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Spis tresci do Zasad (Polityki) Rachunkowosci
w Powiatowym Zespole Szkot w Warcie

. Wprowadzenie,

1.1 Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Sieradzkiego obstugiwanych przez CUW.
1.2 Zadania CUW.
Podstawy prawne prowadzenia rachunkowoéci.
Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych i przechowywania dowodéw ksiegowych jednostek obstugiwanych
przez CUW.
Metody i terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Jjednostek obstugiwanych przez CUW.

Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego.
7.1. Wartoéci niematerialne i prawne.

7.2 Rzeczowe aktywa trwale.
7.2.1. Srodki trwate.
7.2.2. Podstawowe $rodki trwate.
7.2.3. Pozostate $rodki trwate.
7.2.4. Inwestycje.

7.3. Zapasy.

7.4. Naleznosci.

7.5. Srodki pieniezne.

7.6. Zobowiazania.

7.7. Zasada ewidencji i rozliczenia.

7.8. Ustalenie wyniku finansowego.

8. Zaktadowy plan kont wg Zalgcznika Nr 1/2

10.

- Wykaz kont ksiegi glowne;.

- Zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi

gldéwnej.

- Konta bilansowe.

- Konta pozabilansowe.

System ochrony danych i ich zbioréw.

9.1. Ochrona danych osobowych.

9.2. Ochrona danych dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych.

9.3. Przechowywanie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych, sprawozdan budzetowych i finansowych.

9.4. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci.

9.5. Udostepnianie danych i dokumentéw.

9.6. Zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu dziatalnosci CUW.

9.7. Ochrona danych zawartych w systemie bankowym IPKO Biznes, oraz zabezpieczenia systemu bankowego w

CUW.

Obieg i kontrola dowodéw finansowych.

10.1. Wydatki.

10.1.1. Dowody ksiggowe: faktury, rachunki i noty ksiegowe.

10.1.2. Listy wynagrodzei, rozliczenia z ZUS i US.

10.1.3. Polecenia wyjazdéw shuzbowych.

10.1.4. Zaliczki do rozliczenia.

10.2. Dochody.

10.3. Srodki rzeczowe.

10.3.1. Srodki trwate.

10.3.2. Pozostate $rodki trwale,

1. Terminy sktadania dokumentéw ksiggowych.

12. Instrukcja w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow w jednostce budzetowej wraz z zalacznikami jako
zatacznik Nr 4/2 do polityki rachunkowosci dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie.

13. Instrukcja kasowa jako zatacznik Nr 5/2 do polityki rachunkowoséci dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie .

14.Wzory dokumentéw pomocniczych jako zalacznik Nr 6/2 do polityki rachunkowosci dla Powiatowego Zespotu
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Szkot w Warcie

15. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw jako zalacznik Nr 7/2 do polityki rachunkowos¢ dla Powiatowego
Zespohu Szkot w Warcie

Spis zalacznikéw do polityki rachunkowosci

Zatacznik Nr 1/2 — Plan kont.

Zatacznik Nr 2/2 — Karta wzoru podpisow.

Zatacznik Nr 3/2 — Pisemne upowaznienia pracownikéw, nadane przez dyrektora placowki.
Zatacznik Nr 4/2 Instrukcja inwentaryzacji.

Zalacznik Nr 5/2 - Instrukcja kasowa.

Zalacznik Nr 6/2 — Wzory dokumentéw pomocniczych.

Zatacznik Nr 7/2 — Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.
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1. Wprowadzenie.

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie w formie pisemnej przyjste przez CUW w Sieradzu zasady
rachunkowosci.

Centrum Ustug Wspélnych w Sieradzu dziata na podstawie Statutu, ktéry stanowi zalacznik do UCHWALY
RADY POWIATU SIERADZKIEGO nr 1X/75/2024 z dnia 13grudnia 2024 roku, zmienionej UCHWALY
RADY POWIATU SIERADZKIEGO nr XLI/333/2017 z dnia 28 listopada 2017 roku, zmienionej
UCHWALA RADY POWIATU SIERADZKIEGO nr XL V/349/2018 roku z dnia 26 stycznia 2018 roku, oraz
UCHWALY RADY POWIATU NR 111/26/2018 z dnia 20 grudnia 2018 r.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym, Centrum Ustug Wspolnych w Sieradzu, zwany dalej CUW jest
Jednostka obstugujaca. Jednostka obshigujaca bedzie prowadzita wspdlna obstuge jednostek organizacyjnych
Powiatu Sieradzkiego, zwanych dalej ,, jednostkami obshugiwanymi”, w szczegélnosci finansowa, ksiggowa,
rachunkowa i organizacyjna w formie jednostki budzetowe;.

1.1. Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Sieradzkiego obstugiwanych przez CUW:

Zespot Szkot Specjalnych w Warcie.

Powiatowy Zespot Szkét w Warcie.

Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w Warcie.

Placéwka Opiekuniczo - Wychowawcza w Tomistawicach.

Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w Sieradzu.

I Liceum Ogo6lnoksztatcace im. Kazimierza Jagielloficzyka w Sieradzu.

II Liceum Ogoélnoksztalcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Stefana Zeromskiego w Sieradzu.
Powiatowy Zespét Szkét nr 1 w Sieradzu.

Powiatowy Zespdt Szkot nr 2 im. Marii Dabrowskiej w Sieradzu.

Powiatowy Zespot Szkot w Blaszkach.

11 Powiatowy Zespdt Szkét w Ztoczewie.

12. Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy im. Janusza Korczaka w Sieradzu.
13: Dzienny Dom Pomocy ,,Senior +” w Sieradzu.

14. Centrum Edukacji Zawodowej w Sieradzu
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1.2. Do zadan CUW nalezy:
1. Prowadzenie spraw finansowo — ksiggowych, placowo — kadrowych i administracyjnych w zakresie
gospodarki budzetowej, pozabudzetowej wlasnych i obstugiwanych jednostek.

2. Prowadzenie nadzoru i ewidencji sktadnikéw majatkowych bedacych w uzytkowaniu wlasnym
i obstugiwanych jednostek.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej i obshugi bankowej dla wszystkich jednostek obshugiwanych przez
CUW.

4. Opracowywanie, sporzadzanie planéw i analiz finansowych dla wszystkich jednostek.

5. Sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan finansowych i przygotowywanie danych do
sprawozdan statystycznych.

6. Sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej przez jednostki.
7. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Podstawy prawne prowadzenia rachunkowosci.
Rachunkowos¢ w CUW w Sieradzu prowadzona jest na podstawie przepisow
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, (tekst jednolity Dz. U. z 2024r. poz.1530
Z pdZn. zm.)

— ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 120 z pdzn..zm)

— Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 — zwane dalej “rozporzadzeniem™).



3. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Powiatowego Zespotu Szkot w Warcie oraz wszystkich jednostek obstugiwanych przez
CUW, prowadzone sa w siedzibie CUW, 98-200 Sieradz, Plac Wojewo6dzki 3.

4. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigee, W ktorych sporzadza sig:
— deklaracje ZUS
— sprawozdania budzetowe

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
— Rb-27S,Rb-288
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
— Rb-27S, Rb-28S, Rb - 50, Rb—Z, Rb - ZN
—  wlliIV kwartale (polroczne i roczne) sporzadza sig sprawozdania w wersji opisowej z wykonania
budzetu w zakresie dochodéw i wydatkow, jak rowniez informacji z zakresu umorzonych naleznosci
— i udzielonych ulg w jednostkach, wydatkéw inwestycyjnych
Za rok skiada sie sprawozdania budzetowe i finansowe:

— Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z, Rb-50,
—  bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,
—  rachunek zyskow i strat(wariant poréwnawczy) wedlug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,
—  zestawienie zmian w funduszach jednostki wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,
—  informacje dodatkowa wedlug zatacznika nr 12 do rozporzadzenia,
—  F-03 sprawozdanie o stanie i ruchu srodkéw trwatych
—  Deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych
—  Deklaracje ZUS

Wszystkie sprawozdania sporzadzane sa dla Starostwa Powiatowego w Sieradzu oraz dla dyrektoréw placowek

objetych obstugg CUW.

5. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych i przechowywanie dowodéw ksiggowych jednostek
obstugiwanych przez CUW.
CUW prowadzac obstuge finansowo - ksiggowa opracowat polityke rachunkowosci dla obstugiwanych
placéwek, ktora ma na celu przedstawienie zasad prowadzenia ksiag rachunkowych. Kazda jednostka
obstugiwana przez CUW posiada wyodrgbniong ksigge rachunkowa oraz rachunki bankowe (budzetowe,
projektowe i ZFSS). Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzone sa w jezyku polskim, systemem
komputerowym przy wykorzystaniu programu ksiggowego .Zintegrowany System Informatyczny dla
Administracji” firmy Uslugowo Informatycznej INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j. z
Legionowa, na podstawie licencji numer CNJ M-PERI1-FFEA-C65B.
Firma VULCAN w ramach licencji udostgpnia nastgpujace aplikacje hostowe:

- ptace VULCAN
- nadzor kadrowy VULCAN
- Artykut 30
- Sigma w pelnym zakresie funkcjonalnym
Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng catoséc
odzwierciedlajaca dziennik - ksi¢ga glowna.
Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- ksigge glowna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
- wykazy skladnikéw aktywoéw i pasywéw (inwentarz).



Dziennik prowadzony jest w nast¢pujacy spos6b :
- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku co pozwala, na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiggi gléwnej.
Zapis w dzienniku zawiera okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowiacego
podstawe zapisu, co umozliwia jednoznaczne jego powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi. Dowodami ksiggowymi sa: wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania, faktury, rachunki, noty ksiegowe,
protokoty, decyzje, umowy cywilno-prawne.
Stosuje sig nastepujace oznaczenia rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowod6w ksiegowych:
1. dla wyciagéw bankowych: WB/nrwb/rt, gdzie nrwb oznacza numer wyciagu bankowego z danego rachunku
bankowego w roku; rr oznacza cyfry roku.
2. dla polecen ksiggowych: PK/nrpk/rr, gdzie nrpk oznacza numer polecenia w roku; rr oznacza cyfry roku.
3. dlaraportéw kasowych: RK/ nrrk/i, gdzie nrkr oznacza numer raportu w roku; rr oznacza cyfry roku.
Na dowody ksiggowe nanosi sie dodatkowo numer zapisu w dzienniku, a jezeli dowdd jest wprowadzony do dziennika
pod wigcej niz jednym numerem — jego zakres. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w
oryginalnej postaci, wporzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na
poszczegolne placéwki i okresy sprawozdawcze (roczne), w sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie. Dowody
ksiggowe gromadzi sig we wspolnych rocznych zbiorach w podziale na wydatki budzetowe, Zaktadowy Fundusz
Swiadezen Socjalnych, projekty unijne.
Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastgpujace zasady:
- podwojnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarezych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane s3 w terminie ich zaplaty
(zasada kasowa),
- powiazanie dokonanych w niej zapiséw z zapisami dzienniku.
Ksiggi pomocnicze ( konta analityczne) stanowia zapisy uszczegblawiajace dla wybranych kont ksiegi glowne;j.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.
Konta analityczne prowadzi si¢ dla: $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych
od nich odpiséw umorzeniowych i amortyzacyjnych, rozrachunkéw kontrahentami, rozrachunkéw
z pracownikami, operacjami sprzedazy, operacjami zakupu, kosztéw rodzajowych, operacji gotowkowych.
Konta pozabilansowe penig funkcje wylacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w skfadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada zapisu
Jjednostronnego, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystanych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczer z budzetem panstwa i z ZUS, do
ktdrych jednostka zostata zobowiazana.
Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie. Podstawa
dokonania zapisu sa dowody ksiegowe.
Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedna calos¢
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna.
Na zmniejszenie kosztow i wydatkéw danego roku ksieguje sie w szczegolnosci zwroty:
1. niewykorzystanych dotacji udzielonych z budzet Powiatu Sieradzkiego w roku biezacym i zwréconym
w roku biezacym;
niewykorzystanych zaliczek przez pracownikéw;
rozliczen z tytulu podatku VAT biezacego roku;
kwot wptaconych od kontrahentéw z tytuhu otrzymanych faktur korygujacych dotyczacych biezacego roku;
refundacji wynagrodzen z Powiatowego Urzedu Pracy;
inne podobne.
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latach budzetowych wéwczas zwrot taki stanowi dochéd powiatu.
Od 1 stycznia 2025 roku uzyskane przez jednostkg zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku

budietowym nie zmniejszaja wykonania planu wydatkéw w tym roku budzetowym

powiatu, z wyjatkiem platnosci z dotacji celowych budzetu panstwa.

z zastrzezeniem sytuacji w ktérej jednostka budzetowa uzyskata zwrot wydatku dokonanego w poprzednich

i stanowig dochody

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sig¢ na koniec kazdego miesigca, zawiera ono:

1. symbole i nazwy kont,

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

3. sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty _Zestawienia ...” sa zgodne obrotami
zestawienia dziennikéw czastkowych.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku
budzetowego, Ana dzien inwentaryzacji - dla sktadnikow objetych inwentaryzacja.

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych jednostek obstugiwanych przez CUW.

Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnych skladnikow

aktywow i pasywow

PRZEDMIOT
INWENTARYZACII

CZESTOTLIWOSC 1
INWENTARYZACII

TERMIN

METODY INWENTARYZACII

érodki trwale i pozostate $rodki
trwate

- raz na cztery lata spisywane z
natury i corocznie weryfikacja w
latach, w ktorych nie przypada spis
Z natury,

- 31 grudnia-nie wczesniej niz na
trzy miesigce przed tg data i nie
péimiej niz 15 stycznia roku
nastepnego.  Precyzyjny  termin
spisu z natury okreslany jest
kazdorazowo stosownym
zarzadzeniu dyrektora jednostki

w

spis z natury i odpowiednio
drodze weryfikacji

w

materiaty objete
ilosciowo wartosciowa

ewidencja

- corocznie
- termin 31 grudnia

spis z natury

zbiory biblioteczne

- skontrum raz na 10 lat

- corocznie weryfikacja w latach w
ktérych nie przypada spis z natury
termin 31 grudnia

spis z natury i odpowiednio w
drodze weryfikacji

naleznosci z tytutu dostaw i ustug

- corocznie
- 31 grudnia-nie wczeéniej niz na
trzy miesigce przed ta data i nie
pozniej niz 15 stycznia roku
nastgpnego.

potwierdzenie salda

- naleznoéci sporne i watpliwe
- rozrachunki
publiczno-prawne

- corocznie
- 31 grudnia-nie wczesniej niz na
trzy miesigce przed ta data i nie

drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej

Z

- rozrachunki z pracownikami pozniej niz 15 stycznia roku | wartosci tych skiadnikow
nastgpnego.
skladniki aktywoéw i pasywow, |- corocznie droga poréwnania danych ksiag

ktorych z natury rzeczy nie da sig
uzgodnié przez potwierdzenie salda

- 31 grudnia-nie wczesniej niz na
trzy miesigce przed ta data i nie

rachunkowych z  odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realngj




lub spisa¢ z natury, w tym: poiniej niz 15 stycznia roku | wartodci tych skladnikow pasywow
-warto$ci niematerialne i | nastgpnego.
prawne
-fundusze
srodki pieniezne w kasie - corocznie na 31  grudnia | spis z natury
(inwentaryzacja bilansowa, wedhug
zarzadzenia dyrektora dla
inwentaryzacji innych niz
powyzsza, a szczegdlowo opisane w
instrukcji kasowej
- W terminach okreslonych w
zarzadzeniu dla pozostalych typow
inwentaryzacji
$rodki pieniezne zgromadzone na |- corocznie potwierdzenie sald
rachunkach bankowych -31 grudnia

7. Obowiazujace zasady wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalenie wyniku

finansowego.
Aktywa i pasywa jednostki budzetowej wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowoéci
oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢, chyba, ze przepisy dotyczace
likwidacji s odmienne.
Srodki trwale stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji organu,
moga by¢ wyceniane w wartosci okreélonej decyzji.
Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje oraz aktualizuje ich wartoéc, odnoszac
roznice na fundusz jednostki. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.
7.1. Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,
za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu w wartosci okre§lonej w tej decyzji,
a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Wartoé¢ rynkowa okre$lana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartoéci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od o0séb prawnych ( z wyjatkiem zwigzanych pomocami dydaktycznymi) podlegaja
umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.
Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od o0séb
prawnych (zatacznik nr 1do ustawy z dnia 15 lutego 1992r., tj. DZ.U. z 2020 r. poz. 1406 z pozn. zm.).
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071, Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 »Amortyzacja”. Na dzien bilansowy od wartosci niematerialnych i
prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje sie takze odpisow z tytutu aktualizacji ich wyceny art. 32 ust.4 ustawy
o rachunkowoéci.
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze érodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze wyposazenie
nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b
prawnych ,a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czgsciami traktuje si¢ jako pozostate
wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 »Zuzycie materialow energii .
7.2. Rzeczowe aktywa trwale obejmujg :

1. Srodki trwate,
2. pozostale srodki trwale, wartoéci niematerialne i prawne,



3. inwestycje ($rodki trwate w budowie).

7.2:1. Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci.
Srodki trwale obejmujg w szczegdInoscei:

1. grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
lokale bedace odrebng whasnoscia,

budynki,

budowle,

maszyny i urzadzenia,

érodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

e B el

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

1. w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia,

2. w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku trudnosci
z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce;

3. w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a w przypadku ich braku —wedtug wartosci godziwej;

4. w przypadku spadku lub darowizny - wediug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okre$lonej w umowie o przekazaniu,

5. w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6. w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawey, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci netto, tj.
z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Warto§¢ poczatkowa §rodkow
trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okre$lonymi odrgbnych
przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje sie tez odpiséw aktualizujacych wartosci érodkow trwatych zgodnie
z art. 32 ust. 4 o rachunkowosci. Wynik z tej aktualizacji odnosi si¢ fundusz jednostki.
Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

I. podstawowe $rodki trwale na koncie 011 ,,Srodki trwate”;

2. pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate érodki trwate w uzywaniu”;

3. inwestycje (srodki trwale w budowie) na koncie 080 "Inwestycje (§rodki trwale w budowie).
7.2.2. Podstawowe srodKi trwale to kontrolowane przez jednostke budzetows $rodki trwale o wartoSci
poczatkowej przekraczajacej kwotg okreslong w przepisach podatkowych jako dolna kwota 10.000 zi, od ktorej to
kwoty sktadniki majatku zalicza si¢ do érodkéw trwatych oraz bez wzgledu na wartosé érodki trwale nabywane
ze $rodkéw inwestycyjnych.
Srodki trwale z wyjatkiem gruntéw umarzane sa stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji ~ wediug
stawek  amortyzacyjnych  ustalonych w ustawie o podatku  dochodowym od oséb prawnych. Odpiséw
umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka trwalego do
uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce budzetowej przyjeto metode
liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.
Aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia ¢rodkéw trwatych dokonuje si¢ wylacznie na
podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow
trwatych.
72.3. Pozostale srodki trwate to $rodki trwale wymienione w § 7 ust. 2 rozporzadzenia, ktére finansuje sig ze Srodkow
na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sa ze
érodkéw na inwestycje) i obejmuja Srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b pranych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s uznawane za koszty uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzytkowania.



Pozostate srodki trwale o wartosci powyzej 1.000 zt oraz niektére o wartosci nieprzekraczajacej 1.000 zt z uwagi na potrzebe
objecia ich kontrola ujmuje si¢ ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 »Pozostate srodki trwale” umarza sie je
w 100 % w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 Umorzenie pozostatych érodkéw
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji kontem 401 ,,Zuzycie
materiatowi energii”.
Skladniki majatkowe o wartosci nieprzekraczajacej 1.000 zt niezaliczane do wymienionych powyzej nie sa uznawane za
pozostale $rodki trwale, ich warto$¢ poczatkowa jest spisywana koszty zuzycia materialéw momencie przekazania ich do
uzytkowania i nie podlegaja zadnej ewidencii.
7.2.4. Inwestycje ($rodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowiacych
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym
réwniez:

I. niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy;

2. koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi réznice kursowe,

pomniejszony o przychody z tego tytutu;

3. oplaty notarialne, sadowe itp.,

4. odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakoriczenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia podstawowych érodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw poniesionych przed
udzieleniem zaméwien zwiazanych z realizowana inwestycja, tj. kosztéw przetargdw, ogloszen i innych.
Na dzief bilansowy dokonuje sie tez odpiséw aktualizujgcych koszty $rodkéw trwatych w budowie, a wyniki
z aktualizacji odnoszone sa na fundusz jednostki.
7.3. Zapasy obejmuja materialy i towary zgromadzone w magazynach, zbiornikach, pryzmach. Dla tych materialow
i towaréw prowadzona jest ewidencja ilosciowo — wartosciowa, zakupione materiaty przekazywane sa do magazynu,
a nastgpnie do uzytku. Co miesigc sporzadza sie zestawienie/protokot wydanych/zuzytych materialéw. Na koniec
roku ustalana jest warto§¢ niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktora stanowi saldo na koncie 310
,»Materiaty” i 330 ,, Towary™.
7.4. Nalezno§ci
Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci, ktorych o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci tacznej podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej
zaplaty, czyli tacznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto,
czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych
(art.35 b ust.1 ustawy o rachunkowosci).
Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci optaty pobierane;j
przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe za
traktowanie przesytki listowej jako przesylki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej).
7.5 Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoéci nominalnej.
7.6. Zobowigzania wycenia si¢ na dziefi bilansowy w kwocie wymagajace]j zaplaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia si¢ wedtug skorygowanej ceny nabycia
lub warto$ci rynkowej lub inaczej okreslonej warto$ci godziwej dla przeznaczonych do sprzedazy w okresie 3
miesiecy.
Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace zobowiazar
podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
7.7. Ustala si¢ zasadg ewidencji i rozliczania ponoszonych kosztéw tylko na kontach zespolu 4, Koszty wedtug
rodzajow i ich rozliczenie”. Ustala si¢, ze koszty kupowanych w roku ustug: dostawy ciepla wody, energii
elektrycznej, odbioru nieczystosci, ustug telefonicznych ktérych wykonawcy wystawia fakture w roku nastepnym,
ksiggowane sa w koszty roku zamykanego - biezacego.

Nie dokonuje si¢ rozliczen migdzyokresowych czynnych kosztéw tj. kosztéw juz poniesionych, ale
dotyczacych przysztych okreséw sprawozdawczych. Rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartosé
i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszaja koszty dziatalno$ci. Prenumeraty na rok nastepny
ksiggowane sa w catosci w ksiggach roku biezacego.

7.8. Ustalenie wyniku finansowego .



W celu ustalenia wyniku finansowego w pierwszej kolejnosci przygotowuje i przeprowadza si¢ inwentaryzacjg
oraz rozlicza réznice inwentaryzacyjne, aby ewidencja odnosita si¢ do rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow.
Do ustalenia wyniku finansowego jednostki stuzy konto 860 ,,Wynik finansowy”.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1. poniesione koszty w korespondencji z kontem zespotu ,,4”,

2. wartoéci sprzedanych materiatéw w korespondencji z kontem 760,

3. kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw operacyjnych

w korespondencji z kontem 761,

4. strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumeg;

1. uzyskanych przychodéw , w korespondencji z kontami zespotu ,,77,

2. zyskow nadzwyczajnych.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn- strate, saldo Ma —
zysk. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

8. Zakladowy plan kont.

Zaktadowy plan kont zostal opracowany indywidualnie dla kazdej obstugiwanej placéwki.

Wykaz kont ksiegi gtéwnej oraz zasady klasyfikacji zdarzef, w poszczeg6lnych jednostkach ujeto
w zalacznikach, ktérym nadano numeracj¢ wg wykazu obstugiwanych jednostek przez CUW.

Wykaz kont dla poszczegdInych placowek ujeto w poszezegolnych Zatgcznikach;
Zalacznik Nr 1/1 dla Zespotu Szko6t Specjalnych w Warcie

Zatacznik Nr 1/2 dla_Powiatowego Zespolu Szkét w Warcie

Zalacznik Nr 1/3 dla Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Warcie

Zatacznik Nr 1/4 dla Placoéwki Opiekunczo-Wychowawczej w Tomistawicach

Zatacznik Nr 1/5 dla Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Sieradzu

Zatacznik Nr 1/6 dla I Liceum Ogélnoksztalcace im. Kazimierza Jagielloniczyka w Sieradzu
Zalacznik Nr 1/7 dla Il Liceum Ogélnoksztalcacego z Oddziatami Dwujezycznymi

im. Stefana Zeromskiego w Sieradzu
Zalacznik Nr 1/8 dla Powiatowego Zespotu Szkét nr 1 w Sieradzu
Zalacznik Nr 1/9 dla_Powiatowego Zespotu Szk6! nr 2 im. Marii Dabrowskiej w Sieradzu
Zatacznik Nr 1/10 dla Powiatowego Zespotu Szko6t w Blaszkach
Zatacznik Nr 1/11 dla Powiatowego Zespotu Szkot w Zloczewie
Zalacznik Nr 1/12 dla Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Janusza Korczaka
_w Sieradzu
Zatacznik Nr 1/13 dla Dziennego Domu Pomocy ..Senior+” w Sieradzu
Zalacznik Nr 1/14 dla Centrum Edukacji Zawodowej w Sieradzu

9. System ochrony danych i ich zbioréw.

9.1. Ochrona danych osobowych.

Centrum Uslug Wspolnych w Sieradzu jako administrator danych whasnych oraz jako podmiot przetwarzajacy
powierzone mu dane osobowe od jednostek obstugiwanych zobowigzany jest do ochrony danych osobowych
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa:

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str.1), zwanej dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679”.

- Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 100).
9.2. Ochrona danych dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych.

Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczgciu pracy z komputerem.
Haslo to powinno byé zmieniane raz w miesiacu i sktada¢ sie z kombinacji cyfr i liter. Nawet przy krétkim
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odejsciu uzytkownika od komputera jego komputer blokuje sie za pomoca wygaszacza ekranu i wymaga znéw
wpisania hasta. Podobng procedure stosuje sig przy pracy z siecia komputerowa, uzytkownik wchodzac do sieci,
podaje nazwe swojego konta i hasto, dopiero po podaniu prawidlowego hasta moze zaczaé pracowaé w sieci.
Hasto to chroni dane przechowywane w sieci, w tym takze zawartoéé skrzynki poczty elektronicznej. Dane w sieci
zabezpieczone s3 réwniez przez prawa dostepu, pozwalajace na dostep do okreslonych czeéci sieci tylko
upowaznionym osobom.

Sie¢ komputerowa chroniona jest przed innymi sieciami zwlaszcza przed internetowym systemem zwanym
firewall (dostownie ,zapora przed ogniem”). Jest to system skladajacy si¢ ze sprzetu i oprogramowania
komputerowego, ktéry chroni sie¢ komputerowg. Przed wirusami dane chroni program Bitdefender - licencje
wielostanowiskowe, ktéry aktualizowany jest automatycznie — codziennie po uruchomianiu komputera.

Przed zagrozeniami fizycznymi, tj. brakiem pradu, przepieciami, stosowane jest zasilanie awaryjne UPS-y oraz
listwy przepieciowe.

9.3. Przechowywanie dowod6w ksiggowych, ksiag rachunkowych, sprawozdain budzetowych i finansowych.
Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w formie oryginaléw w porzadku z géry
ustalonym i dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiagg rachunkowych z podzialem na okresy
sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie ulatwiajacej ich odszukanie. W podobny sposéb przechowuje sie
dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci, ksiggi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiegi
rachunkowe), sprawozdania budzetowe i finansowe. Zbiory roczne dowodéw ksiegowych i dokumentéw
inwentaryzacyjnych oznacza si¢ ich nazwami rodzajéw oraz symbolami lat i ich numerami w zbiorach. Okres
przechowywania dokumentéw ksiggowych dotyczacych wydatkéw wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych
(programy/projekty), sa przechowywane zgodnie z zapisami w umowie.

9.4. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci.

Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci okresla ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci. Na podstawie art.74 przytoczonej ustawy czas przechowywania dokumentacji przedstawia si¢
nastepujaco:

1. roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu przez okres co najmniej 5 lat, liczac od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym nastapito ich zatwierdzenie,

2. dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci przez okres nie krétszy od 5 lat po uplywie jej
waznosci

3. ksiegi rachunkowe przez 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktérego dotycza,

4. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, uzalezniony jest od
okresu w ktérym pracownik rozpoczat prace:

a) 50 lat dla os6b zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 roku
b) 10 lat dla 0s6b zatrudnionych migdzy 1 stycznia 199 roku, a 31 grudnia 2018 roku.

5. wszystkie sprawozdania budzetowe przez 5 lat po uplywie roku obrotowego, ktorego dotycza,

6. dokumenty inwentaryzacyjne przez 5 lat po uplywie roku obrotowego, ktérego dotycza.

7. dokumenty dotyczace programéw/projektéw sa archiwizowane zgodnie 2z zapisami zawartymi
w umowach.

9.5. Udostepnienie danych i dokumentéw.
Udostepnienie danych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych dokumentéw
z zakresu rachunkowosci albo ich cze$ci moze mie¢ miejsce:

1. w siedzibie CUW do wgladu; wymaga to jednak zgody dyrektora CUW lub upowaznionej przez niego
osoby,

2. poza siedziba CUW; wymaga to jednak pisemnej zgody dyrektora CUW lub upowaznionej przez niego
osoby oraz pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

9.6. Zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu dzialalnosci CUW.

W przypadku gdy placéwka zakonczy swoja dziatalnosé w wyniku np. polaczenia si¢ z inna jednostka lub
przeksztalci si¢ w inng forme prawna, zbiory dokumentéw nalezy przekazaé we wiasciwej pisemnej formie
Jednostce kontynuujacej, z zachowaniem obowiazujacych zasad i okreséw przechowywania i zabezpieczania.

9.7. Ochrona danych zawartych w systemie bankowym iPKO Biznes oraz zabezpieczenia CUW,



Zasady bezpieczenistwa systemu iPKO Biznes zostaly okreslone w Zatgczniku nr 3 z dnia 20.09.2012 roku do
umowy rachunku biezacego/pomocniczego dotyczacego ustug bankowosci elektronicznej iPKO biznes
w Powszechnej Kasie Oszczgdno$ci Banku Polskim Spétce Akcyjnej.
1. System iPKO biznes uruchamiany jest poprzez przegladarkg internetowa na dowolnym stanowisku
komputerowym,

2. Zakres dostepu do funkcji systemu jest zréznicowany poprzez nadanie odpowiednich praw dostgp
zaleznych od rodzaju zadan wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikow. Uprawnienia nadawane
sg przez dyrektora CUW.

3. Dostgp do podpisywania polecen przelewéw w systemie posiadajg tylko uzytkownicy uprawnieni

i wyznaczeni przez dyrektora CUW napodstawie pelnomocnictwa okreslonego w Karcie Wzoréw
Podpisow. Kazdy uzytkownik posiada wiasny identyfikator oraz hasto dostgpu.

Polecenia przelewu sg realizowane dopiero po udzieleniu dwéch akceptacji przez uzytkownikow systemu.
10. Obieg i kontrola dowodéw finansowych.
Dla zapewnienia prawidlowego obiegu dowodow stwierdzajgcych dokonanie poszczegolnych —operacji
gospodarczych i finansowych oraz zapewnienia wlasciwej kontroli wewnetrznej, ustala sig instrukcje
obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych wg Zatacznika Nr 7/ dla Powiatowego Zespolu Szkot w Warcie .
Zaprawidlowy uwaza si¢ dowod stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym i zatwierdzony do wyplaty.
Kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym nalezy do dyrektora placéwki, badz do osoby
przez niego upowaznionej. Kontrola dowodéw wewnetrznych nie moze by¢ powierzona tym samym
pracownikom, ktérzy je sporzadzili. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaja rzeczywistosci, czy wymieniona w dokumencie (dowodzie) operacja gospodarcza byla celowa
z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujacymi przepisami.
Kontrola dowod6éw pod wzglgdem formalno - rachunkowym nastgpuje po kontroli merytorycznej. Kontrola
formalno - rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera: okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego, okreslenie stron (nazwy, adresy) uczestniczgcych w operacji gospodarczej, date wystawienia
oraz date lub czas dokonania operacji, whasciwe okreslenie przedmiotu operacji, jej ilosci i wartosci,
wlasnoreczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie. Kontrola formalno -
rachunkowa dokonywana jest przez gléwnego ksiggowego, ktéry potwierdza dokonanie kontroli dokumentu przez
zozenie podpisu i daty.
Zatwierdzanie dowod6w do wyplaty nalezy do obowigzkéw dyrektora CUW oraz glownego ksiggowego.
Zatwierdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, celowosci i legalnosci poniesionego
wydatku, nalezy do dyrektora kazdej jednostki. Karty wzorow podpisu znajduja si¢ w ksiggowosci CUW oraz
stanowia zalacznik do polityki rachunkowosci kazdej jednostki.
Karte wzoru podpiséw sporzadza dyrektor jednostki oraz dokonuje jej aktualizacji w miarg potrzeb.
10.1 Wydatki.
Wydatki powinny by¢ uzasadnione pod wzgledem legalnosei, celowosci i gospodarnosci. Jednostki moga dokonywac
wydatkow i zacigga¢ zobowigzania z tytulu dostaw i ustug oraz z tytutu uméw i innych $wiadczen tylko w granicach
kwot przewidzianych w: zatwierdzonych rocznych planach finansowych oraz po zasiggnigciu informacji od glownego
ksiegowego, czy w danym paragrafie znajduja si¢ srodki finansowe.
Za podstawe dokonania wyplaty stuza dowody ksiggowe takie jak:

1. faktury i rachunki,

2. listy platnicze,

3. polecenia wyjazdow stuzbowych,

4. polecenie wyplaty wynikajace z rozliczenia zaliczki itp.,

5. decyzje dyrektora jednostki.

Wydatkéw dokonuje dyrektor placowki, badZ osoba przez niego pisemnie upowazniona.

10.1.2. Dowody ksiggowe: faktury, rachunki i noty ksiggowe.

Faktury, rachunki i noty ksiggowe powinny by¢ skladane na biezaco, nie pdézniej niz na trzy dni robocze przed
terminem platnosci. Celem uniknigcia naliczania odsetek, dyrektorzy jednostek wskazuja pracownika
odpowiedzialnego za terminowe przekazywanie poszczeg6lnych faktur i rachunkéw do dziatu ksiegowosci CUW.
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Dyrektorzy ponosza odpowiedzialno$¢ za dokumentacje dotyczaca danej faktury (rachunku) potwierdzajaca dokonanie
transakeji zgodnie z zaméwieniami publicznymi, zasadami polityki rachunkowosci oraz obowiazujacymi przepisami
prawa.
Faktury, rachunki i noty ksiggowe potwierdzajace wydatkowanie $rodkéw finansowych za zakup
materialéw lub za wykonang usluge powinien zawieraé nast¢pujacy opis:
1. Date wplywu wraz z podpisem,
2. Na odwrocie faktury powinien znajdowac sie doktadny opis wedtug wzoru:
»~Potwierdzam zakup materialéw (lub ushige) na rzecz placéwki dokonany w celu:
- ze wskazaniem miejsca przeznaczenia, lub wskazanie konkretnego uzytkownika dla ktérego dokonano
zakupu lub ustugi,
- Jjesli jest to sprzgt elektroniczny, AGD, radiowo-telewizyjny to koniecznie musi zawieraé sie w opisie
roéwniez nr fabryczny,
- nr ewidencyjny, czyli gdzie zostanie wpisany i pod jakim numerem, w Jakiej ksigdze inwentarzowej,
- jezeli jest to finansowane lub wspétinansowane nalezy podaé numer projektu/programu, nr umowy;,
- opisane przez dyrektora lub osobg pisemnie upowazniona przez niego,
- pieczatka i podpis imienny dyrektora,
- potwierdzenie celowosci i legalnosci wydatku z podpisem dyrektora,
- sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym z podpisem dyrektora,
- oraz, ze podlega badZ nie podlega prawu zaméwien publicznych.
Oryginat faktury, rachunku przed wprowadzeniem do systemu zostaje opisany jako zobowiazanie i ksiggowany na
koncie zespotu ,,4” , Koszty wedhug rodzajéw i ich rozliczenie” lub koncie 080 , Srodki trwate w budowie (Inwestycje),
zgodnie z klasyfikacja budzetowa w korespondencji z kontem 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami “oraz
zaangazowaniem wydatkéw roku biezacego konto ,,.998”. Wydatek na koncie 130 »Rachunek biezacy jednostki”
w rozbiciu na odpowiednia klasyfikacje budzetowa jest ksiggowany z chwila zaplaty - wyciagiem bankowym.
Korygowanie blednego zapisu ksiggowego odbywa si¢ tylko i wylacznie poprzez skreslenie tresci korygowanej
W sposob umozliwiajacy jego odczytanie, wpisanie poprawnej tresci oraz postawienie parafki osoby nanoszacej korekte.
10.1.3 Listy wynagrodzen, rozliczenia z ZUS i US. Wynagrodzenia obejmuja wyplaty pieniezne wyptacone
bezposrednio pracownikom lub innym osobom fizycznym przez placowke, stanowiace wydatki placéwki
ponoszone na optacenie wykonywanej na jej rzecz pracy, bez wzgledu na podstawe stosunku pracy badz innego
stosunku prawnego lub czynnosci prawnej na ktérych podstawie §wiadczona jest praca. Wynagrodzenie za prace
oraz inne $wiadczenia pienigzne za zgoda pracownika sa przekazane na konto osobiste ROR.
Dokumentem stwierdzajacym wyplaty wynagrodzen jest lista plac.
Listy plac sporzadza si¢ na podstawie:
1. Dokumentéw wystawionych przez dyrektoréw placowek.
2. Dokumentami wystawionymi przez dyrektorow placéwek sa:
a) angaze, umowy o pracg,
b) pisma zmieniajace warunki wynagrodzenia,
C) pisma rozwiazujace umowy o prace,
d) pisemne informacje dotyczace naliczenia,
= nagrdd jubileuszowych,
= odpraw emerytalnych,
= odpraw posmiertnych,
€) zestawien:
= godzin ponadwymiarowych,
= premii - nagrod.
3. Dokumentéw wystawionych przez zaklady stuzby zdrowia w celu naliczenia:
= zasitku chorobowego,
- zasilku rehabilitacyjnego,
- zasilku opiekuficzego oraz wystawionych za$wiadczen w sprawie przystugujacego  zasitku
macierzyniskiego i pielegnacyjnego.
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Zgodnie z Kodeksem pracy z wynagrodzenia za pracg - po obliczeniu podatkéw naleznych od wynagrodzenia oraz
skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe - potraceniu podlegaja nastgpujace naleznosci:
- sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych
i innych,
- zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
- kary pieniezne udzielone na podstawie art.108 Kodeksu pracy.
- zajecia komornicze.

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie pisemnej zgody pracownika. Listy plac
podpisywane sa przez osob¢ sporzadzajaca, dyrektora placowki pod wzgledem merytorycznym, oraz za celowosc i
legalnos¢, osobe sprawdzajacq pod wzgledem formalnym i rachunkowym, oraz zatwierdzone do wyptaty przez
gléwnego ksiggowego i dyrektora CUW.
Tak zatwierdzone listy ptac stanowig dokument ksiggowy na podstawie ktérego zostaje wystawione (PK) plecenie
ksiegowania naliczenia ptac, obowiazkowych sktadek ZUS oraz wszystkich potrgcen.
Ponadto w dziale ksiegowosci prowadzi sig i sporzadza:
- karty wynagrodzen,
- karty zasitkowe,
- zestawienia list plac,
- deklaracje podatkowe na drukach i terminach okreslonych przez organy podatkowe,
- deklaracje i raporty skladek na ubezpieczenie spoleczne - na drukach i w terminach okre$lonych przez ZUS.
10.1.4. Polecenia wyjazd6w stuzbowych.
O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego pracownika decyduje dyrektor lub jego zastgpca pisemnie
upowazniony. Przy przejazdach nalezy postugiwacé si¢ najtaiiszym $rodkiem lokomocji. W chwili rozliczenia
delegacji i braku biletow rozliczenie kosztéw przejazdu nastgpuje  wedlug oswiadczenia delegowanego
o wysokosci poniesionego kosztu biletu. W przypadku wyjazdu stuzbowego przez pracownika samochodem
osobowym stanowiacym jego wiasno$¢ wymagane jest zawarcie umowy pomigdzy nim a pracodawca dotyczacej
uzywania przez pracownika wlasnego pojazdu do celow stuzbowych. Wysokoé¢ za 1 km odbytej podrozy
stuzbowej ustala dyrektor odrgbng decyzja. Rozliczenie delegacji podpisane przez osoby delegujace, nalezy
ztozy¢ do dziatu ksiggowosci w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy shuzbowe;.
10.1.5, Zaliczki do rozliczenia.
Zaliczki sa wyplacane na wniosek dyrektora placowki imiennie na niego, badZ na pisemnie upowaznionego przez
dyrektora pracownika. Zaliczki moga by¢ realizowane na pokrycie drobnych wydatkéw okreslonych jako biezace:
okreélone w paragrafie 4210,4220 ,oplaty pocztowe w paragrafie 4300, badz koszty podrozy w paragrafie 4410.
10.2. Dochody.
Woptaty wynikajace z dzialalnosci jednostek powinny by¢ wnoszone na wlasciwy rachunek bankowy, wzglednie
do kasy CUW. Wplaty wnoszone sg na podstawie:

- zawartych uméw i wynikajgcych z tych uméw rozliczen,

- rozliczen wyjazdéw stuzbowych,

- rozliczen podjetych zaliczek,
Po przyjeciu wplaty do kasy, kasjer wydaje pokwitowanie — kwitariusz przychodowy K-103
(ewidencja drukéw scistego zarachowania). Przyjmowanie gotowki (wptat) bez pokwitowania i przez inne osoby
jest niedopuszczalne. W kazdym z w/w przypadkéw zwrot wptaty (np. wadium) nastepuje w oparciu 0 dokument
wystawiony przez dyrektora jednostki budzetowej z kasy lub przelewem z rachunku bankowego. Dowody wpfat z
kwitariuszy K-103 powinny by¢ wystawione w trzech egzemplarzach. Dowody wplat powinny by¢ sporzadzone w
sposéb staranny, czytelny i trwaly oraz powinny zawierac tytut naleznosci.
10.3. Srodki rzeczowe.
Wszelkie operacje w zakresie $rodkow rzeczowych winny by¢ udokumentowane fakturami (rachunkami) dostawcow,
protokotami przyjecia, przekazania, likwidacji itp. na dowodach $rodkow rzeczowych przekazywanych w formie
nieodplatnej powinna byé umieszczona adnotacja ,przekazano nieodptatnie”. Dowody przyjecia Srodkéw
rzeczowych z zewnatrz i wydane na zewnatrz oraz dowody likwidaciji tych $rodkéw dotyczace placéwek powinny
by¢ podpisane przez dyrektora.
Do $rodkéw rzeczowych zalicza sig:

- Srodki trwale.
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- Pozostale $rodki trwale.

- Materialy.

- Ksigzki.

10.3.1. Srodki trwale.
Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt.15 ustawy 0
rachunkowosci.
Dowody przychodowe nalezy zaopatrzy¢ w klauzule:
» Zarejestrowano w ewidencji Srodkdw trwalych i nadano Nr IRWERIArZOWY ... ... .. cov v s,

( nazwa towaru — numer fabryczny )
wowsnswos ansansans s sasan v vess B s i, DOUDE™

Przychéd i rozehéd gruntéw w ewidencji ksiggowej dokonuje sie na podstawie decyzji wydanej przez Zarzad Powiatu
Sieradzkiego. Decyzja powinna okreslaé: nr obrebu, nr dziatki, powierzchnig dziatki, wartos¢ kazdej dziatki i od
kogo zostaty zakupione grunty oraz laczna wartosé dzialek wymienionych w wykazie. Zarzad Powiatu
Sieradzkiego kazdorazowo przekazuje do dziatu ksiegowosci CUW informacje o oddaniu nieruchomosci w trwaty
zarzad oraz wygaszenie trwalego zarzadu. Dzial ksiggowosci na podstawie otrzymanego protokolu zdawczo —
odbiorczego zawierajacego wartoé¢ przedmiotowej nieruchomosci dokonuje zdjgcia $rodka trwalego z ewidencji
bilansowej i przenosi na ewidencje pozabilansowg.
W przypadku koniecznoéci uzupelnienia ewidencji o wpis $rodka trwatego, ktéry dotychczas nie byt objety
ewidencjg, nalezy dodatkowo zataczyé protokdl z wyceny, ktory jest niezbedny do wprowadzenia do
ewidencji. Protokél z wyceny powinien okreélaé wartoéé brutto i wartosé umorzenia, Sprzedaz
nieruchomosci bedacych w administrowaniu placéwki nastepuje na podstawie aktéw notarialnych. Akt
notarialny winien by¢ przekazany celem zdjecia z ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych. Nieodptatne
przekazanie $rodkéw trwalych nastgpuje na podstawie decyzji Zarzadu Powiatu Sieradzkiego i protokotu

zdawczo - odbiorczego z okre$leniem wartoéci brutto i umorzenia sporzadzonego przez wydziat finansowy
po uzgodnieniu z dziatem ksiggowosci CUW. Po potwierdzeniu przez przejmujacego, protokét winien byé
dostarczony do dziatu ksiggowosci. Do zdjecia z ewidencji ksiggowej $rodka trwalego przeznaczonego do
rozbiérki niezbedna jest decyzja Zarzadu Powiatu Sieradzkiego. Na podstawie tej decyzji wydzial
finansowy zawiadamia zarzadce o wylaczeniu érodka trwalego z ewidencji. Po fizycznej likwidacji érodka
trwatego dyrektor placowki przekazuje protokél do dzialu ksiggowosci CUW, celem zdjecia go ze stanu
ewidencji srodkéw trwatych.

10.3.2. Pozostale $rodki trwale.

Dyrektor placéwki lub pracownik do tego upowazniony odpowiedzialny za gospodarke tymi $rodkami, dokonuje
oznaczenia tych $rodkéw oraz nadzoruje ich przechowywanie i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem
i kradzieza oraz prowadzi ewidencje srodkow trwatych, prowadzi ksiegi inwentarzowe iloéciowo - warto$ciowo,
rozlicza osoby zwalniajace si¢ z pracy z powierzonych im $rodkéw, spisuje ze stanu przedmioty zniszczone,
zuzyte, ktére nie nadaja si¢ do dalszego uzytkowania, uzgadnia stan srodkéw z dziatem ksiegowosci CUW.
Dowaody przychodowe nalezy zaopatrzy¢ w klauzule:

»» Wpisano do ksiggi inwentarzowej pozostalych srodkéw trwalych i nadano Nr inwentarzowy

( nazwa towaru — numer fabryczny )
SRR SRRSO - .

11. Terminy skladania dokumentéw ksiegowych.

W celu sprawnego i terminowego prowadzenia spraw finansowo — ksiggowych opracowano terminarz obiegu i
kontroli dokumentéw ksiggowych wg Zalacznika nr 7 do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
oraz procedury przekazywania dokumentéw do CUW wg Zalacznika nr 8 do Instrukcii obiegu i kontroli

dokumentdw ksiegowych.




12. Instrukecja w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywéw w jednostce budzetowej.
Instrukcja w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow w jednostce budzetowej dla Powiatowego Zespotu Szkoét
w Warcie wg Zatacznika Nr 4/2.

13. Instrukeja kasowa.
Instrukcja kasowa jednostki budzetowej dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie wg Zatacznika Nr 5/2.

14. Wzory dokumentow.
Wzory dokumentéw pomocniczych Powiatowego Zespotu Szkot w Warcie wg Zatgcznika Nr 6/2.

15.Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksi¢gowych.
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych dla Powiatowego Zespotu Szkot w Warcie wg Zalacznika
Nr7/2.
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Zalacznik nr 1/2
do Polityki Rachunkowosci

dla Powiatowego Zespotu Szkdt w Warcie
8. Zakladowy plan kont

Wykaz kont ksiegi gléwnej

Zespot 0 — ,,Majatek trwaly”

011 ,Srodki trwate”

013 , Pozostale srodki trwate”

014 ,,Zbiory biblioteczne”

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

071 ,.Umorzenie érodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”

072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych™

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Zespol 1 - »Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 ,Kasa”

130 ,Rachunek biezacy jednostki ,,

135 ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” — ZFSS
139 , Inne rachunki bankowe”

141 ,Srodki pienigzne w drodze”

Zesp6t 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

201 ., Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

221 ,Naleznoci z tytutu dochodéw budzetowych” + analityka wedtug potrzeb
222 ., Rozliczenie dochodéw budzetowych” + analityka wedtug potrzeb
223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” + analityka wedtug potrzeb
225 ,Rozrachunki z budzetami” + analityka wedtug potrzeb

229 . Pozostate rozrachunki publicznoprawne” + analityka wediug potrzeb
231 .Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” + analityka wedtug potrzeb

234 , Pozostale rozrachunki z pracownikami + analityka wedtug potrzeb
240 ,Pozostale rozrachunki” + analityka wedlug potrzeb

245 , Wplywy do wyjasnienia”

200 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Zespol 4 —, Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

400 ,,Amortyzacja”

401 ,Zuzycie materialéw i energii ,, + analityka wedlug potrzeb
402 ,,Ushugi obce”

403 ,,Podatki i oplaty”

404 ,Wynagrodzenia”

405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

410 ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Zespol 7 — ,,Przychody , dochody i koszty”

720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” + analityka wediug potrzeb
750 ,,Przychody finansowe” + analityka wedtug potrzeb

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” + analityka wedtug potrzeb

761 ,, Pozostale koszty operacyjne”

770 ,, Zyski nadzwyczajne”



771 Straty nadzwyczajne”

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 ,,Fundusz jednostki” + analityka wedlug potrzeb

810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”
851 , Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

860 ,, Wynik finansowy”

Konta pozabilansowe:

976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

980 ., Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

982 ,,Plan wydatkéw srodkdw europejskich”

998 ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Dodanie/usunigcie konta analitycznego nie powoduje wprowadzania aneksu zmian w zakladowym planie
kont,

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza planu kont ujetego w zataczniku nr 3do rozporzadzenia.

Konta bilansowe
Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuizy do ewidencji stanu oraz zwickszen zmniejszen wartoéci poczatkowej whasnych $rodkéw
trwalych, ktére sa stopniowo umarzane wedhig stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma
wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkow trwalych (z wyjatkiem umorzenia $rodkow
trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071”Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych™).

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1. przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw

trwatych lub inwestycji oraz wartoéci zwigkszajacych wartosé poczatkowa srodkéw trwalych;

2. przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych:

3. nieodplatne przyjecie $rodkéw trwatych;

4. zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

I wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2. ujawnione niedobory §rodkéw trwatych;

3. zmniejszenie warto$ci poczatkowej érodkéw trwatych dokonane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja ksiggowa obejmuje si¢ wszystkie rodki trwale bez wzgledu na to czy sa uzytkowane, czy tez uznane
za czasowo lub trwale nieczynne i to znajdujace sie zaréwno w jednostce jak i poza nia (np. oddane w najem czy
dzierzawe).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1. ustalenie warto$ci poczatkowej poszczeg6lnych obiektéw srodkow trwatych;
2. ustalenie wartosci poczatkowej poszczegblnych grup srodkéw trwatych okreslonych przez GUS
w klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwatych, a wigc m. innymi: budynkéw, maszyn, urzadzen
technicznych, srodkéw transportu itp.;
3. ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych .ktorym powierzono $rodki trwate;
nalezyte obliczenie umorzenia od $rodkéw trwatych podlegajacych umorzeniu
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Do szczegbdlowej ewidencji $rodkéw trwatych shuza:

1. ksiega obiektow inwentarzowych;

2. szczegblowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych lub inne urzgdzenia ewidencyjne o tym

samym przeznaczeniu.

Ksiege inwentarzowa stanowia wykaz poszczegélnych obiektéw prowadzi si¢ facznie dla wszystkich $rodkéw
trwatych z podziatem na poszczegdlne grupy rodzajowe.
Ksiega inwentarzowa jaki i inne urzadzenia ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych moga by¢ prowadzone
zaréwno technika reczng jak i przy pomocy komputer6w. Przy wykorzystaniu elektronicznego przetwarzania
danych wystepuja one w postaci odpowiednich wydrukow.
Konto 011 moze wykazywac¢ salko Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.

Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwalych niepodlegajacych ujeciu akontach 011, wydanych do uzytkowania na potrzeby dziatalnosci podstawowej
jednostki lub dziatalnosci finansowo-wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniom w pelnej wartosci w miesiacu
wydania do uzytkowania. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
znajdujacego sie na koncie 072,

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1. érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2. nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3. nieodplatne otrzymane $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1. wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej:

2. ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Do pozostatych érodkéw trwatych zalicza si¢ réwniez:

1. $rodki dydaktyczne, w tym takze érodki transportu stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach
i placowkach o$wiatowych, a instytucjach kultury takze aparatura wideo, sprzgt naglasniajacy, projektory
filmowe, magnetowidy studyjne i instrumenty muzyczne;

2. odziez umundurowanie (o okresie uzywania diuzszym niz rok), dywany, meble, ksigzki i inne zbiory
biblioteczne;

3. wszelkie $rodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne mogg by¢ dokonywane w 100% ich wartosci w miesigcu
oddania do uzywania.

Wszystkie pozostale $rodki trwale podlegaja umorzeniu w 100 % ich wartosci w miesigcu oddania ich do
uzywania. Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegdlowa ewidencie ilodciowo-wartoéciowa wpisujac kazdy
przedmiot pod oddzielng pozycja. Wpis w ksiazce inwentarzowej -materialowej winien zwieraé¢ nastgpujace
informacje: numer faktury z dnia, szczegélowy opis zakupionego $rodka( parametry techniczne , numery
seryjne), ilos¢ , warto$¢ jednostkowg oraz sumg ogétem.

Ewidencja analityczna iloSciowo-wartosciowa prowadzona jest w ksigdze inwentarzowe w ktorej dokonuje sie
wpisow od wartosci 1000 PLN , natomiast zakupione pozostale $rodki o warto$ci ponizej 1000 PLN
ewidencjonuje si¢ w ewidencji materialowej. Dopuszcza si¢ ewidencj¢ analityczng dla pozostalych $rodkow
trwatych ktorych warto$¢ jest nizsza od kwoty 1.000 PLN w przypadku gdy okres uzytecznosci Srodka jest
dhuzszy niz 12 miesigcy.

Ewidencja szczegétowa prowadzona dokona 013 powinna umozliwi¢:

1. ustalenie warto$ci poczatkowej ilosci §rodkéw trwatych oddanych do uzywania poszczegoinym osobom;

2. ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ $rodki trwate.

Analityczna ewidencja ilosciowo-wartociowa wedlug poszczegélnych miejsc uzytkowania moze by¢ prowadzona
w ksiggach inwentarzowych lub w kartotekowych urzadzeniach ewidencyjnych.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych sig
w uzywaniu w wartosci poczatkowe/




Konto 020 — ,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszern i  zmniejszeri wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 "Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych” lub 072
“Umorzenie pozostatych $rodk6éw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Ewidencja szczegotowa
prowadzona dokona 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartodci niematerialnych
i prawnych, podzial wedhug ich tytuléw lub oséb odpowiedzialnych. Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 071 -,, Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stizy do ewidencji zmniejszer wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071
ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore
wyraza stan umorzenia warto$ci $rodkéw trwatych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartoéci poczatkowej Srodkéw trwaftych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu wydania ich
do uzywania. Zakupy tych sktadnikéw majatku finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki biezace umarza w pelnej
warto$ci w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania spisujac ich wartos¢ ciezar kosztow w korespondencji
z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Wn wszelkie zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej
wartosci w miesiacu oddania do uzytkowania.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnoéci:
I.  odpisy umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych
z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz przekazanych nieodplatnie;
2. odpisy umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stanowigcych
niedobér lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci:
1. odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty;
2. odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
3. odpisy umorzenia dotyczace nowych $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartoci w miesiacu wydania ich do
uzywania.

Konto 080 — ,, Inwestycje (§rodki trwale w budowie)”
Konto 080stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow $rodkéw
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn kontra 080 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1. poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;



2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzytkowania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarcze;j;

3. poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie warto$ci uzytkowej srodka trwalego;

4. rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. $rodkéw trwatych;

2. warto$ci niematerialnych i prawnych;

3. wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie;

4. rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ 0got kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych przez
jednostke na majace powstac¢ srodki trwate. Koszty inwestycji obejmuja warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich
zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikéw majatku i wykorzystanych ustug, wartosci wynagrodzen za
prace wraz z pochodnymi (narzutami i odpisami), warto$¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace
sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotéw majatkowych, w tym rowniez:

1. nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw ustug dotyczacych inwestycji rozpoczetych;

2. naliczone za czas trwania inwestycji, odsetki, prowizje i roznice kursowe od pozyczek i zobowigzan
stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy §rodkow trwatych ( do dnia przekazania srodka
trwatego do uzywania).

Do kosztéw wytworzenia Srodkéw trwalych, wige i do kosztéw inwestycji nie zalicza sig kosztéw ogdlnego
zarzadu, kosztéw sprzedazy, pozostatych Kkosztow operacyjnych oraz kosztéw operacji finansowych
poniesionych w zwigzku inwestycja, ale dopiero po dniu przekazania $rodka trwalego do uzywania.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdInosci koszty:

1. nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku trwatego oraz koszty ich budowy i montazu;

2. oplaty 2z tytulu uzytkowania gruntow w okresie budowy inwestycji oraz z tytulu uzyskania
lokalizacji podbudoweg;

3. odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpczych i przeniesienie os6b z terenow zajgtych na
potrzeby inwestycyjne, zatozenia sfer ochronnych, zatozenia zieleni;

4. napraw remontéw wykonanych przed przekazaniem érodka trwalego do uzytkowania, dokumentacji
projektowej inwestycji;

5. badan geodezyjnych, geograficznych oraz pomiarow geodezyjnych;

6. przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone o przychody
likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwiazku z wykonaniem nowych inwestycji;

7. robét niezbednych derealizacji wiasnej inwestycji, wykonanych w $rodkach trwatych nalezacych

dolinnych oséb prawnych lub fizycznych;
wnoszenia budynkéw i budowli;

9. zakupu badZz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i $rodkéw
transportu;

10. transportu i montazu;

11. nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy;

12. préb montazowych, jezeli naleznos¢ za te czynnoéci nie jest wliczona w cenie robot;

13. ubezpieczen majatkowych budowanych srodkow trwatych;

14. odsetek, prowizji z roznic kursowych od kredytéw pozyczek dotyczacych inwestycji;

15. niepodlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towaréw i ustug (VAT) dotyczacych inwestycji;

16. inne koszty bezposrednie zwigzane z inwestycja.

Wartoéé powstatych w wyniku inwestycji skladnikow majatku trwalego ustala si¢ w wysokosci kosztéw ich
wytworzenia lub ceny nabycia powigkszonych o nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ushug
(VAT).

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych Srodkow
trwalych. Ewidencja szczeglowa prowadzona do kona 080 powinna zapewnia¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw érodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow — zadan inwestycyjnych

)



oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow S§rodkéw trwatych.
Nalezy wigc w ewidencji analitycznej wyodrebni¢:

1. koszty bezposrednie poszczegéinych obicktow;

2. koszty posrednie wspélne dla catego zadania;

3. straty i zyski nadzwyczajne zwiazane z inwestycjami.
Koszty wspélne dotyczace kilku obiektéw rozlicza sie w proporcji do sumy kosztéw bezpoérednich
poniesionych na poszczegélne obiekty lub wylacznie na obiekty dominujace w kosztach.
Oddzielnie nalezy w ewidencji ujaé straty i zyski nadzwyczajne powstale w zwiazku z realizacja inwestycji,

gdyz ich saldo po zakoficzeniu i rozliczeniu inwestycji w jednostkach, przenosi sie na konto funduszu
jednostki (800).

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody
gotéwki i niedobory kasowe. Ewidencja szczeg6towa dokona 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1. stanu gotéwki wyrazonej w zlotych polskich — oddzielnie; $rodki pobrane z rachunku biezacego na
pokrycie wydatkéw budzetowych i pobrane z rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

2. warto$¢ gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nia odpowiedzialnym.

Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu kasowego. Ujawnione niedobory lub
nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego i zaksiegowa¢ pod data inwentaryzacji
w korespondencji z kontem 240- ,,Pozostale rozrachunki ». Niedobory o ile dyrektor jednostki nie zdecyduje
inaczej obciazajg kasjera a zweryfikowane nadwyzki kasowe przelewa si¢ na dochody budzetowe.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkéw i wplywoéw budzetowych objetych planem finansowym jednostki budzetowe;.
Do rachunkéw biezacych jednostek budzetowych nalezy prowadzi¢ subkonta dla odregbnego
ewidencjonowania pobranych i rozliczonych przez jednostke wplywéw budzetowych oraz oddzielnie dla
wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wpltywy $rodkéw budzetowych:
I. Srodki pienigzne przekazane z budzetu jst, ktére sa przeznaczone na pokrycie wydatkéw
budzetowych zgodnie z planem finansowym jednostki w korespondencji z kontem 223;
2. wplywy z tytuhu zwrotu:
3.  wplywy z tytulu realizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych;
4. wplywy niewlasciwie oznaczonych wptat lub pomytek bankowych.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:
I. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych, w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespohu 1,2,3,4,7 lub 8
2. okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
3. zwroty kwot nienaleznych.
Ewidencj¢ szczegélowa prowadzi si¢ wedhig podzialek klasyfikacji dochodéw i wydatkéw budzetowych.
Zapis6w na koncie 130 dokonuje si¢ wedtug wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna
zgodnos¢ zapiséw migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscia banku.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych ba rachunku biezacym
jednostki budzetowe;j.
Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji analitycznej prowadzonej oddzielnie dla
wydatkéw oraz dla dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a nie

wykorzystanych do korica roku. W zakresie dochodéw budzetowych stan érodkéw z tytutu zrealizowanych



dochodéw, ktére nie zostaly odprowadzone do budzetu powiatu oraz stan Srodkéw niestanowigcych
dochoddw, ktére na rachunku bankowym jednostki znajdujg si¢ tylko przejsciowo.
W okresie przejsciowym, saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie na kontach 222,223 800.

Konto 135 — ,,Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Konto 135 stuzy do ewidencji érodkéw specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosdci zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. Podstawg
otwarcia rachunku panstwowego funduszu celowego jest przekazane bankowi przez dysponenta
zawiadomienie o utworzeniu funduszu w ktorym musi by¢ wskazany akt prawny powolujacy dany fundusz.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma wyplywy
srodkéw rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kona 135 powinna umozliwiac
ustalenie obrotow i stanu $rodkéw kazdego wyodrebnionego funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo
Whn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych.

Konto139-,,Inne rachunki bankowe” (pomocnicze)
Konto 139 stluzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia. W szczeg6lnosci na koncie 139
prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotéw wyodrgbnionych rachunkéw bankowych:

1. sum depozytowych;

2. sum na zlecenie;

3. inne srodki obce.
Sumy depozytowe to érodki pienig¢zne, ktore okresowo sg przechowywane przez jednostke budzetowa na
wyodrgbnionym rachunku, gdyz sa one tylko przejsciowo dyspozycji jednostki. Obejmuja one przede
wszystkim pobrane kaucje i wadia oraz sumy stanowiace przedmiot sporu.
Sumy na zlecenie to $rodki pienigzne, ktére przekazano jednostce budzetowej ze Srodkow innej jednostki
organizacyjnej na sfinansowanie zadania zleconego do wykonania tej jednostce. Po wykonaniu zleconego
zadania ewentualng pozostatosé srodkéw pienigznych zwraca sig zleceniodawcy.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowania wyltacznie na podstawie dowodow bankowych ,zwiazku z czym
musi zachodzié pelna zgodno$é zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscig banku. Na
stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma knota 139 ujmuje
sie wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegolowa
prowadzona dokona 139 powinna zapewniaé podziat wydzielonych $rodkéw na rodzaje, a takze wedlug
kontrahentéw. Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 — ,, Srodki pienig¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji przeptywow érodkéw pienigznych pomigdzy rachunkami bankowymi jednostki
budzetowej oraz migdzy kasa a rachunkami bankowymi. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia
stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodk6éw pienigznych w drodze.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”

Konto201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221. Konto 201 obcigza
si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstale
zobowiazania oraz splatg zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta
201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wediug
poszczegdlnych kontrahentéw. Konto 201 moze nie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji
analitycznej w wyniku sumowania sald naleznosci i zobowiazan wystepujacych na kontach rozrachunkow
z poszczegblnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma stan zobowigzan.



Konto 221 — ,Naleizno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Ma konta 22lujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznoéci z tytutu dochodéw
budzetowych i zwrotu nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu
podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty). Ewidencje
szczegotowa dokona 221 nalezy prowadzié wedhg duznikéw i podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
budzetéw, ktérych naleznoéci dotycza. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat z tych dochoddw.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych?”

Konto 222 stuzy do rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych. Na
stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, korespondencji z kontem 130. Na
stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ wciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych. Konto 222
moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych
do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dochodéw powiatu
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa wydatkow
budzetowych w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw projektow  realizowanych ze
srodkow europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

l. w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w  ramach
wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800.

2. okresowe przelewy Srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich,
w korespondencji zkontem130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegélnosci: okresowe wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym $rodkéw europejskich w ramach wspotfinansowania programow
projektow realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan §rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu powiatu (organu) érodkéw budzetowych niewykorzystanych do
konca roku, w korespondencji zkontem130.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami®

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami a w szczegélnoéci z tytutu zobowigzan
podatkowych wlasnych (m.in. podatek do nieruchomosci i VAT) i wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych. Na stornie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do
budzetu, na stronie Ma zobowiazania wobec budzetéw i wptat do budzetéw. Ewiencjia szczeg6lowa dokona
konta 225 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznoéci i zobowiazan wedhug kazdego z tytutow
rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegblnosci
z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych i funduszu pracy. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie
naleznoéci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma zobowiazania, splate i zmniejszenie
naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych. Ewidencja szczegétowa prowadzona dokona 229
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powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowiazan wedlug tytuléw oraz instytucji —
podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplaty pienigznych i innych $wiadczen rzeczowych zaliczanych, na mocy odrgbnych przepiséw, do
wynagrodzeni, a w szczeg6lnosci naleznoéci za prace wykonang na podstawie stosunku pracy, umowy-
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej. Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdélnosci:

1. wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2. wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3. wartosci $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4. potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonane w lisci ptac na mocy ustawowych

upowaznien lub na podstawie pisemnej zgody pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen. Do konta 231 nalezy
prowadzi¢ ewidencje analityczna na imiennych kartach wynagrodzen poszczegdélnych pracownikéw i innych
0s6b fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia. Inne karty wynagrodzen powinny by¢ prowadzone w sposob
umozliwiajacy ustalenie podstawy naliczen zasitkow, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajacych
pracownika. Ponadto do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowg umozliwiajaca rozliczenie list
ptac i rozliczenie naleznosci od pracownikéw z tytut nadptaconych wynagrodzen oraz zobowigzan z tytutu nie
pobranych w terminie wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,, Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytuléw niz wynagrodzenia np. naleznoéci z tytulu pobranych zaliczek, oraz wydatkéw wylozonych za
pracownikow( za energie, telefon, transport), z tytulu odplatno$ci za $éwiadczenia dokonane na rzecz
pracownika oraz z tytutu udzielonych z zakladowego funduszu $wiadczeni socjalnych a takze naleznosci od
pracownikow z tytutu niedoboru i szkéd. Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeglnosci:

1. wyptacone pracownikowi zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2. naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;

3. naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4. naleznoéci i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

5. zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2. rozliczone zaliczki i zwroty §rodkow pienigznych;

3. wplywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytuléw rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywaé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 — ,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nie objetych
ewidencja na kontach 21-234.Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju
rozliczen, a takze krétko i dlugoterminowych naleznoéci funduszy celowych. Na stronie Wn konta 240 ujmuje
si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstale
zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢
w szczegolnosei:

1. udzielone pozyczki krétkoterminowe wraz z przypisanymi od nich odsetkami (za wyjatkiem

udzielonych pracownikom, ktére ksieguje si¢ na koncie 234),
2. splaty pozyczek zaciagnigtych od innych jednostek;
3. stwierdzone niedobory i szkody w skladnikach majatkowych;
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rozliczenie nadwyzek w sktadnikach majatkowych;
wyplaty z sum na zlecenie, sum depozytowych oraz zwrot pozostatoéci sum na zlecenie;
roszczenia sporne;
naleznosci wewnatrzzakladowe;
odpisanie zobowigzan drobnych oraz przedawnionych;
odprowadzenia réznych potracen z list plac;
0. bledne obcigzenia i korekty biednych uznan dokonanych przez bank (na podstawie wyciagow
bankowych).
Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie:
1. ujawnione nadwyzki sktadnikéw majatkowych;
rozliczenie niedoboréw i szkéd majatkowych;
wplaty z tytulu zwrotu udzielonych pozyczek i naleznych odsetek;
zaciagniete pozyczki krétkoterminowe wraz z odsetkami;
zobowigzania z tytulu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz roznych jednostek (za
wyjatkiem podatkdw);
wplywy z sum depozytowych i na zlecenie;
odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszczef spornych:
odpisanie naleznosci nie istotnych oraz roszczefi umorzonych lub przedawnionych;
wplywy nalezno$ci wewnatrzzaktadowych;
10. biedne uznania i korekty blednych obciazen bankowych;
11. rozrachunki z tytuhu inwestycji w korespondencji z kontem 080.
Ewidencja szczegétowa prowadzona dokona 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszezen
i rozliczefi z poszczegdlnych tytutéw. Nalezy ja prowadzi¢ wg jednostek i oséb z uwzglednieniem tytutéw
poszczegdlnych rozrachunkéw, roszczen rozliczen oraz zakreséw dzialalnoéci, z ktérymi sa zwiazane. Konto
240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo Ma stan zobowiazan.
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Konto 245 — ,, Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma konta
245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore
oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 shizy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznoéci watpliwe odsetek od naleznoéci
przypisanych, a niewptaconych. Saldo konta 290 oznacza wartoéé odpiséw aktualizujacych naleznosci oraz
wartos¢ naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow stuzacych do prowadzenia dziatalnoéci pomocniczej,
inwestycyjnej i finansowo wyodrebnionej, w tym takze opakowan odpadéw, znajdujacych sie w magazynach
wiasnych i obcych, jak réwniez we wiasnymi obcym przerobie. Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie
zwigkszenie ilosci stanu zapaséw materialow, a na stronie Ma jego zmniejszenia. Konto 310 moze wskazywaé
saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialdéw, w cenach zakupu, nabycia lub w stalych cenach
ewidencyjnych. Nie ujmuje si¢ na koncie 310 przychodéw i rozchodéw materiatéw niewielkiej wartoci
nabywane w matych ilosciach i bezposrednio po zakupie przekazywane do zuzycia, biezaco odnoszac wartosé
zakup6w materiatéw w cigzar wlasciwego konta kosztéw (Wn konto 400”Koszty wedlug rodzajow”), Ma
konta zespotu 1,2,3), jednakze pozostato$¢ nie zuzytych materiatéw podlega zinwentaryzowaniu na odstani
dzien roku obrotowego. Spisane ilosci wycenia si¢ wedlug okreslonych w ustawie i niniejszym zarzadzeniu.
Wycenione pozostatosci zapaséw wykazuje sie jako saldo Wn konta 310,( Wn 310, Ma konto 400). Do konta
310 nalezy prowadzi¢ ewidencjg ilosciowo-wartosciowa umozliwiajaca rozliczenie 0séb odpowiedzialnych za
powierzone im zapasy. Ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa dla poszczegélnych materialow w magazynie
prowadzi si¢ na kartotekach iloéciowo-wartosciowych (na kazdy asortyment jednakowej cenie oddzielna
kartg), a zapisy dokonuje sig¢ na podstawie poszczegdlnych dowodoéw.
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Konto 330 — ,, Towary”

Konto 330 stuzy do ewidencji zapaséw towaréw znajdujacych sie¢ we wlasnym magazynie. Na stronie Wn
konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci stanu zapasow towardw, a na stronie Ma jego zmniejszenia. Konto
330 moze wskazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow towaréw, w cenach zakupu, nabycia lub w
statych cenach ewidencyjnych. Nie ujmuje si¢ na koncie 330 przychodéw i rozchoddéw towaréw niewielkiej
wartosci nabywane w malych ilosciach i bezposrednio po zakupie przekazywane do zuzycia, biezaco
odnoszac warto$¢ zakupdw towaréw w ciezar wilasciwego konta kosztéw (Wn konto 400"Koszty wediug
rodzajow”, Ma konta zespotu 1,2,3), jednakze pozostato$¢ nie zuzytych towaréw podlega zinwentaryzowaniu
na odstani dzien roku obrotowego. Spisane ilo$ci wycenia si¢ wedlug okreslonych w ustawie i niniejszym
zarzadzeniu. Wycenione pozostato$ci towaré6w w magazynie wykazuje si¢ jako saldo Wn konta 330,( Wn 330,
Ma konto 400). Do konta 330 nalezy prowadzi¢ ewidencje ilosciowo-wartosciowa umozliwiajacg rozliczenie
0sob odpowiedzialnych za powierzone im towary. Ewidencje iloSciowo-warto$ciowa dla poszczegdlnych
towar6w w magazynie prowadzi si¢ na kartotekach ilo$ciowo-wartoéciowych (na kazdy asortyment
jednakowej cenie oddzielng karte), a zapisy dokonuje si¢ na podstawie poszczeg6lnych dowodow.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych. Na
stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczenie umorzenia i amortyzacj¢ srodkow trwalych ewidencjonowanych
na koncie 011 oraz wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych na koncie 020 w korespondencji
z kontem 071, a na stronie Ma w koncu roku obrotowego przeniesienie rocznych kosztéw amortyzacji na
wynik finansowy konto 860. Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy sprawozdawczosci. Konto 400 moze
wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta
400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860 ,,wynik finansowy”,

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”
Konto 401 shizy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia
materialéw i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu
zuzycia materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow
zuzycia materialéw i energii na konto 860.Na stronie Wn konta 401 w szczeg6élnosci ujmuje sig:

1. zuzycie materiatéw wydanych z magazynu;

2. zuzycie materialéw pochodzacych bezposrednio z zakupu korespondencji z kontem 201;

3. zuzycie energii elektrycznej, cieplnej, gazu i wody w korespondencji z kontem 201;

4. jednorazowe umorzenie naliczone od wydanych do uzywania pozostatych $rodkéw trwatych oraz

wartoéci niematerialnych i prawnych (przy cenie zakupu do 10.000 PLN).
Na stronie Ma konta 401 w szczegoOlInosci ujmuje sig:

1. ustalony na dziefi bilansowy stan materialow i towaréw odpisanych na dziefi ich zakupu
w korespondencji z kontem 310, 330;

2. przeksiggowanie na koniec roku kosztéw z tytulu zuzycia materialéw energii w korespondencji
z kontem 860.

Konto 402 — ,,Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a szczegélnosci:

1. zakupu ustug odniesionych w cigzar kosztow rodzajowych w korespondencji z kontem 201;

2. ushugi obce oplacone z kasy jednostki lub oplacone przez pracownika w korespondencji z kontem

101 lub 234.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860, a w szczegdlnosci;

1. korekty obnizajace wartoéé¢ zakupionych ustug w korespondencji z kontem 201;
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2. przeksiggowanie na koniec roku poniesionych kosztow ustug obcych w korespondencji z kontem
860.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku od nieruchomoéci oraz oplat
o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialne;j, skarbowej i administracyjnej. Na stronie Wn konta
ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow w korespondencji z kontem 225 lub 130, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw ww. tytuléw z kontem 225 oraz przeksiggowanie na koniec roku
kosztéw poniesionych z tytutu podatku i oplat z korespondencji z kontem 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytul wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umow
zgodnie odrgbnymi przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikowi i innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach ptac)w
korespondencji z kontem 231. Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw
dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen w korespondencji z kontami 240,130 oraz na koniec roku
dokonuje si¢ przeksiggowania poniesionych kosztéw wynagrodzen na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnogci podstawowej z tytutu wynagrodze z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto
i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty
z tytulu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw (zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych) i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto
i innych uméw, ktére nie s3 zaliczane do wynagrodzen w korespondencji z kontem 229, 240. Na stronie Ma
konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutlu ubezpieczania spofecznego i $wiadczen na rzecz
pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy
o dzielo i innych uméw w korespondencji z kontem 229 oraz na koniec roku dokonuje si¢ przeksiegowania
poniesionych kosztéw z tytutu ubezpieczeri i innych $wiadczen na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja si¢ dojecia na kontach
400-405. Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie:
I. zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan stuzbowych dokonane z kasy lub
przekazane na rachunek bankowy pracownika w korespondencji z kontem 101 lub 130;
2. koszty podrézy stuzbowych wyplacone z kasy, przelane na rachunek bankowy pracownika lub
rozliczone w ramach wyplacone;j zaliczki w korespondencji z kontem 101,130,lub 234;
3. koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych w korespondencji z kontem 130 lub 240;
4. odprawy z tytulu wypadkow przy pracy w korespondencji kontem 234;
5. inne obcigzenia wynikajgce z realizacji planu finansowego wydatkow jednostki w korespondencji
z kontem 130,225 lub 240.
Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie:
1. przypisane do zwrotu nadpfacone wydatki z tytutu uzywania samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych w korespondencji z kontem 234;
2. przeksiggowanie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéw rodzajowych w korespondencji
z kontem 860.

Konto 410 — ,,Inne §wiadczenia finansowe z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specjalnych kosztéw podstawowej dziatalnoéci operacyjnej jednostki
budzetowej. Na koncie ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu paristwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn konta 410
ujmuje sie:
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1. $wiadczenia spoteczne wyptacone w formie pienigznej i rzeczowej:

2. nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych pracownikami jednostki
budzetowej ponoszacej koszty (koszty naleznoéci $wiadczeri wyplacanych w ramach programu
,Rodzina 500+).

Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenie uprzednio ujetych kosztéw oraz przeniesienie rocznej sumy
kosztéw w korespondencji z kontem 860.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwiagzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscia jednostki. Na stornie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow
budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych. W koficu

roku obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860. Na koniec
roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody
z tytulu operacji finansowych, a w szczegélnosci ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody
z udziatéw i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow
obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci. Na stronie Wn konta 750
ujmuje si¢ przeksiggowanie na koniec roku na wynik finansowy uzyskanych przychodéw finansowych
w korespondencji z kontem 860. Ewidencja szczegétowa dokuta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytulu dochodéw budzetowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki za zwloke od naleznosci. Ewidencje¢ analityczna dokona 750 w jednostce nalezy prowadzic¢
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na konie roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 —,, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci
wartoé¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow
pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie,
odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekéw obcych papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale
w budowie. Ewidencja szczegétowa prowadzona dokona 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan, W korcu
roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860. Na koniec roku konto 751
niw wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnosdcig jednostki, tj.
wszelkich przychodéw niz podlegle ewidencji na kontach 720, 7211 750.W szczeg6lnosci na stronie Ma konta
760 ujmuje sig:

1. przychody ze sprzedazy materialtéw w wartosci cen zakupu lub nabycia tych materiatow;

2. przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz Srodkoéw
trwalych w budowie; \

3. pozostale przychody operacyjne doktérach zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane przedawnione
zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodplatnie przekazane
érodki obrotowe:

4. otrzymane nieodplatnie lub w formie darowizny materiaty, $rodki pienigzne i $rodki trwate o niskiej
wartos$ci.

5. zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizacyjnych zw wzgledu na ustanie przyczyn uzasadniajacych
ich dokonanie dotyczacych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz od naleznosci z tytutu
realizowanych zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami
w korespondencji z kontem 260.
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W konicu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strone ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”
Konto761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla podstawowa dziatalnoscia
Jednostki. W szczeg6lnoéci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1. koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;
2. pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegblnosci kart, odpisane przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci, odpis aktualizujace, koszty postgpowania, spornego
i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane aktywa obrotowe;
3. odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci jednostki budzetowej z tu thu dochodéw budzetowych oraz
z tytulu naleznoéci zwiazanych z wykonaniem zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
i innych zadan zleconych ustawami w korespondencji z kontem 290.
W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate  koszty operacyjne
w korespondencji za strong Ma konta 761.Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 - ,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na stronie
Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma Jego zwigkszenia, zgodnie odrgbnymi
przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢
w szczegblnosci:
1. przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej
roku ubieglego z konta 860:
2. przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
3. przeksiggowanie pod data ostatniego dnia roku obrotowego salda konta 810, bedacego suma
rozliczonych dotacji przekazanych z rachunku budzetu:
4. roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;
5. warto$¢ ewidencyjng sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji ($rodkéw trwatych
w budowie, a takze inwestycji bez efektéw gospodarczych);
6. warto$¢ nieumorzona sprzedanych, zlikwidowanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych;
7. pasywa przyjete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek:
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6Inoci:
I przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860;
2. przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223;
3. réwnowarto$¢ $rodkéw budzetowych wydatkowanych na oplacenie kosztéw zadan inwestycyjnych,
w korespondencji z kontem 810;
4. zwigkszenie dotychczasowej wartosci bilansowej podstawowych $rodkéw trwatych w wyniku ich
aktualizacji;
5. wartoSci nieodplatnie otrzymanych $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkéw trwatych w budowie;
6. aktywa przyjete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek;
7. zwigkszenie dotychczasowej wartosci bilansowej podstawowych $rodkéw trwatych w wyniku
aktualizacji ich wartos$ci;
8. wartodci objetych akcji udziatow.
Ewidencja szczegélowa prowadzona dokona 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwiekszen
zmniejszen funduszu jednostki, wykazywanych w sprawozdaniu finansowym w zestawieniu zmian funduszu
Jjednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu Jjednostki.

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu na inwestycje”



Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodkéw
z budzetu na inwestycje. Na stronie 810 ujmuje si¢:

1. warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2. warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,
3. réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostk¢ budzetowa ze srodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w konicu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800 ,,Fundusz jednostki”. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135
*Rachunki $rodkéw funduszy specjalnych”. Pozostale srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach
dzialalnoéci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu
z funduszu). Ewidencje szczegétowa mozna prowadzi¢ dla potrzeb wewngtrznych w zakresie planowania
i gospodarowania srodkami tego funduszu. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakiadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 shuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta
860 ujmuje sig sume:

1. poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400,401,402,403,405 i 409;

2. wartoéé sprzedanych materialéw, w korespondencji z kontem 760;

3. kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostalych kosztow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sum¢ uzyskanych przychodow,
w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego
wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku
nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenie mi¢gdzy jednostkami”
Konto 976 shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczefi miedzy jednostkami celu
sporzgdzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki. Na stronie Wn konta 980
ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty (zapis czerwony). Na stronie Ma konta
980 ujmuje sig:

1. réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2. warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym:

3. warto$¢ niezrealizowanych i wygastych planowanych wydatkéw budzetowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych (wedtug paragrafow). Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
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Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw jednostki. Na stronie Wn konta
981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje
sig:

. réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych  obciazajacych  plan finansowy

niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencj¢ szczegélowa dokona 981 prowadzi sie w szczegGtowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych (wedhug paragraféw). Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1. réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2. réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych, ktére beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego;
3. rownowartosé¢ wydatkéw niewygasajacych zrealizowanych w danym roku ze $rodkow
zgromadzonych na rachunku $rodkéw niewygasajacych.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie stan zaangazowania wydatkéw, czyli warto$é¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkéw w roku biezacym z:
I niezaptaconych zobowigzan (zaréwno wymagalnych, jaki i nie wymagalnych) wg stanu na 31
grudnia roku poprzedniego (w tym”13");
2. inwentaryzacji wartoéci wystepujacych na 1 stycznia br. Warunkowych zobowigzan wynikajacych
z bedacych w toku realizacji podpisanych wczesniej uméwi zaméwien planowanych doza ptaty w
roku biezacym;
3. zawartych w danym roku uméw i podpisanych zaméwien z terminem platnodci w tym roku:
wydanych decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje wydatki budzetowe
w danym roku.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona Jest wedtug podzialek klasyfikacji tj. w ukladzie: dzial,
rozdziat paragraf planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec
roku konto 998 nie moze wykazywac¢ salda.

Konto 999 — ,, ZaangaZzowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktére maja byé zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie Wn konta 999
ujmuje sig:

1. réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich (w tym zobowiazan

wystgpujacych na 31 grudnia), a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki;

2. plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym

(przeksiggowuje sig na konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego”).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie:

I réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych dokonanego na podstawie uméw i zamowien
oraz decyzji podpisanych do 31grudnia danego roku, z ktérych wynika, ze beda obciazaly wydatki lat
przysztych;

2. stan zobowiazan do pokrycia z wydatkéw planowanych na rok nastepny.

Ewidencja szczegétowa dokona 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego
tj. w ukladzie: dzial, rozdzial i paragraf. Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Karta wzoréw podpiséw

Zalacznik nr 2/2

do Polityki Rachunkowosci
dla Powiatowego Zespotu Szk6t w Warcie

Powiatowego Zespolu Szkét w Warcie

Lp.

Nazwisko i imie

Stanowisko

Wzor czytelnego
podpisu

Wzor
parafki




Zalgcznik Nr 3/2

do Polityki Rachunkowosci

w Powiatowym Zespole Szkét w Warcie
Pisemne upowaznienia dla pracownikow

nadane przez dyrektora placéwki

Pieczeé jednostki miejscowos¢, data

Upowaznienie

1. do dokonywania rozliczen podatku od towaréw i uslug, wystawiania i odbioru faktur, prowadzenia
rejestrow sprzedazy i zakupoéw w zakresie podatku od towaréw i ustug w jednostce oraz jednostkach

obstugiwanych przez CUW w Sieradzu.

pieczatka i podpis
dyrektora placowki



Zalgceznik Nr 3/2

do Polityki Rachunkowosci

w Powiatowym Zespole Szkél w Warcie
Pisemne upowaznienia dla pracownikéw
nadane przez dyrektora placowki

Pieczed jednostki miejscowos¢, data

Upowaznienie

UpOWAZNIam PANIG/PANG ......eeveeeteriirirttieaatiat s aeete s beb et e r e s

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

1. do pobierania i rozliczania zaliczek gotéwkowych w kwotach ustalonych migdzy dyrektorem placowki
a glownym ksiggowym CUW w Sieradzu,

2. do dokonywania zakupow.

pieczatka i podpis

dyrektora placowki



Zalacznik nr 4/2
do Polityki Rachunkowosci
dla Powiatowego Zespotu Szkdt w Warcie

12. Instrukeja w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywéw w jednostkach budzetowych.

§1

Cele inwentaryzacji

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone mienie,
dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skfadnikéw majatku,
przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej placowki,

ocena prawidlowosci zabezpieczania mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza,
kontrola prawidtowosci obrotu gotowkowego,

ustalenie przyczyn ewentualnych rozbicznosci migdzy ewidencja ksiggowa a stanem rzeczywistym
w celu ograniczenia wystgpowania tego zjawiska w przyszioéci,

za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor,

§2

Podzial obowigzkéw i odpowiedzialnoSci

1. Za prawidlowy i terminowy przebieg procesu inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor.
Do obowigzkéw dyrektora nalezy:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g

h)

wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji,

powolywanie komisji inwentaryzacyjnej,

ustalenie sktadu komisji zapewniajacego sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji,
wyznaczenie sposrod skladu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,

zapewnienie wlasciwych warunkow i érodkéw, a takze nalezytej organizacji pracy w celu
zagwarantowania prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

potwierdzanie sald ksiggowych otrzymanych od kontrahentéw weryfikacji aktywow
i pasywow oraz protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

podjecie stosownych decyzji odnosnie rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.

Do obowigzkéw gléwnego ksiggowego nalezy:

i)
i)
k)
D)

sporzadzenie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont ksiag pomocniczych
inwentaryzowanych grup skladnikéw i pasywow,

przygotowanie i wyslahie do odbiorcéw potwierdzen sald,

przyjecie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow,

ustalenie ewentualnych réznic w przypadku gdy salda nie sg zgodne, wyjasnienie przyczyn
powstatych rozbieznosci i ujecie ich w ksiggach rachunkowych,

przeprowadzenie wer¥fikacji tych skladnikéw aktywéw i pasywow, ktére nie podlegaja
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,

dokonanie przy wsp6ludziale komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury
sktadnikow majatku,

wydanie opinii do protokohu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych przygotowanego przez
komisje,



p)

ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego
przez dyrektora Zespotu protokohu, o ktérym mowa w powyzszym punkcie.

Komisja inwentaryzacyjna powolywana jest przez dyrektora .

Do zadan Komisji nalezy:

Q)

r)
5)

t)
u)
v)

w)

X)
y)

z)

powotanie grupy spisowej zapewniajace rzetelne i prawidlowe przeprowadzenie spiséw
Z natury,

przeszkolenie grup spisowych, w szczegélnosci zapoznanie ich z niniejszg instrukcja,
przygotowanie drukéw inwentaryzacyjnych, w szczeg6lnosci arkuszy spiséw z natury nadajac
im cechy drukéw Scistego zarachowania poprzez ich ponumerowanie i ostemplowanie,
wydanie, za pokwitowaniem, arkuszy spisowych grupom spisowym,

nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji, w tym wyrywkowa kontrola spisow z natury,

odbior od grup spisowych arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniami z przebiegu spisu,
wspétudzial przy wycenie spisanych skladnikéw majatkowych, w razie potrzeby powolanie
rzeczoznawcow,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie ich przyczyn,

po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego zaproponowanic metod rozliczenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

sporzadzanie protokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie go do CUW .

2. Pracami komisji inwentaryzacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktory jest odpowiedzialny za
prawidlowa realizacje zadan komisji okreslonych w § 2 ust. 3 niniejszej instrukcji.

3. Zadaniem powolanych grup spisowych jest przeprowadzenie spisu z natury skiadnikéw majatku.
W sktad grupy spisowej nie moga wchodzi¢ osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki
majatku oraz osoby prowadzace ewidencje tych sktadnikéw.

Do obowiazkéw grup spisowych nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

i)

zapoznanie si¢ z zakladows instrukcja inwentaryzacyijna,

pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,

pobranie od o0sob materialnie odpowiedzialnych oéwiadczen wstepnych i koncowych
okreslonych w § 4 niniejszej instrukcji,

dokonanie spisu z natury wg zasad okreslonych w niniejszej instrukcji,

ocena prawidtowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi,

ocena prawidlowosci zabezpieczenia zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,

ocena przydatnosci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepetnowarto$ciowych
sktadnikéw majatku,

przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich informacji
o stwierdzonych nieprawidtowosciach wystepujacych w toku czynnosci spisowych,

terminowe przekazanie wypedionych arkuszy spisowych i sprawozdania ze spisu
przewodniczacemu Komisji.

4. Osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane mienie zohowigzane sa do przeprowadzenia prac
przygotowawczych niezbgdnych do prawidtowej i sprawnej realizacji spisu z natury, w szczegolnosci

do:
a)
b)

c)

d)
€)

uporzadkowania zapasow,
zapewnienia czytelnosci oznaczefi okre$lonych skladnikéw majatkowych (wywieszek z nazwg
i indeksem, numeréw inwentarzowych itp.),
wyrazne oznakowanie znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikow majgtkowych nie bedacych jej
wlasnoscia,
wyodrebnienia sktadnikéw niepelnowartosciowych,
uporzadkowanie ewidencji sktadnikéw spisywanego majatku.
§3 '
Czgstotliwos¢, terminy i metody przeprowadzania inwentaryzacji
poszczegllnych skladnikéw aktywow i pasywow



PRZEDMIOT
INWENTARYZACII

CZESTOTLIWOSC I TERMIN
INWENTARYZACII

METODY INWENTARYZACI]I

srodki trwale i pozostale Srodki
trwate

- raz na cztery lata spisywane z
natury i corocznie weryfikacja w
latach, w ktdrych nie
przypada spis Z natury,

- 31 grudnia-nie wezedniej niz na
trzy miesiace przed ta data i nie
pozniej niz 15 stycznia roku
nastepnego. Precyzyjny termin
spisu z natury okreélany jest
kazdorazowo w stosownym
zarzadzeniu dyrektora Zespotu

spis z natury i odpowiednio
w drodze weryfikacji

materiaty objete ewidencja
iloSciowo wartosciowa

-corocznie
- termin 31 grudnia

spis z natury

zbiory biblioteczne

- skontrum raz na 10 lat

- corocznie weryfikacja w latach w

ktérych nie przypada skontrum
termin 31 grudnia

spis z natury

naleznosci z tytutu dostaw i ustug

- corocznie

- 31 grudnia-nie wczesniej niz na
trzy miesigce przed ta datg i nie
pézniej niz 15 stycznia roku
nastgpnego.

potwierdzenie salda

- naleznosci sporne i watpliwe
- rozrachunki
publiczno-prawne

- corocznie
- 31 grudnia-nie wezesniej niz na
trzy miesiace przed t3 datg i nie

drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej

- rozrachunki z pracownikami p6zniej niz 15 stycznia roku wartosci tych sktadnikow
nastgpnego.
sktadniki aktywow i pasywow, - corocznie droga porownania danych ksiag

ktdérych z natury rzeczy nie da si¢
uzgodni¢ przez potwierdzenie salda
lub spisa¢ z natury, w tym:
-wartosci niematerialne i prawne
-fundusze

- 31 grudnia-nie wczesniej niz na
trzy miesiace przed tg datg i nie
pozniej niz 15 stycznia roku
nastgpnego.

rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych skladnikéw pasywow

srodki pienigzne w kasie

-corocznie na 31 grudnia

(inwentaryzacja bilansowa, wedhg

zarzadzenia dyrektora dla
inwentaryzacji innych niz

powyzsza, a szczegdtowo opisane w

instrukcji kasowej

- w terminach okreslonych

w zarzadzeniu dla pozostatych
typow inwentaryzacji

spis z natury

srodki pienigzne zgromadzone na

-corocznie

potwierdzenie sald




rachunkach bankowych -31 grudnia

§4
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
. Spis z natury dokonuje si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywany majatek, w
przypadku gdy z przyczyn obiektywnych (np. choroba) osoba ta nie moze by¢ obecna podczas spisu, to
wyznacza swego przedstawiciela, ktory bedzie ja reprezentowat podczas spisu.
. Przed rozpoczeciem spisu grupa spisowa przyjmuje o$wiadczenie od osoby materialnie odpowiedzialnej
o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow
zostaly przekazane do ksiggowoéci. Na oswiadczeniu nalezy wskaza¢ numer i date ostatnich dowodow
przychodu i rozchodu.
. Spis z natury polega na tym, ze grupa spisowa idzie w okreslonym kierunku, dokonujac po drodze kolejno i
systematycznie: wazenia (w kg) lub liczenia (w szt. lub kpl.) znajdujacych si¢ na terenie rzeczowych
sktadnikéw majatku obrotowego jednostki, $rodkéow trwatych i wyposazenia oraz depozytéw.
- Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasade kompletnosci, ktéra oznacza, ze kazdy sktadnik
majatkowy objety spisem musi byé zapisany w arkuszu spisu z natury oraz zasade jednokrotnosci
oznaczajaca, ze kazdy skladnik objety spisem moze by¢ ujety w formularzu tylko jeden raz.
. Zasady wypelniania arkuszy spisowych:

a) arkusze spisowe wypehia si¢. w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden po zakonczeniu spisu,
otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna, a drugi przekazywany jest przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej, ktory zdaje arkusze do CUW.

b) wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sa w jezyku polskim, czytelnie i trwale ,

¢) bledy powstate podczas spisu mozna poprawi¢ w sposob dwojaki tj. pierwszy polega na skre$leniu
blednej tresci w sposéb pozwalajacy ja odczytaé, wpisaniu tresci wlasciwej oraz potwierdzeniu
dokonania poprawki podpisami wszystkich czlonkéw zespotu spisowego. Drugi sposéb to skreslenie
calego wiersza, opatrzenie go adnotacja ,,Skre$lono” i podpisami oraz umieszczenie wlasciwego zapisu
W nastepnym wierszu,

d) obce skladniki majatku oraz sktadniki niepelnowartosciowe, znajdujace si¢ w danym polu spisowym
spisuje sie na oddzielnych arkuszach,

e) grupa spisowa po dokonaniu zapisu w arkuszu umieszcza na nim adnotacje ,,spis zakonczono na pozycji
nr..”f) arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie grupy spisowej oraz osoba materialnie
odpowiedzialna.

. Po zakonczeniu spisu grupa spisowa sporzadza sprawozdanie z jego przebiegu, obejmujace w szczegblnosci
informacje o trudnosciach napotkanych podczas spisu oraz spostrzezeniach dotyczacych systemu kontroli
wewnetrznej i stwierdzonych nieprawidlowosciach w przechowywaniu, konserwacji i zabezpieczeniu
zasobow.

. Oryginaly arkuszy spisowych, w tym niewykorzystane lub uszkodzone sprawozdanie przekazuje sie
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

- Rozliczenia spisu z natury dokonuje komisja inwentaryzacyjna stosownie do swych kompetencji okreslonych
w § 2 ust. 3 pkt. g do j niniejszej instrukcji.

. Proponujac metody rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, komisja winna, kierowaé sie nastepujacymi
zasadami:

a) przed dokonaniem rozliczenia réznic komisja powinna dotozy¢ maksimum staraf w celu ustalenia
przyczyn ich powstania, w szczegélnosci czy powstate niedobory maja charakter zawinionych lub
niezawinionych,

b) niedobory zawinione obciazaja osoby materialnie odpowiedzialne,

¢) niedobory niezawinione spisywane sa w koszty,




d) mozna dokonaé kompensaty nadwyzek z niedoborami pod warunkiem, ze stwierdzony niedobér
i nadwyzka dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej i tego samego spisu, a spisane
przedmioty sa tego samego rodzaju,

e) dokonujac kompensaty nalezy kierowaé¢ si¢ zasada nizszej ceny i mniejszej ilosci. Zasady te
oznaczaja odpowiednio, ze przy dokonywaniu kompensaty sktadnikéw majacych rézne ceny, do jej
wyceny nalezy zastosowac nizsza ceng skiadnika, w przypadku gdy niedobér i nadwyzka r6znia sie
co do ilosci, to do kompensaty nalezy przyja¢ ilo$¢ mniejsza,

f) nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek §rodkéw trwatych,

g) nieskompensowane nadwyzki ujmuje si¢ w pozostatych przychodach operacyjnych.

10. Protokoét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdza gtéwny ksiggowy i dyrektor CUW.
11. Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiggach rachunkowych gléwny ksiggowy.

§5

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda

—

. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda dokonuje si¢ w odniesieniu do tych sktadnikéw aktywow
i pasywow, dla ktérych przewidziano te formg inwentaryzacji w tabeli zawartej w § 2 niniejszej
instrukeji.

2. Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy dokona¢ weryfikacji salda
figurujgcego w ksiegach Powiatowego Zespolu Szk6t w Warcie i poprawi¢ ewentualne biedy lub
pomyiki.

3. Nie przewiduje si¢ milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dolozy¢ maksimum staran, aby
uzgodnienie byto skuteczne, w przypadku bezskutecznoéci dziatan ~w tym zakresie, nalezy
przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.

4. W przypadku rozbieznosci migdzy saldem figurujacym w ksiggach Powiatowego Zespotu Szkot w Warcie
i kontrahenta nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzi¢ salda do zgodnosci.

5. Salda potwierdza gtéwny ksiggowy CUW,

§6

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

1. Weryfikacji salda przeprowadza giéwny ksiggowy.
2.Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ksiag rachunkowych odpowiednimi
dokumentami zrédlowymi, w tym faktury i rachunki obce, wyciagi bankowe, deklaracje podatkowe,
listy plac, polecania ksiegowania , noty ksiggowe itp.
3. Procedura weryfikacji powinna przebiega¢ nastgpujaco:
- sporzadzenie zestawienia sald weryfikowanych grup skladnikow aktywow i pasywow,
- specyfikacja kazdego salda z zestawienia,
- poréwnanie wyspecyfikowanych sald z dokumentami zrédtowymi
- wyrywkowa kontrola prawidlowosci obrotéw na badanym koncie,
- oglad dowodow ksiggowych pod kontem ich poprawnosci formalnej, rachunkowej i merytorycznej,
- ustalenie ewentualnych réznic i wyjasénienie ich przyczyn,
- rozliczenie stwierdzonych réznic w ksiegach rachunkowych,
- sporzadzenie stosownego protokotu z przeprowadzonej weryfikacji.

§7
Przechowywanie arkuszy spisowych.
Oryginaty dokumentéw inwentaryzacyjnych przekazuje si¢ do CUW a kopie przechowuje si¢ w jednostce
budzetowej - przez okres 5 lat od jej przeprowadzenia i rozliczenia, po uplywie tego terminu przekazywane
sa do archiwum zaktadowego.



§8
Likwidacja skladnikéw majgtkowych wykazanych
w drodze spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna prowadzaca spis z natury dokonuje wstepnej oceny majatku.
W sytuacji stwierdzenia niekompletnosci, badZ uszkodzenia w jakikolwiek sposéb sktadnikéw majatkowych
powiadamia dyrektora placéwki o zaistniatym fakcie.
Dyrektor w drodze zarzadzenia powohuje komisj¢ likwidacyjna, ktérej zadaniem jest w sposéb bardzo rzetelny
wskazaé jak réwniez bardzo szezegélowo opisaé kazdy skladnik majatku przeznaczony do likwidacji.
W celu oszacowania kosztéw napraw lub wymiany elementéw uszkodzonych, komisja/dyrektor zleca dokonanie
ekspertyzy — oceny technicznej powyzszych odpowiednim podmiotom gospodarczym.
W przypadku catkowitej utraty wartosci — przydatnoéci do uzytku komisja likwidacyjna sporzadza w wersji
tabelarycznej wykaz sktadnikéw do likwidacji, ktérego wzér stanowi Zalacznik nr 8 do niniejszej instrukcji,

Sporzadza takze, protokot ze sposobu likwidacji czyli:

- utylizacji

- spalenia

- zlomowania

na dowad ktory otrzymuje:

- pokwitowanie przyjecia odpadu

- dowod KW ( faktura, rachunek) za sprzedany ztom

lub tez sporzadza na ta okoliczno$¢ protokot z komisyjnego spalenia przedmiotow.
Zdjgcie ze stanu majatku skladnikéw zlikwidowanych odbywa si¢ poprzez ztozenie do dziatu ksiegowosci,
nastepujacych dokumentow:

- zarzadzenie dyrektora placowki o powotaniu komisji likwidacyjne;

- wykaz sktadnikow przeznaczonych do likwidacji

- ekspertyzy sktadnikéw

- dowody oddania, spalenia, ztomowania sktadnikow

§9
Wzory dokumentéw inwentaryzacyjnych
Przyjeto ujednolicone wzory drukéw inwetaryzacyjnych:
1. Zarzadzenie dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji — zatgcznik nr 1
2. Arkusze spisu z natury - zakupione druki akcydensowe, ktére podlegaja ostemplowaniu
i ponumerowaniu-druki $cistego zarachowania wydawane za pokwitowaniem,
Protokét z zakoniczonej inwentaryzacji-wzoér wlasny stanowiacy - zatacznik nr 2
Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej — zalacznik nr 3
Protokot z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych - zatgcznik nr 4
Protokoét poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami — zatacznik nr 5
( dotyczy tylko ksiggowosci CUW )
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — zatgcznik nr 6
Protokot z inwentaryzacji gotowki w kasie - zalacznik nr 7
( dotyczy tylko ksiggowosci CUW )
9. Protokot komisji likwidacyjnej sporzadzony na okolicznosé¢ likwidacji sktadnikéw majatku niezdatnego
do uzytku — zatgcznik nr 8
10. Protokot ze sposobu likwidacji sktadnikow majatkowych — zatacznik nr 9
11. Sprawozdanie podsumowujace prace komisji inwetaryzacyjnej — zlacznik nr 10
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Zalgcznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Powiatowego Zespolu Szk6t w Warcie

Zarzadzenie dyrektora Powiatowego Zespolu Szkél w Warcie
I e mivsaiasa M i tsnin s
w sprawie przeprowadzenia spisu z natury

§1
Zarzgdzam przeprowadzenie spisu z natury :
1 Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanego pomieszczenia
2 Rodzaj inwentaryzacji (okresowa ; zdawczo - OAbIGIGER) - - nimmiasmesmasig

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

4, 0soba materialitie odpoOWISAZIAING . cuviimimmiivimionrrissisme s
5. Terin TOZPOCZOOTR . iwivasstisimmisiin ZAKORCZRIIRAL ywwvismsimmnibiititing spisu z natury.

6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skladnikéw majatkowych wyznaczam zespét spisowy
w nastepujacym sktadzie osobowym :

{8 ST I GO PRt Y SR e O P TIREL IRNE e 1 przewodniczacy
Dol nsivsirestrmm s st s P R T L czlonek
B b r e A e S T ARV VS P S P T T cztonek
Al et e e T e T T L e el czlonek

§2
Osoby powolane na czionkéw zespolu spisowego ponosza pelng odpowiedzialnos$¢ za wiasciwe oraz zgodne
z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.
§3
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dziefl..........ccovvvviviinninnnins
§4
Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespolu spisowego w terminie
§5

Ostateczny termin zakonczenia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji ustalam na dzien

T R R P R T



Zalgcznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie

Protokol zakonczonej inwentaryzacji

Dokonujgc inwentaryzacji wedlug zarzadzenia dyrektora nr .................. BQO inaniamsniimiiisismpiasimsmnonser zespot
spisowy w sktadzie

1. przewodniczacy
2. cztonek
3. cztonek
4. cztonek

przeprowadzit spis z natury skfadnikOw MajatkOWYCR.............cc.ouvuiuieieiiieeeee e ceee e et
(gtéwne grupy rodzajowe)

MAJAACE 18 Wi wedlug stanu na dzien .......................

(nazwa i adres placowki)

o] <S03 R ————————— 0 s T e aias

W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w formie pisemnej/elektronicznej metoda spisu z natury ustalono co
nastgpuje:

I
wiobjete] InWeNtatYEACIE: 1w it znajduja sie:
1. skfadniki pelnowarto$ciowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr ................. donr...... w
I LOSE szt et tansbeisieimnerss pozyeH naegolng Waest Lo s zt. w tym

towary, wyroby gotowe, opakowania)
2. $rodki pienig¢zne objete protokotem inwentaryzacji kasy na 0goIng wartosé ................eevvvunin, zl,
3. skiadniki niepetnowartodciowe spisane na oddzielnych arkuszach spisu z natury obejmujace towary
uszkodzone, niechodliwe, zbedne:

11
wg wstepnego wyliczenia stwierdzono nastepujace roznice inwentaryzacyjne:
1., - PIedObOrY: 0 WATLOSCH v wusvviimssssisimsmoisimsi i s zk
2, Nadwy2Ki 0 WAITOSCE iiuiiiiiiiiiimmimmarmsssnsosssossrssensnsassensassensaess zh

bez uwzglednienia ubytkéw naturalnych, kompensat, protokoléw szkéd i innych czynnikéw mogacych mieé
wplyw na ostateczne wyliczenie:

111

wg wstepnego rozpoznania i wyjasnien osoby(osob) odpowiedzialnej(-nych) przyczynami niedoborow
(NAAWYZEK) MIOZG DYE: ....ocouceriririirernrissesissssssie s sssssssesesesorsssessasesssaosssesessasenssesssssssesassossstems seseseassesseese e sssosses
Zespot spisowy (komisja inwentaryzacyjna) stwierdza, ze wszystkie skiadniki majatkowe podlegajace
inwentaryzacji w tej placéwee zostaly przeliczone, przemierzone i przewazone oraz sa ujete w arkuszach spisu
z natury i protokofach zataczonych do niniejszego sprawozdania.
Zespot spisowy (komisja inwentaryzacyjna) stwierdzil(a) ponadto, co nastepuje:

1. ochrona majatkl W te] PIACOWEE:.......c.ovoiiiieiiieieei ettt et

3. magazynowanie, skladowanie, eksponowanie i konserwacja towaréw (materialow, wyrobow)



4. dokumentacja prowadzona przez placdwke:

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

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

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

Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej



Zalacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej

INWENtaryzacie ..........ovvuvvniiiiiiieiiieniieiiin w drodze spisu z natury przeprowadzit zespot spisowy
w skladzie:

Spis z natury przeprowadzony zostal w terminie .......................... zgodnie z planem zatwierdzonym
zarzadzeniem nr ..............o.eeunnnn. zdnia....................

Komisja stwierdzita, ze spis zostal przeprowadzony prawidlowo, w toku kontroli nie stwierdzono
nieprawidiowosci.
Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne ujete zostaly w protokole komisji z dnia .....................oeei.

W celu usprawnienia spisu z natury komisja wnioskuje:

podpisy cztonkéw komisji
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie

Protokél z rozliczenia réZnic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

PIZEWOANICZACY ...vvevevverrerermerenenemresessesssaras et sssssssssessiosssss s sssasa s sasases
CZAONBE s rrnsernimen s S TR T
Na'posiedzeniv Widhis st stwierdzila / nie stwierdzita roéznic inwentaryzacyjnych ustalonych
podozas SpiIS. Z MAMLY W .vcuwssisismmsssasississmimssiassmisenssisenmerensssse przeprowadzonego w dniach od

................................... do.....covevvieennee. Przy udziale osoby materialnie odpowiedzialnej, ktéra jest:

Spis z natury dotyczyt sktadnikéw majatkowych:

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego proponuje powstate réznice
inwentaryzacyjne rozliczy¢ nastgpujaco:
W zakresie niedobordw:
1. niedobory w Kwoci€.......cocermiurernrevinsas zL. uznano za niezawinione, nie podlegaja one kompensacie stad
proponuje si¢ spisa¢ w koszty,
2. niedobory w Kkwocie ...zl uzZnano za zawinione, przyczyny ich powstania sg
DIASTEPUJGCE 11 vevesrssersesssssesssnsresssnsessesssssasssssesssssessseseas s es e EE SRR EE 8PS SR F RS RS E L 0

3. niedobory W KWoCle vveevisiiiisiaass zl. uznane za niezawinione proponuje si¢ skompensowaé

z nadwyzkami.
W zakresie nadwyzek:

1. nadwyzki w Kwocie.........covvrrmmnrereenn. zl. uznano za spowodowane bigdnymi pomiarami — proponuje sig
o ich rbwnowarto$¢ pomniejszy¢ koszty,

1. nadwyzka w kwocie........corrinenisinnnes zk. powstala z nieustalonych przyczyn — proponuje sig zaliczy¢ jej
wartos¢ do przychodow,

2. nadwyzka w kwocie........eerieieernnens zh. jest wynikiem blednego wydania towaru z magazynu,

proponujg si¢ skompensowa¢ z niedoborem.
W zataczeniu:

arkusze spisu z natury wraz ze sprawozdaniem zespotu spisowego, zestawienie roznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie.

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

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

Zatwierdzam:

11



Zalgcznik nr 5

do Instrukeji Inwentaryzacyjne;j
dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie

Protokét poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami

WHHINEE conssmmmtas i dokonano weryfikacji salda konta

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:
saldo jest prawidlowe,

saldo jest zanizone 0 KWote.......cocccoovviuvvevvivcrrenennnn, zl,

PHOBIRERE .o cmosonsyan s eh A5 IS T RS A TR SH A s e e A A A AR
saldo jest zawyzone 0 KWOLE............ccccvevurvivrinnn... zh.

D B s i TR 1% 0 S o ons b semewe i i s bt s S ST S YV S oS ST

Saldo wynika z zapiséw ksiegowych dokonywanych na podstawie prawidlowych
i zakwalifikowanych do ksiggowania dowodéw zrédtowych.

3

Weryfikowane saldo konta .............cc.cceevevnace, jest realne i prawidlowo ustalone.
data podpis
gtowny ksiegowy dyrektor CUW

12

sprawdzonych



Zalgcznik nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Powiatowego Zespotu Szkot w Warcie

Oswiadczenia

O$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
wyliczenia sie, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych bedace w  uzytkowaniu:

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

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

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych zostaly przekazane
do komorek ksiggowosci, a w szczeg6lnosci dotyczace przychodoéw i rozchodéw nastepujacych skladnikow
majatkowych:

a) $rodkéw trwatych,

b) przedmiotéw nietrwalych w uzytkowaniu,

¢) materiatow,

d) opakowan,

BY e R R

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji iloSciowej, tj. w ksiegach inwentarzowych,
kartotekach magazynowych.

podpis osoby materialnie odpowiedzialngj
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Zalgcznik nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Powiatowego Zespohu Szkét w Warcie

Protokél z inwentaryzacji gotéwki przechowywanej w kasie

Z inwentaryzacji gotéwki w kasie Centrum Ushug Wspolnych  w  Sieradzu przeprowadzonej
WOERTH oot od godz. .....cccue. doBods e

przez zespo6t spisowy powotany zarzadzeniem dyrektora nr .........zdn. .........oooooiioeie

w sktadzie:

Lo YRR GRNON st aUBALERA# i eom oo wenssos b oo e A RN RSB

PR R

Dn BN 51 snsi s isnsnssonssnnsmssexssmmn s b s one¥ s R S P B oats on

B RIOIRC. o0 0 R At e s s mm e m R AE S  T
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej Pana/i..............................
W toku inwentaryzacji spisu z natury stwierdzono, co nastepuje:

I. Rzeczywisty stan gotdwki w Kasie: zh.........oooooovivoviviiioeeeoooo

2. Stan koficowy wedlug:
raportu kasowego nr ............. 20, | R Y nadwyzka/niedobor....................ooeienn,
raportu kasowego nr ........... zdn. ..ooveeeerreennnnnn., . RO nadwyzka/niedobor...............cooevvveiiiiinnnn,

3. Ostatnie dowody przychodu:

) 2 1 R N N L 1 T
4. Ostatnie dowody rozchodu:
BWar ..cuamssssnisnnssss I 5 0is s annnennonssasasesssssnsamasssnssnss vesss

5. Stan depozytéw przechowywany w kasie oraz ich zgodno$é (badZz  niezgodnos¢) z ewidencja:

Protokét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostanie w kasie.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosla
zastrzezen — wniosta nastgpujace zastrzezenia *)

Zespot spisowy Osoba materialnie odpowiedzialna

14



Zalgcznik nr 8
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie

Protok6l komisji likwidacyjnej sporzgdzony
na okolicznosé likwidacji skladnikéw majatku niezdatnych do uzytku
na dzief ,ovvvenrvennirnniiniiaia snals

1. Komisja likwidacyjna w nastgpujacym sktadzie osobowym:

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

imie nazwisko, funkcja w komisji

na posiedzeniu W dnill ... w sprawie przeprowadzenia likwidacji sktadnikéw majatku
stwierdzonych w:

‘czasie inwentaryzacji okresowej w dniach .............. sktadnikéw majatku na wartos¢
spisanych na arkuszach spisowych Nr

po dokladnym zapoznaniu sig z ich stanem technicznym stwierdza, ze skladniki ujete w ponizszym wykazie
nalezy przekaza¢ do likwidacji

Nazwa Nr Cena : Opis
; . v 8¢ .
Lp Skiadnika ewidencyjny Tloko Jednostkowa Wie s uszkodzenia
razem
QROWIEE: s ¢ vhv e mmmmmmienins s csmas sgeemons prbnspss s 434480 THEHARINSTHR I HERE RIS
N0 SR A TR .
Podpisy cztonkéw komisji likwidacyjnej Osoba materialnie odpowiedzialna

15




- Utylizacji
- Spalenia
- Zlomowania

Protokél ze sposobu likwidacji skladnikéw majatkowych

Zalacznik nr 9

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie

Lp.

Nazwa sktadnika

Ilosé

Sposob likwidacji

Podpisy komisji lub osoby przejmujacej odpad

16

Osoba materialnie odpowiedzialna



Zalgcznik nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie

Sprawozdanie podsumowujgce prace komisji inwentaryzacyjnej

Inwentaryzacje ................cocoviiiiii majatku  Powiatowego Zespotu Szkot w Warcie  drodze spisu
z natury przeprowadzit zespol spisowy w skladzie:
T - przewodniczacy
Bhe  mmaemmmwms vans aves cu v N R R — cztonek
B0 R e sk S — czlonek
T - czlonek
Spis z natury przeprowadzony zostal W dniu  ....ovoiriiiiii zgodnie z planem zatwierdzonym
Zarzadzeniemnr ..................... AR oo

Osoba materialnie odpowiedzialna za poszczegélne sktadniki majatkowe jest:

Obszar spisowy Osoba odpowiedzialna

Gotowka w kasie

Druki $cistego zarachowania

Srodki trwate

Pozostale érodki trwale

Wartodci niematerialne i prawne

Magazyn ..........covvvviiiiiiiiiiei i,

Na okolicznos¢ inwentaryzacji gotowki kasie sporzadzono protokét, ktory okreslit stan gotéwki w kasie na
WartosC ........oooviiiiiii zt

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji zostalo WHHAITOH. o covaumilt s s i snongs arkuszy spisowych
wykorzystano je w nastepujacy sposob:
Obszar spisowy Numer arkusza Ilos¢ arkuszy

Druki $cistego zarachowania

Srodki trwate

Pozostate $rodki trwale

Wartosci niematerialne i prawne

MBaZaZIN .ivivivnmennnns snmormenses

Lacznie spisano nastepujaca ilos¢ pozycji na ogélna wartosé:

Obszar spisowy 1los¢ pozycji Warto$¢ spisu Stan ksiggowy

Druki $cistego zarachowania

Srodki trwale

Pozostate srodki trwate

Warto$ci niematerialne i prawne

Magazyn ............oovvvninennn.

Razem

podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej
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Zalgcznik nr 5/2
do Polityki Rachunkowosci
dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie

13. Instrukcja kasowa

§1
Wyjasnienie poje¢ uzytych w instrukeji

llekro¢ w zaktadowej instrukcji kasowej jest mowa o:

1.

Centrum — rozumnie si¢ przez to Centrum Ustug Wsp6lnych w Sieradzu.

2. Dyrektorze Zespotu — rozumie si¢ przez to osobg powolang przez Starostg
3
4. Kasjerze- rozumie si¢ pracownika, ktory przyjal obowiazki kasjera i zlozyl pisemne zobowiazanie

Gléwnym ksiggowym — rozumie si¢ przez to osobe, ktéra objeta funkcje gléwnego ksiggowego Zespotu,

o odpowiedzialnosci materialnej,
Wartosci pieniezne — rozumie sie przez to krajowe srodki pienigzne,: czeki gotdwkowe i inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotowkowym,

Transporcie wartosci pienigznych — rozumie si¢ przez to przewozenie lub przenoszenie wartosci
pienigznych poza obrgbem CUW.

§2

Zabezpieczenie i ochrona kasy

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrong przed
zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Do przechowywania érodkéw pienigznych, czekéw oraz kwitariuszy przychodowych K-103 stuzy kasa
pancerna, ktéra znajduje si¢ w siedzibie CUW w Sieradzu.

Obowiazkiem kasjera jest niezwloczne zawiadomienie dyrektora CUW o ewentualnym wlamaniu.

§3
Transport §srodkéw pieni¢znych

. Transport wartoéci pienigznych podlega ochronie ubezpieczeniowej przez firmg ubezpieczajaca.

Za zapewnienie wlasciwej ochrony transportu wartosci pienigznych odpowiedzialny jest dyrektor CUW.

§4

Kasjer
Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganna opinig, nie Karana za
przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i dokumentom, posiadajaca peng zdolnosc¢
do czynnosci prawnych.
Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjgciu odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.
Kasjer ma mozliwos¢ wgladu do aktualnego wykazu 0s6b upowaznionych do dysponowania srodkami
pienigznymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz kart wzoru ich podpisow.
Przejecie, przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarne;.

§5

Gospodarka kasowa

Jednostka moze posiada¢ w kasie:
- niezbedny zapas gotéwki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe)
- gotéwke podijeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw

1



- gotéwke pochodzaca z biezacych wptat do kasy jednostki.
2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustalana Jest przez dyrektora PZS. Pogotowie kasowe ustala sie do
wysokosci 1.000,00 zt (stownie: jeden tysiac)

3. Nadwyzka gotéwki ponad stan pogotowia kasowego, winna by¢ odprowadzona w danym dniu na
rachunek bankowy.

§6
Dokumentacja kasowa
1. Dokumentacjg kasy stanowia:
a) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”
- dowdd wplaty: kwitariusz przychodowy
- dowdd wyptaty: faktury, rachunki, druk rozliczenia zaliczki .dowdd wptaty do banku oraz listy wyplat
$wiadczen z ZFSS.
b) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa,
- oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,
- protokoly przyjecia - przekazania kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne sporzadzane na koniec roku.
- karty wzoréw podpisu i nadane upowaznienia.

2. Zrédiowe dowody kasowe wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty zatwierdzone przez
dyrektora danej jednostki pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzonym pod wzgledem formalno-
rachunkowym prze gliéwnego ksiggowego CUW, zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora CUW.

3. Got6éwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w zrodtowych dokumentach wyplat. Odbiorca gotéwki kwituje
odbiér na w/w dokumencie w sposdb trwaly podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swdj podpis.

4. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie
dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym
dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

5. Raporty kasowe sporzadza si¢ na koniec kazdego dnia, moga obejmowa¢ maksymalnie trzy dni. Po
sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu stanu koficowego gotéwki w kasie na dany dzien kasjer
podpisuje (pieczatka imienna i podpis) raport i oryginal z dowodami kasowymi, przekazuje do
ksiegowosci jednostki.

Raport kasowy podlega sprawdzeniu przez osobe do tego upowazniona, ktéra na dowoéd sprawdzenia,
umieszcza swoj podpis.

6. Gotowka w kasie nie udokumentowana dowodami przychodowymi stanowi nadwyzke kasows. Brak nie
udokumentowanej dowodami rozchodowymi gotéwki stanowi niedobér kasowy. Niedoborem kasowym
zostaje obciazony kasjer.

§7
Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych

1. Dowdd wplaty

Pokwitowanie z kwitariuszy przychodowych K-103 jest drukiem Scistego zarachowania. Bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych sa wydawane osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem
w ewidencji drukéw Scistego zarachowania, co umozliwia kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw
formularzy. Liczba formularzy w kazdym bloku jest po§wiadczona przez gléwnego ksiegowego i dyrektora
CuUw.



Kwitariusz przychodowy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:
— oryginal pozostaje jako zalgcznik do raportu kasowego,
—  pierwsza kopia pozostaje w bloku formularzy,
— druga kopie otrzymuje wplacajacy.
W dowodach wplat okresla sig:
— date wplaty,
— nazwisko i imig (nazwe) osoby dokonujgcej wpiaty,
— dokladne okreélenie tytulu wplaty,
—  kwote wplaty cyfrowo i sfownie.
Na dowodach wplat nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyrazonych cyframi islownie. Biedy
popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednego dowodu i wystawienic nowego

prawidtowego dowodu. Anulowane formularze nie moga by¢ zniszczone, podlegaja one przechowywaniu
w bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia.

2. Dowdd wyplaty
Wyptaty gotowkowe dokumentowane s3 na podstawie:

—  zrédlowych dowodéw kasowych, tj. faktur, rachunkéw, wnioskéw o zaliczke, rozliczeni zaliczek
i delegacji stuzbowych, list wyplat $wiadczen z ZFSS dla pracownikoéw emerytowanych nie
posiadajacych kont bankowych.

—  zastepczych dowodéw wyplaty gotowki, tj. KW — kasa wyplaci.

Dowod wyplaty KW jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania wystawianym w trzech
egzemplarzach:

— oryginat pozostaje jako zatgcznik do raportu kasowego,

—  pierwsza kopia pozostaje w bloku formularzy,

— drugag kopie otrzymuje wplacajgcy.

W dowodzie wyptaty nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplaty gotéwki wyrazonej cyframi
i slownie. Sprostowanie bledu moze nastapi¢ tylko w drodze anulowania blgdnego dowodu i wystawienia
nowego prawidlowego dowodu.

Przed przyjeciem do wyplaty gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sa
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjgte do realizacji.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazadac okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie
upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w rozchodowanym dokumencie kasowym, w dowodzie
tym nalezy, zaznaczyé iz wyplaty dokonano osobie upowaznionej, ktora podpisuje wlasnym imieniem
i nazwiskiem wyzej wymieniony dokument. Upowaznienie do odbioru gotéwki winno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamosci | wiasnoreczny podpis osoby wystawiajacej upowaznienie.

3. Raport kasowy ,RK”

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wptat i wypfat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginat
wraz ze wszystkimi zalacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie
i odpowiednio zszytymi przekazuje do ksiggowosci CUW. Kopie raportéw kasowych sg archiwizowane.

Raport kasowy podpisuje: sporzadzajacy, sprawdzajacy pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzajacy, dyrektor CUW,

§8
Dyspozycja wyplaty gotowki
1. Dyspozycja wyplaty gotéwki jest forma realizowania obrotu gotéwkowego.
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2. Dyspozycja wyplaty gotéwki nie jest drukiem $cistego zarachowania.
3. Dyspozycja wyplaty gotowki jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie do banku
wyptacenia kwoty, osobie upowaznionej do odbioru gotéwki
4. Dyspozycje wyplaty gotowki wystawia si¢ w przypadkach:
a)  koniecznosci uzupenienia niezbednego limitu gotéwki,
b)  koniecznodci realizacji terminowych wyptat
6. Dyspozycja wyplaty gotowki podpisana jest przez glownego ksiegowego i dyrektora CUW zgodnie
z karta wzoru podpiséw. W przypadku nieobecnogci Jednej z wymienionych osob, dyspozycje podpisuje
osoba upowazniona przez dyrektora CUW, ktorej wzor podpisu réwniez znajduje si¢ w karcie wzoréw
podpiséw ztozonej w banku.

§9
Kontrola kasy

1. Funkcjonowanie kasy a tym samym wykonywanie funkcji kasjera podlega okresowym kontrolom.
Kontroli kasy dokonuje gtéwny ksiegowy CUW lub dyrektor CUW, z przeprowadzonej kontroli
biezacej sporzadzany jest protokél, ktéry podpisany jest przez osobe materialnie odpowiedzialna oraz
osobe kontrolujaca.

3. Kontrola kasy winna obejmowa¢ nastepujace zagadnienia:

a) zgodno$¢ stanu gotéwki w kasie,
b) prawidtowoé¢ operacji kasowych i ich udokumentowania.
§10

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
—  nadzien koriczacy rok obrotowy tj. 31 grudnia,
—  przy zmianie kasjera,
= w wypadku wlamania do kasy lub zaistnienia zdarzen losowych.

2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza zesp6t spisowy powolany przez dyrektora CUW w obecnoéci
kasjera.

3. Spis z natury $rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu wszystkich $rodkéw pienigznych
znajdujacych sie w kasie.

Na okoliczno$¢ przeprowadzonej inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protokét wg zalacznik Nr 7 do Instrukcji
Inwentaryzacyjne;j.



Zalgcznik nr 6/2
do Polityki Rachunkowosci
dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie

14. Wzory dokumentéw

pieczatka migjscowosc, data

Pani Dyrektor
Centrum Uslug Wsp6lnych

w Sieradzu
INUMEE PISMR o vvvvvivmivinie

Decyzja Dyrektora
Powiatowego Zespolu Szkél w Warcie

Na podstawie Regulaminu wewnetrznego w sprawie dofinansowania do doskonalenia zawodowego nauczycieli
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pieczgtka i podpis
dyrektora placowki



pieczatka miejscowosc, data

Pani Dyrektor
Centrum Uslug Wspélnych
w Sieradzu

INUNSE DISHIR ot i

Decyzja Dyrektora
Powiatowego Zespotu Szkol w Warcie

Prosz¢ o dokonanie wyplaty pozyczki mieszkaniowej z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nizej

. . . *
wymienionym pracownikom/emerytom

Imig i nazwisko Kwota Nr rachunku bankowego
pozyczkobiorcy

W zalgczeniu potwierdzona kserokopia umowy zawartej z pracownikiem/emerytem’

pieczatka i podpis
dyrektora placowki

“niepotrzebne skreslié




Zatgcznik nr 7/2

Do Polityki Rachunkowosci
dla Powiatowego Zespotu Szkot w Warcie

15. Instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

§1

Procedury zostaty opracowane na podstawie przepiséw:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( t. j. Dz. U. 22023 r. poz. 120 z p6zn. zm.)
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz, 1530 z p6Zn. zm.)

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w Centrum Ustug Wspdlnych w Sieradzu okresla:

1. celizakres instrukcji wewnetrznej obiegu i kontroli dokumentéw finansowych ksiggowych,
cechy dowodu ksiegowego,

zasady sporzadzania dokumentéw do ksiegowania,

zasady opisywania dokumentow ksiegowych,

rodzaje dowoddéw ksiggowych,

zasady obiegu dowodow ksiggowych,

dokumentowanie wyptaty wynagrodzen i wystawiania zaswiadczen o wynagrodzeniach,
dokumentowanie zakupu towaréw, materiatow i ustug dokonywanych w trybie ustawy o zamoéwieniach
publicznych,

9. dokumentowanie ruchu majatku trwalego,

10. kontrola dowodow ksiggowych,

11. dekretacja dokumentow ksiggowych,

12. wzory dokumentéw zaltaczonych do instrukcji.
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§3

1. Cel oraz zakres instrukeji wewnetrznej obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych.

Ustalenie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw jest jednym z elementéw kontroli wewnetrznej jednostki.
Instrukcja wewnetrzna obiegu i kontroli dokumentéw stanowi instrument organizacji kontroli wewngtrznej i ma na
celu uregulowanie zasad wystawiania, obiegu, rozliczania, akceptowania i kontroli dowodéw finansowo-
ksiegowych, a co za tym idzie — zapewnienie rzetelnosci ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odr¢bnymi przepisami wewnetrznymi, jak:

Polityka rachunkowosci i zaktadowy plan kont,
Instrukcja gospodarki drukami $cistego zarachowania,
Instrukcja inwentaryzacyjna,

Instrukcja kasowa.
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§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi:

1.

Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym migjscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowéd stanowi podstawg do dokonania zapisow
ksiggowych.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo
operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotowkowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje sig rowniez korekty sprawozdan finansowych i przeszacowan.

§5

Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowéd ksiegowy powinny charakteryzowac:

— dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub
w czasie),

— trwalo§é wpisanej treéci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknigciu



z uptywem czasu),
— rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy),

— kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza byé kompletne, zawierajace co najmniej te
wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowo$ci),

— jednorodno$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie ksiggowym
mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologiczno§¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju musza
by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodéw ksiegowych),

— systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju musza posiadac
numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy winny mieé numer
zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym),

— poprawno$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa ininiejsza
instrukcja),

— poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé zastosowanych
miar),

— poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki),

—podmiotowo$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowéd musi zawiera¢ dane o podmiocie Iub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy
np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych

w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§6

Funkeje dowodu ksiggowego.
Dowod ksiegowy winien spetiaé nastepujace funkcje:

1.

— funkcja dokumentu — prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu prawa:
dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity w okre$lonym
miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiegowania,

— funkeja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrédlowa) dokonanych operacji gospodarczych i
finansowych.

§7
Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe. stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,
zwane ,.,dowodami zZrédtowymi”,

Dowody ksiggowe dzieli sig na trzy grupy:

— zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisow rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone
przez jednostke dowody ksiegowe:
zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktére musza byé w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,
korygujace poprzednie zapisy — stuzace do korekt dowodow obcych lub wlasnych zewnetrznych - sprostowania
zapisow lub,
zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,
rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich
przeksiggowan np. wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, oraz
w innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowosci).
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych, kierownik
jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodéw



zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodoéw zastgpezych przy
operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw ushug (VAT).

5. Szczegdlnym rodzajem dokumentu wiasnego jest polecenie ksiegowania — PK. Polecenie ksiggowania jest
wystawiane w celu udokumentowania tych zapisow ksiggowych, ktére nie moga by¢ udokumentowane ani

dokumentem wewngtrznym ani dokumentem zewngtrznym, badz tez, gdy chodzi o zebranie danych z réznych
dokumentoéw dla sporzadzenia zapisu zbiorczego.

6. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodoéw ksiegowych
sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera zapisy w nim moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych
nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postac,
odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie Zzrédta pochodzenia kazdego zapisu.

§8
Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:
1. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien :
a. byc¢ sporzadzony wg ustalonego wzoru,
b. zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonany w sposob trwaly, wypeliony czytelnie, recznie (piérem, dlugopisem),
maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupeieniu,
c. by¢ kompletny, a treé¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem starannym,
w sposéb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwoéei,
d. mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

e. by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledéw rachunkowych ikompletny,
zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktéra dokumentuje,

f. zawieraé¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach,

g. zawieraé podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

h. posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowodow ksiggowych,

i. w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidiowo wystawionych
dokumentéw zZrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

j. pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

k. w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub blgdnych zapiséw zrédtowych na dowodzie zewnetrznym
obcym moze ono byé dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu
korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

l. bledy w dowodzie ksiegowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej tresci lub liczby
(kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

m. sporzadzanie faktury VAT oraz faktur korygujgcych, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT
i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,

n. moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu, kierownik
jednostki ustala sposéb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowéd lub jego egzemplarz bedzie
podstawa dokonania zapisu.

3. Kazda operacja podlega kontroli wewngtrznej, ktora ma na celu stwierdzenie legalnosci, gospodarnoéci, rzetelnosci,

celowosci i terminowosci poniesionego wydatku. Fakt ten potwierdza si¢ na dowodzie ksiggowym (fakturze,
rachunku, nocie ksiggowej).

§9
Ewidencja transakcji dokonywanych przez jednostki obstugiwane w zakresie rozliczen podatku VAT oraz sporzadzanie

czastkowych rejestréw sprzedazy i zakup6w. a takze sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT jednostka obstugujaca
(CUW) dokonuje wg zarzadzenia w sprawie scentralizowanych zasad rozliczania podatku VAT.

§10
Tres¢ dowodu ksiggowego.



1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 . o rachunkowosci, kazdy
dowdéd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu,

— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,

- dat¢ dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date sporzgdzenia dowodu;

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesiaca ksiegowania
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania
(dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w momencie dekretacji na podstawie Zakladowego Planu Kont),

- numer identyfikacyjny dowodu,

- podpisy osob sprawdzajacych dowdd pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym, a takze podpisy os6b
zatwierdzajacych dowod do realizacji.

2. Dowody ksiggowe, zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, musza by¢:
— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
— kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1
— wolne od ble¢déw rachunkowych.

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek, a bledy w dowodach
zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowia inaczej .

4. Blgdy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazefi lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr .

5. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartoéci na walute polska, wedhig
kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie.

§11

Opis na dokumentach ksiggowych

Faktury, rachunki i noty ksiggowe potwierdzajgce wydatkowanie $rodkéw finansowych za zakup materialéw lub za

wykonana ustuge powinien zawiera¢ nastepujacy opis:

1. date wplywu wraz z podpisem,

2. na odwrocie faktury powinien znajdowac¢ si¢ doktadny opis wedhug wzoru:

» Potwierdzam zakup materiatéw (lub uslugg) na rzecz placéwki dokonany w celu:

- ze wskazaniem miejsca przeznaczenia, lub wskazanie konkretnego uzytkowania dla ktérego dokonano zakupu
lub ushugi,

- jesli jest to sprzet elektroniczny, AGD, radiowo-telewizyjny to koniecznie musi zawieraé sie w opisie rowniez
nr fabryczny,

- nr ewidencyjny, czyli gdzie zostanie wpisany i pod jakim numerem, w jakiej ksiedze inwentarzowej,

- jezeli jest to finansowane lub wspétfinansowane nalezy podaé numer projektwprogramu, nr umowy,

- opisane przez dyrektora lub osobg pisemnie upowazniona przez niego,

- pieczatka i podpis imienny dyrektora,

- potwierdzenie celowosci i legalnoéci wydatku z podpisem dyrektora,

- sprawdzono pod wzgledem merytorycznym z podpisem dyrektora,

- oraz, ze podlega badzZ nie podlega prawu zaméwien publicznych.”

§12
Rodzaje dowoddéw ksiegowych.
1. Dowody bankowe:
1. bankowy dowod wplaty— stosowany jest przy wplatach gotéwki na rachunek wiasny lub obcy. Wypemia go
kasjer, dowod wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.
2. polecenie przelewu — podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie
(faktura, rachunek lub innym dowod ksiegowy). Przelewy realizowane sa za pomoca systemu bankowosci
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elektronicznej iPKO biznes przez pracownika ksiggowosci, po zatwierdzeniu i podpisaniu przez upowaznione
osoby, wskazane w ,Karcie wzoréw podpisow”.

wyciagi z rachunkéw bankowych — pobierane i drukowane sa z systemu bankowosci elektronicznej iPKO
biznes, kazdorazowo w dniu nastgpnym po dokonanych operacjach bankowych, sprawdzane sg one przez
pracownika komérki ksiegowosci w CUW. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢
z bankiem obslugujacym rachunek.

2. Dowodami kasowymi sg:

oN Y g el i e

7.

dowdd wptaty (kasa przyjmie),

dowdd wyplaty (kasa wyptaci),

raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody wlasne dotyczace wyplat naleznosci:

1.

G A o LA B

7.

lista ptac pracownikow — oryginal,

lista zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego — oryginal,

lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,

rachunek za wykonana prace zlecona lub lista wynagrodzen bezosobowych — oryginal,
delegacje stuzbowe pracownikow wiasnych — oryginal,

ryczalty za uzywanie samochodu do celéw stuzbowych — oryginatl.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego i opis dowodu przyvchodowego:

1.

R

10.
1.
12,

przyjecie §rodka trwalego w uzywanie oraz zwigkszenie wartosci Srodka trwatego — oryginat (symbol OT),
zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol MT),

protokot zdawczo-odbiorezy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

przekwalifikowanie pozostalego érodka trwalego na $rodek trwaty — oryginal,

likwidacja érodka trwalego — oryginat (symbol LT),

oddanie w administrowanie érodka trwatego — oryginat (symbol PT),

zestawienie zbiorcze umorzef i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych skiadnikéw majatku trwalego — oryginat,

protokét szkodowy érodka trwatego — oryginal,

protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego — oryginal,

likwidacja pozostalego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginal (symbol LW),

zmiana miejsca uzytkowania pozostalego $rodka trwalego w uzywaniu — oryginat.

dowody przychodowe nalezy zaopatrzy¢ w klauzulg: ,,Zarejestrowano w ewidencji $rodkéw trwatych i nadano
2l 5L T 10 0 0SSR S P L o e ( nazwa towaru — numer fabryczny), dnia ................l
............................... ( podpis ) ”

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

I
2.
3.
4.
5

nota ksiggowa (zewnetrzna) — kopia,
nota ksiggowa (wewngtrzna) — oryginal,
polecenie ksiggowania — oryginal,

nota obciazeniowa — oryginat,

nota uznaniowa — oryginal,

Dowody ksiegowe rozliczeniowe sporzadza ksiggowos¢ na biezaco, na drukach og6lnie dostgpnych lub zastgpczych.
6. Protokoly — umowy z otrzymanych darowizn:

L.

finansowych:

- umowy - porozumienia , protokoly podpisane przez dyrektora placowki lub osobg przez niego upowazniong

przekazywane powinny by¢ w na biezaco
wyrazone w pienigdzu darowizny wplywaja na subkonto dochodow placéwki

- dyrektor placowki sktada pismo do Zarzadu Powiatu Sieradzkiego o wprowadzenie do planu dochodow

i wydatkéw otrzymana darowizng , wskazujac w uzasadnieniu cel wydatku
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2. rzeczowych:
- przyjecie odbywa sig na podstawie protokotu podpisanego przez cztonkéw komisji
przyjmujacej skiadnik majatku lub towaru

- protoko6t powinien okreslac: przedmiot darowizny, ilos¢, cene, wartosc, parametry
fabryczne, miejsce przeznaczenia,

- artykuly zywnosciowe nie wydane bezposrednio do spoZycia zostaja przyjete na stan
magazynowy, dodatkowo sporzadzanym dokumentem ,,PZ”, a rozchodowane dokumentem RW”,

- protokoty podpisane przez dyrektora placowki lub osobg przez niego upowazniona przekazywane powinny by¢
najdalej na 3 dni robocze po uplywie miesiaca w ktérym zostat sporzadzony protokét

8. Rozliczenie magazynu
1. dowody przychodowe do magazynu — PZ , wystawione na podstawie otrzymanego dokumentu zakupu tj.

faktura, rachunek lub WZ zewnetrzne, na podstawie ktorego otrzymamy fakture zbiorcza za okreslony okres
dostawy np. miesigc powinny by¢ przekazywane do CUW na biezaco
2. dowody rozchodowe z magazynu - WZ , ujete w raporcie rozchodowym za miesiac rozliczeniowy, przekazany
do CUW najdalej do 5 dnia roboczego nastepnego miesiaca.
Ewidencje ilosciows i ilo§ciowo-wartoéciowa dla poszczegblnych materiatéw znajdujacych sie w magazynie prowadzi
si¢ na kartach ilosciowych i ilosciowo-wartosciowych. W przypadku prowadzenia rownolegle ewidencji iloSciowej
i ilosciowo-warto$ciowej zapisy w ewidencji ilosciowej musza byé dokonywane na biezaco w chronologii dziennej, za$
ewidencje ilosciowo-wartosciowa prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie obrotow oraz stanu zapasdw na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego i na kazdy termin inwentaryzacji. Kazdy rodzaj kontroli stanu
magazynowego tj. inwentaryzacja lub kontrola okresowa w ciggu roku, powinien by¢ odnotowany na kartotekach
poprzez :
- podkreslenie ostatniego zapisu
- wpisanie tresci merytorycznej celu kontroli : inwentaryzacja lub kontrola okresowa
- stan zgodny/nie zgodny na dzieri — data kontroli
- podpis sprawdzajacego/przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
7. Druki $cislego zarachowania:
1. arkusze spisu z natury,
2. kwitariusze przychodowe — K 103,
3. dowody ksiggowe kasa wyptaci — KW,
4. dowody ksiggowe kasa przyjmie - KP.
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw wg zakresu czynnosci i odrgbnej instrukcji w sprawie
zatwierdzenia Instrukcji Drukéw Scistego Zarachowania w Centrum Ustug Wspdlnych. Inwentaryzacje drukéw nalezy
przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.

§13
Zasady obiegu dowod6w ksiegowych.
1) Obieg dokumentéw ksiggowych w jednostce jest éciéle zwiazany ze strukturg organizacyjna Centrum Ustug
Wspdlnych.

2) W sprawdzeniu dowodéw biora udzial pracownicy zajmujacy samodzielne stanowisko pracy, na skutek czego
zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegblnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw.
obieg dokumentéw ksiggowy ch,ktory obejmuje drogg dokumentu od chwili sporzadzenia (w
przypadku dowodéw zewnetrznych i wewngtrznych wlasnych), wzglednie wplywu do jednostki (w przypadku
dowodow ksiggowych zewnetrznych obcych) az do momentu ich dekretacji iprzekazania do zaksiegowania.
Poszczegolne dowody ksiggowe majg rozne drogi obiegu.

3) Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé¢, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza droga. W tym celu
nalezy stosowa¢ nastgpujace zasady obiegu dowodéw ksiggowych:

— zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy samodzielnymi stanowiskami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne samodzielne stanowiska,

— zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentéw w sposéb systematyczny,
ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwoéci zwiekszenia pomylek,

— zasada czgstotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,



~ zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za konkretne czynnosci

przynalezne do systemu obiegu dokument6w, przekazywanie dokumentéw tylko do tych samodzielnych stanowisk
pracy, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne ogniwa kontroluja sig nawzajem i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

§14
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen sg:

— listy plac pracownikow,

— listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

— listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,

— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

— listy wyptat dla osdb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzieto (lista wynagrodzen bezosobowych)
itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

2. Listy plac sporzadza pracownik zajmujgcy si¢ rozliczaniem wynagrodzen na podstawie odpowiednio sporzadzonych
(przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i sprawdzonych dowodéw zrédtowych wymienionych
w pkt. 1. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
— nazwisko 1 imig pracownika,
— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,
— sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,
— sumg zasitku z ubezpieczenia spotecznego,
— laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
3. Dowodami Zrodtowymi do sporzadzenia listy plac sa:
akt powolania lub wyboru,
umowa o prace lub zmiana umowy o prace , angaz,
rozwigzanie umowy o prace,
wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace wysokos¢ nagrod,
potwierdzone przez kierownika jednostki zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
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rachunek za wykonang pracg,

7. inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia pracownik do spraw organizacyjnych i kadrowych na
podstawie decyzji dyrektora danej jednostki

5. Na prace doraZng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) zawierana jest
umowa na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzielo). Umowe na prace zlecong sporzadza sie w dwodch
egzemplarzach: oryginal — otrzymuje wykonawca; kopi¢ — otrzymuje zlecajacy pracg (po jej zakonczeniu, zalacza
si¢ jg do rachunku ust. 3 pkt. 6).

6. Umowe o pracg zlecona podpisuje dyrektor jednostki obslugiwanej (szkoly) lub osoba przez niego upowazniona.
Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza dyrektor zlecajacy pracg i podlegaja one kontroli w ogélnie
obowiazujacym trybie,

7. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac, dyrektor lub osoba przez niego upowazniona przekazuje
do ksiggowosci CUW, sg to:

- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie umow o pracg, angaze jak réwniez wystawione do nich
aneksy, ktore powinny by¢ przekazywane na biezaco
- decyzje dyrektora w sprawie: odpraw, nagréd dyrektora, nagréd jubileuszowych jak réwniez wyplat
jednorazowych, powinny by¢ przekazywane na biezaco (przekazywane przez upowaznionego pracownika,
opatrzone podpisem dyrektora placowki),
- wykazy godzin: ponadwymiarowych, dorazne zastgpstwa, nauczanie indywidualne, $rednia urlopowa, powinny
by¢ przekazane do dnia 23 kazdego miesiaca (sporzadzone przez upowaznionego pracownika, opatrzone
podpisem dyrektora placowki),




- wykaz dodatkéw za opiekuna stazu, wychowawstwo, dodatek motywacyjny, trudnosciowy, wiejski, powinien by¢
sporzadzony jednorazowo jako wykaz imienny uprawnionych pracownikéw z kwota naliczenia. W przypadku
jakichkolwiek zmian, nalezy sporzadzi¢ ponownie obowiazujacy wykaz i przekazaé do dnia 23 kazdego miesiaca
do CUW,

- zwolnienia lekarskie drukowane z platformy ZUS PUE, opatrzone data wplywu do placowki powinny by¢
dostarczone do CUW w terminie dwoch dni od daty otrzymania (podpisane i przekazane przez upowaznionego
pracownika),

- jezeli placéwka nie ma dostgpu do platformy ZUS PUE, to zwolnienie lekarskie drukowane jest w CUW,
a nastgpnie przekazywane do placowki w celu ewidencji w dziale kadrach i po naniesieniu daty wplywu wraca do
CUW,

- wszelkiego rodzaju wyplaty $wiadczen z ZFSS wedlug wystawionej decyzji przez dyrektora, wedlug wykazu
imiennego uprawnionych z uwzglednieniem informacji o rodzaju $wiadczenia.

Wzor druku stanowi Zlgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8. W przypadku zatrudnienia nauczyciela po pierwszym dniu miesiaca, wyplata pierwszego wynagrodzenia nastapi
wyjatkowo z ,,dotu”.

9. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawezych,
— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potracef, na ktére jest pisemna zgoda pracownika, w tym: ubezpieczeri pracownika, sktadki zwigzkowe
itp.: sporzadzony jako wykaz imienny pracownikéw z kwota potracenia, z chwila zmian nalezy sporzadzié
ponownie obowiazujacy wykaz potracen ( sporzadzony przez upowaznionego do tego pracownika i przekazany do
CUW do dnia 23 kazdego miesiaca),

— kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

10. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe¢ sporzadzajaca,

— sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym — ksiggowa obstugujaca placowke,

— sprawdzono pod wzgledem merytorycznym - dyrektor jednostki, badz inne upowaznione osoby,

— celowosc i legalnos¢ planowanego wydatku - dyrektor jednostki, badz inne upowaznione osoby,

— gléwny ksiggowy CUW w Sieradzu,

— dyrektor CUW w Sieradzu

11. Na podstawie list wynagrodzeti podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik ksiegowosci sporzadza
zestawienie wynagrodzen netto idokonuje przelewu na konta bankowe pracownikéw za pomoca systemu
bankowosci elektroniczne;.

12. Przekazanie zestawien wynagrodzeri i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapic
najpézniej do ostatniego dnia miesiaca, a jezeli ten dziefi jest dniem wolnym od pracy, wyplata nastepuje w dniu
poprzedzajacym, nie wezesniej jednak niz na 5 dni roboczych przed zakoficzeniem miesiaca.

13. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania
zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§15

Wystawienie za$wiadczer o zarobkach dla pracownikow, odbywa sie tylko na podstawie pisemne;j prosby pracownika.

Jezeli pracownik nie bedzie mdgt odebra¢ go osobiscie, adnotacja o osobie upowaznionej do odbioru za$wiadczenia,

winna znaleZ¢ si¢ na ztozonej pisemnej prosbie.

Informacje dotyczace zatrudnienia podpisuje dyrektor placéwki w_ktérej zatrudniony jest pracownik. informacie

zawarte w zadwiadczeniu wystawionym na prosbe pracownika, podpisuje ksiggowa sporzadzajaca place i dyrektor
CUW lub Gléwna ksiegowa CUW.

Wzér druku stanowi Zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 16
Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialow i ustug dokonywanych w trybie ustawy o zaméwieniach
publicznych.
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ushug sa:



— faktura VAT - stuzy do dokumentowania zakupu oraz sprzedazy towardw i ustug oraz rozliczen z dostawcami
i odbiorcami i urzedem skarbowym. Faktura wystawiana jest przez dostawce w co najmniej 2 egzemplarzach,
z ktoérych oryginat otrzymuje nabywca, a kopig sprzedawca.

— faktura korygujaca — stuzy do korygowania sprzedazy po wystawieniu faktury VAT w przypadku:
- udzielenia rabatow,

- podwyzszenia ceny,

- zwrotu sprzedawcy towaréw oraz zwrotu nabywcy kwot nienaleznych,
- zwrotu nabywecy zaliczek, przedplat, zadatkéw lub rat, podlegajacych opodatkowaniu,
- stwierdzenie pomylki w cenie, stawce lub kwocie podatku, badzZ jakiejkolwiek innej pozycji w fakturze.

Faktura korygujaca VAT wystawiana jest przez dostawce w co najmniej 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje
nabywca, a kopi¢ sprzedawca.

— rachunek — stuzy do dokumentowania zakupu oraz sprzedazy towaréw oraz wykonania ustugi lub dziefa.

Rachunek wystawiany jest przez dostawce w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje nabywca, a kopie

zatrzymuje sprzedawca.

Zasady wystawiania rachunkéw regulujg przepisy ustawy o rachunkowosci. Jezeli oryginat rachunku badz faktury

ulegnie zniszczeniu albo zaginieciu, nalezy ponownie wystawi¢ rachunek, badZ fakturg. Dokument taki powinien

zawieraé klauzule ,,duplikat” oraz datg jego ponownego wystawienia,

— nota korygujaca — oryginal,

— ,,pro forma” dowodu zakupu — oryginat,

— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub towaréw od dostawcy z przyczyn

uzasadnionych).

2. Drobnych zakupéw dokonuje si¢ w trybie zaméwienia z wolnej reki, po uprzednim wyrazeniu zgody przez
kierownika jednostki.

3. Zakupy gotowych $rodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa o zamoéwieniach
publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawg o zamoéwieniach
publicznych, sporzadzany jest protokét. Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sa w oparciu o umowg dostawy,
ktéra podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje ksiggowy.

Procedure przetargowa przeprowadza powotana przez kierownika jednostki (szkoty) komisja d/s. przetargéw w oparciu

o przyjety regulamin, jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych.

4. Umowe na piémie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje o miejscu
przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przeklada do podpisu kierownikowi
jednostki.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: oryginat dostarczony jest do ksiggowosci
wraz z zalgcznikami najpézniej w dniu nastgpnym po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku
prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z kompletem materiatéw z przeprowadzonego przetargu, druga kopig
otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujgcy zakupu lub pracownik ksiggowosci
dolacza dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwaltego.

7. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do inwestycji, do umowy musi
by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robét objetych umowa. Natomiast do faktury powinien
by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektéw, sprawdzony
kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do za ewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury cze$ciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robét podpisany przez
inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robét od poczatku budowy, wartos¢ robét wykonanych wg poprzednich
protokoléw oraz wartosci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym.

— faktura koficowa i protokét koricowy zakoficzenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego,

— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejgcia srodka trwatego.

8. Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do
uzytku obiektow majgtku trwalego, powstatych w wyniku rob6t budowlano-montazowych. Protokét odbioru



koficowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik
prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego, na jego podstawie pracownik ksiggowosci sporzadza dowéd ,,0T”,

9. Dowody .,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach skfadnikéw
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokofem odbioru koncowego i
przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakoniczonych robét budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢:

- numer dowodu OT,

- datg sporzadzenia dowodu,

I. nazwe i charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego Srodka trwalego, np. diugo$¢ drogi, rodzaj
nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub
budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen),
data nabycia lub wytworzenia,
numer faktury (badz faktur) dokumentujacej zakup,
warto$¢ budowy lub nabycia,
miejsce uzytkowania,
klasyfikacje rodzajowa (grupa wg. KST) wraz z podaniem stopy procentowej umorzenia
datg przyjecia $rodka trwatego

0 SOl Bl Y D

date rozpoczecia eksploatacji srodka trwatego
9. podpis osoby przyjmujacej srodek trwaty
10. oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.
Dowdd ,,OT” sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie

Ewidencji Srodkéw Trwatych, drugi egzemplarz otrzymuje pracownik ksiegowosci wraz z pozostatymi dokumentami,

celem zaksiggowania na odpowiednim koncie syntetycznym.

10. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — do faktury dokumentujacej zakup takich wartodci,
nalezy dotaczy¢ dowod ,,OT”, sporzadzony przez ksiggowego.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe za ewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania dokumentacji
projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotaczonym protokétem odbioru
dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywa¢ si¢ w trybie przepiséw ustawy
0 zaméwieniach publicznych i wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okre$lajacej: zakres opracowania,

terminy wykonania, forme platnosci, zakres odpowiedzialnoéci wykonujgcego ustuge oraz inne dane wg potrzeb
Jjednostki.

§17
Zasady ewidencji i rozliczania podatku VAT oraz obowiazek sporzadzania czastkowych deklaracji VAT, okreslaja
wytyczne w zakresie rozliczania podatku od towaréw i ushug jednostek budzetowych Powiatu Sieradzkiego zawarte w
zataczniku do Uchwaty Nr 465/2021 Zarzadu Powiatu Sieradzkiego z dnia 27 sierpnia 2021 .

§18
Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.

1. Dowody ksiggowe majatku trwalego:
1. przyjecie $rodka trwalego w uzywanie oraz zwiekszenie wartoéci srodka trwalego — oryginat (symbol OT),

zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol MT),
protokét zdawezo-odbiorczy $rodka trwalego — oryginal (symbol PT),
przekwalifikowanie pozostatego srodka trwalego na srodek trwaly — oryginat,
likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

S Oy EA- B 0 By

zestawienie zbiorcze umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
innych skiadnikéw majatku trwatego — oryginat,

protokot szkodowy $rodka trwalego — oryginat,

©

protokét potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,
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10. likwidacja pozostatego $rodka trwafego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),

11. zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwalego w uzywaniu — oryginal.

§19

Kontrole dowodéw ksiggowych reguluje ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1530 z pén. zm.)

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli przed zrealizowaniem i
zaksiegowaniem.

2. Zadaniem ksiegowej jednostki otrzymujacej dokument jest jego sprawdzenie przed dokonaniem zaptaty w formie
gotéwkowej badz bezgotowkowej pod wzglgdem:

a.

merytorycznym, polega na ustaleniu rzetelnosci danych (czy operacje finansowe okreslone danym
dowodem mialy rzeczywiscie miejsce, i w iloéciach okreslonych w dokumencie),

Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym, powinno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie
pieczatki o tresci; ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, dnia ... BOABIR: e chvases 4
( podpis sklada dyrektor placéwki lub osoba przez niego upowazniona),

legalnosci, nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu obrazujacego kontrole operacji lub dziatania
gospodarczego pod wzglgdem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa,

celowosci, nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentéw polegajgca na badaniu dokumentéw pod
wzgledem zgodnosci z planem finansowym, celowosci, gospodarnosei i legalnoéci operacji gospodarczych,
wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wiaéciwe jednostki.
Potwierdzenie celowosci i legalnosci wydatku, powinno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie
pieczatki o tresci: ,Nie wnosze uwag co do celowosci i legalnoéci poniesionego wydatku, podpis
............... ” (podpis sktada dyrektor placéwki lub osoba przez niego upowazniona),

gospodarnosci, nalezy przez to rozumie¢ kontrolg podlegajaca na dokonywaniu analizy i oceny wszelkich
dostepnych dokumentéw z ktérych moga wyptywaé wnioski o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie
wydatkowania $rodkéw,

formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, oraz czy dany dokument nie zawiera
bledéw arytmetycznych w obliczeniach.

Sprawdzenie faktury i innych dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym winno by¢ stwierdzone
na dowodzie przez umieszczenie pieczatki o tresci: ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, dnia........... , podpis ......” (podpis sktada ksiggowa obstugujaca dana placéwke),

Pracownik ksiegowosci przygotowuje (tak sprawdzone) dowody do podpisania - zatwierdzenia przez glownego
ksiegowego i dyrektora CUW.

Tak zatwierdzone dokumenty, stanowia podstawe do realizacji wydatku (w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej)
i ujecia w ewidencji ksiegowej przez pracownika ksiggowosci. Realizacja tak opracowanych dokumentow moze

nastapi¢ tylko do wysokoéci limitéw wydatkéw na poszczegélne rodzaje wydatkéw placowych i rzeczowych zgodnie z
planem budzetowym jednostki.

3.

Kontrola dowodéw winna sie odbywa¢ na whasciwych stanowiskach pracy, wobec czego zachodzi koniecznosé

terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczegélnymi stanowiskami zgodnie z ,Terminarzem
obiegu dokumentéw ksiggowych”, stanowigcym Zalacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentéw
ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odbyc si¢ najkrétsza droga.

4. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiggowe majg rozne drogi obiegu, kontrola winna obejmowa¢ takze przestrzeganie
obowiazujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych, wymienione w niniejszej instrukcji.

§20

Dekretacja dokumentow ksiggowych.
1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to og6! czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokument6w ksiggowych do ksiggowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
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3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
— segregacja dokumentdw,
— sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw,
— wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
1) Segregacja dokumentéw polega na:

- wylgczeniu z og6tu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw, ktére
nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),
— podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczeg6lnych dziatalnodci jednostki
(dochody, wydatki, fundusze, $rodki specjalne, inwestycje, itp),
— kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).
2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowéd skontrolowania
przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci Jjednostki, ustalony w zakresie obowiazkow.
W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowéd zwrécic¢ do wiasciwej komérki w celu uzupehienia.
3) Wiadciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostana one za ewidencjonowane,
—umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na Jjakich kontach analitycznych dokument ma by¢ zaksiegowany,
(dochéd badz wydatek),
—do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
— okresleniu daty, pod jaka dowéd ma by¢ zaksiggowany, pod inng datg niz data jego wystawienia
(dot. dowodéw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),
— podpisaniu przez ksiggowego lub inna upowazniona osobg przez ksiggowego do dekretacji.
4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

§21

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku okresla kodeks pracy.
Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy, pracownik ponosi petna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie
wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie,

2. Przekazanie mienia powinno byé udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzié, za jaki powierzony sprzet
pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.

3. W celu zabezpieczenia majatku nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych znajdowaly sie dokumenty okreslajace zakres odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za
powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy,
obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wiasciwym czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska
pracy protokotem zdawczo-odbiorczym.

§22

1. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana przez wszystkich
pracownikow.

2. Zmiana przytoczonych w instrukcji przepisow prawa (w trakcie obowigzywania niniejszej instrukcji) nie majaca
wplywu na zmiang procesu obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Centrum Ustug Wsp6inych nie powoduje
koniecznosci dokonania zmiany niniejszej instrukc;ji.

3. Instrukcja obowigzuje od dnia 01.07.2018 roku.

§23

Wykaz dokumentéw zalgczonych do instrukeji:
1. Wz6r decyzji dyrektora placéwki w sprawie wyplaty swiadczen z ZFSS.
2. Wzor pisma w sprawie wystawienia za§wiadczenia o zarobkach.
3. Karta wzoru podpiséw pracownikow upowaznionych do:

- opisywania dokumentdw ksiggowych,

- zatwierdzania merytorycznego dokument6éw ksiegowych,

- potwierdzenia za celowosci legalno$é planowanych wydatkéw,
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4. Wzér upowaznienia dla pracownikoéw nadane przez dyrektora placowki do celéw:
- pobierania i rozliczania zaliczek gotdéwkowych,
- do dokonywania zakupow,
3. Wzor upowaznienia dla pracownikéw nadane przez dyrektora placowki — dotyczy rozliczen podatku od towaru
i ustug, wystawiania i odbioru faktur, prowadzenia rejestréw sprzedazny i zakupu w zakresie podatku VAT.
6. Wzor decyzji dyrektora placéwki w sprawie przyznania dofinansowania do doskonalenia zawodowego nauczycieli.
7. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
bioragcych udzial w obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Centrum Ustug Wsp6lnych w Sieradzu.
8. Procedura przekazania dokumentow do CUW.
§24

Do Centrum Ustug wspélnych w Sieradzu mozna dorgcza¢ dokumenty za podrednictwem Elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej zwanej dalej ,,ePUAP”. Wszystkie dokumenty przestane za posrednictwem e-ustug
muszg by¢ zaopatrzone w kwalifikowany certyfikat — podpis elektroniczny.
Przesytane ta forma dokumenty moga dotyczy¢:

1. korespondencji migdzy jednostkg obstugiwang a CUW;

2. wystawionych decyzji Dyrektora jednostki;

3. umow do podpisania — kontrasygnata gt. Ksiggowego;

4. wszelkiej korespondencji.
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Zalgeznik nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw ksiggowych
dla Powiatowego Zespotu Szkot w Warcie

Decyzja dyrektora placowki
w sprawie wyplaty éwiadczenia z ZFSS

pieczatka placowki miejscowosé, data

Decyzja Dyrektora
Powiatowego Zespolu Szkét w Warcie

BB s e S S o B R e e e A T i LR s
........................ (tytut swiadczenia: pozyczka mieszkaniowa, $wiadczenie urlopowe, dofinansowanie do
wypoczynku, zapomoga losowa) z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ........................ nizej
wymienionym

pracownikom/emerytom* .

W przypadku wyptaty pozyczki mieszkaniowej w zataczeniu potwierdzona kserokopia umowy zawartej
z pracownikiem/emerytem*

Pieczatka i podpis
dyrektora placowki

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr2
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
dla Powiatowego Zespotu Szk6t w Warcie

Pismo w sprawie wystawienia
zaswiadczenia o zarobkach pracownika

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

imig¢ i nazwisko miejscowos$¢, data

adres zamieszkania

Dyrektor
Centrum Ustug Wspélnych
w Sieradzu

Proszg o wystawienie/wypetnienie* zadwiadczenia o zarobkach za okres................cocoe i

v wer eevee o przychéd/dochéd/brutto/netto*,

czytelny podpisana

Wyrazam /nie wyrazam zgode na udzielenie bankowi informacji zawartych w zaSwiadczeniu.
Zaswiadczenie odbiore osobiscie/upowazniam — imig i NAZWISKO. .......ocviiiiiiiiiiiiiiii
Numer dowodu

osobistego

Telefon kontaktowy..........cooviiiiiiiiii e

* Niepotrzebne skresli¢



Zalaceznik Nr 3
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

dla Powiatowego Zespotu Szkét w Warcie

Pisemne upowaznienia dla pracownikéw
nadane przez dyrektora placowki

w 2 egzemplarzach :
1 egzemplarz do akt

1 egzemplarz do CUW

Pieczatka jednostki miejscowosé, data

Upowaznienie

U PO ALY PATTA s i o i s 0 A e s i
ZATUAIIONG W .ooeiuiit it sttt A SEANOVESKIL o s v

1. opisywania dokumentow ksiegowych,

2. zatwierdzania merytorycznego dokumentow ksiggowych,

3. potwierdzenia za celowos¢, legalno$¢ planowanych wydatkdw,

4. do pobierania i rozliczania zaliczek gotowkowych w kwotach ustalonych migdzy dyrektorem Powiatowego Zespotu
Szkét w Warcie a glownym ksiggowym CUW w Sieradzu, g

5. do dokonywania zakupow,

6. do wszelkich innych czynnoéci (wymieni¢ katalog czynnosci).

pieczatka i podpis
dyrektora placowki

*niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 4

do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
dla Powiatowego Zespotu Szko6t w Warcie

Karta wzoru podpiséw

0s6b upowaznionych przez dyrektora
w 2 egzemplarzach

1 egzemplarz do akt

1 egzemplarz do CUW

Karta wzoréw podpisow
Powiatowego Zespolu Szk6l w Warcie

Wzdr czytelnego Wzor

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko podpisu parafki
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Zalacznik Nr 5a
do instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

dla Powiatowego Zespohu Szk6t w Warcie

Pisemne upowaznienia

dla pracownikow

nadane przez dyrektora placowki
na potrzeby ewidencji VAT
obshuga w placowce

pieczatka placowki miejscowosé, data
Upowaznienie
CEBONRIIIND PRIIR . mn s 5 in i s e b e A R R e N
zatrudniong w Powiatowym Zespole Szk6t w Warcie na stanowisku...............ccoooeverveeeieeisioneonniin,
© do dokonywania rozliczef podatku od towaréw i ushig §.: wystawisnia § odbiora faktur *, wyetamionis fuktur

sprzedazy *, prowadzenia rejestrow sprzedazy i zakupéw w zakresie podatku od towaréw i ustug w jednostce

pieczatka i podpis
dyrektora placéwki

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 5b
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

dla Powiatowego Zespotu Szkot w Warcie

Pisemne upowaznienia

dla pracownikéw

nadane przez dyrektora placodwki
na potrzeby ewidencji VAT

obstuga w CUW
pieczatka placéwki miejscowosc, data
Upowaznienie
UpowaZniam PANIG .......vuvovvivimrsssninssrnsssnmnrsnmsrnsssnnrssssssasssnssensisnnessston iseisessssessnssnnssrasssavssssiisinssmion
zatrudniona w Powiatowym Zespole Szk6t w Warcie na stanowisku ..o

e  do dokonywania rozlicze podatku od towar6w i ustug tj.: wystawiania i odbioru faktur * , wystawiania faktur
sprzedazy *, prowadzenia rejestrow sprzedazy i zakupéw w zakresie podatku od towardw i ustug w jednostce

pieczatka i podpis
dyrektora placowki
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Zalacznik Nr 6
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

dla Powiatowego Zespohu Szkét w Warcie

Decyzja dyrektora placéwki
w sprawie dofinansowania
doskonalenia nauczycieli

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

pieczatka placéwki miejscowosé, data

numer pisma
Decyzja Dyrektora
Powiatowego Zespolu Szk6t w Warcie

Na podstawie Regulaminu wewnetrznego w sprawie dofinansowania do doskonalenia zawodowego nauczycieli
zatrudnionych w Powiatowym Zespole Szk6t w Warcie § .................. o] o e

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szk6t w Warcie przyznat dofinansowanie na

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

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

pieczatka i podpis
dyrektora placowki
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Terminarz i obieg kontroli dokumentéw ksiegowych

Zalgcznik Nr 7

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

w Powiatowym Zespole Szkot w Warcie

Miejsce wplywu/sporzadzenia Kontrola
&
E’ 2 Merytoryczna| Formalna [Rachunkowal 2 P
=
Dokument @ _g %_ E -5 N
Lp. nazwa = :a;‘ E 'ié - & & E E
§s 2 : g 3. z -
c & @ :' T S R ® & :—i o
B |2 - s g - - g
E 5 g - B g = i =
ds = @ %) 7]
:agfzd:j)zenia list oy 1 daigg
]3 : placowki dzial kadry lub roboczy w
1k zwolnienia ksiggowos¢ ds| 1 [na biezaco brak osoba ksiggowa m-cu CUW w
plac upowazniona |ds plac 27 lub 28  |Sieradzu
- naliczenia - 1 do 23 go dyrektor przez dyrektora kazdego m-
potracenia kazdego m-ca |placowki ca
faktury: -
zak:;u . - ::Jipiztfl na3 w terminie
PEE S . ,, ok dyrektor . , zaplaty CUW w
2 |protokoly ksiegowosé terminem MAHAT ksiegowa ksiegowa 5 .
; placowki ghksiggowa |Sieradzu
darowizn - zapfaty lub ;
; . idyr. CUW
rozliczenie wplaty
magazynu
decyzje:
a biezaco
dosk. Zaw, N-li abins. ”
w terminie
3 ksiggowosé 1 dyre'ktor. ksiggowa ksiggowa zap{a‘ty C.UW -
na3dniprzed | Placowki ghksiggowa | Sieradzu
ZFSS terminem i dyr. CUW
wyplaty




Zalgeznik nr8
do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
w Powiatowym Zespole Szk6t w Warcie

Procedura przekazywania dokumentéw do Centrum Ustug Wspolnych w Sieradzu.

1;

Kazdy wptywajacy dokument do CUW jest ewidencjonowany w dzienniku korespondencyjnymi i zostaje opieczg-
towany pieczatka o treéci ,, Wplynelo dnia ..... "wraz z podpisem osoby przyjmujacej. Dziennik korespondencyjny
prowadzony jest oddzielnie dla kazdej placowki.

Kazdy dokument bedacy podstawa uregulowania zobowiazania z tytutu zakupu lub ustugi (Instrukcja obiegu i
kontroli dokumentéw § 11 Opis na dokumentach ksiggowych) powinien by¢, opisany i zatwierdzony przez dyrekto-
ra placowki badz osobe przez niego upowazniona . Dokument ten powinien by¢ przekazany do CUW _najp6zniej na

3 dni przed terminem zaptaty lub wyplaty.

Kazda umowa, porozumienie, protokét bedacy podstawa przyjecia do ksiag rachunkowych placéwki darowizn (In-
strukcja obiegu i kontroli dokumentéw § 12 pkt. 6 Rodzaje dokumentéw ksiegowych) powinien by¢ podpisany

przez dyrektora placowki badZ osobe przez niego upowazniona. Dokument ten powinien by¢ przekazany do CUW
w terminie:

a) na biezaco - darowizny finansowe
b) najdalej na 3 dni po uplywie miesiaca w ktorym zostal sporzadzony protoké! - darowizna rzeczowa.

Kazdy dokument majacy wptyw na rozliczenie magazynu (Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw § 12 pkt. 7
Rodzaje dokumentéw ksiggowych) powinien by¢ podpisany przez dyrektora placéwki badz osobg przez niego upo-
wazniong oraz osobe materialnie odpowiedzialng za powierzone mu mienie znajdujace si¢ w magazynie. Dokument
ten powinien by¢ przekazany do CUW w terminie:

a) na biezaco - dokument przychodowy - PZ

b) najpézniej do 5 dnia nastepnego miesiaca - dokument rozchodowe WZ — zestawienie

zbiorcze towaréw wydanych w danym miesigcu

Kazdy dokument bedacy podstawa naliczenia list plac (Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw § 14 Dokumento-

wanie wyplaty wynagrodzen) powinien byé, zatwierdzony przez dyrektora placowki lub osoby przez niego upowaz-
nione i przekazany do CUW w terminach tam wskazanych.

a) na biezaco

- kserokopie uméw o prace, angaze jak rowniez wystawione do nich aneksy

- decyzje dyrektora w sprawie: odpraw, nagréd dyrektora, nagréd jubileuszowych jak
réwniez wyptat jednorazowych,

b) do 23 kazdego miesigca

- wykaz godzin: ponadwymiarowych, dorazne zastgpstwa, nauczanie indywidualne, srednia
urlopowa,

- wykaz dodatkéw za opiekuna stazu, wychowawstwo, dodatek motywacyjny, tudno$ciowy,
wiejski,

- wszelkiego rodzaju potracenia na ktére jest pisemna zgoda pracownika.

Kazdy dokument bedacy podstawa wyplaty $wiadczenia dla nauczyciela z tytulu dofinansowania — refundacji
kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych — studiéw lub szkolen, jak réwniez §wiadczenia pracownicze z
tytulu ZFSS powinny by¢ sporzadzone w formie Decyzji Dyrektora ( wg wzoru zamieszczonego w Instrukcji obie-
gu i kontroli dokumentéw Zalaczniku Nr 1i Nr 6)przekazany do CUW najpézniej na 3 dni przed terminem za-
platy lub wyplaty .

DYREKTAQR

CENTRUM USLUZWSPOLNYCH

mgr Malgorzato KoMsks-Chrutcicka



