ZARZADZENIE NR ...... 3.7../2019
Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 4 czerwcea 2019r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Dziatajac na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci art.10 ust.1(tekst jednolity: Dz. U. z
2019 r.,poz. 351 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych art.40 (tekst jednolity Dz. U. z
2019 r.,poz. 869 ze zm.),

3) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz.1458 ze zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13.09.2017. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz.
1911),

5) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkow przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzaeych
ze zrodel zagranicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r., poz.1053 , ze zm.),

zarzadzam, co nastepuje

§1

wprowadza si¢ Zasady (polityke) rachunkowosci SZKOLY PODSTAWOWEINR | im.
Adama Mickiewicza W KLODZKU, jako zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 1.




Rozdzial I
Wprowadzenie

I. Gmina Miejska Klodzko jako jednostka organizacyjna i centrum ustug wspélnych prowadzi
rachunkowos¢ jednostek oswiatowych prowadzonych przez Gmine zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci z uwzglednieniem przepisow szczegolnych
wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegoblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1053, ze zm).

2. Stosuje zasady rachunkowosci okreslone ustawa. o rachunkowosci, tj.: zasady rzetelnego obrazu,
zasady przewagi tresci nad forma., zasady ciaglosci, zasady kontynuacji, zasady merhoriatu,
zasady wspoimiernoéci przychodéw i kosztéw, zasade ostroznodci, zasady indywidualnej
wyceny i zasade istotnosci, a takze przepisy dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych,
dowodow ksiggowych, inwentaryzacji.

3. Polityka ustala zasady rachunkowosci Szkoty Podstawowej nr 1 w Klodzku bedacej we
wspolnej obstudze finansowo-ksiegowe]j (uchwata nr XXXI11/250/16 Rady Miejskiej z dnia 24
listopada 2016 r.

4. Zasady (polityka) rachunkowosci majg na celu przedstawienie obowigzujacych:
1) og6lnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
4) opis systemu przetwarzania danych ( systemu informatycznego ),
5) zasad przechowywania i ochrony danych.

5. Szczegolowe zasady dotyczace obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz postepowania
z dokumentacjg, scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gming Miejska
Klodzko nieobjete niniejszym dokumentem w poszczegolnych zakresach, okre$lone sa
odrgbnymi instrukcjami.

Rozdzial I1
Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

1) Ksiggi rachunkowe Szkoly Podstawowej nr 1 bedacej w obstudze Gminy Miejskiej Klodzko,
prowadzone s3 w siedzibie Gminy Miejskiej Klodzko, ul. Pl. Bolestawa Chrobrego 1, 57-300
Klodzko za wyjatkiem nizej wymienionej ewidencji analitycznej, ktdra prowadzona jest w
siedzibie szkoly.

- ksigga ewidencji §rodkéw trwatych

- ksiegi inwentarzowe,

-ewidencja dodatkowa (ilosciowa) pozostatych srodkéw trwatych,
- zbiory biblioteczne,

2) Obstuga finansowo-ksiggowa Szkoty Podstawowej nr 1 prowadzona jest w oparciu 0 program
Finanse na Platformie vEdukacja, firmy VULCAN Sp. z 0.0. we Wroctawiu na podstawie licencji
nr 22366 na zakup, wdrozenie oraz skonfigurowanie aplikacji i licencji na uzytkowanie aplikacji.



2. Okreslenie roku obrotowego i wechodzgcych w jego sklad okreséw sprawozdawcezych.

1) Rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym oraz budzetowym i trwa od 1 stycznia
do 31 grudnia.

2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigee, w ktorych sporzadza sig:
a) deklaracje ZUS,
b) deklaracje o podatku od sprzedazy towardw i ustug,
¢) sprawozdania budzetowe
d) zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych.
3) Za okresy miesigczne sporzadza sig sprawozdania:
a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowej,
b) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzgdowej
jednostki budzetowe;.
4) Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej,

b) Rb-285 - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowe;j.

¢) Rb-N- kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

d) Rb-Z- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytulow diuznych
oraz gwarancji 1 poreczen,

e) Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami.

5) Za okresy poiroczne sporzadza sig sprawozdania:

a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,

b) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowe] jednostki
budzetowej,

¢) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

d) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz gwarancji i
porgczen,

e) Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadah z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami.

6) Za okres roczny sporzadza sig sprawozdania:

a) Rb-278 - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,

b) Rb-288 - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowe;j jednostki
budzetowe].

¢) Rb-N- kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
tinansowych,

d) Rb-Z- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dluznych oraz gwarancji i
poreczen,

e) Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu

administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

f) Bilans jednostki budzetowe;,

g) Rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawezy),
h) Zestawienie zmian w funduszu jednostki,

i) Informacja dodatkowa.

7) Za okres roczny sporzadza sie rowniez deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.



3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

I. Ksiegi rachunkowe Szkoly Podstawowej nr 1 bedacej w obstudze Gminy Miejskiej Klodzko
prowadzone s3 przy uzyciu komputera i stanowig zbiory danych umieszczonych na platformie
vEdukacja Finanse firmy VULCAN . Aplikacja dziala w chmurze i zapewnia nicograniczony i
swobodny dostgp do danych dla oséb upowaznionych. Oprogramowanie wraz z bazag danych
zlokalizowane jest na serwerach zarzadzanych przez Licencjodawcg.  Udostgpnienie
oprogramowania przez Vulcan odbywa si¢ poprzez Platforme systemu vEdukacja za
posrednictwem Internetu. Firma Vulecan w ramach umowy licencyjnej administruje
oprogramowanie, zapewnia prawidlowe funkcjonowanie serweréw, zabezpiecza dostep do
serwerow, zapewnia komunikacj¢ z oprogramowaniem za pomoca bezpiecznych polaczen
szyfrowanych oraz aktualizuje program i sporzadza kopie danych znajdujacych sie na serwerze.
Aplikacja Finanse to nowoczesne zintegrowane narzedzie informatyczne zapewniajace
catosciows obstugg finansowo-ksiegows Szkoly Podstawowej nr 1, Aplikacja jest czedcig

kompleksowego systemu Edukacja i stuzy do obstugi ksiegowej, kasowej, sprzedazowej oraz
rozliczen podatku VAT. Za jej pomoca mozna: '
* sprawnie tworzy¢ dokumenty ksiggowe, a takze wymagane zestawienia oraz sprawozdania

budzetowe i finansowe,
* szybko wystawia¢ dokumenty kasowe, prowadzié¢ raporty kasowe,
e fatwo oblicza¢ salda naleznosci i rozrachunkéw, tworzyé noty odsetkowe, przelewy i

ksiggowaé wyciagi bankowe,
e wygodnie wystawia¢ dokumenty sprzedazy, zakupu,
* W sposob automatyczny prowadzi¢ rejestr sprzedazy i zakupéw oraz tworzy¢

Deklaracje VAT-7,
* automatycznie wprowadzaé plany finansowe.
Aplikacja Finanse pozwala na ksiggowanie wedtug standardéw polskich.
2. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
a) dziennik,
b) ksigge gldwna,
c) ksiegi pomocnicze,
d) zestawienia: sald i obrotow ksiegi gléwnej oraz sald kont pomocniczych,
e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywéw (inwentarz).
3. Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
a) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa chronologicznie,
b) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
c) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w spos6b ciggly,
d) dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
glownej.
4. Bazy i dzienniki czgsciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
a) Dla Szkoty Podstawowej nr1 w zakresie dzialalnosci wlasnej wydatkéw finansowanej ze
srodkéw budzetowych wyodrebniono dziennik BUDZET, a w zakresie dzialalnosei wiasnej
dochodéw wyodrebniono dziennik DOCHODY.



b)\g zakresie dziatalnoéci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wyodrebniono dziennik
ZFSS,

5. Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady:
a) podwojnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

¢) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

6. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont
ksiegi glownej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego.
7. Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane s3 na nich:

a) wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami/976/,

b) plan finansowy wydatkéw budzetowych /980/,

¢) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego /998/,

d) zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat /999/.

8. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem, z US, z ZUS oraz z PFRON, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

9.Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sg zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie
obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej zawiera:

a) symbole kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

¢) sume sald na dzier otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawezy i
narastajaco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

10. Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow
ksiegowych. Dowody ksiegowe odzwierciedlajg tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowej.

11. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21
ustawy o rachunkowodci, oraz wolne od bledéw rachunkowych (art.22 ustawy o rachunkowoéci).
12. Sprawdzanie prawidlowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych
odbywa sie poprzez kontrole dokumentdw. Opis dowodéw ksiggowych zawiera Instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Jednostkach o§wiatowych obstugiwanych przez Gming
Miejskg Klodzko

13. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktore nastapity w tym okresie sprawozdawczym. Warunkiem powyzszego jest
wplyw/dostarczenie do Jednostki Obstugujacej (Wydzial Edukacji i Spraw Spotecznych w Gminie
Miejskiej Klodzko) dokumentéw potwierdzajacych zdarzenie gospodarcze dotyczace danego
okresu do 5 dnia nastepnego miesiaca, a na koniec roku obrotowego do 10 stycznia roku
nastepnego.



14. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz date, jezeli r62ni si¢ ona od daty dokonania operacji,

¢) zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji

d) kwote i date zapisu,

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

15. W ksiggach rachunkowych jednostki ujmuje sie osiagniete, przypadajace na jej rzecz przychody
i obcigZajgce jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

16. W trakcie roku obrotowego dokumenty, z ktérych wynika ptatnosé, ujmowane sa w ksiegach w
dacie poniesionego wydatku.

17. Operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

18. Rozliczen finansowych z kontrahentami (ptatnosci) dokonuije sie na biezaco w ramach érodkow
finansowych, ktére sa w dyspozycji jednostki.

2. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z Instrukeji
Inwentaryzacyjnej stanowiacej zalgcznik do Polityki Rachunkowosci.

3. Zasady ewidencji podatku VAT.

Zasady ewidencji podatku VAT reguluje Zarzadzenie nr 16.0050.2017 Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 31 stycznia 2017 r. zmieniajgce Zarzadzenie nr 236. 0050.201 r. Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 23 grudnia 2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie
Miejskiej Ktodzko i jej jednostkach budzetowych.



Rozdzial IT1

Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz sposéb ustalania wyniku finansowego

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywéw.

1) Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowodci, aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na
dzien bilansowy. Szkota Podstawowa nr 1 stosuje zasady wyceny aktywow i pasywow wedlug
regut okreslonych w ustawie o rachunkowoéci oraz w przepisach szczegdélnych wydanych na
podstawie ustawy o finansach publicznych.

2) Wartosci niematerialne i prawne:

a) ujmuje si¢, w ewidencji w cenie nabycia,
b) otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu - w wartosci okreslonej,
¢) otrzymane w drodze darowizny - w wysokosci okreslonej w decyzji lub w wartoéci
rynkowej.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosei poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z
pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu wedtug rocznych stawek amortyzacyjnych.
Odpisy amortyzacyjne sg dokonywane od pierwszego miesigca nastgpujgcego po miesigeu, w
ktorym wartos¢ niematerialna i prawna zostata wprowadzona do ewidencji.
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze §rodkow na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartodci poczgtkowej nizszej od wymienione] w
ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi
albo ich nieodlgcznymi cze$ciami traktuje si¢ jako pozostale wartoéci niematerialne 1 prawne,
ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

3) Rzeczowe aktywa trwate :
a) srodki trwale,
b) pozostate srodki trwale,
¢) zbiory biblioteczne,
d) srodki trwale w budowie (inwestycje).

Srodki trwale 1o sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy

o rachunkowosci. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia, na ktérg skiada si¢ cena zakupu powigkszona o

koszty transportu, zaladunku i przetadunku,

- w przypadku otrzymanych nieodplatnie stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzady terytorialnego, na podstawie decyzji wiasciwego organu, moga by¢ wycenione w
wartosci okreslonej w tej decyzji,

- w przypadku darowizny — wedlug wartosei rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem stopnia
dotychczasowego zuzycia lub wartosci okreslonej w umowie darowizny albo umowie o
nieodplatnym przekazaniu,

- w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartodci wynikajacej z posiadanych

dokumentdw, W przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta.
W przypadku zakupu komputera lub laptopa wraz z oprogramowaniem — warto$¢ oprogramowania
integralnie zwiazanego z konkretnym urzadzeniem zwigksza jego wartosc.
Srodki trwale, z wyjatkiem gruntdw, umarzane sg jednorazowo za okres calego roku. Umorzenie i
amortyzacj¢ nalicza sie raz do roku na dzien 31 grudnia za okres calego roku obrotowego.
Umorzenie $rodkéw trwatych oblicza sie od wartosci poczatkowej wedlug stawek okreslonych w
wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych, o ktérych mowa w zalaczniku do ustawy o podatku
dochodowym prawnych. Jednostka rozpoczyna odpisy umorzeniowe $rodkéw trwalych metodg
liniows od pierwszego miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym srodek trwaty przyjeto do
uzywania.

Srodki trwale - wyceniane sq na dzien bilansowy w wartosci poczatkowej pomniejszonej
0 dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe.



Srodki trwale w budowie (inwestycje)- wycenia sig na dzien bilansowy lub na dzien przyjecia do
uzywania w wartosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem,
pomniejszonych o odpisy z tytulu utraty wartosci ale lacznie z niepodlegajacym odliczeniu
podatkiem VAT). Przez koszty, w ktérych dokonuje si¢ wyceny srodkéw trwatych w budowie
rozumie si¢ wszystkie poniesione naklady bezposrednie,

Ulepszenie lub remont $rodka trwalego -$rodki trwate uwaza sie, za ulepszone, gdy suma
wydatkow poniesionych na ich przebudowe rozbudowe, rekonstrukeje, adaptacje lub
modernizacj¢, w danym roku podatkowym przekracza 3 500 zt i wydatki te powodujg wzrost
wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkéw trwatych do uzywania.
Wzrost wartoéei uzytkowej mierzony jest w szczegdlnosei okresem uzywania, zdolnoscig
wytworcza, jakoscig produkiéw uzyskiwanych za pomoca ulepszonych rodkéw trwatlych i
kosztami ich eksploatacji. W przypadku gdy ulepszenie taczy sie z koniecznoscia nabycia

czgsci skfadowych lub peryferyjnych, ich wartod¢ powieksza wartosé poczatkowg srodka
trwalego, o ile jednostkowa cena nabycia przekracza 3500 z}, Ulepszeniem jest trwate
unowoczesnienie srodka trwalego, ktdre podnosi jego warto$é techniczna, jak 1 przystosowanie
sktadnika majatku do wykorzystania go w innym niz pierwotny celu lub nadanie temu
sktadnikowi nowych cech uzytkowych wyrazajace sie w poprawie standardu uzytkowego lub
technicznego albo obnizce kosztéw eksploatacji. Natomiast wydatki na remont srodka trwalego z
uwagi na odtworzenie jego pierwotnej wartosci uzytkowej nie powigkszajg wartosci poczatkowej
srodka trwalego. Remont to dziatanie przywracajace pierwotny stan techniczny i uzytkowy srodka
trwatego. Remontem jest np. wymiana zuZytych sktadnikéw technicznych nast¢pujaca w toku
eksploatacji srodka trwatego i bedaca wynikiem tej eksploatacji. Do prac remontowych moga
zostac wykorzystane najnowsze materiaty odpowiadajace aktualnym standardom
technologicznym. W przypadku remontu srodka trwatego nalezy wpisaé adnotacje w ksiedze
inwentarzowej, w ktorym roku miat miejsce remont i oznaczenia wymienionego sprzetu.

4) Pozostale $rodki trwale w jednostce obejmuja $rodki trwale o wartogci poczatkowej wyzszej
niz 500 z1, ale nieprzekraczajacej 3500 zt, od ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania. Pozostale $rodki
trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej i umarza jednorazowo, przez spisanie w
koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

W ramach pozostalych srodkéw trwatych objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows ujmuje sie
srodki bez wzgledu na warto$é poczatkowa, jesli stanowia;

- srodki dydaktyczne stuzace procesom dydaktyczno — wychowawczym,

- meble i dywany.

Pozostate srodki trwate ponizej wartosci 500 zt nalezy uja¢ w ewidencji ilosciowej, spisujac w
koszty pod data zakupu,

Ksiggi inwentarzowe na $rodki trwate i pozostate srodki trwate prowadzone sa w kazdej jednostce
przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora kazdej jednostki.

Zakupione materialy sa bezposrednio po zakupie zaliczane w cigzar wlasciwego konta kosztow.
Materialy wycenia si¢ w cenie zakupu.

5) Naleznosci - na dzien bilansowy wyceniane sa w kwocie wymaganej zaplaty, o ewentualne
odpisy aktualizujace z zachowaniem ostroznosci.
Naleznosci z tytulu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin platnosci zaliczane sg do
naleznosci krotkoterminowych.
Naleznosci w walutach obecych wyceniane s3 - po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez NBP.
Umorzenie naleznosci (np. salda niewielkich naleznosci, odsetki od nieterminowo
uregulowanych naleznosci) nastepuje na pisemny wniosek Kierownika jednostki zgodnie
z aktualnie obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie.
Umorzone naleznosei podlegajg odpowiednio zaliczeniu do pozostalych kosztow
operacyjnych lub finansowych.
Odsetki od nieterminowych platno$ci nalicza sig i ewidencjonuje nie pozniej niz na koniec



kazdego kwartatu lub w momencie ich zaplaty.

Odpis aktualizujgcy nalezno$ci - warto$é naleznosci aktualizuje sig¢ uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego. Odpisy
aktualizujgce tworzone s na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem odpiséw
aktualizujacych wartoé¢ naleznoéci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére obciazaja
te fundusze. Warto$é odpiséw aktualizujgcych naleznosci tworzy si¢ najpdZniej na dzien
bilansowy.

6) Naleznoéci uznaje sie za watpliwe w przypadku:

a) postawienia diuznika w stan likwidacji lub w stan upadlodci - ustala si¢ wowezas odpis
aktualizujgcy spowodowany utrata wartoéci w wysokosci réznicy pomigedzy kwotg
naleznoéci wynikajacych z ksiag rachunkowych i wartoscia gwarancji lub innego
zabezpieczenia naleznosci zgloszonego likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w
postepowaniu upadiodciowym. Warto$¢ naleznodei aktualizuje sig, uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienistwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu
do naleznodci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci - do
wysokoséci naleznosci nieobjetej gwarancja, lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym),

b) oddalenia przez sad wniosku o ogloszenie upadlodci lub umorzenie postgpowania
upadto$ciowego, gdyz majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie Kkosztow
postepowania upadlosciowego - ustala si¢ wowczas odpis aktualizujacy spowodowany
utrata, wartosci w petnej wysokosci kwoty naleznosci wynikajgcej z ksiag rachunkowych.
Warto$é naleznoscei aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zapiaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do naleznosci od diuznikow w
przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli majatek diuznika nie wystarcza
na zaspokojenie kosztéw postepowania upadlosciowego w pelnej wysokosci naleznoscei,

c) kwestionowania przez diuznika naleznosci lub zaleganie przez niego z zaplata a ocena
sytuacji majatkowej i finansowej diuznika wskazuje na to, ze splata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna ustala si¢ wowczas odpis aktualizujgcy spowodowany
utratg wartosci w wysokoséci roznicy pomigdzy kwots naleznosci wynikajacg z ksiag
rachunkowych i wartodcia gwarancji lub innego zabezpieczenia naleznosci. Wartos¢
naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaplaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do naleznosci kwestionowanych przez
dhuznikéw oraz z ktérych zaplatg diuznik zalega, a wedlug oceny sytuacji majgtkowej 1
finansowej dluznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna do
wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) podwyzszenia naleznosci juz wezesniej aktualizowanej z powodu utraty wartosci ustala sig
wowczas odpis aktualizujgcy spowodowany utratg wartosci w kwocie odpowiadajacej
podwyzszeniu naleznosci wczeéniej powstalej i juz aktualizowanej. Wartos¢ naleznosci
aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie
odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do naleznosdci stanowiacych réwnowartos¢ kwot
podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujacego w wysokosei tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w
przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow -
ustala sie, wowczas globalny wskaznik odpisu aktualizujgcego spowodowanego utrata
wartoéci uwzgledniajacej stopien odzyskalnosci naleznoéei w latach ubieglych.

7) Zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznoSci:

a) Odpisu aktualizujacego dla naleznosci wymienionych w pkt.10 lit. a-d dokonuje sig,
indywidualnie dla poszczegdlnych naleznosci na podstawie przeprowadzonej analizy
dokumentéw i sytuac)i poszczegolnych kontrahentow.

b) Dla naleznodci wymienionych w pkt.10 lit.e ze wzglgdu na duzg baz¢ kontrahentow ustala
si¢, globalne (ogdlne) odpisy aktualizujgce wyliczone odrgbnie dla poszczegdlnych grup



naleznosci, ;

¢) Wysokos¢ odpisu aktualizujgcego dla poszczegdlnych grup naleznosci wylicza sig,
procentowym wspotczynnikiem niesciggalnosei liczonym odrgbnie dla kazdej grupy
naleznosci na dzien bilansowy.

d) Ustalony wspétczynnik globalny dla naleznosci gtéwnych nie przyjmuje si¢ dla odsetek.
Odsetki naliczone i niezaplacone do dnia 31 grudnia podlegaja odpisowi aktualizujacemu w
pelnej wysokosci w 100 %.

e) Wysokosé odpisu aktualizujgcego jest réwna iloczynowi naleznosci i procentowego
wspolczynnika niesciggalnosci naleznogci.

f) Procentowy wspélezynnik niedciagalnosci naleznosci przyjmuje sig, dla wyznaczonych
przedzialow czasowych opdznienia w splacie naleznosci, przy czym zarowno przedzialy,
jak i wysokos¢ wskaznika okresla sie, z uwzglednieniem stosowanej dla tych naleznosci
procedury egzekucyjnej, i obowigzujacych terminéw przedawnienia, w ten spossb, ze im
diuzsze opoznienie w splacie naleznosci tym wyzszy wskaznik aktualizujacy.

g) Dla Szkoly Podstawowej nr 1 ustala sie, ponizsze wskazniki globalnego odpisu
aktualizujacego dla poszezegélnych grup odbiorcéw:

Nalezno$ci :

a) do 2 lat nie stosuje si¢ odpisu,

b) od 2 lat do 5 lat stosuje sie odpis aktualizujacy w wysokosdei 50%.

¢) powyzej 5 lat zalegania z platnoscia stosuje si¢ odpis aktualizujgcy w wysokosei 100%

d) Dokonane odpisy aktualizujace wartoéci naleznosci majg wylgcznie znaczenie do celow
bilansowych.

e) Odpiséw aktualizujgcych dokonuje sie, nie poZniej niz na dzien bilansowy.

f) Odpis aktualizujgcy pozostaje w ksiegach rachunkowych tak dhugo, jak dlugo istnieje
szansa na odzyskanie naleznogci, ktorej dotyczy. Jesli uprzednio dokonane odpisy
okazuja si¢ zbedne, to nie pozniej niz na dzien bilansowy, nalezy je odpowiednio
skorygowac, doprowadzajac stan naleznosci do ich realnej wartosci.

Nie nalicza sig odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci
oplaty dodatkowej pobieranej przez ., Poczte Polska Spotka Akcyjna” za polecenie przesylki
listowej (art. 54 § 1 pkt ustawy Ordynacja podatkowa).

8)  Zobowiazania (krétkoterminowe) - na dzien bilansowy wyceniane sa w kwocie wymagajacej
zaplaty. Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje sig
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptlaty lub pod data, ostatniego dnia kwartatu (w wysokosci odsetek
) naliczonych przez kontrahenta).

9)  Srodki pieniezne i rachunki bankowe oraz pozostale aktywa i pasywa - w ksiegach
rachunkowych ujmowane s w wartosci nominalnej, tak tez sa wyceniane na dzien
bilansowy.

10) Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw — z uwagi na cyklicznosé i powtarzalnos¢ operacji na

przefomie roku oraz kierujac si¢ zasada istotnosci (art. 4 ust. 4 uor ), wydatki poniesione w

biezgcym okresie sprawozdawczym, a przypadajace na przyszle okresy stanowig w catodci

rozliczenia biezacych kosztow. Dotyczy to takich wydatkow jak np.: oplacona z géry prenumerata
czasopism, dostep do elektronicznych baz danych, optaty za ustugi obejmujgce wiecej niz jeden
miesige. W bilansie (aktywach) te rozliczenia nie wystepuja, jako krétkoterminowe rozliczenia
migdzyokresowe.,

11) Fundusze wlasne i fundusze specjalne — Kapitaly jednostki wyrazaja zrodla finansowania

aktywow.

Jednostka posiada:

- Kapitaly (fundusze) whasne odzwierciedlajace wartogé aktywow finansowanych przez



jednostke,

- Kapitaty obce, w skiad ktérych wchodzg wszelkie zobowigzania, ktore jednostka ma
obowiazek uregulowaé w okreslonym terminie.

Kapitatem (funduszem) podstawowym w jednostce jest fundusz jednostki. Kapitat podstawowy
jednostkl wycenia sie w warto$ci nominalnej.

Zysk netto roku ubieglego powieksza, a strata pomniejsza kapital wlasny jednostki.

Fundusz z aktualizacji wyceny $rodk6w trwatych tworzony jest w przypadku urzedowej
aktualizacji srodkow trwatych. Fundusz zmniejsza sig o wartos¢ likwidowanych lub sprzedanych
srodkéw trwalych, jednoczesnie zwigksza sig o t¢ kwotg fundusz zasadniczy.

Fundusz specjalny w jednostce stanowi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. Odpis na ZFSS
tworzy sie:

- dla pracownikdw jednostki,
- dla bylych pracownikéw bgdgcych emerytami lub rencistami.

2. Zasady ustalania wyniku finansowego.

1) Wynik finansowy ustalany jest w wariancie porownawczym rachunku zyskéw i strat na
koncie 860 ,,Wynik finansowy".

2) Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole ,4" kont, tj.
wedlug rodzajéw kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe;
wydatkéw oraz kosztéw amortyzacji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne s naliczane raz w roku wg
stawek amortyzacyjnych.

3) Ewidencja ,.przychodéw i kosztéw ich uzyskania" prowadzona jest w zespole ,,7" kont z
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej dochoddw:

a) z przychodow z tytutu dochodéw budzetowych,
b) z przychodéw i kosztéw finansowych,
¢) z pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych,

4) Na wynik finansowy skiadaja sie przeksiggowania sald kont zespotu ,,4" oraz kont zespotu
1,7".

5) W rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawezy) koszty ujete w paragrafach wydatkow
podporzadkowane sg do wiasciwych pozycji kont kosztéw rodzajowych.

Rozdzial 1V

Zakladowy plan kont
1. Wykaz kont ksiegi glownej (kont syntetycznych).

1) Gmina Miejska Klodzko jako jednostka obstugujaca prowadzi ksiggi rachunkowe Szkoly
Podstawowej nr 1 w oparciu o zaktadowy plan kont stanowiacy zalgcznik nr 1.
Plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej zgodnie z planem kont bilansowych i
pozabilansowych. Podstawag planu kont ksiegi glownej stosowanego w Gminie
Miejskiej Klodzko do obstugi Szkoly Podstawowej nr 6 jest Rozporzadzenie Ministra
Finans6w z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek



budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe, poza granicami "
Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U.z2013r., poz. 289).

Ksigga gldwna zakladowego planu kont obejmuje nastepujace konta:

Zespol

Konto

ZESPOL 0 - MAJATEK
TRWALY

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwate

014- Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosdci
niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

ZESPO}_‘. 1-SRODKI
PIENIEZNE
I RACHUNKI BANKOWE

130- Rachunek biezacy jednostki
135-  Rachunki srodkow funduszy specjalnego
Przeznaczenia

ZESPOEL, 2 -
ROZRACHUNKI I
ROSZCZENIA

201 - Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenia dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publiczno — prawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzeri

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240- Pozostale rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

ZESPOL 4 - KOSZTY
WEDLUG RODZAJOW

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialéw i energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

ZESPOL 7 - PRZYCHODY I
KOSZTY ICH UZYSKANIA

720 - Przychody z tytutu dochoddw
budzetowych

750- Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

ZESPOL 8 - FUNDUSZE,
REZERWY I WYNIK
FINANSOWY

800- Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki
budzetowe na inwestycje

851- Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

860- Wynik finansowy




ZESPOL 9 - KONTA

POZABILANSOWE 976 - Wzajemne rozliczenia migdzy
jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw
budzetowych

998- Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego

999- Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysziych lat

2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.

Poszczeg6lne operacje gospodarcze klasyfikuje sig stosownie do ich wplywu na sytuacje
majatkowa, finansowg 1 wynik finansowy jednostki.

Operacje ksiggowe na poszczegdlnych kontach dokonywane sa w oparciu o ,,Komentarz do
planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz dla
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego " autorstwa Pani Marii Augustowskiej i
Wojciecha Rupa.

3. Zespol 0 - Majatek trwaly

1) Konto 011 - $rodki trwale - na koncie 011 ewidencjonuje sig stan oraz zwigkszenia i
zmniejszenia wartodci poczatkowej tych §rodkéw trwalych, ktore sa umarzane stopniowo,
wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w zalgezniku do ustawy o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych.

Ewidencjg ksiegowa obejmuje sie wszystkie $rodki trwate, ktore sg zwigzane z

dziatalnoscia, jednostki. Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodéw i podwyzszenia

wartosci poczatkowej srodkdw trwatych ksigguje sig po stronie Wn konta 011, a

wszystkie rozchodyi zmniejszenia wartodci poczatkowej po stronie Ma konta 011, z

wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071. Na stronie Wn

konta 011 ewidencjonuje sig w szczegdlnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub z
zakoficzonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaty zarzad lub w nieodptatne uzywanie
od Skarbu Parnstwa lub samorzadéw terytorialnych albo z tytutu darowizny lub spadku
(080,071,800),

b) ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne (800,071),

¢) zwiekszenie wartoéci poczatkowej o naklady poniesione na ulepszenie istniejacych
wilasnych srodkow trwatych (080),

d) zwiekszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane z tytutu aktualizacji

wyceny (800).

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

a) rozchéd $rodkow trwatych w zwigzku z likwidacja (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),
sprzedazy lub przekazaniem nieodptatnym (071,800),

b) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych (800,071),

¢) zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny

(800),

d) zwrot dostawcom wadliwych érodkéw trwatych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamacji (800,071).

Ujawnione nadwyzki srodkéw trwalych wprowadza sig do ksigg pod data, przeprowadzone)

inwentaryzacji. Srodki trwale otrzymane w zamian za niesprawne $rodki, ktére zwrécono

dostawcom, wprowadza sie do ewidencji w warto$ci, jaka wynika z dowodu dostawy z

podaniem cech szczegdlnych nowego sprawnego srodka. Zwrot ksigguje si¢ na podstawie

faktury korygujacej i dowodu rozchodu LT, za$ warto$é¢ zamiennego srodka trwatego na

podstawie nowej faktury i dowodu przyjecia OT. Zakupiony srodek trwaty wprowadza sig

do ewidencji w cenie nabycia zwiekszonej/zmniejszonej o:



-ewentualne rabaty, upusty, skontra, inne zmniejszenia,

-0 podatek akcyzowy oraz inne optaty zwiazane z nabyciem,

-koszty przystosowania, montazu poprzedzajace oddanie obiektu do uzywania, w tym montazu
programow komputerowych, :

- obcigzajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czesdci niepodlegajacej odliczeniu lub

Zwrotowi,

Srodki trwale przyjete po zakonczeniu rob6t inwestycyjnych wycenia sig po koszcie

wytworzenia, tj. w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéw od momentu

podjecia budowy srodka trwatego (inwestycji) do przyjecia srodka do uzywania w stanie

kompletnym.

Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z

posiadanych dokumentéw, uwzgledniajac wartoéé godziwg i1 ewentualne dotychczasowe

zuzycie.

Otrzymane nieodptatnie $rodki trwate od samorzadu terytorialnego wprowadza si¢ w wartosci

okreslone] w decyzji wlasciwego organu - wartogé poczatkowg, a jezeli poprzednio byly

uzywane, rowniez wartos¢ dotychczasowego umorzenia.

Srodki trwale otrzymane od innych podmiotéw gospodarczych lub 0sdb fizycznych z tytulu

darowizny, spadku lub w inny nicodplatny sposéb wycenia si¢ w wartosci rynkowej z dnia

nabycia, chyba ze umowa okresla te wartos¢ w nizszej cenie.

Zmnigjszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod datg, postawienia ich w stan likwidacii,

ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania nieodptatnego.

Ksiggowania na stronie Wn konta 011 sg dokonywane na podstawie dowodéw przyjecia

srodkow trwatych do uzywania takich jak faktura VAT lub rachunek, protokot odbioru obiektu

powstalego w procesie inwestycyjnym, protokét zdawezo - odbiorezy, wycena nieodplatnie

otrzymanych lub ujawnionych érodkéw trwatych, akt notarialny oraz inne dowody, w ktérych

okreslono wartos¢ srodkéw trwatych. Ksiegowania na stronie Ma konta 011 sq dokonywane na

podstawie dowodéw uzasadniajacych rozchéd srodkéw trwatych: protokét zdawezo-odbiorezy,

protokél postawienia w stan likwidacji, protokét szkéd, zestawienie réZnic inwentaryzacyjnych

(w zakresie niedoboréw) lub pokwitowanie odbioru kupujacego.

2) Konto 013 - pozostale $rodki trwale w uzywaniu - pozostate §rodki trwale to te, ktére umarza
si¢ jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania i ktore finansuje sie ze srodkéw na
wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia do nowego obiektu, ktére finansuje sie ze
srodkéw na inwestycje), o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz jeden rok. Na
koncie 013 ujmuje si¢ srodki trwatle:

* bez wzgledu na warto$é poczatkowa

-$rodki dydaktyczne, stuzace procesom dydaktyczno - wychowawczym w szkolach

I placowkach o$wiatowych,

- meble i dywany,

* srodki trwale o wartodci poczatkowej nieprzekraczajacej 3500 zi, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzytkowania.

Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych
Srodkow trwatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencii ilosciowo-wartosciowej.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig przychody pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu:
a) przyjecie pozostatych $rodkéw trwatych uzyskanych bezposrednio z zakupu
lub z inwestycji, ujawnione nadwyzki,
b) otrzymanie nicodptatnie uzywanych érodkéw trwatych (w tym darowizny od innych
jednostek i 0sob).
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ rozchody pozostatych srodkow trwatych:
a) na skutek zuzycia lub sprzedazy, niedoboréw i szkod,
b) nieodptatnego przekazania,
€) wzwigzku z wylaczeniem ich z ewidencji ilosciowo - wartosciowej na podstawie decyzji
kierownika jednostki.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan pozostatych srodkéw trwatych w ich
wartosci poczatkowej znajdujacych sie w uzywaniu.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartoge;



poczatkowej poszczegolnych érodkow trwatych.
Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje
si¢ je 0 warto$¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a te grupe srodkow trwatych

umarza sie w 100% w chwili wydania do uzywania i wobec tego saldo tych kont wynosi
ZEero.

Zasady ewidencji majgtku w ksiegach inwentarzowych

1) Obowiazkowej ewidencji w ksiedze inwentarzowej nie podlegaja:
a) tablice informacyjne: urzedowe, wejsciowe, szyldy, godia zamontowane na stale, banery,
b) sprzet przeciwpozarowy: gasnice, wyposazenie hydrantu, detektor gazu czujnik
(przewodowy),
¢) inne skladki trwale zamontowane wewnatrz: wyktadzina PCV, obudowy do grzejnikow,
zlewozmywaki -porcelana, itp.
d) inne skladniki trwale zamontowane na zewnatrz: stojaki na rowery, rolety zewngtrzne.
2) drobne wyposazenie (np. pomoce dydaktyczne takie jak. gry planszowe , zabawki oraz drobny sprzet
sportowy, wyposazenie, ktorego okres uzytkowania jest krotki ze wzgledu na zuzycie 1tp )do
wartosci jednostkowej 500 21, na podstawie decyzji kierownika jednostki (stosowny zapis na odwrocie
dokumentu zakupu) ujmuje sie tylko w pozaksiegowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod data
zakupu. Dyrektor dokonuje oceny zakupu i decyduje o jego ujgeiu w ksiggach.

3) Konto 014 - zbiory biblioteczne - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszer i zmniejszefi
wartodci zbiorow bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych,
pedagogicznych.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore sa przeznaczone wylacznie jako
materiaty pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki np. katalogi, wydawnictwa

urzedowe, zawodowe, Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia nastgpujace w

wyniku:

a) zakupu Jub nieodptatnego otrzymania,

b) ujawnienia nadwyzek.

Na stronie Ma ujmuje sie wszelkie zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych powstate na skutek:

a) zmniejszenia w wyniku ubytku z tytutu likwidacji,

b) sprzedazy, nieodplatnego przekazania lub niedoboru.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan zbioréw bibliotecznych
znajdujacych sie w jednostce. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 014 powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu poszezegdlnych zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedlug cen zakupu.

Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycema sie zgodnlc z komlsyjnym
oszacowaniem ich wartodci. W bilansie zbiory biblioteczne nie wystgpuja poniewaz sg one
w 100% umarzane w miesiacu wprowadzenia do ewidencji ksiggowej zbioréw bibliotecznych.

4) Konto 020 - wartoéci niematerialne i prawne - konto stuzy do ewidencji wartosci stanu
oraz zwiekszen i zmniejszen wartoéci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowe] wartosci niematerialnych i prawnych. Typowe zapisy strony Wn konta
020:
a) zakup wartoéci niematerialnych i prawnych,
b) otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne od innych jednostek,
¢) przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonczeniem inwestycji.

Typowe zapisy strony Ma konta 020 dotycza, rozchodu wartosci niematerialnych i
prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne. Na koncie 020
wystepowaé mogg w szczegolnosei:

a) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uZkaowego) - koszty
dokumentacji i uruchomienie programu komputerowego, jako warunek jego dzialania,
zwiekszaja cene nabycia /programw/; natomiast koszty wdrozenia , jak np. szkolenia,
instruktaze — obcigzaja koszty biezace,

b) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.



5)

6)

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ poczatkowa przekracza kwotg 3500 zt, z
wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje i
umarza stopniowo zgodnie z ustawg ksiegujac umorzenie Ma 071 w korespondencji z Wn 400.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej, w dniu przyjecia do uzywania, réwnej
lub nizszej od wartosci 3500 zt oraz stanowigce pomoce dydaktyczne (bez wzgledu na wartogé
poczatkowa, zwane pozostalymi warto$ciami niematerialnymi i prawnymi, finansuje sic ze
srodkow na wydatki biezace i umarza jednorazowo, spisujac calg wartos¢ w koszty i ksiegujac
umorzenie na koncie Ma 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢:

a) ustalenie wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

b) prawidlowe obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowej. W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu
o zaksiggowane umorzenic na kontach 071 i 072 w zakresie dotyczagcym wartosci
niematerialnych i prawnych,

Konto 071 — umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych -
konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartoscei
niematerialnych i prawnych, kt6re podlegaja umorzeniu wedtug stawek okreslonych w ustawie
o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400 i dotycza wszystkich
srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem gruntoéw i dobr kultury) oraz
tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére 5§ umarzane stopniowo.
Zapisy strony Wn konta 071 - ,,Umorzenie érodkéw trwatych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych":
a) wyksigegowanie dotychczas naliczonego umorzenia wycofanych z uzycia:
-Srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011,
- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,
b) wyksi¢gowanie dotychczasowego umorzenia w przypadku stwierdzenia niedoboru,
sprzedazy lub nieodplatnego przekazania:
-sSrodkéw trwatych w korespondenciji z kontem 011,
- wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencii z kontem 020,
¢) zmniejszenie umorzenia w wyniku urzedowego przeszacowania srodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 800,
Zapisy strony Ma konta 071 - ..Umorzenie srodkéw trwatych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych":
a) naliczone za okres umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo, w korespondencji z kontem 400,
b) dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodplatnie:
-$rodkow trwatych, w korespondencii z kontem 011,
-wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,
¢) zwigkszenie umorzenia w wyniku urzgdowego przeszacowania srodkéw trwatych,
w korespondencji z kontem 800.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartodé umorzenia srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych amortyzowanych stopniowo.

Konto 072 - umorzenie pozostalych érodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych i
prawnych - konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszei wartosci poczatkowej pozostatych
stodkow trwatych, tj. tych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a takze
zbioréw bibliotecznych, ktére podlegajg umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesiacu
wydania ich do uzytkowania tj.: ksiazek, $rodkow dydaktycznych shuzacych procesowi
dydaktyczno- wychowawczemu w szkolach i placéwkach oswiatowych, mebli i dywanow,
pozostatych srodkéw trwalych i wartodci niematerialnych i prawnych o wartodci poczatkowej
nie wyzszej niz 3500 zt.

Na stronie Wn konta 072 - ,Umorzenie pozostalych érodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych" ujmuje si¢, wyksiegowanie dotychezas naliczonego umorzenia
wycofanych z uzycia pozostatych srodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych i pozostalych



wartosci niematerialnych i prawnych w wyniku likwidacji, sprzedazy, niedoboru, nieodplatnego

przekazania, w korespondencji z kontem 013, 014, 020.

Zapisy strony Ma konta 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych":

a) umorzenie naliczone od nowych, otrzymanych do uzywania pozostatych $rodkéw trwatych,
zbiorow bibliotecznych oraz wartodci niematerialnych i prawnych o wartosci ponizej 3500
zt, w korespondencji z kontem 013, 014, 020,

b) umorzenie otrzymanych nieodplatnie, przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek pozostatych
érodkdw trwalych, zbioréw bibliotecznych i pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych, w korespondencji z kontem 013, 014, 020.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
érodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w
pelnej wysokosei w miesigeu wydania do uzywania.

7) Konto 080 - §rodki trwale w budowie (inwestycje) - shuzy do ewidencji kosztéw $rodkow
trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane
efekty inwestycyjne. Do kosztéw wytworzenia §rodkow trwatych, a wigei inwestycji nie zalicza
sie, kosztow przetargow, ogloszen i innych kosztéw wystgpujacych przed udzieleniem zamowien

zwigzanych z inwestycjami.
Typowe zapisy strony Wn konta 080 - ,,srodki trwate w budowie (inwestycje)":

a) roboty, dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacjg inwestycji wykonane przez
zewnetrznych kontrahentéw (lacznie 2z niepodlegajgcym odliczeniu VAT), konta
przeciwstawne 130, 240, 201,

b) zakup od innych jednostek $rodkéw trwalych w budowie lub obiektow wymagajacych
ulepszenia, konto przeciwstawne 201,

c) nicodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych w budowie, oraz réownowarto$¢ pierwotnie
odpisanej, a nastepnie wykorzystanej dokumentacji projektowej wznowionej inwestycji, w
korespondencji z kontem 800,

d) wynagrodzenia osob fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z inwestycja,
konto przeciwstawne 231,

e) straty zwiazane z usuwaniem skutkow wydarzen losowych dotyczgcych $rodkéw trwatych
w budowie (np. spowodowane powodzig, huraganem itp.), konta przeciwstawne 130, 234,
240,

f) konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji (Srodkow trwatych
w budowie).

Typowe zapisy strony Ma konta 080 - ,,srodki trwate w budowie (inwestycje)":

a) przyjecie do uzywania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych

w wyniku inwestycji, konta przeciwstawne 011, 013 (gdy pozostate srodki trwale stanowig.

a) pierwsze wyposazenie i sg sfinansowane ze $rodkow na inwestycje), 020,

b) rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektéw, w korespondencji z kontem 011,

¢) nieodplatne przekazanie srodkéow trwatych w budowie, rozliczenie inwestycji bez efektow
majatkowych, wyksiegowanie kosztow poniesionych na sprzedane srodki trwate w budowie,
niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach srodkéw trwatych w budowie, odpisanie
kosztéw inwestycji niepodjetej (np. niewykorzystanej dokumentacji projektowej) lub
inwestycji zaniechanej, konto przeciwstawne 800.

Zespol 1 - srodki pienigzne i rachunki bankowe

1) Konto 130 - rachunek biezacy jednostki - stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz
obrotéw na rachunku bankowym jednostki z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym.

Dochodem budzetowym sa wplywy uzyskane przez jednostke z tytulu wptat podlegajacych

zarachowaniu na dochody budzetu samorzadu terytorialnego.

Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezgcego jednostki z tytutu

finansowania zadan ujetych w jej planie wydatkéw.

Zapisy strony Wn konta 130:

a) wplyw $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z
planem finansowym w korespondencji z kontem 223,

b) wplywy z tytutu: korekt, omytek bankowych, niewtasciwe uznania bankowe W



korespondencji z kontem 240,
¢) sumy zwrdcone na rachunek wydatkoéw budzetowych w roku ich dokonania:
-z innych rachunkéw bankowych jednostki w korespondenciji z kontem 240,

d) wplyw srodkéw z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja
wg podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem 221 lub
innym kontem rozrachunkowym:

-z innych rachunkéw bankowych w korespondencji z kontem 240,

- z tytutu naleznodcei w korespondencji z kontem 221,
€) przypisane przez banki oprocentowanie $rodkéw na rachunku biezacym jednostki
budzetowej w korespondencji z kontem 221,
f) wptaty z rozliczenia zaliczek w korespondencji z kontem 234,
g) wplaty bezgotéwkowe - odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, w korespondencji z 201,
221, 750.
Zapisy strony Ma konta 130
a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki(ewidencja wg
podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych) w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotu 2, 4.7, 8,
- przelewy z tytutu zaptaty zobowiazan dot. dziatalnosci biezgcej i inwestycyjnej,
- przelewy réwnowartosci odpiséw na ZFSS.
- przelewy na rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych odwiaty (z tytutu
zwrotu srodkéw wydatkowanych z tych dochodéw),
- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sadowych obcigzajacych pozostate koszty
operacyjne, pracownikow lub inne osoby,
- zaplaty odsetek za zwloke w zaplacie zobowiazan,
b) okresowe przelewy dochodéw do budzetu w korespondencji z kontem 222,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych. Na koncie 130
obowiazuje zasada zachowania czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza si¢ zapis ujemny. Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace
stan srodkow pienieznych na koncie lub saldo zerowe.

2) Konto 135 - rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - stuzy do ewidencji
srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegblnodei zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy érodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych dotyczacych realizacji zadan ZFSS.

Zapisy strony Wn konta 135 pozostajg w korespondencji z kontami zespotu ,.2", kontem

851. Zapisy strony Ma pozostajg w korespondencji z kontami zespotu ,,.2", kontem 851.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Zespol 2 - rozrachunki i roszezenia

1) Konta zespotu ,,2" stuzg do ewidencji wszystkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
roszczen, a takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych
pochodzaeych ze Zrddel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, niedoboréw,
szkod i nadwyzek oraz wszelkich rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszezeniami
spornymi.

2) Konto 201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (zobowigzania - rozrachunki z

dostawcami) - stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych oraz zagranicznych z
tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot, ustug i kaucji
gwarancyjnych oraz zobowigzan wobec odbiorcoéw (nadplaty).

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzar a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznodci i roszezen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia
naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych dla jednostki wedtug poszczegéinych
kontrahentéw. Aktualizacji analityki dokonuje sie wedlug potrzeb

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.



3) Konto 221 - naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - przeznaczone jest do ewidencji
naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw budzetowych, ktorych termin
ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ksigguje sig, przypisane na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych pomniejszonych o odpisy uprzednio przypisanych naleznosci oraz zwroty nadptat
z tytutu dochodéw nielaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma ksigguje sie, wplaty naleZnogci z tytutu dochodéw budzetowych oraz zwroty
nadplat z tytutu dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu /ze znakiem
minus/.

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 prowadzona jest wedtug kontrahentéw i z uwzglednieniem
podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bgdace sumg poszczegdlnych naleznosci z

tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych zobowigzan z
tytutu nadptat dochodéw.

4) Konto 222 - rozliczenia dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostkg, budzetowa dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig, dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondenc;ji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie, roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji w nastepnym roku poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczegotowa do konta 222 prowadzona jest z uwzglgdnieniem podziatki klasyfikacji
budzetowej dochodow.

5) Konto 223 - rozliczenia wydatkéw budzetowych - stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke, budzetowa, wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w
ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie, roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 800 oraz

zwrot niewykorzystanych do korica roku $rodkéw na wydatki w korespondencji z kontem
130. Na

stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

- okresowe wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki, w tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania programow i
projektow realizowanych ze érodkéw europejskich w korespondencji z kontem 130 .

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych

na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

6) Konto 225 - rozrachunki z budzetami - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami panstwa
i budzetami samorzadéw terytorialnych z tytulu zobowigzan podatkowych wilasnych oraz nadwyzki
dochoddw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$é o$wiatowa.

Na stronie Wn ujmuje sie nadplaty oraz  wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetow.

7) Konto 229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne - stuzy do ewidencji, innych niz z
budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
0Osob Niepelnosprawnych..

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig, naleznosci oraz splate, i zmniejszenie zobowigzan, a
na stronie Ma -zobowigzania, splate 1 zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych. Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 229 zapewnia
mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci 1 zobowiazan wediug tytutlow rozrachunkow oraz
podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia. Konto 229 moze wykazywac dwa salda.



8)

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -stan zobowigzan,

Konto 231 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen - shuzy do ewidencji rozrachunkéw z
pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i swiadczen
rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci

naleznosci za pracg, wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o
dzielo.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sig:
a) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
b) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
¢) potrgcenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢, zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznogci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

9) Konto 234 - pozostale rozrachunki z pracownikami - stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen
i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ :
a) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
b) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadezen odptatnych,
¢) naleznosci i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd,
d) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie:
a) wydatki poniesione przez pracownikéw w imieniu jednostki,
b) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych,
¢) wplywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutow
rozrachunkow. :
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow,

10) Konto 240 - pozostale rozrachunki - shuizy do ewidencji krajowych i zagranicznych
naleznodci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240
moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen. Na stronie
Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznoéci i roszczenia oraz splate 1 zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate, i zmniejszenie naleznodci
oraz roszczen. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie stanu
rozrachunkéw, roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytuldw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznogci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan

Analityka do konta 240 aktualizowana jest na biezaco.

11) Konto 280 —Rozrachunki z budzetami z tyt. podatku VAT - shuzy do rozrachunkéw z
urzgdem gminy z tytutu VAT oraz do rozliczen VAT naliczonego i naleznego.
Na stronie Wn konta 280 ujmuje si¢ kwote podatku VAT do odliczenia od zakupow w
korespondencji z kontem 201 ( kwota netto 401/201), przekazanie podatku naleznego VAT na
wyodrgbniony rachunek Gminy, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 280 ujmuje si¢ podatek VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z
wystawionych faktur oraz przeksiggowanie podatku VAT naliczonego, ale nie podlegajacego
zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego budzetowi, w korespondencji z kontem 800.

12)Konto 290 - odpisy aktualizujace naleznosci - stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie, zmniejszenic wartoéci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgeych naleznosci.



Zespol 4 - koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

1) Konta zespotu 4 ,,koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztéw finansowych - zgodnie z odrgbnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, kosztow operacji
finansowych. Analityka do kont zespotu 4 aktualizowana jest na biezaco wedlug potrzeb.

2) Tabela kont kosztow rodzajowych:

Nazwa konta kosztow rodzajowych Paragrafy klasyfikacii budzetowej wydatkow
400- ___Amortyzacia i i i
401 -  Zuzycie materialow i energii 421 Zakup materialow i wyposazenia
. 424 Zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksiazek
426 Zakup energii
402 - Ustugi obce 427 Zakup ustug remontowych

430 Zakup ustug pozostatyc
436 Oplaty z tytutu zakupu ustug
telekomunikacyjnych

403- Podatki i oplaty 448 Podatek od nieruchomosci
452 Optlaty na rzecz budzetu jst

404- Wynagrodzenia 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne
417 Wynagrodzenia bezosobowe

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen:
éwiadezenia - ekwiwalent za odziez i pranie

- pomoc zdrowotna dla nauczycieli

- zakupy zwiazane z BHP

411 Skiladki na ubezpieczenie spoleczne
412 Skiladki na Fundusz Pracy

414 Wplaty na PFRON

444 Odpisy na ZFSS

409- pozostate koszty rodzajowe 302 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen
(odprawy posmiertne)

441 podroze stuzbowe krajowe

442 Podroze stuzbowe zagraniczne

443 Ubezpieczenie mienia

3) Konto 400 - amortyzacja - stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji sSrodkow trwatych i
wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.



4) Konta 401 - 409 - koszty wedlug rodzajéw - stuza do ewidencji kosztéw prostych wedtug

rodzaju.

Na stronie Wn kont 401 - 409 ujmuje si¢ poniesione koszty, a zmniejszenie kosztow wykazuje
sie ze znakiem minus.

Ewidencje szczegélowa, prowadzi si¢ wedtug pozyciji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konta 401 - 409 mogg wykazywac w ciggu roku obrotowego salda Wn, ktore wyrazaja
wysokos¢ poniesionych kosztow.

Salda kont 401 - 409 przenosi sig na koniec roku obrotowego na konto 860.

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

2)

Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji:

a) przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych,

b) podatkéw nieujetych na koncie 403,

¢) przychoddw z tytutu dochodéw budzetu.

Ewidencjg szczeglowa prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego i klasyfikacji budzetowej
oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci (budzetowej i finansowe;).

1) Konto 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencji przychodow
z tytulu dochodéw budzetowych, zwigzanych bezposrednio z podstawowa, dziatalnoscia
jednostki, wymienione w art. 5 ust. 2 pkt 12 ustawy o finansach publicznych, oraz innych
tytulow niewymienionych przy pozostatych kontach zespohu 7,

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przypisy przychodéw z tytutu dochodéw

budzetowych pomniejszone o odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z
kontem 221,

Ewidencja szczegélowa do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego i podziatek klasyfikacji :
budzetowej. W koricu roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw budzetowych przenosi sie
na strong¢ Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - przychody finansowe - stuzy do ewidencji przychodéw finansowych,

Na stronie Ma konta 750 ksieguje sic:

a) oprocentowanie naliczone przez bank od $rodkéw na rachunkach bankowych (z wyjatkiem
srodkéw ZFSS, ktére powiekszajg fundusz),

b) naliczone odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,

¢) dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczeg6towa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow

finansowych wedtug pozycji planu finansowego i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku obrotowego przychody z tytulu dochodéw finansowych przenosi sie

na stron¢ Ma konta 860.

3) Konto 751 - koszty finansowe - stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty finansowe w szczegélnosci:

a) odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w
budowie w okresie realizacji oraz ZFSS,

b) ujemne roznice kursowe,

¢) odpisy aktualizujace naleznoéci dotyczace przychodéw finansowych. .

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strone Wn konta 860 i wobec tego konto nie

wykazuje salda.

4) Konto 760 - pozostale przychody operacyjne — sluzy do ewidencji przychodéw

niezwigzanych bezpoérednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych



5)

przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750,

Na stronie Ma ujmuje sie:

a) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie w korespondencji z kontem 201, 234, 240,

b) otrzymane darowizny pienigzne w korespondencji z kontem 130

¢) odpisane przedawnione zobowiazania w korespondencji z kontem 201, 231, 234,

d) otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary, grzywny i nawigzki w korespondencji z kontem
130, 201, 234,

e) przesadzone koszty postgpowania spornego 240,
f) przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie w korespondencji
201, 234, 240)
Szczegdlowg ewidencje do konta 760 prowadzi sig wedlug potrzeb sprawozdawczoscl |
podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku sume pozostatych przychodéw operacyjnych
przenosi si¢ na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 - pozostale koszty operacyjne - stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscia, jednostki. Na stronie Wn konta ujmuje sig:
a) warto$¢ darowizn i nieodptatnie przekazanych rzeczowych aktywow obrotowych,
b) odpisane, przedawnione, umorzone z tytutu uznania za niesciggalne naleznosci i roszczenia
watpliwe,
¢) odpisy aktualizujgce naleznosci,
d) koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie 201, 234, 240.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespo! 8 - fundusze, rezerwy i wynik finansowy

1) Konto 800 - fundusz jednostki - stuzy do ewidencji rownowarto$ci majgtku trwatego

1 obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki. Na stronie Wn

konta 800 ujmuje sig:

a) przeksiegowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

b) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego (rocznego), zrealizowanych
dochoddéw budzetowych z konta 222,

¢) przeksiegowanie, na koniec roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

d) nieodplatne przekazanie srodkéw trwatych (wartos¢ nieumorzona), inwestycjl,

e) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

f) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych,
wartodci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie.

g) warto$¢ pasywédw przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig.:

a) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860,

b) przeksiggowanie, pod data, sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

¢) wplywy dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

d) roznice z aktualizacji srodkdw trwatych,

e) nicodplatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

srodkow trwatych w budowie,

f) zwrot nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ o$wiatowa,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 zapewnia ustalenie przyczyn zwigkszefi i

zmniejszén funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza

stan funduszu jednostki.



2) Konto 810 - dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje - na stronie Wn konta
810 ujmuje si¢ wykorzystanie srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda
konta 810 na konto 800 »~fundusz jednostki", Ewidencja analityczna. do konta 810 nalezy
prowadzi¢ wedlug podziatek klasyfikacji. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
3) Konto 851- zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych - odpisy na fundusz - stuzy do
ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadezen
socjalnych. Ewidencja szczeg6towa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie
stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, dla kazdej
jednostki osobno,

4) Konto 860 - wynik finansowy - sluzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sum¢ poniesionych w roku
kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400-409.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie na koniec roku obrotowego sumg uzyskanych
przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 —wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki; saldo

Wn - strata netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nast¢pnym, na konto
800.

Zespol 9 - konta pozabilansowe

1) Konto pozabilansowe 976 - ,Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami" - konto shuzy
do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami i vi
podzialem na poszczegélne elementy tacznego sprawozdania rocznego tj.: Bilans.
Rachunek zyskow i strat, Zestawienie zmian funduszu.

Po stronie Wn konta 976 ujmuje sie,:

a) wylaczenia dotyczace aktywow bilansu (np. naleznosci),

b) korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach migdzy jednostkami — zawartego
w aktywach bilansu,

c) wylaezenie wzajemnych przychodéw miedzy jednostkami objetymi lacznym
rachunkiem zyskoéw i strat,

d korekty zwiekszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem

aktywow trwatych migdzy jednostkami objetymi laczny, sprawozdaniem

Po stronie Ma konta 976 ujmuje sie:

a) wylaczenia dotyczace pasywow bilansu ( np. zobowigzania),

b) korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach migdzy jednostkami,

¢) wylgczenie wzajemnych kosztéw miedzy jednostkami objetymi tacznym rachunkiem

zyskow i strat,

d) korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem

aktywow trwatych migdzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem.

Na podstawie zapisow konta 976 sporzadza sie informacjg, opisowa, do sprawozdania
finansowego. Saldo konta 976 ulega likwidacji pod datg sporzadzenia (zatwierdzenia)
sprawozdania finansowego.

2) Konto 980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych - na stronie Wn konta 980 ujmuje

si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty w ukladzie klasyfikacji

budzetowe;.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie :
a) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,
b) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych., '
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3) Konto 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego - stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym



Jjednostki w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

b) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

C) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw , ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartoé¢ umdw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym. Maksymalna wysokos¢ zaangazowania wydatkow nie
moze przekroczyé rocznego planu finansowego jednostki budzetowej.

Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje sald.

4) Konto 999 - zaangaZzowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat - stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokoé¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.,
Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Rozdzial V

Opis systemu przetwarzania danych.
Spis tresci

1. Wykaz programéw komputerowych (systemow informatycznych) stosowanych
w systemie przetwarzania danych.

2. Charakterystyka systemu przetwarzania danych.

3. Ochrona dokumentdw i ksigg rachunkowych.

4. Ochrona danych wprowadzanych do systemu ksiggowego.

5. Wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe.

1. Wykaz programéw komputerowych (systeméw informatycznych)
stosowanych w systemie przetwarzania danych.

W jednostce w procesie ksiegowania dopuszcza sig stosowanie nastgpujgcych
programéw komputerowych (systemoéw informatycznych) w systemie
przetwarzania danych:

» vEdukacja Finanse firmy VULCAN sp. z o0.0.
+ Place VULCAN firmy VULCAN sp. z 0.0.
» Platnik

2. Charakterystyka systemu przetwarzania danych.

We wszystkich systemach przetwarzania danych stosowanych przez jednostke
sposdb ewidencji i przetwarzania danych jest zgodny z zasadami rachunkowosci
i przepisami prawa. Stosowane w uzytkowanych systemach procedury
obliczeniowe sa zgodne z zasadami wynikajacymi z teorii rachunkowosci.

2.1. System vEdukacja Finanse.
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy uzyciu systemu vEdukacja
Finanse firmy VULCAN sp. z 0.0. Producent dostarcza jednoczesnie ustuge



udostgpniania systemu w sieci WAN razem z utrzymywaniem zbioréw w bazie
danych i tworzeniem kopii bezpieczenistwa danych, zgodnie z zapisami umowy.
Program jest aktualizowany przez producenta, zgodnie ze zmianami przepisdéw
podatkowych oraz zmianami prawa bilansowego.

Podstawowe funkcje systemu vEdukacja Finanse:

* obstuga wielu dziennikéw,

* obstuga wielu jednostek w obrebie jednego dziennika,

* tworzenie ewidencji dokumentdéw zrédlowych i tworzenie na ich podstawie
dokumentow ksiegowych,

* mozliwos¢ definiowania wzorcow ksiggowan dla dokumentéw zrédlowych,

* tworzenie planu kont syntetycznych i analitycznych powigzanego z definicjami
raportow budzetowych i sprawozdan finansowych,

* dostosowanie planu kont dla jednostki poprzez wskazanie kont z planu kont
globalnego stosowanych w jednostce,

* obstuga stownikdw petniacych role kont analitycznych,

* definiowanie raportéw budzetowych i sprawozdan finansowych,

* definiowanie wzorcow numeracji dla poszczegélnych typow dokumentow
zrodtowych i ksiegowych,

* prowadzenie dokumentacji rozliczen z kontrahentami — dostawcami i odbiorcami
oraz biezgca kontrola sald naleznosci i zobowigzan,

* automatyczne wyliczanie odsetek za zwloke i wystawianie not odsetkowych,
* automatyczne tworzenie dokumentu bilansu otwarcia podczas operacji
zamykania roku,

* biezgca kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzgledem
rachunkowym oraz bilansowania sie dokumentéw,

* prowadzenie pelnej obstugi kasowej - wystawianie dokumentéw kasowych,
raportéw kasowych,

* wspomaganie wystawiania dokumentéw sprzedazy i tworzenie potrzebnych
zestawien,

* prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupéw towaréw oraz ustug objetych
podatkiem VAT, a takze sporzadzanie deklaracji VAT,

* kontrola sald kont rachunkéw bankowych podczas wprowadzania dokumentu
typu wyciag bankowy,

* petna obstuga przelewdw, mozliwosé eksportowania wykonywanych

w programie przelew6w do systeméw bankowosci elektronicznej,

* dostosowanie systemu do istniejgcego obiegu dokumentow,

* tworzenie zestawien jednostkowych i zbiorczych na podstawie wielu
ustawialnych i zapisywalnych kryteriow,

* mozliwos¢ tworzenia zestawien przekrojowych wieloletnich,

» drukowanie raportow i zestawiest w formie papierowej lub elektronicznej,

* wymiana danych ksiggowych miedzy innymi systemami (Ptace VULCAN, Sigma,
Besti@).

2.2. Place VULCAN.

Place VULCAN firmy VULCAN sp. z 0.0. stanowi ewidencje

pomocniczg dla ksigg rachunkowych jednostki. Podstawowe funkcje programu Ptace VULCAN:
* sporzgdzanie comiesigeznych list wyplat, a takze wszelkich list szczegolnych

(wyréwnan, godzin ponadwymiarowych, trzynastek, nagréd jubileuszowych,

Swiadezen urlopowych, umow zlecenia itp.),

* rozliczanie naleznosci za okres nieobecnosci w pracy,

* mozliwos¢ zmiany warunki umowy o prace wynikajace ze zmiany procentu

dodatku za staz pracy,



* dokonywanie wyrdwnania wyplaconego wynagrodzenia za dowolne miesiace,

» obliczanie wynagrodzenie wyplacane za czas ferii (urlopu),

* wyznaczanie ekwiwalent za niewykorzystany urlop 1 nagrodg jubileuszowa,

« wyznaczanie wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego (,,trzynastki”),

* terminowe rozliczanie zobowigzan z urzgdami skarbowymi i ZUS-em,

« regulowanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikow (sktadki np. na
dziatalnos¢ zwigzkdw zawodowych, splaty pozyczek z kasy zapomogowopozyczkowej,
dobrowolne ubezpieczenia pracownikow),

» przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow,

* sporzgdzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentow (np. PIT),

« prowadzenie rejestrow:

- uméw pracownikéw i wynikajacych z nich skladnikéw wynagrodzen,

- sposobu rozliczania sie pracownika z ZUS-em i urzgdem skarbowym,

- statych $wiadczen i zobowigzan pracownika,

- rachunkéw bankowych pracownika,

- nieobecnosci pracownikow,

* wymiana danych z innymi systemami (m.in.: Patnik, e-deklaracje, vEdukacja
Finanse).

2.3. Aplikacja Platnik.

» prowadzenie rejestru ubezpieczonych,

« wprowadzanie, rejestracja, archiwizacja i edycja dokumentéw ZUS oraz
dokumentow platniczych,

« import danych dokumentéw z systemow zewngtrznych (Place VULCAN),

« tworzenie zestawow dokumentdw i przesylanie ich drogg elektroniczng do ZUS.

3. Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych.

Dla prawidiowej ochrony ksigg rachunkowych stosowane s3:

+ nosniki danych odporne na zagrozenia,

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginalne;j
postaci. Dokumenty przechowywane sg w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze
oraz w sposob pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.

Dane ksiegowe archiwizuje firma Vulcan.

Ochronie danych podlegajg réwniez dane wprowadzone do programu platnik.
Dane te archiwizuje sie na serwerze gtdwnym gminy codziennie.

4. Ochrona danych wprowadzanych do systemu ksiegowego.

Systemy przetwarzania danych stosowane przez jednostke zapewniajg ochrong
danych zaréwno przed dostepem 0s6b niepowotanych jak i przed zniszczeniem
w wyniku niewlasciwego dzialania uzytkownika lub uszkodzenia systemu.
Ochrona przed dostgpem do danych oséb niepowotanych odbywa sig poprzez
okreslenie listy uzytkownikéw majgcych dostep do systemu. Kazdy uzytkownik
moze korzysta¢ z systemu po wprowadzeniu indywidualnego identyfikatora

i hasta. Ponadto kazdy uzytkownik przypisany jest do roli, co pozwala na
precyzyjne okreslenie zakresu danych zgromadzonych w systemie, do ktorych
uzytkownik ma dostep oraz zakresu funkeji, ktérych uzytkownik moze uzywac.
Gromadzone dane w systemie vEdukacja Finanse sa zabezpieczone przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem migdzy innymi poprzez automatyczne tworzenie
kopii bezpieczenstwa przez dostarczajacego ustuge w sieci WAN, zgodnie

z zapisami umowy na udostepnianie ustugi. System wykonuje codziennie kopig
zapasows bazy danych znajdujgcsg si¢ na serwerze, na ktérym udostgpniony zostat



system Edukacja Finanse oraz gwarantuje przechowywanie jej przez okres co
najmniej 10 dni. Dane wprowadzane do systemu s3 natychmiast zapisywane
w bazie danych utrzymywanej przez dostarczajacego ushuge. W razie naglego
zaniku napigcia zasilania moze by¢ utracona jedynie pozycja akurat wprowadzana.
Gromadzone dane w pozostatych aplikacjach sa zabezpieczone przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem poprzez systematyczne tworzenie kopii
zapasowych danych na elektronicznych nognikach danych odpornych na
zagrozenia.

5. Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe

Zbiory danych tworzace ksiegi rachunkowe jednostki znajduja sie na serwerze
bazy danych zarzadzanym przez VULCAN sp. z o.0.

Rozdzial VI
Zasady przechowywania i ochrony danych ksiegowych

Zasady przechowywania i ochrony danych ujgte sg w odrgbnej procedurze Gminy Miejskiej
Ktodzko. '



Zatacznik nrl
do Polityki Rachunkowosci

Instrukcja inwentaryzacyjna
skladnikéw majatkowych

Ilekroé w tresci niniejszego zalacznika uzyto okredler:

Kierownik rozumie si¢ przez to Kierownika Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej
Klodzko
Dyrektor rozumie si¢ przez to Dyrektora
Szkoly Podstawowej nr 1, im. Adama Mickiewicza w
Klodzku
CUW rozumic si¢ przez to Centrum Uslug Wspolnych  Gminy Mlc]qkm]
Klodzko Pl B. Chrobrego 1, 57-300 Ktodzko
Jednostka SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 im. Adama Mickiwewicza
obshugiwana ul. Zawiszy Czarnego 3-5,
57-300 Ktodzko
Kierownik Kierownik Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Klodzko
jednostki
Kierownik Dyrektor jednostki obstugiwanej -SP-1
Jednoski
Obslugiwanei
Ustawa rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci

§1

1. Inwentaryzacja jest to zespol czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
rzeczowych aktywow trwalych i aktywéw obrotowych na scisle okreglony moment (dzien).

13

Wyniki inwentaryzacji stuza do weryfikacji stanu aktywéw i pasywow wykazanych w ksi¢gach

rachunkowych

§2

L. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu aktywow i pasywéw, poprzez:
O doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnicnie realnosci wynikajacych z nich informacii

ckonomicznych,

0 oceng przydatnosci sktadnikéw majatkowych,

O rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

O przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce materialowej obsltugiwanych

jednostek,
Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury odpowiedzialny jest

)

kierownik jednostki.

frd

Za prawidlowe rozliczenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik CUW.



W celu prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji do zakresu obowigzkow kierownika
CUW wchodzg w szczegdlnosci:

O ustalenie dnia spisu i czas jego trwamia,

0O powolanie komisji inwentaryzacyjnej ,

O zapewnienie obecnosci podczas spisu 0séb odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

3

Ustala si¢ nastgpujace metody inwantaryzacj(si:

- spis z natury,

- uzyskania od kontrahentéw (bankow) pisemnego potwierdzenia salda na dzien
Inwentaryzacjl,

- weryfikacji prawidlowoscl stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

- srodkéw trwatlych,

- pozostalych srodkéw trwatych,

- materialéw, towaréw w magazynach,

- obcych skladnikéw aktywdw, ktére sa wlasnoscig innych jednostek,

- skladnikéw majatkowych ujetych wylacznie w ewidencji na kontach pozabilansowych.

W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala si¢ stan

nastgpujacych aktywow i pasywow :

- érodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznodci, z wylaczeniem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od oséb, ktore
nie prowadza ksiag rachunkowych, naleznosci z tytuléw publicznoprawnych.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:

- srodki trwale trudno dostepne,

- wartoéci niematetialne i prawne,

- fundusze specjalne, rezerwy 1 dochody przyszlych okresow,

- rozpoczete remonty i inwestycje,

- naleznosci 1 zobowigzania wobec organéw podatkowych,

- naleZnosci sporne 1 watpliwe,

- dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidencji
na kontach pozabilansowych.

- aktywa i pasywa nicobjete oméwionymi wezesniej sposobami inwentaryzacii,
aktywéw i pasywéw wymienionych w poprzednich sposobach inwentaryzacji, jezel
z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe przeprowadzenie inwentaryzacji tych
skiadnikéw droga spisu z natury albo przez potwierdzenie salda.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan naleznosci

i zobowiazan:

- wobec 0séb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,



- objetych powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
- mnaleznodci z tytutu niedoboréw.

§4

1. Inwentaryzacje:

1) zapaséw materialow, towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach i objetych

ewidencja ilosciowo-wartoiciows - przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury raz na 2 lata
(w dowolnych okresach), a w roku, w ktérym nie przeprowadza si¢ spisu z natury —
w drodze weryfikacji,

2) znajdujacych si¢ na terenie strzezonym srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen

wehodzacych w sklad srodkéw trwalych w budowie - przeprowadza si¢ co 4 lata w drodze
spisu z natury, a w pozostalych latach w drodze weryfikacii,

3) pozostalych skladnikéw aktywéw i pasywéw - przeprowadza si¢ w  okresie

od 1 pazdziernika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia kazdego nastepnego roku
obrotowego, pod warunkiem, ze ustalenie stanu na dzieri bilansowy lub inny dzien
rozliczenia  inwentaryzacji w ramach roku obrotowego zostalo dokonane przy
uwzglednieniu obrotow, jakie mialy miejsce pomigdzy tym dniem a dniem rzeczywistego
spisu.
Oprocz inwentaryzacji okreslonych w ust. 1 przeprowadza sig inwentaryzacje dorazng na
dzieri zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzied, w ktorym wystapily
wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych naruszony zostal stan skladnikow
majatkowych (w szczegdlnosci pozar, kradziez, powéds).
Projekt planu inwentaryzacji opracowuje przewodniczacy kotnisji inwentaryzacyjnej.
Przed inwentaryzacja nalezy dokonaé likwidacji (kasacji) tych skladnikéw majatkowych, ktére
zostaly zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staly sic bezuzyteczne.

§5

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji Dyrektor jednostki  obshugiwane zobowigzany
jest do przekazania ksiag inwentarzowych do CUW-u celem rozliczenia arkuszy spisowych
I wyciagnigcia réznic inwetaryzacyjnych.
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kietownik CUW-u.
Komisje inwentaryzacyjina powoluje kierownik w skladzie co najmniej trzech osab,
posiadajacych odpowiednie kwalifikacje.
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe Sklad
zespoléw spisowych ustala kierownik jednostki obshugiwanej w specjalnym zarzadzeniu na
wniosek przewodniczacego komisji.
Do uprawniett i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :
- stawianie wnioskow w sprawie powolania zespolow spisowych oraz w sprawie zmian

i uzupelnien w ich skladzie,



wyznaczenie sposrod czlonkdw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie

zakresu czynnoscl dla czlonkow komisji,

ptzeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjne] oraz  zespolow

spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji (nalezy do nich m.in.

sprawdzenie czy Srodki trwale 1 wyposazenie w uzZytkowaniu s3 oznakowane,

a w pomieszczeniach w ktorych sie znajduja wywieszono aktualne spisy),

prowadzenie rozliczenia zespoléw spisowych (m.n. z wydanych im drukéw scislego

zarachowania),

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie :

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposdb uproszczony,

¢) przeprowadzenie spiséw uzupelniajacych lub powtdrnych,

d) powolanie fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych
skladnikéw majatku, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

kontrolowanie przygotowan do spisoéw oraz przebiegu spisdw z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypelnionych przez zespoly

spisowe arkuszy spisow z natury 1 innych dokumentéw inwentaryzacyjnych,

zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw majatku

W czasie trwania spisu,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnied w sprawie ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych 1 postawienie wnioskow

w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw wszczecie dochodzenia w  przypadku ujawnienia niedoboréw

1 szkod zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji zapaséw niepelnowartoéciowych, zbednych lub nadmiernych oraz

w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majathku;

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wymienionych czynnosci zlecic

do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej (nie zwalnia go to jednak

od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie),

stawianie wnioskéw dotyczacych usprawnienia gospodarki skladnikami majatkowymi.

Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy:

zapoznanie sie z instrukcja inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z
natury,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

przeprowadzenie spiséw z natury w okreslonym terminie, na wyznaczonym obszarze
spisowym,

dokonywanie czynnosci spisowych w sposob niezaklocajacy pracy inwentaryzowane)
jednostki badZ komoérki inwentaryzacyjnej,

wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynéw, skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych skladnikow majatku,

terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza



w zakresie gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zagarnigciem.

6
Spis z natury rzeczowych i pienigznych sk’zgdnﬂtéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury, ktérego wzér stanowi zatgeznik nr 1
do niniejszej instrukeji.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skladnikéw majatku
objetych spisem sklada zespolowi spisowemu  pisemne oswiadczenie stwicrdzajace,
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw zostaly ujete
w ewidencji ilosciowo - wartosciowej oraz przekazane do dzialu finansowo — budzetowego.
W26t o§wiadezenia stanowi Zatgeznik nr 2 oraz Zatacznik nr 3 do niniejszej  instrukcii.
Rzeczywista ilos¢ z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku ustala sic przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie,
Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za stan skladnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznione;.
Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
W sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci
spisu.
Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena” i
»Wartos¢” oraz podpisujy arkusze i przekladaja do podpisania osobom materialnic
odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiggowymi, niedopuszczalne jest
wigc przerabianie cyfr lub treéci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. jak réwniez wypetnianie
olowkiem. Nicwlasciwe zapisy nalezy poprawié przez przckreslenie liczby lub tredci
nieprawidlowej, wpisanie obok liczby lub tresci prawidlowej i umieszczenie przy zapisie
poprawnym podpisu czlonka zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.
Arkusze spisu z natury winny byé ponumerowane i zaparafowane przez przewodniczacego
komisji inwetaryzacyjnej.
Dokumenty spisowe moga by¢ tez sporzadzane w formie clektronicznej, na przyklad
w arkuszu kalkulacyjnym, pod warunkiem ze:

a) zapisy uzyskuja trwale czytelng postaé podeczas rejestrowania stanu  zapaséw
stwierdzonego droga spisu z natury,

b) mozliwe jest ustalenie osoby, ktota wprowadzila zapisy do dokumentéw spisowych
albo dokonata ich modyfikacji,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwotzenia LlStlﬂIOl'lyCl‘l
droga spisu z natury danych oraz kompletnodei i integralnosci (nienaruszalnosci)
zaplsow,

d) dane Zrédlowe sq odpowiednio chronione; jest zapewniona ich niezmiennogé przez
wymagany okres przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjnej,

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiescié¢ klauzure:
»Spis zakoriczono na pozycji numer ., .”.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w jednym lub dwdch egzemplarzach, przy
inwentaryzacjach zdawezo — odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie lub
kserokopie osoba materialnie odpowiedzialna.



10. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :

11.

12,

- drukéw Scislego zarachowania,

- srodkdéw wwalych,

- pozostalych srodkéw trwatych,

- skladnikéw majatkowych obcych,

- skladnikéw majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych, zepsutych lub takich,
ktorych wartoéé ulegla z innych przyczyn obnizeniu (nie dotyczy to srodkow trwalych).

Nie spisuje si¢ na jednym arkuszu spisowym skladnikow majatkowych powierzonych réznym

osobom materialnie odpowiedzialnym.

Po zakoficzeniu spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne za dane mienie skladaja

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej ofwiadczenie koricowe, ze wszystkie skladnilu

zostaly objete spisem i osoby te nie wnosza zastrzezenn do kompletnoéci spiséw 1 do pracy

zespotu spisowego. Wzo6r oswiadezenia stanowi zalgeznik nr 4 do niniejsze) instrukeji.

Po zakoficzeniu spisu zespdl spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne,

rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury.

13. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé udzial osoba materialnie

14.

19

16.

odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnoéci innej osoby, spis z natury moze by

przeprowadzony ptzez co najmniej trzyosobowa komisje, wyznaczona przez kierownika

jedniostki obstugiwanej.

Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga byé do czasu zakoriczenia spisu na polu

spisowym wydawane lub przyjmowane, a jezeli jest to konieczne, zesp6! spisowy zawiadamia

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi€ aby przyjecie lub wydanie

uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegdlowe

okreslenia z indekséw materialowych. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkow

trwalych i wyposazenia w uzywaniu.

Po zakoriczeniu spisu zesp6l spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

sprawozdanie, ktérego wzér stanowi Zalgeznik nr 5 do niniejszej instrukeji zawierajace:

- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

- informacje o wszystkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
skladnikami majatku.

-

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na gachunkach bankowych oraz innych naleznosa

i zobowigzari polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu i ujeciu w ksiegach rachunkowych

rezultatow tych uzgodnies.

Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy :

- sald zerowych,

- sald naleznodci i zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

- naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
na droge postgpowania sagdowego,

- sald naleznosci 1 zobowiazad 2z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami
nie prowadzacymi ksiag rachunkowych.



6.

6.

9.

10.

11.

12.

Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikow
CUW,
Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach 1 wysyla listern
poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz
zostaje w aktach jednostki. Jeden z wyslanych egzemplarzy powinien wrécié do jednostki
potwierdzony przez dluznika.
Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie salda”
Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé:

O kwotg salda,

0 wskazanie strony Wn lub Ma,

O pieczatke nagléwkows jednostki i podpisy 0séb upowaznionych,

O stwierdzenie potwierdzenia salda.

§8
Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sic inwentaryzacji tych aktywéw
1 pasywow, ktorych stan nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami.
Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
przez potéwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidlowosci odpisow
okresowych, rozliczen naliczen itp.
Celem weryfikacji jest:

O ustalenie faktu istnienia okreslonych skladnikow majatku i zrédet ich pochodzenia,
0 stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikéw,
0 stwierdzenie kompletnoéci ich ujecia.
Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajs kompetentni pracownicy, prowadzacy
podlegajace weryfikacji konta.
Wyniki inwentatyzacji potwierdzone musza byé na piémie w formie protokoléw weryfikacj
podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika
CUW.
Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przelozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanéw ewideneyjnych.
Wycene rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury dokonuja
wyznaczeni pracownicy.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilodci
przez stosowang ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu lacznej ich wartosci. :
Za ceng ewidencyjna nalezy uwazaé :
- przy wycenie §rodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych — wartosé poczatkows,
- przy wycenie pozostatych materialow pelnowartosciowych — cene zakupu,
- przy wycenie materialéw niepelnowartosciowych — ceng ustalona w drodze komisyjnego
Oszacowarnia,
- przy wycenie inwestycji i temontéw rozpoczetych — naklady poniesione do dnia
inwentaryzacji.
Po dokenaniu wyceny skladnikow majatku nalezy ustalié réznice inwentaryzacyjne, poprzez
porownanie stanu faktyeznego podanego na arkuszach spisOw z natury ze Sstanem
wynikajacym z ewidencji iloéciowo — wartosciowej.
Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilodciowo — wartosciowa musi by¢
uzgodniona z ewidencja iloiciows tj. ksiegami inwentarzowymi.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako :



13,

14.

a) hiedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

¢) szkody - gdy nastapita calkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego majatku.

Niedobory kwalifikuje sie na :

a) ubytki naturalne,

b) niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione.

W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady

postepowania :

a) kwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych  (jako niedobdér lub  nadwyzek),
przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych, stawianie wnioskéw w  zakresie
ich odpisania z ksiag rachunkowych — nalezy do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

b) ustalenic poprzez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania  niedoborow
lub nadwyzek winno byé wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazyé stopieii winy lub jej brak (szczegblnie ze strony osob materialnie
odpowiedzialnych),

¢) rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych si¢ w granicach norm) winno obejmowac okres migdzy inwentaryzacyjny,

d) w przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione réznice i nadwyzki moga
byé kompensowane, z tym ze kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwalych
oraz wyposazenia w uzywaniu,

€) ujawnione niedobory ksi¢guje si¢ w ewidencji losciowo — wartoéciowe]j na podstawie:

0 zbiorczych zestawien,

0  zestawierl réznic inwentaryzacyjnych.

§ 9

Spis z mnatury powinien by¢ poddangy kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.
Kontrola polega na sprawdzeniu :
- czy pole spisowe zostalo wladciwie przygotowane do spisu,
- czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
- czy prawidlowo ustalono iloé spisywanych skladnikow, w tym takze obliczend

technicznych,
- czy spis z natury jest kompletny.
Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokét w jednym egzemplarzu, ponadto sprawdzajacy
oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce uwagi”.
W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury (w calodci lub w czesci)
przeprowadzony zostal nieprawidlowo — osoba, ktora stwierdzila nieprawidlowosé
zobowiazana jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czgsci spisu z
natury.

§ 10

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczen roéznic inwentaryzacyjnych nastepuje
w ustalonym porzadku:

1)
2)

3)

Przekazanie arkuszy spisu i innych materialéw z inwentaryzacji przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

Przekazanie gléwnemu ksiggowemu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialow z inwentaryzacji.
Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie Kierownikowi jednostki zestawiedl réznic



4)

5

6

inwentaryzacyjnych.

Powiadomienie o stwierdzonych réinicach oséb materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych prze komisje i przedlozenie
kierownikowi otaz dyrektorowi wnioskéw do akceptacji (nie pozniej niz w ciagu 15 dni
roboczych od zakoficzenia inwentaryzacii).

Ujecie w ksiggach rachunkowych wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
(W nastepnym miesiacu po terminie inwentaryzacji — nie péznicj niz 7 data ostatniego dnia

roku).

§11
Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedobordw, szkéd

i nadwyzek obowiazuja przepisy Ustawy.

Dokumenty inwentaryzacyjne winny byé¢ przechowywane przez okres 5 lat w siedzibic
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Klodzko w oryginalnej postaci i porzadku
dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych



Zatacznik nr 1

do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej
Sktadnikéw Majatkowych ;

pleczed

Arkusz spisu z natury
uniwersalny
Rodzaj inwentaryzacji - ..o
Sposéb przeprowadzenia -

(MNazwa i adres jednostki inwentaryzowancj) (Irmig i nazwiska osaby materalnic ndpowiedzialne))
Sklad komisji inwentaryzacyjnej: (zespolu spisujieego)

Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig, nazwisko i stanowizka sluibowe)

(Imnig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

Spis rozpoczeto dn. ..., 0 £odz. v 2aKOACZONO AN, 1ovvvvvverrr, B o,
KTM — symbol Nazwa Ilodé
Lp. | indcksu (okreslenie) przedmiotu | J.m, stwierdzona Cena Wattodd | Uwag
spisywanego
1 2 3 + 5 G 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
(podpis)
WL coopenismmmmnimnmig somisisss !
(Imig i nazwisko) (podpis)
Sklad Komisji Inwentaryzacyjnej
Przewodniczgcy. . ..o sovverosnrrisnnsnn,
(Imig i nazwisko) (podpis)

Cztonkowie.......ccvvrevvniieninnnn,

Sprawdzil




Zalacznik nr 2

do Instrukcji
Inwentaryzacyijnej
Sktadnikéw Majgtkowych

(picezed jednostki)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Niniejszym oswiadczam, ze :

1.

Wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu skladnikéw majatkowych
powierzonych mojej pieczy zostaly udokumentowane odpowiednimi dowodami,
Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly uvjete w ewidencji analityczne]
i przekazane do ksiggowosci Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miasta Klodzko

Obroty ewidencji szczegdlowej wedlug stanu na dzied ................ . podlegajace
inwentaryzacji w drodze spisu z natury zostaly uzgodnione z ewidencja ilosciowo-
wartosciowq prowadzong w ksiegowosci CUW-u.

Rzeczowe skladniki majatkowe powierzone mojej pieczy sa przygotowane do spisu
z natury 1 wiasciwie oznakowane.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialngj



Zatacznik nr 3

do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej
Sktadnikéw Majgtkowych

(pieczet jednostki)

OSWIADCZENIE
OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA MIENIE
ZNAJDUJACE SIE W MAGAZYNIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za mienie w magazynie Ze:

1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu skladnikéw majatku objetych spisem z natury,
otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu, zostaly ujete w prowadzonej przeze
mnie ewidencji i przekazane do ksiggowosci Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej
Klodzko..

2. Prowadzona przeze mnie ewidencja zostala uzgodniona w ksiggowosci wedhig  stanu
152 dBIBR s v

3. Nie zglaszam innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na wynik wyliczenia.

4. Nie wnoszg zastrzezeni do komisji wyznaczonej do przeprowadzenia spisu.

nazwisko i imig przewodniczacego komisji nazwizko 1 imig osoby ndpowiedzialne
nwentaryzacynej

................................................................................................................................

data podpis data i r\ndpis



Zatacznik nr 4

do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej
Sktadnikéw Majatkowych

(mecxec jednostki)

OSWIADCZENIE KONCOWE

(po inwentaryzacii )

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilodci i jakosci
zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych. Wszystkie skladniki majatku zostaly w mojej
obecnosci spisane w arkuszach spisowych. Nie zglaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacji.

data i podpis asaby materialnic odpowicdzialne

data i podpis Przewadniczacepo Komisji ]nwcnt:try'.-,nq'inci



Zatacznik nr 5

do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej
Skladnikéw Majatkowych

Nazwa jednostki (pieczed)

Data sporzadzenia.........ovveenen...,

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych

Gminy Miejskiej Klodzko nr ........... z dnia ........... w I, W nastepujacym skladzie:
Przewodniczacy — ......... Gl i
Czlonek — ........ T —
Cabomek =i,
przeprowadzil W dniu ...t AR r. $pis z natury zgromadzonych w:
) Gt B N R A G R S SRR O T '

(osoba materialnie odpowiedzialna)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

O pobrano ... arkuszy od numeru ..... do numeru ....., z tego wykorzystano ..... arkuszy od
nr ... do nr ....., zwrocono czystych arkuszy nr ........

2. W ezasie wykonywania spisu zespé! spisowy nie napotkal zadnych utrudnieni, wszystkie
skiadniki majatkowe podlegajace spisowi zostaly zinwentaryzowane.
3. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczed stan tych pomieszczen jest nastepujacy:

4. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia:

Podpisy czlonkow zespotu spisowego: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;:




Zatacznik nr 6

do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej
Sktadnikéw Majatkowych
Ktodzke; dte v s amasmnining

pieczeé jednostki

Protokot z weryfikacji aktywéw i pasywdw nr 1

WZOR
Saldo konta ........... wedlug stanu na dzief 31.12.................... roku
Zespol weryfikacyjny w skiadzie:
L ovmn v pommmn v o s —Przewodniczacy Komisji
e O e -1 Czlonck Komisji
i A R R AR -II Czlonek Kormnisji
skl GG e zweryfikowal saldo konta 011 i stwierdzil, 7e saldo ww. konta, wynikajace z zapisow

ksicgowych udokumentowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentami, jest: zgodne

Saldo obejmuje: Wyszczegélnienie aktywow Wartosé
RAZEM:
Saldo koricowe na dzien 31.12...................... Wynosi: '
= wedlug stanu ksiggowego: .......... EER e
— wedlug stanu faktycznego: ............... T

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegows)

Podpisy czlonkéw zespolu weryfikacyjnego:



