Zarzadzenie Nr 0050.103.2024
BURMISTRZA KAMIENSKA
z dnia 21 listopada 2024 roku

w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Gminnym Klubiku Dziecigcym w Kamiensku

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z2023r. poz.
120 z pézn. zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z 2024 r.

poz. 153

0 z p6zn. zm.), Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie

rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
samorzadowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz na

podstawi

e art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z

pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ dokumentacje opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci dla Gminnego Klubiku

Dzieciecego w Kamiensku:

1) polityki rachunkowo$ci w Gminnym Klubiku Dziecigcym w Kamiefisku (informacje ogélne) stanowigce zatacznik

nrl
2)

3)
4)

a)

b)

5)

6)

8)

do niniejszego zarzgdzenia,

okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okresow sprawozdawczych stanowigce zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

metody wyceny aktywoéw i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego stanowigce zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia,

sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych - zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia, w tym:

zakladowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiggi gléwnej stanowiacy zatgeznik nr 4a do niniejszego
zarzadzenia, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiggi glownej,
wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych z okresleniem
ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w
procesach przetwarzania danych oraz opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw
okreglenie wersji oprogramowania i daty rozpoczgeia jego eksploatacji stanowigce zalgcznik nr 4b do
niniejszego zarzadzenia,

systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw stanowiace zatgcznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia,

ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z zatacznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych zgodnie z brzmieniem
okreslonym w zalaczniku Nr 7 do niniejszego zarzadzenia,

instrukeji kontroli 1 ewidencji drukéw Scislego zarachowania — zalgeznik zgodnie z brzmieniem okreslonym w zalaczniku

Nr 8 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy do zapoznania z postanowieniami
niniejszej instrukeji podlegtych pracownikéw i wprowadzenia tych postanowieft w zycie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 lipca 2024 r.




Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 0050.103.2024
Burmistrza Kamienska

z dnia 21 listopada 2024 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI INFORMACJE OGOLNE

1. W Gminnym Klubiku Dziecigcym w Kamiensku prowadzi rachunkowo$¢ na podstawie:

1. Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994r. (t,j. Dz.U. z 2023r. poz. 120 z p6zn. zm.).

2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.).

3. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
samorzadowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 22020 . poz.
342),

4. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji
dochod6w, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (t).

Dz. U. 22022 r. poz. 513 z pdzn. zm).

2. Odpowiedzialnym za prowadzenie ksiag rachunkowych jest Burmistrz Kamiefiska jako kierownik jednostki
obstugujacej (Uchwata Rady Miejskiej w Kamiefisku Nr XXV/232/17 z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie
organizacji wspélnej obstugi jednostek organizacyjnych przez Urzad Miejski w Kamienisku zmienionej
Uchwata Nr LX/617/23 Rady Miejskiej z dnia 29 wrzesnia 2023 r. oraz Uchwalg Nr V/46/24 Rady Miejskiej
z dnia 20 czerwca 2024r.).

3. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych nie pézniej niz w ciagu 3
miesigey od dnia bilansowego.

4. Roczne sprawozdanie finansowe skladajace sig z bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian
w funduszu.

5. Zasady (polityka) rachunkowosci maja na celu przedstawienie obowigzujacych w jednosce:

1) ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,
2) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,
3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a) Zaktadowego Planu Kont,
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych,
¢) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),
4) zasad prowadzenia ewidencji wydatkéw budzetowych,
5) zasad prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych,
6) systemu stuzacego ochronie danych (w tym dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw).
7) prowadzone sg w siedzibie  Urzedu Miejskiego w Kamienisku, ul. Wieluriska 50.




Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 0050.103.2024
Burmistrza Kamienska

z dnia 21 listopada 2024 r.

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien 31 grudnia, ktéry jest dniem bilansowym.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesiac, kwartal, péirocze, rok, odpowiednio:
Sprawozdania budzetowe wynikajace z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022r. w
sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (t.j. Dz. U. z2024r. poz. 454 z p6zn. zm.) . Rb -278, Rb -28S
oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2023 1. poz. 652) tj, Rb - UZ
Rb-Z, Rb-N, Rb-UN.
Sprawozdania finansowe: bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu, informacje
dodatkowa wynikajace z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek samorzadowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 342).




Zalgeznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 0050.103.2024
Burmistrza Kamienska

z dnia 21 listopada 2024 r.

METODY WYCENY AKTYWOW IPASYWOW
ORAZ USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO

1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

1) $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia, kosztow
wytworzenia lub wartoéci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych),
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy, z tytutu trwalej, utraty wartosci. Srodki
trwale stanowigce wiasno$é Jednostki otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wiasciwego
organu, wycenia sie w wartoéci okreslonej w tej decyzji.

2) inwestycje - érodki trwate w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztoéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartoéci.

3) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen sprzedazy netto na dzien bilansowy,

4) nalezno$ci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty z zachowaniem
ostroznosci,

5) zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje drogg wydania aktywéw finansowych innych niz
érodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedtug wartosci godziwej,

6) rezerwy, wycenia sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Trwala utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobiefistwo, Ze kontrolowany przez
jednostke sktadnik aktyw6w nie przyniesie w przyszlosci w znaczacej czgsci lub w catosci przewidywanych
korzys$ci. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego doprowadzajacego warto$¢ skiadnika aktywow,
wynikajacg z ksiag, a w przypadku jej braku - do ustalonej w inny spos6b wartosei godziwej.
Za warto$¢ godziwg przyjmuje sie kwote, za jaka dany skladnik aktywéw mogtby zosta¢ wymieniony, a
zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomigdzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowiazanymi ze sobg stronami. Warto$¢ godziwg instrumentow finansowych
znajdujacych si¢ w obrocie na aktywnym rynku stanowi zgloszona na rynku biezgca oferta kupna, natomiast
ceng rynkows aktywéw finansowych, ktore jednostka zamierza naby¢, oraz zaciggnigtych zobowigzan
finansowych stanowi zgloszona na rynek biezaca oferta sprzedazy.

2. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci, przez pojecie:

1) érodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki oraz aktywa trwate (Srodki trwale), stanowigce wlasnos¢ jednostki
budzetowej, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu. Do $rodkow trwalych
zalicza si¢ w szczegolInosci:

a) nieruchomogci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle,
bedgce odrebna wlasnoscia lokale,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

¢) ulepszenia w obcych §rodkach trwalych,

2) inwestycje - érodki trwate w budowie rozumie si¢ zaliczane do aktywow trwatych Srodki trwale w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego érodka trwatego,

3) inwestycje - rozumie sie aktywa nabyte w celu osiggnigcia korzysci ekonomicznych wynikajacych z
przyrostu wartoéci aktywow, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek lub innych pozytkéw,
w tym réwniez z transakcji handlowej, a w szezegolnoéci aktywa finansowe oraz te nieruchomosci i
wartosci niematerialne i prawne, ktére nie sa uzytkowane przez jednostke, lecz zostaly nabyte w
celu osiagniecia tych korzysci.

3. Wynik finansowy (,860") ustala si¢ nastepujgco: w koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sumg
poniesionych kosztéw (zespot ,,4"), kosztéw finansowych (,751"), pozostatych kosztéw operacyjnych
(,,761™) oraz osiggnietych przychodéw (zespét ,,7"),

4. Rachunek Zyskéw i Strat sporzadza si¢ w wariancie poréwnawczym na dziefi 31 grudnia roku
budzetowego. Dla potrzeb sporzadzania sprawozdania przyjmuje si¢ nastgpujgce zasady
przyporzadkowania poszczeg6lnych paragraféw wydatkéw do grup kosztéw wyodrgbnionych w w/w
sprawozdaniu:




Lp.

Nazwa konta

Klasyfikacja kosztéw wedlug paragraf 6w wydatkow

Amortyzacja

400-Amortyzacja $rodkéw trwalych ewidencjonowana na wyodrgbnionym
koncie

Zuzycie materialow

ienergii

421 - Zakup materiatdw i wyposazenia

422 - Zakup $rodkéw zywnosci

423 — Zakup lekow

424 - Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
426 - Zakup energii

Uslugi obce

427- Zakup ushig remontowych

430 - Zakup ustug pozostatych

433 - Zakup ushug przez j.s.t. od innych j.s.t.

434 - Zakup ustug remontowo-konserwatorskich

436 - Oplaty z tytulu zakupu ustug teleinformatycznych

438 - Zakup ustug obejmujacych tlumaczenia

439 - Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
440 - Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe

Podatki i oplaty

414 — wplaty na PFRON

443 - rézne oplaty i sktadki (bez ub. majatkowych)
447 - cla

448 - Podatek od nieruchomosci

450 - Pozostate podatki na rzecz budz.j.s.t

451 — Oplaty na rzecz budzetu panstwa

Wynagrodzenia

401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
404 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne

409 - Honoraria

417 - Wynagrodzenia bezosobowe

Ubezpieczenia
spoteczne

i inne $wiadczenia
dla pracownikéw

302 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen i inne $wiadczenia
rzeczowe, wynikajgce z przepiséw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy (w tym profilaktycznych positkow i
napojow) oraz ekwiwalenty za te $wiadczenia,

srodki wydawane do spozycia pracownikom wylacznie w czasie
wykonywania pracy, bez prawa do ekwiwalentu z tego tytutu (m.in. w
zakladach gastronomicznych, placéwkach wyzywienia przyzaktadowego,
placéwkach opiekunczo-wychowawczych, zaktadach dla nieletnich, stuzbie
zdrowia, w domach j pomocy spolecznej, domach wezasowych, marynarzom
i rybakom oraz dodatkéw kalorycznych wyplacanych na podstawie
odrebnych przepisow),

warto$¢é umundurowania, jesli obowigzek jego noszenia wynika z
obowigzujgcych ustaw,

411 - Sk}adki na ubezpieczenia spoleczne

412 - Sktadki na Fundusz Pracy

428 - Zakup ustug zdrowotnych

444 - Odpisy na zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych

470 - Szkolenia pracownikéw niebgdacych czlonkami korpusu

shuzby cywilnej

471 — Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy

478 - Fundusz Emerytur Pomostowych

Pozostate koszty
rodzajowe

441 - Podroze stuzbowe krajowe

442 - Podréze stuzbowe zagraniczne

443 - Rozne oplaty i sktadki (tylko majatkowe)

461 - Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego




498 - Zwroty dotyczace rozliczen z Komisja Europejskg

g Inne ' 303 - Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych
' Swiadezenia 304 - Nagrody o charak. szczegdlnym niezal. do wynagrodzen

finansowane z N ;

hiid gk 311 - Swiadczenia spoleczne
324 - Stypendia dla uczniow
326 - Inne formy pomocy dla uczniéw
datki na rzecz oséb fizycznych

9. Pozostale 200 - dotacje celowe w ramach programéw z udziatem ér. eur.,
obcigzenia 285 — wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

290 - wplaty gmin na rzecz innych j.s.t. oraz zwigzkow gmin,
291 - zwrot dotacji oraz platnoéci, w tym wykorzyst. niezg. z przezn.,
459 kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych,

Naklady inwestycyjne oraz udzielone dotacje grupuje si¢ w zaleznosci od rodzaju poniesionych
wydatkow.
5. W zakresie przychodéw prowadzimy analityke poszczegélnych rodzajéw przychodow
(Rachunek Zyskow i Strat):
a) w czesdci A.VI. wpisujemy przychody finansowe z tytutu, optat, czynszéw i pozostatych
dochodéw budzetowych, za wyjatkiem odsetek,
b) w czedei D.1. wpisujemy przychody z tytutu zbycia niefinansowych aktywow trwatych,
¢) w czgéei G.I1. wpisujemy przychody z tytutu odsetek od lokat i §rodkéw na rachunkach
bankowych oraz innych zalegtosci.
6. Zestawienie Zmian w Funduszu Jednostki
1. Sprawozdanie to wykazuje kwoty zwigkszajgce fundusz (Ma 800):
a) zysk bilansowy (Wn 860),
b) zrealizowane wydatki budzetowe (Wn 223),
¢) dotacje i $rodki na inwestycje (utworzenie funduszu inwestycyjnego Wn 810),
d) nieodplatnie otrzymane $rodki trwate i inwestycje (Wn 011, Wn 013),
¢) inne zwiekszenia.
2. Kwoty zmniejszajgce fundusz (Wn 800):
a) strata za rok ubiegly (Ma 860),
b) zrealizowane dochody budzetowe (Ma 222),
¢) dotacje i $rodki na inwestycje (przeniesienie funduszu inwestycyjnego Ma 810),
d) pokrycie amortyzacji podstawowych s$rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych prawnych
(Ma 761),
) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych i inwestycji (Ma 011, Ma 013).




Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050.103.2024
Burmistrza Kamienska

Z dnia 21 listopada 2024 r.

PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu
komputerowego Ksiggowos$¢ budzetowa i planowanie z U.L Info-System, Roman i Tadeusz Groszek s.j.
05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240,

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
atworza je:
a) ksiega gtdwna (dziennik) prowadzona odrebnie dla Klubiku,
b) ksiegi pomocnicze,
¢) zestawienia obrotow i sald ksiegi gléwnej i ksigg pomocniczych.
Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gléwnej spetnia nastepujace zasady:

1) zasade podwdjnego ksiggowania,

2) systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiggi gléwnej.

Ksiegi pomocnicze stanowig uszczegétowienie ksiggi glownej i s prowadzone metodg ilosciowo -

wartosciowa, w ktérej ujmuje sie obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienigznych.

Zestawienie obrotow i sald odzwierciedla sumy zapisow na kontach ksiggi gléwnej i kontach analitycznych

na koniec kazdego miesigca.

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej, tzw. dowody ksiggowe, do ktérych zaliczamy:

1) zewnetrzne obce i wlasne - otrzymywane i przekazywane kontrahentom,

2) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zapisy ksiggowe moga réwniez tworzy¢é sporzadzane przez jednostke dowody zbiorcze - shuzgce

dokonywaniu lgcznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédlowych, korygujace poprzednie zapisy, zastgpcze -

wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu, rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane

zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych. Kazdy dowoéd ksiggowy powinien odzwierciedla¢

rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej, wolny od bigdéw rachunkowych. Zapisy zdarzen gospodarczych

w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie, z zachowaniem kolejnosci numeracji.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac dowody ksiggowe w

odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

1) dziatéw i rozdziatéw - okredlajacych rodzaj dziatalnosci,

2) paragrafow - okreslajgeych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetows,

3) wydatki klasyfikuje sie rowniez wg obszaru, kategorii i podkategorii wydatkéw strukturalnych.

Korygowanie zapiséw po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastgpuje na podstawie dowodu

wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢

poprzez korekte zapiséw ujemnych (storno czerwone) na tych samych stronach kont, na ktérych nastapit

bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysoko$¢ obrotéw i czytelno$é zapiséw ksiggowych. Bledy w

dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skredlenie blgdnej tredci lub kwoty z utrzymaniem

czytelnosei blednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci potwierdzone podpisem osoby upowaznionej. Nie

dopuszcza sie wymazywan, przerébek i poprawiania pojedynczych liter lub cyfr. Bledy w dowodach

zewnetrznych mozna korygowaé poprzez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego

sprostowanie.

10. Dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sa pod data miesigca, ktorego
dotycza i sg ujmowane w sprawozdawczosci danego okresu, jesli wplynely do:

a)
b)

I1.

dla sprawozdan miesigcznych do 5 dnia nastgpnego miesiaca,
dla sprawozdan rocznych do 31 stycznia.
Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych
1. Inwentaryzacje w Klubiku przeprowadza sie w drodze:
a) spisu z natury,
b) potwierdzenia sald,



¢) weryfikacji prawidtowosci stanu rzeczywistego wynikajgcego z ewidencji ksiggowej tych skladnikow,
przez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilodci rzeczowych

skladnikéw majatku oraz ustalenia droga ogledzin ich jakosci, dotyczy:

m  gotéwki i depozytow w kasie,

m $rodki trwate w eksploatacji, dzierzawione i obce,

m materialy oraz towary w magazynach,

m inne rzeczowe skladniki majatku.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych informacji o

stanie $rodkéw, kredytow i rozrachunkéw wynikajacych z ksiag rachunkowych. W ten sposob inwentaryzowane

sg:

m aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

m nalenosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, w bankach
naleznodci zagrozonych oraz naleznosci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych i
naleznosci z tytuléw publicznoprawnych),

m powierzone kontrahentom wiasne skiadniki aktywéw.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego i realnego stanu ewidencyjnego sald

aktywoéw i pasywéw niepodlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu. Dokonuje si¢ jej poprzez

poréwnywanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikoéw na dzien bilansowy. Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sig :

m wartoéci niematerialne i prawne,

grunty,

srodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,

$rodki trwate w budowie, wydzierzawione,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

kapitaty, rezerwy,

fundusze specjalne,

rozrachunki publicznoprawne,

inne skiadniki aktywéw i pasywow, ktérych przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z
przyczyn uzasadnionych jest niemozliwe.

. W przypadku skladnikéw majatkowych znajdujgcych sig na terenie strzezonym, inwentaryzacja

srodkéw trwalych i srodkow trwalych o niskiej wartosci moze odbywac sie raz w ciagu 4 lat.
Srodki pienigzne w kasie i druki §cistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji 1 raz w roku na
dzien 31 grudnia oraz w przypadku zmiany kasjera lub osoby odpowiedzialnej za druki $cislego
zarachowania, w sytuacjach losowych badZ na polecenie Skarbnika.

13. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych Zaktadowy Plan Kont jednostki budzetowej —~Gminnego Klubiku

Dziecigcego w Kamiensku.
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Zalgcznik Nr 4a

do Zarzadzenia Nr 0050.103.2024
Burmistrza Kamienska

z dnia 21 listopada 2024 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
Ustala sig¢ nastepujace zasady:
1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy.
2. Ewidencje i rozliczenie kosztow rodzajowych prowadzi si¢ na kontach zespotu 4 wg podziatek klasyfikacji
budzetowej i kontach zespotu 7.
3. Srodki trwate i pozostate $rodki trwale stanowigce wiasno$é o objete sa ewidencjg ilosciowo - wartogciowa
prowadzong przez pracownika odpowiedzialnego zgodnie z zakresem czynnosci w Referacie Finansowo-
Ksiggowym lub osobg do tego wyznaczong w nastgpujacy sposab:
pozostale érodki trwate o wartodci nie przekraczajacej w dniu zakupu 10.000 zt objete sg ewidencijg ilo$ciowo-
wartosciowa odrebnie dla kazdego skiadnika majatkowego wg. jednorodnej grupy skladnikow i oséb materialnie
odpowiedzialnych w jednostkach naturalnych i pieni¢znych, $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o
wartodci w dniu zakupu 10.000 zk i powyzej objete sa ewidencja ilo§ciowo - warto$ciowa wg grupy, podgrupy i
rodzaju, pozostate srodki trwale o niskiej wartoéci uzytkowej, ktorych jednostkowa wartos¢ wynosi od 200 zt nie
przekracza 500 zt w dniu zakupu, objete sa ewidencjg ilosciowa wg poszczegdlnych skiadnikéw i oséb
odpowiedzialnych materialnie.
4. Przy umarzaniu $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych prawnych stosuje sig stawki
okreslone w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z uwzglgdnieniem zasad wynikajgcych z
ustawy o rachunkowoéci.
5. Ustala sie nastepujace zasady i sposob prowadzenia ksigg rachunkowych:
1) Zakfadowy plan kont dla - Gminnego Klubiku Dziecigcego w Kamiensku.
zalgcznik Nr 4a.
W/w dzienniki czgsciowe prowadzone s3 przy zastosowaniu wlasciwych programéw komputerowych, a
ponadto stosuje sie inne programy komputerowe dla obstugi z zakresu dziatalnosci jednostki
a) Kadrowo-placowy,
b) Srodki Trwale.
Zbiorcze wartosci obrotow i sald na kontach syntetycznych i klasyfikacji budzetowej uzyskujemy poprzez zestawienia
zbiorczych dziennikéw czgsciowych,
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe stanowia:
a) dziennik giowna,
b) ksiegi pomocnicze,
c) zestawienia obrotow i sald kont dziennik gtéwna oraz ksiag pomocniczych.
6. Ustala sie system ochrony danych osobowych i zbioréw poprzez codzienng archiwizacje
danych na serwerze i nagrywaniu danych na dysk zewngtrzny. Dane chronione sa poprzez podwdjne
zabezpieczenia - dostep na poziomie sieci Windows (nazwa uzytkownika i hasto) oraz dostgp na poziomie
bazy danych (nazwa uzytkownika i hasto).




Zalgcznik Nr 4a

do Zarzadzenia Nr 0050.103.2024
Burmistrza Kamienska

z dnia 21 listopada 2024 r.

1. Wykaz kont syntetyeznych dla Gminnego Klubiku Dzieciecego w Kamiensku.

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwale

013 - Pozostate $rodki trwale

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie érodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostalych §rodkéw trwatych oraz warto$ei niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101- Kasa
130 - Rachunek biezgcy jednostki

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespo6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespo6l 3 - Materialy i towary
300 - Rozliczenie zakupu
310 — Materialy

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

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

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
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800 -Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

011-20 Srodki trwale i wyposazenie przekazane w uzyczenie

092 - Obce érodki trwate w uzywaniu

976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 - Plan finansowe wydatkéw srodkdw europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkéw $rodkéw europejskich roku biezacego
984 - Zaangazowanie wydatkéw $rodkéw europejskich przysziych lat
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Konto 011 - Srodki trwale

Konto 011 - shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow

trwalych stuzacych dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Ewidencja szczegolowa srodkow trwatych prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych. Ewidencja

analityczna prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych obiektéw $rodka trwalego,

2) ustalenie wartosci poszczeg6lnych grup srodkdw trwalych okreslonych przez GUS w klasyfikacji rodzajowe;j
$rodkow trwatych, tj:

-0 - grunty

-1 - budynki i lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu
niemieszkalnego

- 2 - obiekty inzynierii ladowej i wodnej

- 3 - kotly i maszyny energetyczne

- 4 - maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania

- 5 - specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

- 6 - urzadzenia techniczne

- 7 - érodki transportu

- 8 - narzedzia, przyrzady, ruchomodci i wyposazenie

3) ustalenie os6b, ktérym powierzono érodek trwaty,

4) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 wskazuje saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw trwalych o wartodci poczatkowej
skorygowanej ewentualnie w wyniku aktualizacji wyceny lub inwestycji ulepszajacych.

Po stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwalych uzyskanych w wyniku:

- zakupu gotowych $rodkéw trwalych nie wymagajacych montazu /080/,

- zakonczonej inwestycji /080/,

nieodplatnego otrzymania z tytutu darowizny lub spadku /800/,

- otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wlasciwego organu (warto$é
dotycheczasowego umorzenia /071/; warto§¢ nieumorzona /800/.

2.  Warto$é zakonczonej inwestycji w obcych $rodkach trwatych /080/.

3. Zwiekszenie wartosci poczatkowe] rodka trwalego o koszty inwestycji ulepszajacej /080/.

4. Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny /800/.
Po stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Wycofanie $rodkow trwatych z eksploatacji z tytutu:

- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego:

- do wysokosci dotychczasowego umorzenia /071/,

- wartosci nieumorzonej /800/,

- sprzedazy: .
- dotychczasowe umorzenie /071/,

- warto$¢ nieumorzona /800/,

2. Zmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodka trwalego na skutek czgsciowej likwidacji:
- dotychczasowe umorzenie likwidowanej czgsci /071/,

- wartoé¢ nie umorzona likwidowanej czgsci /800/,

|
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3. Nieodplatne przekazanie $rodkéw trwatych ( na podstawie decyzji wlasciwego organu i
pokwitowania odbioru na dowodzie PT :

- dotychczasowe umorzenie /071/,

- wartos$¢ nieumorzona /800/.

4. Obnizenie wartoéci poczatkowej $rodka trwatego na skutek aktualizacji wyceny /800/,

Ewidencje szczegdtows (analityczng) do konta 011 prowadzi si¢ przy uzyciu programu komputerowego "Srodki
trwate dla Windows".

Konto 013 - Pozostale $rodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe] pozostalych srodkéw
trwalych nie podlegajgcych ujgciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej
jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w peinej wartosci w m-cu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu pozostatych

srodkéw trwalych w uzywaniu.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Przyjecie pozostalych $rodkéw trwalych

- bezposrednio z zakupu /101, 201/,

- z inwestycji jako pierwsze wyposazenie obiektéw inwestycyjnych /080/.

Otrzymanie nieodplatne uzywanych srodkow:

- od jednostek i samorzadowych zaktadéw budzetowych na podstawie decyzji wlasciwego organu (protokol
likwidacji) w dotychczasowej wartosci ewidencyjnej /072/.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania /072/.

2. Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu /240/ (Réwnoczesny zapis Wn 072, Ma 240).

3. Nieodplatne przekazanie $rodkéw uzywanych /072/.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ poczatkowa pozostatych $rodkéw trwalych
znajdujacych si¢ w uzywaniu. Saldo tego konta nie wystgpuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu
koryguje si¢ je o wartoé¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a t¢ grupg §rodkow trwatych umarza sie w 100
% w chwili wydania do uzywania i wobec tego saldo tych dwu kont wynosi zero.

Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych wg asortymentu, miejsca
znajdowania i osoby begdace odpowiedzialne za wyposazenie.

Konto 014 Zbiory biblioteczne

Konto 014 shizy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych
zwanych materiatami bibliotecznymi, ktére znajduja si¢ w bibliotece
Na stronie Wn ksieguje si¢ przychod zbioréw bibliotecznych

z zakupu /101, 201, 234, 300/, nieodptatnie otrzymanych

w tym innych jedn. budzetowych /072/

daréw od os6b prawnych i fizycznych 760,

nadwyzek inwentaryzacyjnych /240/

Na stronie Ma ksiegujemy rozchody zbioréw bibliotecznych;

- likwidacji zuzytych /072/

- nieodplatnego przekazania /072/

- niedoboréw lub szkad /240, 072/,

Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeni wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma  wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci  poczatkowej wartoci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 0711 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte wyliczenie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wg ich tytutéw lub os6b odpowiedzialnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych /0807,

2. Otrzymane nieodplatnie wartoéci niematerialne i prawne /800/.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1. Rozchod wartoéei niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo: - warto$¢ dotychczasowego umorzenia
071/, - warto$é nie umorzona /800/

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w ich wartodei
poczatkowej.
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Ewidencje analityczna dla konta prowadzi si¢, w zaleznosci od wartoéci 10.000 zt i powyzej przy uzyciu programu
"$rodki trwate dla Windows" a ponizej w ksiegach inwentarzowych wg asortymentu, miejsca znajdowania i
osoby bedace odpowiedzialne za wyposazenie w pokoju.

Konto 071 - Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okre§lonych w przepisach do Ustawy o
podatku dochodowym od osob prawnych z tytulu dokonanego umorzenia. Umorzenie srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych nalicza sig od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu, w ktorym Srodek
przyjeto do uzywania i do konica miesigca, w ktérym nastgpuje zréwnanie wysokoéci umorzenia z wartoscig
poczatkowa lub w ktérym $rodek trwaty postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub
stwierdzono jego niedobér. Umorzenie srodkow trwalych oblicza si¢ od wartosci poczatkowej, wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w zalgczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Umorzenie
wartoéci niematerialnych i prawnych oblicza si¢ od wartoéci  poczatkowej, przy zastosowaniu stawki
amortyzacyjnej 50%. Nie umarza si¢ gruntéw. Przy aktualizacji wartoéci poczatkowej $rodkéw trwalych,
aktualizacji podlega tez wartod¢ dotychczasowego umorzenia, przy zastosowaniu tych samych wskaznikow
przeliczeniowych. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400 - Amortyzacja. Na
stronie Wn konta 071 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Wyksiggowanie dotychczasowego —umorzenia podstawowych  srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, wycofanych z eksploatacji w wyniku postawienia w stan likwidacji na
skutek zniszczenia lub zuzycia, rozchodowania z tytulu niedoboréw, sprzedazy lub nieodplatnego
przekazania /011 i 020/,

2) Zmniejszenie warto$ci umorzenia wskutek aktualizacji wartoéci $rodkéw trwatych /8007,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1. Odpisy umorzeniowe $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych /400/,

2. Zwickszenic umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci podstawowych $rodkéw trwatych, podlegajacych
stopniowemu umorzeniu /800,

1. Umorzenie dotychczasowe podstawowych $rodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub zakladu budzetowego /800/.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto posiada analityke z podzialem na umorzenie $rodkéw trwalych (w tym podziat na poszczegdlne grupy
érodkéw trwalych) i wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja szczegblowa prowadzona jest przy uzyciu
programu "§rodki trwate dla Windows".

Konto 072 - Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej érodkéw trwatych podlegajacych

umorzeniu w pelnej wartosci, w m-cu wydania ich do uzywania, z tytulu dokonanego umorzenia.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronic Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw trwalych rozchodowanych z

tytulu:

- likwidacji, sprzedazy, niedoboru lub szkody /013, 240/,

- nieodptatnego przekazania /01 3/,

- wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo - wartosciowej /01 3/

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1. Umorzenie naliczone od nowych wydanych do uzywania pozostatych $rodkéw trwatych/401, 85 1/,

2. Odpisy umorzeniowe naliczone od nadwyzek oraz otrzymanych nieodptatnie pozostatych $rodkéw trwatych w
uzywaniu /401/,

3. Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie nowego obiektu,
sfinansowanego ze §rodkow na inwestycje /800/,

4. Umorzenie dotychczasowe pozostatych érodkéw trwatych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej
od innej jednostki budzetowej /013/.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostalych srodkéw trwatych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.
Saldo konta 072 musi sie rowna¢ saldu konta 013. Konto posiada analityke z podzialem na umorzenie pozostalych
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych wartos¢ nabycia nie przekracza 3.500 z.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztéw na uzyskane

efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢:
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- poniesione koszty dotyczgce inwestycji we wiasnym zakresie,
-poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, modernizacja),
ktore powodujg zwigkszenie wartosci uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegolnoéci $rodkow trwatych
oraz pierwszego wyposazenia.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdlnodci:
- $rodkéw trwatych;
- warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji;
- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych $rodkoéw trwatych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢, co najmniej wyodrgbnienie
kosztow inwestycji wedtug poszczegdhnych rodzajéw efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczeglnych obiektow érodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na koncie 080 ksieguje si¢ rowniez koszty dotyczace zakupu gotowych grodkéw trwalych
w oparciu o fakture i druk OT.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. Roboty, dostawy i ushugi zwiazane z przygotowaniem i realizacja inwestycji /201/,
2. Zakup od innych jednostek $rodkéw trwatych w budowie lub obiektéw wymagajgcych ulepszenia /201/,
3. Nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych w budowie /800/,
4. Oplaty za nabyte grunty oraz z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe /101, 201/,
5. Oplaty sgdowe i notarialne /101, 201/,
6. Wynagrodzenia os6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z inwestycjg /231/,
7. Koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja,
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwalego /201/,
8. Straty zwiazane z usuwaniem skutkéw wydarzen losowych dotyczacych érodkéw trwatych w budowie, np.
spowodowane powodzig badZ huraganem /201/,
9. Ujemne réznice kursowe powstale w zwigzku innym momentem otrzymania i zaplaty faktury otrzymanej w
walucie obcej / 240/,
10. Wyplacone odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzanych z
wykonywang budowa/101, 201/,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1. Rozliczenie kosztéw - przyjecie do uzywania $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
uzyskanych w wyniku inwestycji /011, 020/,

2. Rozliczenie kosztéw - przyjecie do uzywania uzyskanych w wyniku inwestycji pozostalych srodkéw trwalych,
stanowiacych pierwsze wyposazenie inwestycji /013/ (ich umorzenie ksieguje sie Wn 800 Ma 072),

3. Warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie (na podstawie decyzji
wla$ciwego organu) /800/,

4. Rozliczenie kosztéw ulepszenia obeych obiektéw /011/,

5. Odpisanie kosztéw inwestycji nie podjgtej lub inwestycji zaniechanej /800/,

6. Rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi /800/,

7. Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych /800/.

8. Dodatnie réznice kursowe powstate w zwiazku innym momentem ofrzymania i zaplaty faktury otrzymanej w
walucie obeej / 240/.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
Konta zespohu 1 - ,,érodki pienigzne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencjonowania wszystkich srodkéw
pienigznych, odzwierciedlajg operacje pienigzne oraz obroty i stany rachunkéw bankowych.

Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki. Na stronie Wn konta 101 ujmuje sig
wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe. Na stronie Ma konta 101 ujmuje sig rozchody gotowki oraz niedobory
kasowe. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- stanu gotéwki w walucie obcej,

- wartoéci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym. Konto 101 moze wykazywac
saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ w szczegdlnodci:

1. Podjecie gotéwki z banku

- z rachunku biezacego jednostki budzetowej /141/,

- z innych rachunkéw bankowych /141/,

2; Wplaty z tytutu naleznodci ujetych na kontach rozrachunkéw /201, 221, 231, 234, 240/,
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3. Wplyw naleznoéci ujetych na kontach rozrachunkowych 1221/,

4. Wplaty sum depozytowych, w tym wadiéw przetargowych//240/,

5. Whplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu wydatkéw poniesionych w imieniu
wplacajacego /201, 231, 234/,

6. Whplaty naleznosci z tytulu niedoborow i szkéd /234, 240/,

7. Nadwyzki érodkéw pienigznych w kasie /240/,

8. Wplaty z tytutu zwrotu kosztow nie ujgtych uprzednio jako naleznosci od kontrahentéw /za wyjatkiem
finansowanych z funduszy pozabudzetowych i inwestycji/ /401, 402, 409/,

9. Wplaty z tytutu nie przypisanych optat lub zwrotu kosztow i zwiazanych z dzialalno$cia finansowa ZF SS lub
innych funduszy pozabudzetowych /851/,

10. Wplaty z tytulu zwrotu pozyczek i innych naleznosci dotyczacych ZFSS /234, 240/,

11. Wplaty z tytutu daréw pienigznych na :

- dzialalnosé eksploatacyjng /760/,

- dzialalno$¢ socjalna/851/,

12. Wplaty sum na zlecenie, wadiéw przetargowych, kaucji, zabezpieczen i gwarancji /240/,

13. Dodatnie réznice kursowe /750/,

14. Sumy do wyjasnienia /240/,

Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. Wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie /23 1/,

2. Wyptata zaliczek do rozliczenia /234, 240/,

3. Zaplata zobowigzan nie uj¢tych na kontach rozrachunkow z tytulu

- zakupu wartodci niematerialnych i prawnych /020/,

- zakupu pozostatych $rodkow trwatych /013/,

- zakupu materiatéw /401/,

- $wiadczonych ustug /402, 409, 080, 851/,

4. Wyplaty z tytutu pokrycia zobowigzan ujgtych na kontach rozrachunkéw /201, 225, 234, 240/,
5. Wyplaty pozyczek z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych 1234, 240/,

6. Wyplaty z tytutu kar i grzywien

- dzialalnosci eksploatacyjnej /761/,

- dziatalnosci ZFSS /851/,

7. Niedobory kasowe /240/,

8. Wyplaty sum depozytowych, kaucji, wadiow przetargowych, zabezpieczen i gwarancji /240/,
10. Ujemne r6znice kursowe /751/.

Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostki budzetowej

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym urzgdu z tytulu
wydatkow budzetowych objetych planem finansowym. Ewidencje szczegdlowa prowadzi sig na wyodrgbnionych
kontach analitycznych dla dochodéw i wydatkéw. Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie w szczego6lnosci:

1. Wplywy z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych :

- z kasy/141/,

- z tytutu naleznosci przypisanych /201, 221,240/,

- z tytutu naleznosci nieprzypisanych /720, 750, 760/,

2. Wplywy z tytutu oprocentowania srodkéw na rachunku biezacym jednostek budzetowych /750/,

3. Wplata odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci /720,750/,

4, Wplywy z tytutu korekt omylek bankowych i niewlasciwe obciazenia przez bank /240/,

5. Wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw lat ubiegtych /720/,

8. Zapis ujemny zwrotéw nadplat w dochodach budzetowych i zwroty dochodéw nienaleznie

pobranych wraz z oprocentowaniem /221, 201, 240, 720, 750, 760/,

9. Wplywy érodkéw budzetowych przeznaczonych na wydatki jednostki /223/,

10. Sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych

-z kasy /141/,

-przelewem od dhuznikéw, z tytutu naleznosei ujgtych na kontach rozrachunkéw /201, 229, 231, 234, 240/,
-z tytulu zwrotu kosztow /080, 401, 402, 403, 404, 405, 409/,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Przekazanie zrealizowanych srodk6éw budzetowych na rachunek budzetu /222/,

3. Przelew podatku VAT do Urzgdu Skarbowego, zgodnie z deklaracja VAT-7 1225/,

4. Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wilasnej dziatalnosci biezacej i
inwestycyjnej w formie :

- gotéwki pobranej z banku do kasy /141/,

- przelewéw z tytulu splaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych, dotyczacych
dziatalnogci biezacej i inwestycyjnej /201, 225, 229, 231, 234, 240/,

- przelew6w z tytutu oplat za dostawy i ustugi zaliczonych bezposrednio w cigzar kosztéw /401, 402, 409/,
- wyplacone przelewami i czekami kwoty do rozliczenia /234, 240/,
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- przelewy odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych /409/,

- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sadowych (obcigzajacych pozostate koszty operacyjne /760/;
obcigzajacych pracownikéw lub inne osoby /234, 240/, obciazajacych koszty inwestycji /080/),

5. Omytkowe obciazenia bankowe /240/,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagédw bankowych. Na koncie 130 obowiazuje zasada
czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego
ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych
lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe
dowodéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw. Saldo konta w zakresie
zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na
strone Ma konta 800, a w zakresie dochoddw - na strong Whn konta 800.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw budzetowych na rachunku biezagcym.

Konto 141 - Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze, czyli ewidencji przeptywow $rodkéw pienigznych
pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki budzetowej oraz miedzy kasg a rachunkami bankowymi. Wplatg
gotowki do banku ksigguje si¢ zapisem Wn 141, Ma 101. Na podstawie wyciggu bankowego w urzedzie ksigguje
sie dochéd urzedu zapisem Wn 130, Ma 141, a rozliczenie tego dochodu z budzetem zapisem Wn 222, Ma 130,
Gotéwke pobrana do kasy z rachunku budzetu ksigguje sig zapisem Wn 101, Ma 141. Na podstawie wyciagu
bankowego w urzedzie ksigguje si¢ wydatek urzedu zapisem Wn 141, Ma 130.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

- wplaty gotéwkowe z kasy urzedu na rachunki bankowe /130,132, 135, 139/,

- przelewy $rodkéw migdzy rachunkami urzedu /130, 132, 135, 139/,

- przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu 1140/,

- przeksiegowanie dziennego raportu wplat dochodow budzetowych za posrednictwem kart ptatniczych /101/

. Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ w szczegélno$ci:

- wplywy do kasy $rodkéw pienigznych w drodze /101/,

- wplywy érodkéw pienigznych w drodze na rachunki bankowe /130, 132, 135, 139/

- wplyw érodkéw na rachunek bankowy z tytutu realizacji czeku obcego /130,132,135,139/,

- wplyw na rachunek bankowy platnosci realizowanych przez kontrahent6éw, petentéw karta platniczg
(pomniejszonych o kwote prowizji banku) /130, 131/

- kwota prowizji banku za obstugg systemu ptatnoéci kartami platniczymi/.

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Ponadto konta zespohu 2 stuzg do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, Srodkow europejskich i innych
$rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw,
szk6d i nadwyzek oraz wszelkich rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie poszezegdlnych grup
rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszezen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentéw, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, roboét i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i usug oraz kaucji gwarancyjnych. Na koncie 201 nie ujmuje sig
naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.
Konto 201 obcigza sig za powstale naleznoci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje si¢ za
powstale zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedhug poszczegolnych kontrahentéw oraz w rozbiciu na podziatki
klasyfikacji budzetowej.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszezen oraz wyplaconych zaliczek na
poczet dostaw, robot i ustug, a saldo Ma - stan zobowiazan z tytutu dostaw, robot i ustug.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie w szczegélnosci:

- przekazane kwoty zaliczek na poczet przyszlych dostaw i ushug /101,130, 132, 135/

- zapfata zobowiazan z tytutu dostaw, robot i ustug /101,130, 132, 135/

- przekazanie na wyodrgbniony rachunek cze$ci naleznosei dostawey lub wykonawcy tytulem zabezpieczenia
nalezytego wykonania warunkéw umowy /130,132/

- dodatnie réznice kursowe powstale w rozrachunkach zagranicznych lub gdy wynagrodzenie kontrahenta
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krajowego jest ustalone w walutach obcych (projekty z udziatem $rodkéw pomocowych otrzymywanych w
walutach obcych) /750, 080/

- naleznodci od odbiorcow przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek zaliczane do dochodéw
wlasnych jednostek budzetowych /800/.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

- zobowigzania z tytulu dostaw robét i ustug udokumentowane fakturami /080, 240, 401, 402, 409, 851/

- ujemne roznice kursowe powstale w rozrachunkach zagranicznych lub gdy wynagrodzenie kontrahenta
krajowego jest ustalone w walutach obcych (projekty z udzialem $rodkéw pomocowych otrzymywanych w
walutach obcych) /751, 080/,

- zobowiazania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek za zwloke w zaptacie /751/,

- zobowiazania wobec dostawcéw z tytutu wymaganych kar umownych 1761/

- zobowiazania z tytutu dostaw, robét i ustug przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek /800/.

Konto 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych, w tym takze naleznosci z
tytulu prowadzonej w urzedzie dziatalnosci gospodarczej (czynsze za lokale uzytkowe, dzierzawy itp.) oraz
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych, w zwigzku z wykonywaniem zadaf zleconych.
Ewidencja szczegélowa do konta prowadzona jest wedug dhuznikéw.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw, a saldo

Ma stan zobowiazan z tytutu nadptat dochod6éw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przypisy naleznosci z tytulu oplat pobieranych przez szkoty 1720/,

- przypis odsetek za zwlokg i innych naleznosci ubocznych od optat w kwocie wplaconej, na podstawie
dokumentu wplaty /720/,

- naleznoéci przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek zaliczane do naleznoéci z tytulu dochodow
budzetowych /800/,

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- odpisy z tytutu oplat pobieranych przez szkolg /720/,

- oprocentowanie zwracanych nadplat /720/,

- wplaty naleznogci na rachunek bankowy szkoly /130/ lub do kasy /101/.

Konto 222 - Rozliczenia dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przelew pobranych przez szkofg na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego /130/,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w szczegoélnosci:

- przeniesienie na podstawie miesigcznych lub rocznych sprawozdan Rb-27S  zrealizowanych
dochodéw budzetowych /800/.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodk6w europejskich.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkow przelanych z rachunku biezgcego budzetu na
pokrycie wydatkéw budzetowych szkoly, lecz nie wykorzystanych do korca roku. Saldo konta 223 ulega
likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek biezgcy budzetu $rodkéw budzetowych nie
wykorzystanych do korica roku w korespondencji z kontem 130. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w
szczegolnodcei:

- zwroty na rachunki bankowe budzetu otrzymanych, lecz niewykorzystanych lub przejéciowo zbgdnych
srodkéw na wydatki objete planem danego roku lub planem wydatkéw niewygasajacych /130/,

- miesigczne lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan Kb-288 zrealizowanych wydatkéw /800/,

- przeniesienie na podstawie wewngtrznych sprawozdan lub informacji zrealizowanych wydatkow objetych
planem wydatkéw niewygasajacych /800/,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- okresowe wplywy ¢érodkéw z rachunkéw budzetu na wydatki objete planem finansowym danego
roku budzetowego lub na wydatki objgte planem wydatkéw nie wygasajacych /130/.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczeg6lnosei z tytutu podatkéw oraz nadptat w
rozliczeniach z budzetami.
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Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od budzetéw, a saldo Ma oznacza stan
zobowiazan wobec budzetéw.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wediug
kazdego z tytuléw rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- przelewy na rachunki urzedéw skarbowych pobranych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych

- zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, potraconych z wynagrodzeni, w wyniku
korekt zeznan podatkowych /231/,

- przelew podatku VAT na rachunek urzgdu skarbowego z rachunku biezacego /130, 132, 135/,

- przelewy z tytulu innych zobowigzan wobec budzetéw /130,132, 135/

- Naleznosci od budzetéw przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek /800/

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naliczone i potracone w listach piac zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych /231/,

- naliczone odsetki za zwloke w placeniu zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych /720/,

- zobowigzania podatkowe obcigzajace koszty /403/,

- nalezny podatek VAT z tytulu sprzedazy udokumentowanej fakturami VAT od sprzedazy zaliczanej
do dochodéw budzetowych jednostek budzetowych /221/, zwrot podatku VAT przez urzad skarbowy na rachunek
biezgcy jednostki budzetowej /130/,

- zobowiazania wobec budzetu przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek /800/.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 shuizy do ewidencji, innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szezegolnosci do ewidencji rozrachunkéw z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, skiadek na
Fundusz Pracy, Fundusz Emerytur Pomostowych, zasitkéw wyplacanych przez ZUS oraz PFRON.

Konto posiada analityk¢ wedtug poszczegdlnych tytutow.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- naliczone w listach plac zasitki pokrywane ze srodkéw ZUS /231/,

przelew sktadek do ZUS pomniejszony o wyplacone zasilki z rachunku biezacego /130/,

- korekty zmniejszajace naliczone skiadki ptacone przez pracownikow /231/, pracodawce /405/,

- naleznoéci od ZUS przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek /800/.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- potracenie w listach plac skladek na Fundusz Ubezpieczef Spolecznych placonych przez
pracownikéw /231/,

- naliczenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy placonych przez pracodawce od wynagrodze:
a) dzialalnosci operacyjnej /405/,

b) dziatalnosci finansowanej ze srodkéw specjalnego przeznaczenia /85 1/,

- zwrot z ZUS nadplaconych sktadek /130,135/,

- korekty zwigkszajace kwoty naliczonych sktadek ptaconych przez pracownikow /23 1/, ptaconych przez
pracodawcg /405/, obowigzania wobec ZUS przejgte od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek /800/.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami urzgdu oraz z osobami fizycznymi z tytulu wyplat
pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzef, a w
szczegblnosei za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy-zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej. Konto 231 shuzy réwniez do rozliczen zasitkéw pokrywanych ze srodkéw ZUS,
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan z
tytutu wynagrodzeri. Na stronic Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosei:
- wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia z kasy /101/ lub przelewem z rachunku biezacego /130/,
- potracenia w listach plac obcigzajace pracownika z tytutu:
a) zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych /225/,
b) skladek ZUS oplacanych przez pracownika /229/;
¢) skladek na dobrowolne ubezpieczenia osobowe /240/,
d) skladek i splat pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowej /240/,
€) splat pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych 1240/,
f) nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw /240/,
g) pozostalych zobowigzan pracownikéw 240
- obcigzenia pracownikéw z tytutu nadplaconych wynagrodzen /404/,
naleznosci z tytulu wynagrodzen przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek /800/. Na stronie Ma
konta 231 ujmuje si¢ w szczegoInosci:
- naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto dotyczgce:
a) dziatalnosci operacyjnej /404/,
b) inwestycji/080/,
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¢) funduszy specjalnych /851/,

- zasitki ze $rodkéw ZUS naliczone w listach ptac /229/,

- zwrocone nadptaty wynagrodzen /101,130/,

- zobowigzania z tytulu wynagrodzen przejgte od zlikwidowanych (polgczonych) jednostek /800/.
Ewidencje szczeg6towa prowadzi sig dla kazdego pracownika odrebnie na kartach wynagrodzen z
uwzglednieniem wymogéw ustawy o rachunkowosci, przepiséw ZUS i przepisow podatkowych.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, rozliczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych tytutéw
niz wynagrodzenia np. naleznoéci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, za odplatnos¢ za $wiadczenia
dokonane na rzecz pracownikéw, udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczef socjalnych,
naleznoéci z tytutu niedoboréw i szkéd od pracownikow.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczef i
zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytuléw rozrachunkdw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki i zwrot pracownikom wydatkéw poniesionych za jednostke budzetowa
/101,130, /,

- naleznoéci z tytutu niedoboréw i szkéd /401/, dodatnie réznice kursowe od zwréconych zaliczek w walutach
obcych i od naleznoéci na dzien bilansowy /750/,

- naleznoéci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu §wiadczef socjalnych /101, 135/,

- odsetki od pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych /851/,

- naleznodci z tytulu nierozliczonych zaliczek wyplaconych pracownikom przejete od
zlikwidowanych (potgczonych) jednostek /8007,

- naleznosci z tytulu pozyczek mieszkaniowych z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych przejete od
zlikwidowanych (potaczonych) jednostek /851/.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikéw za jednostke budzetowa lub zaktad budzetowy /080, konta zespotu 4,
851/,

- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz wplaty dotyczace innych naleznosci od pracownikéw
/101,130/,

- ujemne réznice kursowe od niewykorzystanych zaliczek w walutach obcych i od naleznosci na dzien
bilansowy /751/,

- zaliczki i inne naleznosci od pracownikéw potracone z list ptac /231/,

- zobowigzania z tytutu ekwiwalentéw za uzywanie przez pracownikéw wlasnej odziezy, materiatow i sprzgtu
/konta zespohu 4/,

- pozyczki z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i odsetki od tych pozyczek wplacone przez
pracownikéw i emerytow /101, 135/,

- wplyw na rachunek zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych pozyczek i odsetek potraconych z list ptac/l
35/,

- skierowanie roszczen do sadu /240/,

- zobowiazania z tytutu wydatkéw wylozonych przez pracownikéw przejete od zlikwidowanych (pofaczonych)
jednostek /800/.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych jak i zagranicznych naleznoéci i roszczen oraz zobowigzan nie objetych
ewidencjg na kontach 201- 234, aw szczegolnosei:

- rozrachunkéw z tytutu sum depozytowych (m.in. wadia przetargowe, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow),

- rozliczenia niedobordw, szkéd i nadwyzek,

- rozrachunkéw z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki i sktadki
odprowadzane do ZUS,

- Toszezenia sporne,

- mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych a takze sumy do wyjasnienia. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci
funduszy celowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z
poszezegdlnych tytuléw. Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn - oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie:

- zwroty otrzymanych wadiéw i zabezpieczef nalezytego wykonania umow 130,139/

- bledy w wyciagach bankowych i ich korekty zmniejszajace stan érodkéw na rachunkach bankowych /130/
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- przelewy z tytutu sum potraconych pracownikom zgodnie z listami plac /130,101/

- ujawnione niedobory i szkody gotéwki i podstawowych $rodkéw trwatych /101,01 1/

- roszezenia sporne z tytuhu naleznosci od pracownikéw oraz z tytutu rozliczen z kontrahentami /231,234,201,221/
- ujemne roznice kursowe wynikajace z wyceny walut obeych /1307,

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢:

- wplata na rachunek bankowy wadiéw przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania umow /130/
- naliczone odsetki bankowe z rachunku wydatkéw i innych rachunkéw bankowych /130,139/

- ujawnione nadwyzki /011, 013, 080,101/

- niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych /130/,

- naliczenie z tytutu potrgcen pracowniczych z list plac /231/,

- dodatnie roznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych /130/,

- sumy do wyjasnienia /130,101/.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Na
stronie Wn konta ujmuje sie w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwrotu. Na stronie Ma konta ujmuje
sie w szczegdlno$ci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan
niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznoS$ci
Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Konto 290 moze wykazywa¢ saldo po stronie Ma, kt6re oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznoéci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie:
- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznodci niesciggalnych, umorzonych i przedawnionych do wysokosci
uprzednio dokonanych odpiséw aktualizacyjnych /201,221,234/
- zmniejszenie wartoéci odpisow aktualizacyjnych /720,750,760/
Na stronie Ma konta 290 ujmuje sig:
- zwigkszenie warto$ci odpisu aktualizujgcego naleznosci /761,851/
Odpisy aktualizujace naleznoéci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu naleznosci.

Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towar6éw, robét i ustug a w szczeg6lnodei do
ustalenia warto$ci materiatow.

Na stronie Wn ujmuje sig faktury krajowe i zagraniczne wraz z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

- warto$¢ przyjetych dostaw i ustug.

Konto 310 Materialy i towary
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw. Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia zapaséw. Objeta jest ewidencja ilosciowo-wartosciows.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji $rodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych, od
ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sg stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych jednorazowo pod koniec
roku budzetowego.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo W, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie:

- naliczone odpisy amortyzacyjne /071/

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sig:

- zmniejszanie odpiséw amortyzacyjnych/071/

- przeniesienie na koniec roku kwoty odpisow amortyzacyjnych na wynik finansowy /860/.

Konto 401 - Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow (m.in. materiatow biurowych, eksploatacyjnych, prasy,
publikacji, wyposazenia nieuznawanego za $rodki trwate, materialéw do konserwacji i remontow itp.) i energii
(m.in. oplaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej) oraz wody na cele dziatalnosci podstawowej
Urzedu. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zapisy na koncie 401 powigzane s3 w szczeg6lInosci z nastgpujacymi paragrafami klasyfikacji budzetowej
wydatkow:

- § 421 - zakup materiatow i wyposazenia,

- § 423 — zakup lekow,

- § 422 — zakup art. Zywnosciowych,

20




- § 424 — zakup pomocy naukowych i ksigzek,

- § 426 - zakup energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢:

- jednorazowe umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych wydanych do uzywania /072/

- koszty z tytutu dostaw energii i zakupionych materiatéw /101,201,234/

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie:

- zmniejszenie kosztéw na podstawie dowodow korygujacych otrzymanych od dostawcow 1201/
- przeksiggowanie na koniec roku kosztéw z tytutu zuzycia materiatow i energii /860/.

Konto 402 - Ushugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalno$ci podstawowej
Urzedu. W szczegélnosci zaliczamy do nich m.in. koszty ustug remontowych, dostep do sieci Internet, ustugi w
zakresie ekspertyz, analiz i opinii, optaty z tytulu ustug telekomunikacyjnych, oplaty za administrowanie i czynsze
za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Zapisy na koncie 402 powigzane sg w szczeg6lnosci z nastgpujgcymi paragrafami klasyfikacji budzetowej
wydatkow:

- § 427- Zakup ustug remontowych

- § 430- Zakup ustug pozostalych

- § 433 — Zakup ustug przez j.s.t. od innych j.s.t.

- § 434- Zakup ustug remontowo-konserwatorskich

- § 436- Oplaty z tytutu zakupu ustug teleinformatycznych

- § 438- Zakup uslug obejmujacych thumaczenia

- § 439- Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

- § 440- Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

- koszty na podstawie otrzymanych faktur za ustugi obce /101,201,234/

- stronie Ma konta 402 ujmuje si¢: przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw /860/.

- Konto 403 - Podatki i oplaty
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw stanowigcych podstawowe koszty dzialalno$ci. Na koncie tym nalezy
ksiegowaé m.in. podatki i oplaty placone przez jednostke i zaliczone do kosztow oraz inne optaty zaliczane do
kosztéw publicznoprawnych. Saldo konta 403 przenosi sig w koricu roku obrotowego na konto 860.
Zapisy na koncie 403 powiazane sg w szczegélno$ci z nastgpujgcymi paragrafami klasyfikacji budzetowej
wydatkow:
- § 414 — wplaty na PFRON,
- § 443 - rozne oplaty i skfadki (bez ub. majgtkowych),
- § 447 - cla,
- § 448 - podatek od nieruchomodci,
- § 450 - pozostale podatki na rzecz budz.j.s.t,
- § 451 - oplaty na rzecz budzetu panstwa.
Na stronie Wn konta 403 ujmuje sig:
- zaptacony lub naliczony podatek od nieruchomosci /1 30,201/,
Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢:
- zmniejszenie kosztéw na podstawie korygujacych dowodéw ksiggowych /201/
- przeniesienie rocznej sumy kosztow /860/

Konto 404 - Wynagrodzenia
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej szkoly z tytulu wynagrodzen z pracownikami i
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych
uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Wynagrodzenia jako koszty dziatalnosci podstawowej ksigguje sig
zgodnie z zasadg memoriatows. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Zapisy na koncie 404 powigzane sa w szczeg6lnosci z nastgpujacymi paragrafami klasyfikacji budzetowej
wydatkow:

- § 401 - wynagrodzenia osobowe pracownikdw,

- § 404 - dodatkowe wynagrodzenia roczne,

- § 409 - honoraria,

- § 417 - wynagrodzenia bezosobowe.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie w szczegdInosci:

- naliczone w listach plac wynagrodzenia brutto /231/

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zmniejszenia kosztow wynagrodzen /231/

- przeksiggowanie na koniec roku poniesionych kosztéw wynagrodzen /860/.
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Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 shizy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg i innych uméw nie zaliczanych do
wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koticu roku obrotowego na konto 860.

Zapisy na koncie 405 powigzane sa w szczeg6lnodci z nastgpujacymi paragrafami klasyfikacji budzetowej
wydatkow:

- § 302- Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen i inne $wiadczenia 1zeczowe, wynikajgce z przepisow
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy (w tym profilaktycznych positkéw i napojow), oraz ekwiwalenty za te
$wiadczenia, $rodki wydawane do spozycia pracownikom wylgcznie w czasie wykonywania pracy, bez prawa do
ekwiwalentu z tego tytulu (m.in. w zakladach gastronomicznych, placéwkach wyzywienia przyzaktadowego,
placowkach opiekuriczo-wychowawczych, zakladach dla nieletnich, shuzbie zdrowia, w domach j pomocy
spolecznej, domach wczasowych, marynarzom i rybakom oraz dodatkéw kalorycznych wyptacanych na podstawie
odrgbnych przepiséw), wartosé umundurowania, jesli obowigzek jego noszenia wynika z obowigzujacych ustaw,-
§ 411- skladki na ubezpieczenia spofeczne,

- § 412 - skfadki na Fundusz Pracy,

- § 428 - zakup ushug zdrowoftnych,

- § 444 - odpisy na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,

- § 470 - szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;j,

- § 478 — skiadki na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

- zmniejszenie obcigzen na rzecz ZUS w zwigzku z refundacjg poniesionych wydatkow 1229/

- przeksiegowanie na koniec roku poniesionych kosztéw wynagrodzer /860/.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nic zostaly zaksiggowane na kontach 400-405.
Na koncie tym, ujmuje si¢ w szczegélnosci diety radnych, zwroty wydatkéw za uzywanie prywatnych
samochodéw pracownikéw do zadaf sluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych. Na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Zapisy na koncie 409 powigzane s3 w szczegélnosci z nastepujacymi paragrafami klasyfikacji budzetowej
wydatkow:

- § 441 - podréze stuzbowe krajowe,

- § 442 - podréze stuzbowe zagraniczne,

- § 443 - rozne oplaty i sktadki (tylko majatkowe),

- § 461 - koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego,

- § 498 - zwroty dotyczace rozliczen z Komisjg Europejska.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie w szczeg6Inosci:

- koszty wynikajace z otrzymanych faktur z tytutu dostaw, robét i ustug /201,234/,

- koszty podr6zy stuzbowych /101,234/,

- oplaty za ubezpieczenia majatkowe /101,130/,

- zwrot kosztéw za uzywanie samochodu prywatnego do zadan shuzbowych /101,130/,

Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ w szczegoInosci:

- przeniesienie rocznej sumy kosztow /860/.

Konto 410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto sthizy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci. Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie:
- $wiadczenia spoleczne wyptacane w formie pienigznej i rzeczowe;j /101, 130, 240, 300/,

- nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla 0s6b niebgdgcych pracownikami jednostki ponoszacej
koszty /101, 130, 240/.

Zapisy na koncie 410 powigzane sg w szczegdlnoéci z nastgpujacymi paragrafami klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow:

- § 303 - r6zne wydatki na rzecz 0séb fizycznych,

- § 304 - nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczone do wynagrodzen,

- § 311 - swiadczenia spoleczne,

- § 324 - stypendia dla uczniow,

- § 326 - inne formy pomocy dla uczniéw.

Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw /odpowiednie konta zespotu 1 i 2/.

Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na stronie Wn konta 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.

Konto 490 Rozliczenie kosztow
Konto stuzy do rozliczania kosztéw w czasie za posrednictwem konta /640/.
Na stronie Wn konta ksieguje si¢ przypadajgce na dany okres koszty rozliczane w czasie, a ktére poniesiono w
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poprzednich okresach. Na stronie Ma konta ksieguje si¢ koszty poniesione w danym okresie a pozostawione do
rozliczenia w nastepnych okresach.
Na dzien bilansowy przeksiggowuje sig saldo konta na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konto stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw. Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i
zlozone w okresie sprawozdawczym a dotyczace przysztego okresu sprawozdawczego oraz wydatki poniesione w
okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwg.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz zaliczenie do
kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedlug ich tytutéw. Saldo
Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw a saldo Ma — rezerwy na wydatki przyszlych okresow.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych. Na koncie tym, ksieguje sie odpisy i
przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢
wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow budzetowych wedhig pozycji planu finansowego. Na koniec roku
obrotowego przenosi si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860 (Wn konta 720).
Konto 720 na koniec roku nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie w szczegdnodei:

- korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy zaliczane do dochod6w budzetowych /221/

- przeniesienie na koniec roku przychodéw ze sprzedazy na wynik finansowy 1860/

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazanych jako naleznosci oraz wplacone do kasy badz na konto
Szkoty /221,101,130/,

- odpisy lub zmniejszenia naleznosci z tytutu przychodéw dochodéw budzetowych /221 - zapis ujemny/

- przypis naleznosci z tytutu oplat za udostgpnienie danych osobowych w czesei dotyczacej dochodow
naleznych jednostce samorzadu terytorialnego /221/.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 shuzy do ewidencji operacji finansowych nie stanowiacych dochodéw budzetowych

wymienionych w ustawie o finansach publicznych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- otrzymane odsetki z tytulu zwloki w zaptacie naleznosci /130 /

- oprocentowanie wiasnych §rodkéw na rachunkach bankowych /130 /.

Przypisane odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci jednostek budzetowych /221/

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 umozliwia wyodrebnienie przychodéw finansowych nalezne
jednostce odsetki za zwloke od naleznosci.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 / Wn konto 750/ Na koniec
roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegoOlnodcei :
1. odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan z tytulu dostaw i ustug /201/

2. odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan podatkowych /225/

3. nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadpfaty /221/

Zapisy na koncie 751 powiazane sa w szczeg6lnoéci z nastgpujacymi paragrafami klasyfikacji budzetowej
wydatkow:

- § 456 odsetki od dotacji i platnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszenie procedur,

-§ 457 odsetki od nieterminowych wplat z tytutu pozostatych podatkéw i opfat,

- § 458 pozostale odsetki,

- § 468 odsetki od nieterminowych wplat podatku od towaréw i ustug.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych- zarachowanych odsetek od pozyczek i odsetek za zwlokg od zobowigzan. W koncu roku obrotowego
przenosi si¢ koszty operacji finansowych na Wn konta 860 /Ma 751/ Na koniec roku konto 751 nie wykazuje
salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z zwyklg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji n akontach 720 oraz 750.
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Do pozostatych przychodéw operacyjnych ksiggowanych na tym koncie zaliczamy m.in. otrzymane
odszkodowania, grzywny i kary darowizny i nieodplatnie otrzymane érodki obrotowe oraz odpisane
przedawnione zobowigzania.

Na koniec roku obrotowego pozostate przychody operacyjne przenosi si¢ na strong Ma konta 860. Na
koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 760 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodéw operacyjnych na wynik finansowy /860/.
Na stronic Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:

- przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych /221/

- otrzymane nieodplatnie pozostate $rodki trwate /013/

otrzymane odszkodowania, kary i grzywny oraz uprzednio odpisane naleznosci /130,240/.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw operacyjnych. Na koncie tym ksiggujemy m.in. koszty
osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw oraz kary odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosei, odpisy aktualizujace od naleznosci. Na koniec roku pozostale
koszty operacyjne przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

- zaplacone lub naliczone kary, grzywny i koszty postepowania spornego /101,130,240/

- korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych /221/ Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w
szczegolnodci:

- przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow operacyjnych /860/.

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuza do:

- ewidencji funduszy zasadniczych oraz funduszy specjalnych,

- ustalenia wyniku finansowego.

Konto 800 - Fundusz Jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian oraz zwigkszen
i zmniejszen funduszu Szkoly. Fundusz stanowi réwnowartos¢ sktadnikow majatku trwalego i obrotowego.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- przeksiegowania, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej
roku ubieglego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg 31 grudnia, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222,

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego Srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z
konta 810,

- roznice z aktualizacji §rodkéw trwatych,

- wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwalych i inwestycj,

- wartosé nieumorzong sprzedanych, zlikwidowanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych

- inne zmniejszenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci :

- przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg 31 grudnia, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223,

- wplyw dotacji i $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- réznice aktualizacji $rodkéw trwatych,

- nicodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji,

- wartosé aktywéw pienigznych od zlikwidowanych jednostek .

- inne zwigkszenia.

Ewidencje do konta 800 prowadzi si¢ W sposob umozliwiajacy ustalenie przyczyny zwigkszen

i zmniejszen jednostki.

Konto 800 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe i platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje
Konto 810 w Urzedu shizy w szezeg6lnosei do :ewidencji dokonanych wydatkéw na inwestycje w Szkole.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegodlnosei:

- réwnowartoéé dokonanych wlasnych wydatkéw Szkily na finansowanie inwestycji (jest to zapis rownolegly do
zaplaty zobowigzan, ksiggowany Wn 810 Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig w szczegdlnosci:
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- przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- zarachowanie przyjetych ,,z géry" wplat z poprzedniego okresu do przychodéw biezgcego okresu
sprawozdawczego,

- zarachowanie do zyskéw nadzwyczajnych wplaconego odszkodowaniana pokrycie skutkéw

zdarzenia losowego,

- rozwigzanie rezerwy wobec powstania zobowigzania, ktorego dotyczyla,

- rozwiazanie niewykorzystanej rezerwy na zobowigzania wobec obnizenia zobowigzania lub ustania przyczyny
utworzenia rezerwy.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

- utworzenie i zwiekszenie rezerwy na przyszle zobowigzania,

- zwickszenie przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw. Ewidencje szczegdlowa do konta 840 prowadzi sig
wedhug:

- rezerw oraz przyczyn ich zwigkszei i zmniejszen,

- rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszezeg6lnych tytuléw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerwy i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy si¢ z:

- odpiséw obcigzajacych koszty dzialalnodci jednostki,

- odsetek naliczonych od érodkéw tego funduszu ulokowanych na rachunkach bankowych,

- odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

- dobrowolnych wptat, darowizn oraz zapis6w os6b fizycznych i prawnych,

- oplat osob i jednostek organizacyjnych korzystajacych z zaktadowej dzialalnosei socjalnej. Kierunki i zasady
wykorzystania érodkéw z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych jednostki okresla regulamin zakladowy.
Srodki pienigzne zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych gromadzone sa na odrgbnym rachunku bankowym i
ewidencjonowane sa na koncie 135. Wszystkie zwickszenia zakladowego funduszu $wiadczeni socjalnych ksigguje
sie na stronie Ma konta 851, za§ zmniejszenia funduszu oraz koszty dziatalnosci socjalnej ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 851.

Na koncie 851 po stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:

- koszty z tytutu zaptaconych kar i odsetek za nieterminowg zaptate /101, 135, 201, 240/

- przedawnienia lub odpisania naleznos$ci /201,234, 240/

- koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscig socjalng zaplacone /101,135/

- umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci

- odpisy aktualizujace naleznoéci watpliwe tego funduszu (dokonane na dziefi bilansowy) /290/ Na koncie 851 po
stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- naliczenie zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych na podstawie odpiséw na zatrudnionych pracownikoéw,

- zwiekszenie funduszu z tytuhi odsetek od érodkéw pienigznych na rachunku bankowym i
udzielonych z funduszu pozyczek,

- dobrowolne wplaty i darowizny,

- oplaty os6b i jednostek organizacyjnych korzystajacych z funduszu,

- przychody z tytutu sprzedazy, dzierzawy i likwidacji $rodkow trwatych stuzacych do dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 86U ujmuje sie w szczeg6Inodci:

- przeniesienie poniesionych kosztow /400, 401, 402, 403, 404, 405, 409/
- przeniesienie sumy dotacji na finansowanie inwestycji /740/

- przeniesienie kosztéw operacji finansowych /751/

- przeniesienie pozostalych kosztow operacyjnych /761/

- konta 860 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- przeniesienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych /720/

- przeniesienie przychodéw finansowych /750/

- przeniesienie pozostatych przychodéw operacyjnych /760/

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg netto, saldo Ma
- zysk netto.
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Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 - ,,Fundusz
jednostki".

Konta pozabilansowe

Konto 011-20 Srodki trwale i wyposazenie przekazane w uzyczenie

Srodki trwate i wyposazenie przekazane w uzyczenie stuzy do ewidencji §rodkéw trwatych i wyposazenia
przekazanego w uzyczenie innym jednostkom.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwrot przekazanych $rodkéw trwatych i wyposazenia a na stronie Ma warto$¢
przekazanego majatku.

Konto 092 — Obce §rodki trwale w uzywaniu

Konto shizy do ewidencji obcych srodkéw trwatych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ otrzymane do uzytkowania
érodki trwate bedace wiasnoscig innych jednostek. Na stronie Ma ujmuje sie zwrot $rodkéw trwalych innym
jednostkom.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
Konto to stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia {gcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

- réwnowarto$é zrealizowanych wydatkoéw budzetowych;

- wartoé¢ planu nie wygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym;

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosei planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - Plan finansowy wydatkow nie wygasajacych

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego nie wygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta $rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy nie wygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ w réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych
obciazajacych plan finansowy nie wygasajacych wydatkéw' budzetowych

- wartosé planu nie wygasajacych wydatkéw budzetowych w czedci niezrealizowanej lub wygastej
Ewidencje szczegélowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczeg6Inosci planu finansowego nie
wygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 982 — Plan wydatkéw $rodkéw europejskich

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkéw srodkéw europejskich dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 982 ujmuije sie plan wydatkéw érodkéw europejskich oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Réwnowartodé zrealizowanych wydatkow $rodkdw europejskich,
2 wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.
3. Ewidencja szczegélowa do konta 982 jest prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 983 — Zaangazowanie wydatkéw §rodkéw europejskich roku biezacego

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkéw europejskich na dany rok budzetowy.
Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw srodkow europejskich w danym
roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej
z decyzji lub zawartych z beneficjentami, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow tych
$rodkéw w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 — Zaangazowanie wydatkéw §rodkéw europejskich przyszlych lat

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich przysziych lat. Na
stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw srodkéw europejskich w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezgcego przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ wysokoé¢ zaangazowanych wydatkow srodkow europejskich lat przysztych..
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Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow $rodkow

europejskich.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujgtych w planie

finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

- réwnowartoé¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatk6w budzetowych w roku

biezgcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkéw.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych. Na
stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Powiazania sald kont syntetycznych z pozycjami bilansu z jednostki budzetowe;j.

AKTYWA

Nr konta (strona Wn)

PASYWA

Nr konta (strona Ma)

A. Aktywa trwale

A. Fundusz

A.l, Wartosci niematerialne
i prawne

020 - wartosci niematerialne
i prawne

minus

072 - umorzenia pozostatych
srodkow trwalych oraz
wartosci

niematerialnych i prawnych
(saldo

Ma)

A.L Fundusz jednostki

800 - fundusz jednostki

A.IlL. Rzeczowe aktywa trwale

A.II. Wynik finansowy netto

ALIL1. Srodki trwate

1.1 Zysk netto (+)

860 - wynik finansowy (Wn)

A.IL L1 grunty

011 — $rodki trwale

1.2 Strata netto (-)

860 - wynik finansowy (Ma)

A.IL1.2 budynki, lokale i
obiekty inzynierii ladowej i
wodnej

011 — $rodki trwate

minus

071 — umorzenia pozostatych
srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i
prawnych (saldo Ma)

A.IIL. Nadwyzka $rodkow
obrotowych (-)

A.I1.1.3 urzadzenia
techniczne i maszyny

011 — $rodki trwate

minus

071 — umorzenia pozostalych
srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i
prawnych (saldo Ma)

A.IV. Odpisy z wyniku
finansowego (-)

A.I1.1.4 drodki transportu

011 — érodki trwale

minus

071 — umorzenia pozostatych
srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i
prawnych (saldo Ma)

A.I1.1.5 Inne $rodki trwale

011 — érodki trwate

minus

071 — umorzenia pozostalych
$rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i
prawnych (saldo Ma)

A.V. Fundusz mienia
zlikwidowanych jednostek

855 — fundusz mienia
zlikwidowanych jednostek

A.I1.2, Srodki trwale w

080 — $rodki trwate w

B. Fundusze placowek
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budowie
(inwestycje)

budowie (inwestycje)

A.I1.3. Zaliczka na $rodki
trwate w
budowie(inwestycje)

201 —rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami

A.IIL NaleznoS$ci
dlugoterminowe

226 — dlugoterminowe
naleznosci budzetowe

A.IV. Dlugoterminowe
aktywa finansowe

C. Panstwowe fundusze
celowe

853 — fundusze
pozabudzetowe

D. Zobowigzania i rezerwy
na zobowigzania

201 — rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami
240 — pozostate rozrachunki

A.IV.1.1 Akcje i udziaty

030 — diugoterminowe
aktywa finansowe

minus

073 - odpisy aktualizujace
diugoterminowe aktywa
finansowe (saldo Ma)

D.1. Zobowigzania
diugookresowe

czgsei sald Ma kont zesp. 2
(poza kontem 201) z
podzialu sald wg kryterium
wymagalnosci ponad 1 rok
od dnia bilansowego

A.IV.1.2. Inne papiery
wartosciowe dlugoterminowe

030 - dtugoterminowe
aktywa

finansowe

minus

073 - odpisy aktualizujace
diugoterminowe aktywa
finansowe (saldo Ma)

D.IL. Zobowigzania
krétkoterminowe

A.IV.1.3. Inne
ditugoterminowe
aktywa finansowe

030 - dlugoterminowe
aktywa

finansowe

minus

073 - odpisy aktualizujgce
diugoterminowe aktywa
finansowe (saldo Ma)

D.II.1. Zobowiazania z tytulu
dostaw i uslug

201 - rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami

A.V. Warto$§¢ mienia
zlikwidowanych jednostek

015 - mienie
zlikwidowanych jednostek

D.I1.2. Zobowiazania wobec
budzetéw

225 - rozrachunki z
budzetami

D.IL3. Zobowigzania z tytulu
ubezpieczen spolecznych

229 - pozostale rozrachunki
publicznoprawne

B. Aktywa obrotowe

D.Il.4. Zobowigzania z
tytulu wynagrodzen

231 - rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

B.I Zapasy

B.I.1. Materiaty

310 - materialy plus 300 -
rozliczenie zakupu

D.IL5. Pozostale
zobowigzania

221 - naleznoéci z tytutu
dotacji

i subwengji

234 - pozostale rozrachunki
z pracownikami

240 - pozostate rozrachunki

B.L2. Polprodukty i
produkty
w toku

D.IL.6. Sumy obce
(depozytowe, zabezpieczenie
wykonania uméw)

240 - pozostale rozrachunki

B.L.3. Produkty gotowe

D.IL.7. Rozliczenia z tytulu
$rodkéw na wydatki
budzetowe i z tytutu
dochodow budzetowych

222 - rozliczenie dochodéw
budzetowych
223 - rozliczenie wydatkow
budzetowych

B.L.4. Towary

330 — towary plus 300 -
rozliczenie kosztéw zakupu

D.IL.8 Fundusze specjalne

D.IL.8.1. Zakiadowy fundusz
$wiadczen socjalnych

851- zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych

D.11.8.2 Inne fundusze

852 — poz. fund. specjalne

D.III. Rezerwy na
zobowigzania
migdzyokresowe

840 rezerwy i roz. miedz.
przychodow minus czgsei
obejmujgcej rezerwy na
zobowigzania
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D.I1.8.2 Rozliczenia
migdzyokresowe

640 - rozliczenia
miedzyokresowe kosztow
840 — rozliczenia
migdzyokresowe
przychodow

B.I1. Naleznos$ci krotkoterminowe

B.IL.1. Naleznoéci z tytulu
dostaw i ustug

201 - rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami

B.I1.2. Naleznosci od budzetow

225 - rozrachunki z budzetami

B.IL.3. Naleznosci z tytulu
ubezpieczen spolecznych

229 - pozostale rozrachunki
publicznoprawne

B.IL.4. Pozostate naleznosci

221 - naleznosci z tytutu dotacji
subwencji 231 - rozrachunki z

tytulu wynagrodzen

234 - pozostate rozrachunki z.

pracownikami 240 - pozostate

rozrachunki minus

290 - odpisy aktualizujace

naleznosci (Ma)

B.IL.5. Rozliczenia z tytulu
$rodkéw na wydatki budzetowe
i z tytulu dochodéw
budzetowych

223 —rozliczenie wydatkéw
budzetowych plus 227 —
rozliczenie wydatkow z budz.
4r. eur. plus 228 rozl. $r. poch ze
Zr, zag. nicpod. zwrot,

B.III. Krétkoterminowe aktywa finansowe

B.II1.1. Srodki pienigzne w
kasie

101 - kasa

B.111.2. Srodki pienigzne na
rachunkach bankowych

130 - rachunki biezace
jednostek

budzetowych

132 - rachunki dochodéw
wlasnych jednostek
budzetowych

135 - rachunki $rodkow
funduszy

specjalnego przeznaczenia
137 - rachunki srodkow

£

h

B.IIL3Sr. pienigzne panstw.
funduszu celowego

B.IIL.4. Inne $rodki pienigzne

140 — krétkoterminowe-
papiery wartosciowe i inne
$rodki pienigzne

B.IIIL5 Akeje lub udziaty

140 — krétkoterminowe-
papiery wartosciowe i inne
$rodki pienigzne

B.IIL.6 Inne papiery
wartosciowe

140 — krétkoterminowe-
papiery wartosciowe i inne
$rodki pienigzne

B.IIL.7. Inne krétkoterminowe
aktywa finansowe

140 — krotkoterminowe-
papiery wartosciowe i inne
$rodki pienigzne
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B.IV. Rozliczenia
migdzyokresowe

640 — rozliczenia
migdzyokresowe kosztow

statv Bgkowicz
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Zalgcznik Nr4 b
do Zarzgdzenia Nr 0050.103.2024
Burmistrza Kamienska
z dnia 21 listopada 2024 r.

WYKAZ ZBRIOROW DANYCH TWORZA CYCH KSIEGT RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH
NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe prowadzone s z  wykorzystaniem licencjonowanych  programéw komputerowych firmy: U.L
Info-System, Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240. Posiadamy nastgpujace
programy ksiggowe:

1) Ksiegowosé budzetowa i planowanie - okres eksploatacji od 01.09.2024r.,
2) Srodki trwale okres eksploatacji od 01.09.2024r.

3) Rejestr vat— okres eksploatacji od 01.09.2024r.,

4) Kasa — okres eksploatacji od 01.09.2024 r.

Do naliczania wynagrodzen i zadan zwigzanych z zatrudnieniem wykorzystuje sie nastepujace programy komputerowe
Firmy VULKAN PLACE okres eksploatacji od 01.09.2024 r.

Kolejne wersje Program6w beda aktualizowane biezgco i nie bedzie powodowalo to zmiany polityki
rachunkowosci.

Opis i funkcje programéw zawarte sg w ,,Instrukeji Uzytkownika" dostarczonej przez producenta
Oprogramowania i stanowia Zatgczniki do niniejszego Zarzadzenia.
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Zalgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 0050.103.2024
Burmistrza Kamienska
z dnia 21 listopada 2024 1.

SYSTEM OCHRONY DANYCH

1. Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych
Elementy systemu rachunkowosci Gminnego Klubiku Dzieciecego w Kamiensku.
Podlegajace fizycznemu zabezpieczeniu, ktore zapewnia ochrone przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych,
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,  uszkodzeniem  lub
zniszczeniem to:
1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowos¢,
2) ksiggowy system informatyczny,
3) zapasowe kopie zapisow ksiggowych,
4) ksiggi rachunkowe,
5) dowody ksiggowe,
6) dokumentacja inwentaryzacyjna,
7) sprawozdania finansowe i budzetowe.
Biura, w ktérych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowos¢ zamykane sg na klucz. Po godzinach
pracy w pomieszczeniach tych przebywaé moga tylko osoby sprzatajace.
Budynek Urzedu jest obiektem chronionym i monitorowanym. Podstawowym sposobem zabezpieczenia danych
i dostepu do nich jest system definiowania uzytkownikéw, grup uzytkownikéw oraz hasel. Sa to zabezpieczenia
programowe wmontowane w eksploatowane systemy uniemozliwiajace dostep do systemu osobom
nieupowaznionym. Dostgp do systemow informatycznych posiadaja osoby pracujace na danych programach oraz
informatyk. Kazdy program chroniony jest hastem. Zalogowanie sig do systemu wymaga podania nazwy uzytkownika i
hasta.
Kazdy uzytkownik ma  przypisane uprawnienia ~ do  wykonywania  operacji. Oprogramowanie
wykorzystywane do przetwarzania ~ danych posiada wlasny  system  kont (zabezpieczonych hastami) i
uprawnien. Administrator Systeméw Informatycznych ma uprawnienia do  definiowania kont uzytkownikow i
hasel. Dane ksiggowe archiwizowane sg na dyskach wewnetrznych (codziennie) i na dyskach zewnetrznych (co 2
dni), ktére umozliwiaja kazdorazowo ich odczyt oraz wydruk raz na tydzien. Archiwizowania na dysk zewngtrzny
dokonuje Informatyk. Dodatkowe kopie danych zarchiwizowanych na dyskach zewngtrznych przechowywane sg w
sejfie — chronig w ten sposob dane na wypadek pozaru, kleski zywiotowej lub katastrofy. Kartoteki papierowe
znajduja sie w meblowych szafach, zamykanych na zamki meblowe w pokojach, w ktorych przetwarzane
sg dane ksiegowe.
Ochrone przed awariami zasilania oraz zakldceniami w sieci energetycznej serwera i stacji roboczych, na
ktérych przetwarzane sg dane ksiggowe zapewniaja zasilacze UPS. W przypadku takiej awarii serwer moze
pracowa¢ nie mniej niz 15 minut, co pozwala na jego bezpieczne wylaczenie. Stosuje si¢ aktywng ochrong
antywirusows w czasie rzeczywistym na kazdym komputerze, na ktérym przetwarzane sg dane osobowe i
ksiegowe. Za aktualizacj¢ bazy odpowiada Informatyk. Dokumenty ksiggowe, ksiggi rachunkowe,
sprawozdania z lat poprzednich (wersja papierowa) przechowywane sa w archiwum urzgdowym na ogolnych
zasadach, za$ z roku biezacego i poprzedniego przechowywane sa w szafach meblowych zamykanych na klucz
w pokojach Urzedu (Referat Oéwiaty, Referat F inansowo-Ksiggowy).
2. Okresy przechowywania dokumentow
Okresy przechowywania oblicza sig, stosownie do art. 74 ust.3 ustawy o rachunkowosci, od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Nazwa dokumentu Okres przechowywania

Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe trwale

Ksiegi rachunkowe 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujgcego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza

Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich Okres wymaganego dostgpu do tych informacji,

odpowiedniki wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz

32




podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat

Dowody ksiggowe

5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza

Dokumenty inwentaryzacyjne

5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza

Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci

Okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej wazno$ci

Dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich
inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw; oraz
uméw handlowych, roszezen dochodzonych , w
postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym

5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone
rozliczone lub przedawnione

Kopie przekazanych do ZUS dokumentéw
ubezpieczeniowych

Przez okres 5 lat od dnia przekazania do ZUS:
zgloszeniowe platnika: w formie papierowej

lub elektronicznej ZFA, ZPA, ZIP A), - zgloszen do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych(ZUA, ZIUA,
ZZA): w formie papierowej

Kopie deklaracji rozliczeniowych, imiennych(ZUS,
IWA) oraz dokumentéw korygujacych

Przez okres 10 lat od dnia przekazania do ZUS w
formie papierowej lub elektronicznej

Dokumenty zwigzane z realizacjg projektow
unijnych

Przez okres 10 lat od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone

<.
SRMIFARZ
o W e
staw Bakowicz
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Zalgeznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 0050.103.2024
Burmistrza Kamienska

z dnia 21 listopada 2024 r.

EWIDENCJA DOCHODOW 1 WYDATKOW BUDZETOWYCH

Numeracja dokumentow.
Dokumenty ksiggowe oznaczane sg w ciaglosci, chronologicznie, bez wzglgdu na ich rodzaj tj. dochody, wydatki,
faktury, PK itp.. Dowody zbiorcze badz zestawienia otrzymujg jeden numer ksiggowy. W przypadku pominigcia
jakiego$ dowodu przy numeracji istnieje mozliwo$¢ powtérzenia numeru lecz numer ten nalezy przetamac przez
kolejna literg alfabetu.
1. Ewidencja dochodéw budzetowych

1. Dochody obejmujg m.in. :

- dochody z najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych,

- wplywy za wyzywienie,

- duplikaty legitymacji szkolnych, $wiadectw

- pozostale odsetki,

- wplywy z r6znych dochodéw (odszkodowanie),

- darowizny.

2. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe PK - polecenie ksiggowania, Raporty (W
tym: Kasa wyda, Kasa przyjmie, pokwitowania z Kwitariuszy przychodowych), Wyciggi (w tym: Polecenie
przelewu, Wplata gotowki.

3. Uprawnione do kontroli s3 wyznaczeni pracownicy.

4. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) Dziennik (Ksigga glowna) sktadajacy si¢ z dziennikéw czesciowych - konta syntetyczne, konta analityczne,
klasyfikacje budzetowe,

b) Ksiegi pomocnicze - konta szczegétowe, konta kontrahentow, karty kontowe, ksiggi kontowe,

¢) Zestawienia obrotéw i sald.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw, oplat, czynszoéw i pozostalych

dochodéw budzetowych (,221" i ,,720"). Ksiggowos¢ budzetowa jednostki prowadzona jest w formie komputerowe;.

1. Zasady ksiggowania

a) Przypisy i odpisy oplat, czynszow i pozostatych dochod6w budzetowych ksiegujemy na biezgco,
b) Wplaty i zwroty z Raportu kasowego ksiggujemy pod datg zdarzenia gospodarczego,

¢) Podatek nalezny VAT ksiggowany jest na biezgco,

d) Rozliczenie dochodéw budzetowych raz w miesiacu pod datg sprawozdania Rb - 27S

z wykonania dochodéw, roczne pod data 31 grudnia (PK),

h.) Ewidencja na kontach pozabilansowych - raz na kwarta,

j) Przeksiegowania roczne zgodnie z zasadami zawartymi w opisach kont w Zaktadowym

Planie Kont Jednostki pod data 31 grudnia (PK),

k) Przeksiggowania wyniku finansowego pod data 31 marca roku nastgpnego (PK).

3. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchod6w budzetu zalicza sie do wynikéw na pozostatych
operacjach niekasowych.

4. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustawy obciazaja
fundusz.

5. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

6. Naleznosci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych wyceniane sg nie
pbzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

2. Ewidencja wydatkow budzetowych.

1. Wydatki budzetowe Publicznej Szkoty Podstawowej w Kamiernisku realizowane sg w sposéb celowy i oszczgdny,
umozliwiajacy terminowg realizacje zadai, w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych
zobowiazan i zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych nie powodujgc naruszen
dyscypliny budzetowe;.

2. Dowody ksiegowe obejmujg: Faktury, R-ki, Noty, PK- polecenie ksiggowania, Raporty (w tym: Kasa wyda, Kasa

przyjmie, Wniosek o zaliczke, Rozliczenie zaliczki, Delegacje, Decyzje, Polisy, Wyciagi (w tym: Polecenie przelewu,

Whplata gotowki, Noty bankowe).

3. Kontrola dowodéw ksiegowych: formalno-rachunkowa, merytoryczna, akceptacja Skarbnika.

5. Obowiazujace picczecie opisuje Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

6. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) Dziennik (Ksigga gtowna) skladajaca si¢ z dziennikéw czgéciowych - konta syntetyczne, konta analityczne,
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klasyfikacje budzetowe,

b) Ksiegi pomocnicze - konta kontrahentéw, ksiggi inwentarzowe, karty kontowe,

c) Zestawienia obrotéw i sald.
7. $rodki trwale konto ,,011" obejmuje $rodki o wartosci poczatkowej od kwoty 10.000zt. umarza si¢ je metoda
liniowa za pomocg stawek amortyzacyjnych okreslonych w zalgczniku do ustawy z dnia 15.02.1992 r. o podatku
dochodowym od 0séb prawnych (tj. Dz.U. z 2023 r. poz.2805). Ksiegowanie w ksicdze gléwnej nastgpuje na
podstawie dowodu OT - przyjgcie $rodka trwatego. Odpisy umorzeniowe sg ewidencjonowane na koniec kazdego roku
bilansowego.
8. Wartosci niematerialne i prawne (konto ,,020") o cenie jednostkowej nie przekraczajacej kwoty 10.000zt odpisuje
sie jednorazowo w pelnej wartosci w koszty. Pozostale umarzane sg wedhig zasad i stawek amortyzacyjnych ujgtych w
ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Umorzenia dokonuje si¢ jednorazowo za caly rok.
9. Pozostale érodki trwale (konto ,,013") obejmuje przedmioty o okresie uzywania dhuzszym niz rok o wartodci
jednostkowej od 500 zt do 10.000 zi umarzanych jednorazowo w momencie oddania ich do uzytkowania. Do konta
,013" prowadzi sig ksiegi inwentarzowe. Ewidencja taka umozliwia ustalenie daty zakupu, warto$ci poczatkowej oraz
ilogci. Dla przedmiotow i wyposazenia od 200 zt do kwoty 500 zi prowadzi si¢ tylko ewidencjg ilosciowa.
10. Konto ,,080" stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczania kosztow inwestycji na
uzyskane efekty. Pod pojeciem inwestycji rozumie si¢ zaliczane do aktyw6w srodki trwale w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego. Szczegdlowy ewidencje do konta ,,080" prowadzi si¢ na
kartach kontowych wedhug uchwalonych zadaf inwestycyjoych na dany rok.

4. Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Na koniec kazdego roku sprawozdawczego dokonuje sig ksiegowania na PK - polecenie ksiggowania dodatkowego
rocznego wynagrodzenia za dany rok a wyplaconego w roku nastgpnym. Wobec tego na dzien 31 grudnia powstaje
zobowigzanie wobec pracownikow z tytulu niewyptaconego wynagrodzenia oraz wobec ZUS z tytutu skiadek na
ubezpieczenie spoleczne i Fundusz Pracy. Natomiast rozksiggowanie ,trzynastki" na podstawie listy ptac ujmuje si¢ w
ksiggach roku, w ktoérym nastgpuje jej wyplata.

Pod datg 31 grudnia w ksiggach roku, za ktéry wyptacamy dodatkowe wynagrodzenie roczne stosujemy paragrafy: 404
- Dodatkowe wynagrodzenie roczne, 411 - Sktadki na ubezpieczenia spoleczne, 412 - Sktadki na Fundusz Pracy, 478 —
Fundusz Emerytur Pomostowych.

W ksiegach rachunkowych jednostki ujmuje si¢ wszystkie osiagniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace
koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

5. Ewidencja §rodkéw pochodzacych ze Zrédel europejskich.

Zasady rachunkowosci srodkéw pochodzacych ze zrodet europejskich przez jednostki samorzadu terytorialnego
normuje Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowoéci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych i
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
samorzadowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020r. poz. 342).
Rachunkowo$é prowadzona jest w walucie PLN.

Koszty inwestycji ujmuje si¢ w rozbiciu na: koszty kwalifikowane i niekwalifikowane, rozdzielajac zrodta
finansowania na: $rodki pomocowe oraz udzial Gminy i oraz w dalszym podziale na poszczegolne kontrakty.
Rachunkowosé budzetu obejmuje operacje kasowe, tj. przeplywy srodkow, a rachunkowo$¢ w jednostce -
koszty inwestycji, rozrachunki migdzy kontrahentami, urzedami i budzetem.

Dla projektow wspoifinansowanych ze $rodk6éw europejskich prowadzona jest odrebna ewidencja ksiggowa, polegajaca
na wprowadzeniu do kazdego projektu odpowiedniego kodu ksiggowego (jednostki organizacyjne;j).

Kody ksiggowe dla kazdego projektu ustalane w formie zarzadzenia.

Ponadto kazdy dokument (faktura, rachunek) objety projektem z UE musi zawieraé nazwg projektu, okreslenie
wielkosci kosztéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych oraz pieczgé okreslajaca forme wyboru wykonawcy
zgodnie z ustawg PZP.

Rachunkowoéé érodkéw europejskich prowadzi si¢ przy pomocy systemu ksiggowego U.L. Info-System, Roman i
Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/24.”
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Zalgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 0050.103.2024
Burmistrza Kamieniska

z dnia 21 listopada 2024 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH DLA GMINNEGO KLUBIKU DZIECIECEGO W KAMIENSKU

ROZDZIAL I
Instrukcja zostata opracowana na podstawie: art. 4 ust 5 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (t.].

Dz.U. z 2023r. poz. 120 z pézn. zm.) i Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych oraz pafstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek samorzadowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020r.
poz. 342).

DOWODY KSIEGOWE

L Pojecie i rodzaje dowodow ksiggowych

1.L Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dokument - dowdd ksiggowy, ktéry

powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu;

b) okreslenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

) opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data- takze datg sporzadzenia dowodu

¢) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe;

) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wykazanie miesigca
ksiggowania oraz - o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow - sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych,

g) sprawdzenie pod wzglegdem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowé6d sprawdzenia podpisanie
przez osoby do tego upowaznione;

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie.

12 Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami Zrédlowymi".

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentowi,

¢) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewngtrz jednostki.

1.3. Podstawg zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

d) zbiorcze - shuzgce do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow 7rodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione np. zbiorcze zestawienie dowodow ksiggowych (wptaty dochodéw do kasy z
tytutu zaplaty za faktury, badZ naleznosci podatkowe),

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze - wymienione do czasu otrzymania zewngirznego obcego dowodu zrédiowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.,

1.4.Dowody wymicnione w pkt 1.4. mogg by¢ zastgpione dowodami wystawionymi wspolnie przez jednostke

dokonujacg ksiegowania i jej kontrahenta (np. protokoty zdawczo-odbiorcze).

1.5. Jednostka dokonujaca ksiggowania jest wiasciwa do wystawiania dowodéw wlasnych zastgpczych dla

udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane s3 dowody obce, jezeli jest to niezbedne dla

zapewnienia kompletnosci zapiséw ksiggowych, a dowéd obey nie wplynat w odpowiednim terminie.

1.6.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodiowych,

kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiggowych dowodow

zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow iustug VAT.
1.7. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie.

1.8.Dowéd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim, w jezyku obcym jezeli dotyczy operacji

gospodarczej z kontrahentem zagranicznym, Tres$¢ powinna by¢ pela i zrozumiata. Dowéd ksiggowy sporzadzony

w jezyku obcym musi mie¢ thumaczenie na jezyk polski.

Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko w walucie obcej,

jednostka posiadajaca ten dowod jest obowigzana przeliczy¢ walute obca na ziote po wiasciwym dla dnia
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dokonania operacji gospodarczej kursie walutowym.
W wyniku przeliczenia nalezy zamiesci¢ w wolnych polach dowodu lub zalaczniku do dowodu sporzadzonego w
walucie obceej.

1.9. Dokumenty finansowo - ksiggowe zewngtrzne obce (w tym faktury) wplywaja do Sekretariatu, gdzie sg
rejestrowane sa przekazywane do Referatu Os$wiaty lub Referatu Finansowo-Ksiegowego. Nastepnie faktury VAT
oraz pozostate rachunki pracownik stuzb ksiggowych przekazuje do wiasciwej komorki merytorycznej, celem opisu.
Kolejny etap to przekazanie faktury przez komérke merytoryczng do Referatu O$wiaty lub Referatu Finansowo-
Ksiggowego.

Data stanowiaca potwierdzenie wplywu dokumentu - stanowi date, od ktérej nalicza si¢ termin
platnosci (termin zaplaty) wynikajacy z danego dokumentu.

1.10 Faktury, rachunki i noty obcigzeniowe dotyczace rozliczen bezgotéwkowych winny by¢ przekazane

niezwlocznie do Referatu Finansowo-Ksiegowego, po dokonaniu kontroli merytorycznej.

111 Dokument finansowo - ksiegowy opisany i sprawdzony przez komoérke merytoryczng podlega dekretacji

ksiegowej i zakwalifikowaniu dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2, Ogolne zasady wystawiania i sprawdzania dowodéw ksiegowych
211 Pracownik wystawiajacy dowod, stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, powinien przestrzegac
nastepujacego trybu postgpowania:
a) poznaé zasady wystawiania dowodu okreslone:
w niniejszej instrukeji,
w odpowiednich przepisach, instrukcjach, zarzadzeniach itp.
b) przygotowaé i pozna¢ materialy Zrodiowe, stanowigce informacje o przedstawionej w dowodzie
operacji gospodarczej zgodnie z rzeczywistym przebiegiem, odpowiednie notatki, zapisy, pomiary,
inne dowody wlasne i obce, katalogi, cenniki, indeks itp.

c) wypelni¢ wszystkie rubryki i pozycje przewidziane zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
zasadami i przepisami,
d) sprawdzié prawidtowos¢ rachunkows liczb podanych w dowodzie,

e) podpisaé dowod.
Jezeli przepisy szczegdlnie nie stanowig inaczej, dowod nalezy wystawi¢ po dokonaniu operacji
gospodarczej.
Po sporzadzeniu i podpisaniu dowodu wystawiajacy przedklada go do podpisu osobie
odpowiedzialnej za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
Winien on takze dopilnowa¢, aby dowéd dostarczy¢é w okreslonym czasie do miejsca
przeznaczenia.
22. Kazdy dow6d potwierdza pracownik odpowiedzialny za dokonanie operacji gospodarczej i jei

udokumentowanie.
Pracownicy przed potwierdzeniem dowodu obowigzani sa sprawdzi¢ go pod wzgledem:

a) merytorycznym,

b) formalnym,

¢) rachunkowym

a) Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym polega na:
- ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnoéci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach;
- stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki;
- stwierdzeniu, ze zgodne sg z zawarta umowg jezeli byla zawarta umowa, poprzez wpisanie Nr umowy i daty
zawartej umowy.

Zlozenic podpisu merytorycznego oznacza, ze dowdd zostat sprawdzony oraz, ze
zrealizowany jest zgodnie z Ustawa Prawo Zaméwieri Publicznych
Pracownik potwierdzajagcy dowéd pod wzgledem merytorycznym na obowigzek
posiadania pelnej znajomosci przepis6w dotyczacych przedmiotu stanowigcego tresé
dowodu. W przypadku watpliwosci ma on prawo i obowigzek zadania konsultacji osoby
o odpowiednich kwalifikacjach fachowych.
Dowody ksiegowe jako sprawdzone pod wzgledem merytorycznym podpisuja kierownicy referatéw pracownika
merytorycznego realizujacego okreslone zadanie badz osoby je zastgpujace.
b) Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym polega na:
- ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb technicznie prawidlowy, tre$é pelna, zrozumiata, a dowod
starannie i czytelnie sporzadzony,
- stwierdzeniu, Ze zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, (oznaczenie stron, nazwe, adresy,
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numer, date, tresé, ilo§¢, warto$é, podpisy, pieczgcie)

¢) Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem rachunkowym polega na: sprawdzeniu czy
dane liczbowe na dokumentach  sg  prawidlowo  wyliczone - nie zawierajg  bledéw
arytmetycznych.

Dowody ksiggowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdza i podpisuje skarbnik lub osoba upowazniona.
Protokoly odbioru zadan inwestycyjnych dotaczane migdzy innymi do dowodéw ksiggowych, ze strony zamawiajacego
podpisuje pracownik z Referatu Inwestycji.
Na dowodach stanowiacych podstawe wyplaty gotéwki z kasy lub dokonania przelewu z rachunku bankowego nalezy
zamiesci¢ nastepujace klauzule:
a) Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym  dnia podpis
b) Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dnia podpis
Faktury badZ inne dokumenty dotyczace wydatkéw musza by¢ posiadaé pieczgcie badZ zapisy uregulowane odrgbnym
zarzadzeniem w sprawie udzielenia zaméwien publicznych.

Na fakturach, rachunkach i innych dowodach dokumentujgcych koszty winna by¢ przystawiona pieczgé o nastgpujgcym
brzmieniu:

Dokonano kontroli zgodnie
z art. 54 ust. 3 pkt 1,2,3 ustawy
z dnia 27.08.2009 r. o finansach publ.

Podpisu na tej pieczgei dokonuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.
Sprawdzony dokument wedtug zasad okreslonych wyzej podlega kontroli wstepnej przez pracownikéw Referatu
Os$wiaty badZ Referatu Finansowo-Ksiggowego Ksiggowego, ktory sktada swéj na ponizszej pieczgei:

Konto |Symbol podz. klas. KWOTA | Konto
Wn Ma
RAZEM
Potracenia
Do wyplaty-zwrotu
Stownie Zh...ocoeoererrcreccciciiins
Data i podpis

Nastepnie Skarbnik badZ osoba upowazniona sklada podpis na pieczeci o nastgpujacym brzmieniu: ,,Dyspozycja
podlega wykonaniu”. Tak sprawdzony dokument podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora badz osobg upowazniong
poprzez podpis na pieczeci o tresci:  “Decyzjg zatwierdzam™ zatwierdzane podpis badZ osoby przez niego
upowaznionej. Potwierdzeniem dokonania kontroli wstepnej przez Gtownego Ksiegowego lub osoby przez

2.5. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od

towaréw i ushug, Referat Finansowo -Ksiggowy prowadzi wlasciwy rejestr
zakupu VAT w celu uwzglednienia go w deklaracji VAT - 7.
Zasady poprawiania bledéw w dowodach ksiggowych przedstawiaja si¢ nastepujaco:

a) Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek,

b) Bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych wiasnych i obcych mozna korygowac jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze
przepisy stanowig inaczej,

¢) Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z zachowaniem
czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresei poprawionej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu
osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawié¢ pojedynczych liter lub cyft,

d) Bledy popelione w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie blgdnych asygnat przychodowych lub
rozchodowych i wystawienie nowych prawidlowych dowodéw (asygnat),

€) W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania czynnosci kontroli (sprawdzania) kontrolujacy,
sprawdzajacy:

zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dowody wiasciwym komérkom i jednostka organizacyjnym z wnioskiem
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f)

L.1.

12.

o dokonaniu odpowiednich zmian lub uzupetien, odmawia podpisu dowodéw nierzetelnych,
nieprawidlowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami zawiadamiajac
jednocze$nie bezposredniego przelozonego

W razie ujawnienia W toku kontroli (sprawdzenia) dowodéw, wskazujgcych na
naduzycia -  kontrolujacy (sprawdzajacy) obowigzany  jest  niezwlocznie zawiadomic 0
tym bezposredniego przelozonego jak rowniez zabezpieczy¢ wszystkie dowody w tym sfatszowane i fikcyjne.
Umowy

Umowy zawierane sg przez Dyrektora Szkoty lub przez osoby upowaznione do skladania oswiadczen woli w
zakresie zarzadu mieniem Szkoly.
Umowy przygotowuje pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zadania i podpisuje ja na egzemplarzu
umowy, ktéra pozostaje w rejestrze szkoty.
Umowe opiniuje radca prawny oraz potwierdza swoim podpisem réwnoznacznym ze stwierdzeniem, ze nie wnosi
zastrzezen formalno - prawnych.
Umowe kontrasygnuje Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona,
Ewidencja uméw prowadzona jest nastgpujaco w Sekretariacie Szkoty.
Rejestr uméw powinien zawieraé co najmniej nastepujace dane:
- liczbe porzadkows
- numer umowy ,
- datg umowy,
- kontrahenta,
- przedmiot umowy,
- przewidywany termin wykonania umowy.
W przypadku zaméwien towaréw, badz ustug powyzej 3.000 euro musi by¢ sporzgdzona umowa.

ROZDZIAL Il WYNAGRODZENIA
1.  Dokumentowanie zatrudniania i plac
Dokumentacja  zatrudnienia 1  plac  reguluje stosunek  prawny  miedzy  pracownikiem i
pracodawcg i stanowi udokumentowanie wydatkow ze $rodkow finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia.
Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyplate wynagrodzen (zaréwno z funduszu osobowego jak i
bezosobowego) jest lista plac.
Podstawowym 7rédiem do sporzadzenia list ptac jest
a) umowa o prace.
Umowa o pracg shuzy do udokumentowania ustalenia stosunku pracy pomiedzy pracodawca a pracownikiem.
Umowe o pracg sporzadza kierownik Klubiku egzemplarzach najp6zniej w pierwszym dniu zatrudnienia
pracownika.
Umowe podpisuje kierownik jednostki budzetowej lub osoba upowazniona oraz kontrasygnuje Skarbnik lub
osoba upowazniona.
Poszczegdlne egzemplarze umowy otrzymuja:
oryginat pracownik,
pierwsza kopie Referat Finansowo - Ksiggowy pracownik ds. rachuby i plac
druga kopie dolgcza sig do akt osobowych pracownika
b) umowa o prace zlecona,
Na prace dorazng (umowa - zlecenie) sporzadza pracownik z Referatu zlecajacego prace. Na egzemplarzu
umowy, ktory pozostaje w rejestrze Urzedu skiada tam sw6j podpis. Umowe o prace zlecong podpisuje
kierownik jednostki budzetowej i zleceniobiorca oraz kontrasygnuje Skarbnik lub osoba upowamiona i radca
prawny.
¢)  zmiana umowy o prace,
Jednym z dokumentéw zmiany umowy o pracg jest przyznanie wyzszego wynagrodzenia badZ zatrudnienie
pracownika na innym stanowisku w zwigzku z przeprowadzonym naborem.
Dokument sporzadzony jest przez pracownika Kierownika jednostki w trzech egzemplarzach w dniu podjgcia
decyzji w przedmiotowej sprawie. Dokument fen jest zatwierdzany przez kierownika jednostki budzetowej oraz
kontrasygnuje Skarbnik lub osoba upowazniona.
Dokument ten sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla pracownika, -  pierwsza kopia
dla Referatu O$wiaty pracownika ds. rachuby i plac, druga kopia do akt osobowych pracownika
d) rozwiazanie umowy o pracg,
e) wnioski premiowe, wnioski o przyznanych nagrodach,
f) Kkarta czasu pracy oraz karta wynagrodzenia pracownika
Karta wynagrodzenia pracownika shizy do dhugotrwalej ewidencji wynagrodzen pracownika.
g)  rachunek za wykonane prace placone z bezosobowego funduszu plac
Lista wynagrodzefi bezosobowych stanowi takze dokument do wyplaty wynagrodzen za prace wykonywane
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doraznie.

Za zgodno$¢ formalng i rachunkows potwierdza ksiggowos¢, a zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki
budzetowej lub upowazniony pracownik. Podstawg do wyplaty stanowi zatwierdzony rachunek.
2.  Wynagrodzenia osobowe
2.1. Dokumenty na podstawie ktorych nastgpuje naliczanie wynagrodzen to:
a) pisma o nawigzaniu stosunku pracy na podstawie:
- UMOWY O prace,
b) pismo informujace o zmianie wysokosci wynagrodzenia,
¢) pisma informujace o rozwigzaniu stosunku pracy,
Powyzsze pisma wystawiane sg w 2 egzemplarzach
oryginat - dla pracownika
1 egz. - dla Referatu Edukacji,
d) pisemne informacje dotyczace naleznych pracownikowi jednorazowych wyplat
wynikajacych z zasad wynagrodzenia dla pracownikow samorzadowych oraz
Kodeksu Pracy, a w szczegélnosci: nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ekwiwalentow
urlopowych, zmian dodatku sluzbowego.
22.  Wystawione przez lekarzy zaswiadczenia (druk ZUS ZLA) o czasowej niezdolnosci
pracownika do pracy z powodu choroby w celu wyliczenia:
a) wynagrodzenia chorobowego finansowanego z funduszu wynagrodzef zaktadu pracy (za czas choroby do
33 dni lub 14 dni ( w przypadku choroby pracownika powyzej 50 roku zycia) nieobecnosci w ciggu roku
kalendarzowego z tytutu choroby pracownika),
b) zasitkéw finansowanych z funduszu ZUS-u (Druki ZUS ZLA) pobierane sg za poérednictwem portal PUE
codziennie przez Referat Edukacji.
c) Wynagrodzenia pracownikéw zostaja przekazywane na osobiste rachunki oszczgdnos$ciowo-rozliczeniowe
pracownikéw zatozone w bankach lub wyplacane w kasie Urzgdu.
Wyplaty wynagrodzen dokonywane sa do ostatniego dnia kazdego miesigca — pracownicy obstugi, natomiast
wynagrodzenia dla nauczycieli wyptacane sg z gory pierwszego dnia roboczego kazdego miesiaca.

Wynagrodzenia bezosobowe
Wynagrodzenia bezosobowe - to wynagrodzenia wyptacane osobom fizycznym za wykonane czynnosci, zadan lub
dzieto okre$lonych w zawartych umowach-zlecenia lub umowach o dzieto
Umowe o prace zlecong lub o dzielo sporzadza wyznaczony pracownik zlecajacy pracg w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

oryginat - dla Referatu Edukacii

1 egz. - dla zleceniobiorcy (lub wykonawcy)
Kazda umowa musi byé podpisana przez zleceniobiorce (lub wykonawce), zawierajgcego umowe i Dyrektora
lub przez osobg upowazniong do skiadania o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem gminy. Dodatkowo 1
egzemplarz powinien by¢ potwierdzony podpisem radcy prawnego i pracownika sporzadzajacego umowg.
Podstawe wyplaty wynagrodzei bezosobowych stanowig rachunki wystawione przez osoby wykonujace prace.

Wyplata dodatkowego wynagrodzenia rocznego

Dodatkowe wynagrodzenie roczne wyplacane jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Imienne zestawienia pracownikéw uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego sporzadzane s przez
wyznaczone 0soby.

Kwoty dodatkowego wynagrodzenia rocznego przystugujacego pracownikowi sa sporzadzone na listach plac i
wyplacone pracownikom w ciggu pierwszych 3-ch miesigcy w roku nastgpujgcym po tym, za ktory przystuguje z
wyodrgbnionym na ten cel srodkéw. Kwoty wyplaconego dodatkowego wynagrodzenia rocznego s3 rejestrowane w
karcie wynagrodzen kazdego pracownika.

Inne §wiadczenia

Wyplaty nalezne pracownikom w oparciu o szczegblne przepisy (bhp i zakladowy fundusz socjalny) i kodeks pracy.
Nalezg do nich w szczegolInosci:

a) ekwiwalenty a pranie i reperacje odziezy roboczej wykonywane we wiasciwym zakresie przez pracownikéw,

b) jednorazowe odszkodowanie z tytutu statego lub dlugotrwatego uszczerbku za zdrowiu,

¢) $wiadczenie wyplacane pracownikom z zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych,

d) odprawa posmiertna przystugujaca cztonkom rodziny po $mierci pracownika.

Wyplaty z tytulu wyzej wymienionych sg dokonywane sukcesywnie w terminach najblizszych wyplat po zlozeniu
odpowiedniego pisma przez osobg ds. bhp.

Wyplatami nie stanowigcymi wynagrodzen sg zasitki za czas nieprzepracowany naliczane i wyptacane z funduszu
Zakladu Ubezpieczen Spotecznych. Wyptaty te dokonywane sa w oparciu o zaswiadczenia o czasowe] niezdolnosci do
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pracy - druk ZUS ZLA w nastgpujacych przypadkach:

a)  choroby diuzszej niz 33 dni w roku kalendarzowym lub 14 dni w przypadku pracownika powyzej S0. roku

zycia,

b)  zasilku macierzyriskiego - w przypadku tego rodzaju zasilku dokumentem stanowigcym podstawg do jego

naliczenia jest akt urodzenia dziecka,

¢)  opiekinad chorym dzieckiem lub innym chorym cztonkiem rodziny.
Druki ZUS i dokumenty dostarczone przez pracownika do Kierownika przekazywane sa do pracownika do Referatu
O$wiaty w celu wyliczenia ich zgodnie z instrukcja ZUS.
Wyplata wynagrodzen
Do wyplaty wynagrodzen stuzg listy ptac.
Listy plac sporzadza Referat Edukacji- pracownik ds. rachuby i ptac w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikéw i sporzadzonych dowodow zrodiowych.
Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastgpujace dane: okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

m laczng sumg do wyplaty,

nazwisko i imie pracownika,
sume nalezytego wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegolne skiadniki funduszu plac,
sume wynagrodzen netto,
sume potracen z podziatem na poszczegblne tytuly,
sume ewentualnych dodatkow statych i przej$ciowych,
Stosowne zapisy dotyczace przekazywania wynagrodzefi na ROR-y, w przypadku wyptat w kasie Urzedu -
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis).
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw
egzekucyjnych, inne potracenia moga by¢ dokonywane za wyrazng zgoda pracownika.
Listy ptac powinny by¢ podpisane przez: osobg sporzadzajaca, Skarbnika lub osobg upowazniona, Dyrektora lub osobg
upowazniong.
Karta wynagrodzenia pracownika stuzy do dhugotrwatej ewidencji wynagrodzen pracownika. Karta ta prowadzona
jest w jednym egzemplarzu przez Referat Oswiaty - pracownik ds. rachuby i plac oddzielnie dla kazdego pracownika.
Karta wynagrodzenia pracownika shuizy do diugotrwalej ewidencji wynagrodzen pracownika i jest prowadzona
komputerowo.
Karty wynagrodzen sa drukowane po zakonczeniu danego roku.
Listy plac wynagrodzen bezosobowych sporzadza pracownik ds. ptac (Referat Edukacji). Za zgodno$¢ formalng i
rachunkowg potwierdza ksiggowos¢, a zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki budzetowej lub upowazniony
pracownik, Skarbnik lub osoba upowazniona. Powyzsze listy zatwierdzane sg roéwniez pod wzgledem
merytorycznym.
Podstawe do wyplaty stanowi réwniez zatwierdzony rachunek.

ROZDZIAL Il GOSPODARKA KASOWA

Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) dokumentami Zrédtowymi
b) zastepczymi dowodami kasowymi, czyli asygnatami kasowymi

2. Zrédlowymi dokumentami obrotu kasowego sa: dowdd wplaty - pokwitowanie, dowod ,,KW" -, Kasa wyplaci",
listy ptac, wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury (rachunki) innych jednostek gospodarczych,
dowody wplat na rachunki bankowe, pokwitowania wplat itp.

3. Zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sg w przypadku braku innego dokumentu zrodlowego.
Wystepuja one jako kwitariusz przychodowy K-104 oraz dowody ,,KP"- , Kasa przyjmie".

4, Zastgpcze dowody wplat ,,KP" - Kasa przyjmie wystawiane sg co najmniej w 3 egzemplarzach
w systemie komputerowym Kasa przez kasjera, z czego oryginat otrzymuje wplacajacy, kopige pracownik
merytoryczny i kopia podlaczana jest do raportu kasowego.

5 Zrodlowe dowody ,KW" - ,Kasa wyplaci" wystawiane sg w 2 egzemplarzach. Oryginal zalacza si¢ do raportu
kasowego kopia jest potwierdzeniem dla otrzymujacego gotowke.

6. Zrédlowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do
wykonywania tych czynnoéci zamieszczajg W dowodach kasowych swoj podpis i datg. Przedmiotowe dokumenty
powinny by¢ podpisane przez Skarbnika (osobg upowazniong) oraz Kierownika jednostki (osobg upowazniong).

Obrdét kasowy

L Wplaty gotowki mozna przeprowadza¢ na podstawie dowodow kasowych KP Kasa przyjmie". Formularze
dowoddw wplat ,,KP",.
2. Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow kasowych uzasadniajgcych

wyplate, takich jak:
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- rachunkéw, faktur obcych,

- list wyptat (dotyczacych wynagrodzen, innych $wiadczen pienieznych, premii, nagréd, zbiorczych zestawien
wyplat, sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac),

- dowod6w wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,

- wlasnych dowodéw  zZrédtowych realizowanych na przyklad w zwiazku z wyplata zaliczek do

rozliczenia,

- dowodéw wyplaty ,KW" -  Kasa wyplaci" (dotyczy np. nie podjetych ptac).
Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien dokonaé sprawdzenia czy dowod ma podpisy o0sob
zatwierdzajacych do wyplaty i w razie stwierdzenia uchybien, dany dokument wyplaty nie powinien by¢ zrealizowany.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér swoim podpisem, ztozonym na dowodzie kasowym, w sposéb trwaly atramentem
lub diugopisem. Powinien réwniez zamiesci¢ dat¢ otrzymania gotowki.
Przy wyplacie osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazgdaé okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotéwki i jednoczesnie wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym
numer, dokumentu tozsamosci.
Przy wyplacie gotowki osobie nie moggcej si¢ podpisa¢ na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze podpisa¢ inna osoba
(z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplatg), stwierdzajac jako $éwiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisa¢ rowniez dane z dokumentu
tozsamoéci osoby podpisanej jako $wiadek - imi¢ i nazwisko, numer i date wystawienia dowodu toZsamosci oraz
okreslenie jego wystawcy.
Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego osobg wymieniong w rozchodowym dowodzie
kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy
dotgezy¢ do dowodu kasowego.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich numer i pozycje raportu
kasowego, pod kt6ra wyptata zostata wpisana do raportu.
Whioski o zaliczke
Whniosek o zaliczke stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy
gotoéwkowe.

Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne stale potwierdzajgce sig
wydatki mogg by¢ wyplacone zaliczki state na caty rok lub okresy krétsze. Osoby upowaznione do pobierania
zaliczek stalych iwysoko§é tych zaliczek okresla kierownik jednostki.
Zaliczek udziela si¢ na:

koszty podrozy stuzbowych,

pokrycie drobnych wydatkow i inne koszty wykonywanych zadan. Wniosek o zaliczke sporzadza w
jednym egzemplarzu wnioskujacy wyplate okreslonej sumy na dokonanie zakupéw gotéwkowych. Wypemia on
pierwsza strone druku okre$lajac rodzaj wydatkéw, na ktére ma by¢ wyplacona zaliczka, termin rozliczenia - nie
diuzszy niz 14 dni, a w przypadku zaliczki stalej - nie diuzszy niz do 20 grudnia roku obrotowego - oraz jej
proponowang wysokos¢. Wnioski o wyplacenie zaliczki podpisywane sg przez kierownika komorki merytorycznej,
natomiast pod wzgledem formalno-rachunkowym dokument sprawdza pracownik Referatu FK.
Whiosek potwierdza Skarbnik lub osoba upowazniona oraz Kierownik Jednostki lub osoba upowazniona. Wypeiony i
zatwierdzony druk - stanowi podstawe do wyplacenia gotowki z kasy.

2.12.  Rozliczenie zaliczki

Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki na podstawie,
ktérego kasjer dokonuje wyplaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke.
Dokument sporzadza zaliczkobiorca podczas rozliczania sig z zaliczki w jednym egzemplarzu. Wypeinia on
druga strong formularza, podajac wszystkie dowody #rédtowe (rachunki) optacone przez zaliczkobiorcg z
zaliczki lub z wlasnych érodkéw pienigznych.
Na stronie pierwszej wypenia gérna czesé ustalajac sumg do zwrotu lub pobrania z kasy doplaty. Sprawdzenia
merytorycznego dokonuje bezposredni przetozony zaliczkobiorcy, sprawdzenia formalno-rachunkowego
dokonuje wyznaczony pracownik ksiggowoéci. Rozliczenie zaliczki zatwierdza Skarbnik (osoba upowazniona)
Kierownik Jednostki (osoba upowazniona). Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu
zadania, nie pozniej niz w terminie 14 dni od daty pobrania. W przypadku nie dotrzymania terminéw rozliczen
kwoty nierozliczone podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

2.13. Polecenie wyjazdu stizbowego stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podro6z
stuzbowg i rozliczenia kosztéw tej delegaci.
Wystawienie polecenia sluzbowego wyjazdu nasigpuje na podstawie decyzji kierownika jednostki lub
bezposredniego przelozonego pracownika. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu. Wypelnione
polecenie musi zawiera¢ imig i nazwisko, cel podrézy, miejscowos¢, datg oraz okreslenie $rodka lokomocji.
Polecenie wyjazdu shizbowego podpisuje kierownik jednostki lub bezpodredni przetozony. Pracownik
udajacy sie w podréz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztow podrézy.
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2.14.

2.15.

Dowodem kasowym bgdacym podstawe do wyplaty zaliczki jest polecenie wyjazdu sluzbowego.
Rozliczenie rachunku kosztow podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty zakonczenia
podrézy. Stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego potwierdza osoba delegujaca, za$ sprawdzenie
formalne i rachunkowe wyznaczony pracownik ksiegowosci.
Kwote do wyplaty zatwierdza glowny ksiggowy i kierownik jednostki lub osoby upowaznione.
Czek gotowkowy

a) Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego

b) Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania

¢) Czek gotéwkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie do banku (frasata czeku)
wyplacenia kwoty, na ktéra opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.

d) Nie dozwolone sg zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popemienia pomytki w jego wypemieniu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac.
Bankowy dowod
Bankowy dowod shuzy do udokumentowania wplaty gotowki z kasy jednostki do banku obstugujacego
jednostke. Dokument generowany jest z systemu Kasa jest przez Kasjera w 2 egzemplarzach.
Dwa egzemplarze bankowego dowodu wplaty sklada osoba wplacajaca z gotéwke w banku.
Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje jeden dla siebie drugi egzemplarz sobie wplacajacej (zleceniodawca).

ROZDZIAL TV
DOKUMENTOWANIE ORAZ EWIDENCJA RUCHU SRODKOW TRWALYCH
Dokumenty obrotu §rodkami trwalymi
Podstawa przyjecia srodka trwalego z zakupu jest faktura badz rachunek dostawey. Przyjecie $rodka trwalego ma
na celu ustalenie czy dostarczony $rodek trwaly odpowiada pod wzglgdem ilosci, jakoéci, wartosei i numeracji
fabrycznej. Na okolicznos¢ przyjecia $rodka trwalego podstawowego Referat dokonujacy zakupu sporzadza
protokét odbioru technicznego. Protokét zawiera:

= nazwe $rodka trwalego,
(] numer fabryczny,
= wartosc,

uzytkownika, ktéremu $rodek trwaly zostanie przekazany do uzytkowania.

Protokoé} ten sporzadzamy w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

- 1 egz. /oryginal/ wraz z oryginatem faktury potwierdzonej pod wzglgdem merytorycznym oraz zaopatrzonej w
klasyfikacje budzetowa (dzial, rozdzial, paragraf)

- 1 egz. dla bezposredniego uzytkownika.
Podstawg przyjecia $rodka trwalego pochodzacego z procesu inwestycyjnego (inwestor Urzad Miejski) jest
rozliczenie inwestycji sporzadzone przez wyznaczonego pracownika Referatu FK. Rozliczenie to sporzadza sig¢ po
dostarczeniu przez Referat realizujgcy inwestycjg nastepujacych dokumentow:

m protokotéw odbioru (podpisanych przez pracownika ze strony zamawiajgcego) wraz z koncowym
zatwierdzonym przez Komisj¢ Odbiorowa,

] wszystkich faktur, rachunkow zwigzanych z realizacja rozliczanej inwestycji,

] charakterystyke powstalego $rodka trwatego

Dokumenty ww. powinny by¢ dostarczone do Referatu O$wiaty badz FK nie p6zniej niz 14 dni od

momentu zakoficzenia inwestycji:

Inwestycja zostaje rozliczona po otrzymaniu kompletu dokumentow.
Na podstawie w/w dokumentéw przekazanych przez Referat Oswiaty badz FK wyznaczony pracownik sporzadza
dowéd przyjecia srodka trwatego podstawowego ,,OT" lub , WT”
Dowéd ,,0T"™ shuzy do dokumentacji przyjecia érodka trwatego lub L WT” zwickszenia wartosci i stanowi podstawg
zapiséw w ksiggach pomocniczych ewidencji srodkéw trwatych.
Dowéd ,,0T" lub »WT?” jest drukiem powszechnego uzytku. Dowéd ,,OT" lub ,,WT”
wystawia si¢ w 1 egzemplarzu.
Dowéd ,OT" wystawia si¢ réwniez w przypadku przyjecia $rodka trwalego podstawowego z zewnatrz na
podstawie protokolu przekazania - przyj¢cia ,PT".
Obowiazkiem Referatu merytorycznie odpowiedzialnego za przyjecie $rodka trwalego podstawowego jest
dopilnowanie aby dowod ,,PT" posiadal dane charakteryzujace przekazywany (przyjmowany) obiekt inwentarzowy:
rok budowy lub rok zakupu, wartos¢ poczatkowa (dotychczasowe umorzenie, numer fabryczny itp. Do dokumentu
,,PT" dolacza si¢ oryginal ,Przyjecia érodka trwatego ,,OT".

14. Przekazywanie §érodka trwalego podstawowego na zewnatrz - obcym podmiotom  jest
podstawa do  wystawienia dowodu  ,PT" przez upowaznionego  pracownika  Referatu
FK. W tym przypadku wystawienie dowodu ma miejsce po otrzymaniu przez Referat
dokonujacy ~ przekazania  okreslonego  skladnika majatku ~ pisma  zaakceptowanego  przez
Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong.

W szczegdlnych przypadkach przekazanie $rodkéw trwatych podstawowych powinno by¢ dokonanie w oparciu
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L5.

L.6.

22,

2.3.

24

25,

o uchwale Rady Gminy.

Dowdéd ,,PT" sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem po 1 egzemplarzu

dla stron.

Dowdd ,,PT" sporzadza strona przekazujaca.

Dowéd ,,PT" stuzy do dokumentacji przyjecia érodkéw trwatych w ewidencji ksiggi

gloéwnej i ksiag pomocniczych.

Likwidacja $rodkéw trwatych podstawowych.

Nieprzydatnos¢ do dalszej eksploatacji winna by¢ potwierdzona ekspertyza rzeczoznawcy lub uprawnionych
pracownikéw. Poszezegolne pracownicy Jednostki bedacy uzytkownikami skladnikéw majatkowych gminy,
przekazuja do Dyrektora pismo z kopig ekspertyzy proszac o likwidacje wyspecyfikowanych obiektow
inwentarzowych. Na pisemny wniosek powolana komisja sporzadza protokét likwidacji majatku. W protokole
poza datg i szczeg6lowa specyfikacja postawionych do likwidacji srodkéw trwalych musza by¢ zawarte
informacje o przyczynach likwidacji, a takze propozycje dotyczgce sposobu przeprowadzenia likwidacji.

Przy likwidacji érodkow trwalych powinny by¢ odzyskiwane czeéci zamienne lub ztom, dlatego w protokole
komisja winna przedstawi¢ propozycje dotyczace sposobu przeprowadzenia likwidacji i zagospodarowania
cze$ci zamiennych lub ztomu pozostajacego po likwidacji. W przypadku sprzedazy zlomu z likwidacji $rodkow
trwalych dowod sprzedazy nalezy przekaza¢ do Referatu Oswiaty badz Referatu FK.

W oparciu o dokumenty jak: pismo do Referatu, ekspertyza, czy protokét Komisji likwidacyjnej upowazniony
pracownik Referatu O$wiaty badz FK, wystawia (sporzadza) dokument ,,Likwidacja $rodka trwatego" - LT .
Dokument ten sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu z przeznaczeniem dla Referatu FK.

W przypadku stwierdzenia kradziezy skfadnikéw majatku nalezy pisemnie przekaza¢ informacje do Dyrektora, a
takze powiadomié organ $cigania. W przypadku kradziezy majatku ubezpieczonego - powiadomi¢ wlasciwego
Ubezpieczyciela. Obowiazek ten cigzy na uzytkowniku, ktéremu powierzone byly skiadniki majatkowe.
Postanowienie wydane przez organ scigania jest podstawg do wystawienia PK.

Oryginat PK z dokumentami nalezy przekaza¢ do Referatu O$wiaty badz Referatu FK. Dokument ten stanowi
podstawe zapisow w ksigdze glownej i ksigdze pomocniczej.

Sprzedaz §rodkéw trwatych winna by¢ udokumentowana fakturg VAT.
Darowizne $rodkéw trwatych dokumentuje sig¢ na podstawie uchwaty Rady Gminy. Sprzedaz nieruchomosci, w
tym takze z naniesieniami budowlanymi moze nastapi¢ na podstawie podjetej przez Radg Gminy stosownej
Uchwaly. Umowa sprzedazy powinna by¢ sporzadzona w formie aktu notarialnego.

Ewidencja §rodkéw trwalych podstawowych i pozostalych

Do ewidencji érodkéw trwalych podstawowych i pozostalych oraz tabele amortyzacyjne dla poszczegdlnych
skladnik6w majatkowych prowadzone s3 technika komputerowg (program ,.Srodki trwate i wyposazenie").

$rodki trwale pozostate podlegaja odmiennej ewidencji w zaleznoéci od ceny nabycia (tj. ceny zakupu
powigkszonej o podatek od towaréw i ustug - jesli podatek naliczony nie podlega odliczeniu od naleznego).
Skladniki te podlegaja ewidencji ilociowej nie podlegaja ocechowaniu i numerowaniu. Ewidencje /w skladnikéw
majatku w ksiegach inwentarzowych prowadzi Referat O$wiaty badZ Referat FK.

Ewidencj¢ ilosciows nalezy objaé w szczegdlnosei nastgpujace sktadniki majatku trwatego:

bielizna: koldry, poduszki, koce, komplety poscielowe,

drobny sprzet gospodarstwa domowego, zelazka, termosy, mitynki do kawy,

czajniki elekiryczne,

sprzet og6lnogospodarczy: (choinki, drobny sprzet, deski do prasowania,

suszarki do bielizny, taczki),

drobne meble: krzesla, lawy, stoliki, regaly, kwietniki, wieszaki, lustra,

apteczki),

sprzet elektrotechniczny: lampy biurowe, mikrofony, stuchawki, wentylatory,

termowentylatory, grzejniki elektryczne, bojlery elektryczne, termy, aparaty

telefoniczne,

sprzet p/poz,

reprodukcje i zegary.

Skladniki majatku o cenie jednostkowej do 200 zt do 500 zt ewidencjonowane sg ilosciowo, 500 zt i powyzej
wartoéci poczatkowej srodka trwalego podstawowego podlegaja ewidencji ilociowo-warto$ciowej w
ksiegach inwentarzowych prowadzonych w Referacie Oswiaty lub Referat FK.

$rodki trwate pozostate o charakterze wyposazenia podlegajg umorzeniu w pelnej wysokosci poprzez spisanie

w koszty w momencie przyjecia ich do uzywania.

Darowizna powinna by¢ potwierdzona protokotem, w ktérym powinna by¢ ustalona ilos¢, jako$¢ i wartosé
przyjmowanego majatku. Bezposredni uzytkownik otrzymujacy w formie darowizny na podstawie protokolu
przekazania okreslone skladniki majatku, wystepuje do Burmistrza z wnioskiem o objgcie ewidencjg przedmiotow
wyspecyfikowanych w protokole, ktory dofgcza do whniosku.
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W przypadku braku wartosci, Komisja szacunkowa dokonuje przegladu i wyceny poszczegolnych skladnikow.
Komplet dokumentéw przekazany jest do:
- Referatu FK w celu objecia ewidencja w ksiegach inwentarzowych i nadaniu numeru ewidencyjnego
- bezposredniego uzytkownika.

26. Przekazanie érodka trwalego o charakterze wyposazenia na zewnatrz winno by¢ poprzedzone akceptacja
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej. W tym celu Referat Urzgdu majacy zamiar przekaza¢ sktadnik
majatku obcemu podmiotowi wystgpuje z wnioskiem w tej sprawie do Burmistrza lub osobg przez niego
upowaznionej.

W przypadku posiadania pisma, w ktérym obcy podmiot prosi o przekazanie okreslonego sktadnika majgtku
nalezy dolaczy¢ je do wniosku. Akceptacja jest podstawa do przekazania skladnika ,majatku drugiej stronie i
sporzadzenia w trzech egzemplarzach protokohu przejecia przekazania”.
Komplet dokumentéw nalezy przekazaé do:
1 egz. (oryginat) dla strony odbierajgcej
1 egz. potwierdzony przez strong odbierajaca wraz z oryginalem pisma zaakceptowanego
przez Burmistrza lub osobg upowazniong - dla Referatu O$wiaty lub FK 1 egz. do Referatu
przekazujacego.

2.7. Likwidacja $rodka trwalego o charakterze wyposazenia.

Sktadniki majatku objete ewidencja ilosciows oraz ewidencjg iloéciowo-warto$ciowg zuzyte lub zniszczone stawia
sie w stan likwidacji. Pracownicy szkoly bedacych uzytkownikami skiadnikéw majgtkowych gminy, przekazujg do
Dyrektora pismo z prosba o likwidacje wyspecyfikowanych skiadnikéw. Po akceptacji przez Dyrektora wniosku,
funkcjonujaca w szkole Komisja Likwidacyjna dokonuje ogledzin skladnikow majgtku i sporzadza protokot
likwidacji.
W protokole nalezy poda¢ przyczyny likwidacji, a takze propozycje dotyczace sposobu przeprowadzenia
likwidacji i zagospodarowania zlikwidowanego mienia. Protoké! sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z
przeznaczeniem:

1 egz. oryginat - dla Referatu Oswiaty lub FK,

1 egz. dla bezposredniego uzytkownika.

W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ Likwidacyjna, ze okreslone skladniki sa przydatne do uzytkowania,
Komisja moze zaproponowaé ich sprzedaz z uwzglednieniem ich aktualnej wartosci. Sktadniki te przekazywane sa
do Urzedu.

28. Dowody obrotu érodkami trwalymi o  charakterze = wyposazenia  nalezy podpisywaé  w
miejscach  przeznaczonych  do  skladania  podpiséw ~w  sposéb  czytelny. W przypadku
odciéniecia imiennej pieczatki - podpis moze by¢ nieczytelny.

e &
RMISARZ

e
¥aw Bakowicz
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Zalgcznik Nr 8

do Zarzgdzenia Nr 0050,103.2024
Burmistrza Kamienska

z dnia 21 listopada 2024 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewideneji i kontroli
drukow $cistego zarachowania
w Gminnym Klubiku Dziecigcym w Kamiensku

§ 1. Podstawa prawna:
Instrukcje niniejszg opracowano na podstawie przepisow:

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 120 z pézn. zm.) oraz zgodnie

z art. 40
- Ustawy z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pézn.
Zm.).

§ 2. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego
stosowania.
Druki $cislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigdze
drukow $cislego zarachowania
W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednia data, liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy
kazdorazowo wyprowadza sig tez stan poszczeg6lnych drukéw $cistego zarachowania.
Do drukéw  scistego  zarachowania  zalicza si¢ takie formularze, w  stosunku, do  ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W jednostce urzedu gminy do drukéw $cislego zarachowania zalicza sig:
- kwitariusze przychodowe K104,
- magazyn wyda,
- arkusze spisu z natury.

§ 3. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego zarachowania.
1. Ewidencja drukdéw Scistego zarachowania polega na:

a  przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b. biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,

¢. oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw cislego
zarachowania jest wyznaczony pracownik.

§ 4. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkeg drukami
$cislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub
zniszczeniem.

Do obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami nalezy:

a. sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawcg, liczby
drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,

b. nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw
nadanych przez drukarnig.

§ 5. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg potrzeb dla kazdego
rodzaju bloku w ksigdze drukéw $cistego zarachowania o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera ... stron, kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zapieczgtowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej
oraz gléwnego ksiegowego lub osobg upowazniong.
§ 6.Podstawe zapisow w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowig:

m dla przychodu - przekazanie drukéw

- pokwitowanie osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami,

m dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

1. Zapisy w ksiedze drukéw $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,  wyskrobywanie  lub zamazywanie
korektorem omylkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i
wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o  rachunkowosci.  Osoba
dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg dokonania tej

46




czynnodci (art. 25 ust.1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

2. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

3. Zapotrzebowanie powinno okre§laé¢ zadang liczbg drukéw $cistego zarachowania oraz imiennie pracownika
upowaznionego do odbioru drukéw i zawieraé rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw.

8§ 9. Druki $cislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka dokumentacjg
dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu
lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

1. Btlednie wypemione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam" wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynno$ci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczee.

§ 10. Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury
nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbg.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania podlegaja przekazaniu lacznie ze
sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjgcia) drukéw 4cislego zarachowania musi by¢ zamieszczona
w protokole zdawczo-odbiorczym.
§ 11. W przypadku zaginiccia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwiocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje druk6w i ustalic liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.
Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a  sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b.  wprzypadku zaginiecia czekdw, powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,

¢.  w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

a  liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym

komplecie drukéw,

b.  dokladne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnig lub opracowanie drukow

numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

¢.  date zaginiecia drukow,

d.  okolicznodci zaginiecia drukéw,

e.  miejsce zaginiecia drukow,

f.  nazwe i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowani
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