ZARZADZENIE NR 153/2023
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci
oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.!), w zwiazku z art. 4, art. 10 ust. 1 i 2,
art. 40 ust. 1 ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 ze zm.%) oraz § 1 uchwaty nr XXV/137/2016 Rady Gminy Nowa Karczma z dnia 26
pazdziernika 2016 r. ze zm. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej im. dra

Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie okreslone w:

1) ,,Zasadach rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w
Nowej Karczmie”, stanowigcych zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) ,,Zaktadowym Planie Kont dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w
Nowej Karczmie”, stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) ,Instrukcji gospodarowania drukami §cistego zarachowania dla Szkoty Podstawowej im.
dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie stanowiagcej zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia;

4) ,Instrukcji inwentaryzacyjnej dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego
w Nowej Karczmie”, stanowigcej zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

5) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Szkole Podstawowej im. dra
Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie”, stanowigcej zatagcznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu i1 kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla
Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie, stanowigca
zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorowi Szkoty
Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie oraz Pracownikom Urzedu
Gminy w Nowej Karczmie wykonujacym zadania okreslone w niniejszych przepisach.

§ 4. Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 72/2019 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie
przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie, zmienione Zarzadzeniem Nr 131/2020 Wojta Gminy
Nowa Karczma z dnia 31 grudnia 2020 r. oraz Zarzadzeniem Nr 178/2022 W¢jta Gminy
Nowa Karczma z dnia 30 grudnia 2022 r.;

! Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. poz. 295.
2 Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. poz. 1273, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872.



2) Zarzadzenie Nr 85/2019 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych dla Szkoty
Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie, zmienione
Zarzadzeniem Nr 128/2020 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia 2020 r.,
Zarzadzeniem Nr 91/2021 W¢jta Gminy Nowa Karczma z dnia 3 listopada 2021 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 56/2022 W¢jta Gminy Nowa Karczma z dnia 30 maja 2022 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Wojt Gminy

Andrzej Pollak



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 153/2023
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 29 grudnia 2023 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. DRA ALEKSANDRA MAJKOWSKIEGO W NOWEJ KARCZMIE



Zasady rachunkowosci dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej
Karczmie, na podstawie Uchwaty Nr XXV/137/2016 Rady Gminy Nowa Karczma z dnia 26
pazdziernika 2016 r. w sprawie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Nowa
Karczma ze zm. prowadzone sg przez jednostke obslugujaca - Urzad Gminy Nowa Karczma,

w jej siedzibie przy ul. Koscierskiej 9, z wykorzystaniem programu komputerowego System
Finansowo-Ksiggowy Ksiggowosci Budzetowej FKB+ firmy RADIX Sp. z o. o. Sp. k.

§ 2. Okreslenie roku i okresow sprawozdawczych

1.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, w skiad ktorego wchodza miesigczne okresy
sprawozdawcze.

Sprawozdania okresowe sporzadzane sa wedlug wzoréw 1 terminéw okreslonych
w odrebnych przepisach.

§ 3. Ksiegi rachunkowe

1.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim 1 w walucie polskie;.

2. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig zadekretowane dowody ksiggowe

stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej wymienione w ,Instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych”. Za oryginal dowodu ksiggowego uznaje
si¢ rowniez dokument (lub skan dokumentu) otrzymany droga -elektroniczna
1 wydrukowany w jednostce.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w uktadzie wyodrebnionych zadan dla:

1) dochoddéw 1 wydatkow jednostki,
2) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
3) innych, jesli wymagajg tego odrebne przepisy.

W ramach poszczegdlnych zadan prowadzone sg nastepujace rodzaje dowodow
ksiegowych:

1) WB — wyciagi bankowe,
2) FV —faktury zakupy, faktury sprzedazy, rachunki, noty ksiggowe,
3) PK —polecenia ksiggowania,

4) Z — zaangazowanie,
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10.

11.

5) ZR - zamknigcie roku.

. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy zastosowaniu technik komputerowych

1 obejmuja:

1) dzienniki,

2) ksiegi gtowne,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksigg glownych,

5) zestawienia sald (obrotow 1 sald) kont ksigg pomocniczych.

. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:

1) zdarzenia, ktore nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane s3
chronologicznie,

2) zapisy wg rodzajow dowodow sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na
ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

3) sumy zapisOw liczone sg w sposob ciagly,

4) obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi glowne;.
Ksigga gtowna prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

1) podwodjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

3) powiagzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna) stanowig uszczegdlowienie dla wybranych
ksiag ksiegi glowne;.

Wykaz ksigg syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolite;.

Wykaz kont, o ktorych mowa w ust. 9, z wytaczeniem kont zespotu ,,5” — ,, Koszty wedtug
typow dziatalnosci i1 ich rozliczenie”, nalezy traktowaé jako minimalng liczbe kont
syntetycznych ograniczony o konta stuzace ksiegowaniu operacji gospodarczych
niewystepujacych w jednostce i uzupetniony o konta niezbedne, zgodne co do tresci
ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi z przyj¢tego wykazu kont.

Do ewidencji operacji gospodarczych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jednostki
stuzy takze wykaz kont analitycznych, ktorych pierwsze trzy znaki s3 numerami konta
syntetycznego z planu kont.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Konta analityczne zaktadane sg ,,perspektywicznie” od pierwszego poziomu analityki
poprzez kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wg dziatow,
rozdziatow 1 paragrafow klasyfikacji budzetowej, ale réwniez m. in. wg rodzajow
dochodéw 1 wydatkow, przychodow 1 rozchodow, realizowanych zadan, zrodet
pochodzenia dochodow, zrodet finansowania wydatkow, kontrahentdéw i innych kryteriow
niezbednych dla sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych oraz
statystycznych.

Konta analityczne powinny by¢ prowadzone co najmniej dla:

1) srodkow trwatych, w tym takze s$rodkow trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych
lub umorzeniowych,

2) rozrachunkéw z kontrahentami,
3) rozrachunkoéw z pracownikami,
4) pozostatych rozrachunkow,

5) przychodow i kosztow, dochodow i1 wydatkdéw, przychoddéw i rozchodéow oraz innych
istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow lub zrddet ich finansowania.

Konta pozabilansowe pelniag funkcje informacyjno-kontrolng, a zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny.

Wykaz kont pozabilansowych znajduje si¢ w Zaktadowym planie kont dla Szkotly
Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywow 1 pasywow,
ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca
1 obowigzkowo na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadzane sa wydruki:

1) zestawienia obrotéw dziennikOw zawierajace oznaczenie dziennikdéw, kolejng
numeracj¢ stron, sume obrotOw za miesigc 1 narastajaco od poczatku roku,

2) zestawienia obrotoéw i sald kont ksiggi gtowne;j, ktore powinny zawierac:
a) symbole 1 nazwy poszczeg6dlnych kont,
b) salda na dzien otwarcia ksigg rachunkowych 1 sumg¢ sald,
¢) obroty Wn i Ma miesi¢czne oraz sume obrotow,
d) obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sumg,
e) salda na koniec miesigca i tagczng sume sald.

Obroty wynikajace z zestawienia obrotow 1 sald powinny by¢ zgodne z narastajacymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennikow.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Zestawienie obrotow 1 sald wszystkich ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia obrotow i sald
sktadnikéw objetych inwentaryzacja.

Wykaz kont ksiggi gldwnej (ewidencji syntetycznej), zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej
Karczmie, a takze opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen zawiera
Zaktadowy Plan Kont dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w
Nowej Karczmie.

Srodki trwate o wartosci powyzej 10000 zt oraz grunty bez wzgledu na warto$é
finansowane sa ze $rodkéw na inwestycje i podlegaja ewidencji na koncie 011 oraz
ujmowane s3 w ksiedze $rodkow trwatych prowadzonej za pomoca programu
komputerowego STW+ firmy RADIX Sp. z 0. o. Sp. k.

Umorzenie $rodkow trwalych ewidencjonuje si¢ w tabelach amortyzacyjnych $rodkow
trwatych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje w kartach analitycznych
poszczeg6lnych $rodkow trwatych za pomoca programu komputerowego STW+ firmy
RADIX Sp. z o. 0. Sp. k.

Pozostate $rodki trwate o warto$ci rownej 1 nizszej niz 10 000 zt ksieguje sie na koncie
013 1 ewidencjonuje w ksiedze inwentarzowej prowadzonej za pomocag programu
komputerowego STW+ firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k. umarzajac w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, ujmujac na koncie 072 w korespondencji z kontem 401.

Pozostale srodki trwale, o ktérych mowa w ust. 23 podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowe] lub prowadzona jest dla nich ewidencja ilosciowa. Wykaz pozostatych
srodkow trwatych ujmowanych w ewidencji iloSciowej zawiera zalacznik nr 1
do niniejszej polityki rachunkowosci.

Z uwagi na przewidywany krotki okres uzytkowania, sposob uzytkowania lub niska
warto$¢, nie podlega zadnej ewidencji w szczegdlnosci drobny sprzet oraz wyposazenie
wymienione w zalgczniku do niniejszej polityki rachunkowosci.

Wartosci niematerialne 1 prawne, ktorych okres uzytkowania jest dluzszy niz rok,
a wartos¢ poczatkowa przekracza 10 000 zt, finansowane sg ze $srodkow majatkowych
1 podlegaja ewidencji na koncie 020 oraz uyymowane sg w ksigdze prowadzonej za pomocg
programu komputerowego STW+ firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k.

Umorzenie warto$ci niematerialnych 1 prawnych ewidencjonuje si¢ w tabelach
amortyzacyjnych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i1 ujmuje w kartach
analitycznych poszczegdlnych warto$ci niematerialnych i prawnych za pomoca programu
komputerowego STW+ firmy RADIX Sp. z o. o. Sp. k.

Wartosci niematerialne 1 prawne, ktdrych okres uzytkowania jest dluzszy niz rok,
a warto$¢ poczatkowa jest rowna lub nizsza niz 10 000 zt ksieguje si¢ na koncie 021 oraz
w ksigdze prowadzonej za pomoca programu komputerowego STW+ firmy RADIX
Sp. z 0. o. Sp. k., umarzajac w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, ujmujac
na koncie 072 w korespondencji z kontem 401.
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§ 4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Metody 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej dokumentowania

i rozliczania réznic inwetaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
obowigzujacej ,,Instrukcji inwentaryzacyjnej dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra

Majkowskiego w Nowej Karczmie”.

§ 5. Ustalenie wyniku finansowego

. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow

i strat na koncie 860 — ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dzialalnosci jednostki prowadzona jest na kontach zespolu 4 —
,,Koszty wedlug rodzajow” w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

§ 6. Metody wyceny aktywow i pasywow

1.

Srodki trwate wycenia si¢ nastgpujaco:

1))

2)

3)

4)

S)

srodki trwale wycenia si¢ w wysoko$ci kosztow ich wytworzenia lub w cenie ich
nabycia, a wigc w rzeczywistej cenie zakupu powiekszonej o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem (w tym nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT);

srodki trwale otrzymane nieodptatnie lub w drodze darowizny od o0sob fizycznych lub
jednostek organizacyjnych niebedacych jednostkami organizacyjnymi Gminy Nowa
Karczma, wycenia si¢ wedtug warto$ci rynkowej z dnia nabycia takiego samego lub
podobnego przedmiotu, chyba Ze umowa darowizny lub umowa (decyzja) o
nieodptatnym przekazaniu okresla te wartos¢;

srodki trwate otrzymane nieodptatnie lub w drodze darowizny od jednostek
organizacyjnych Gminy Nowa Karczma przyjmuje si¢ na podstawie dokumentu PT
wedhug ich warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia;

srodki trwale ujawnione w trakcie inwentaryzacji wedtug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem stopnia zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowej z dnia
ujawnienia z uwzglednieniem stopnia zuzycia, przy czym ustalenia wartosci dokonuje
komisja inwentaryzacyjna — za zgoda kierownika jednostki chyba, ze kierownik
jednostki zadecyduje o zleceniu wyceny;

srodki trwale otrzymane na podstawie umowy uzyczenia wycenia si¢ wedtug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania takiego samego lub podobnego przedmiotu, chyba ze jego
warto§¢ zostata okreslona w umowie uzyczenia. Ustalenia warto$ci rynkowej
dokonuje komisja wskazana przez kierownika jednostki, ktory zatwierdza protokot z
wyceny. Kierownik jednostki moze zleci¢ tez wycene rzeczoznawcy;
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6) wartos¢ srodkow trwalych powieksza si¢ o sume¢ wydatkéw poniesionych na ich
ulepszenie, jezeli wydatki te w ciggu roku przekraczaja kwotg okreslong w ustawie o
podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Ulepszenie polega na przebudowie,
rozbudowie, adaptacji, modernizacji lub rekonstrukcji, ktéore podnosza warto$¢
uzytkowa tego $rodka trwalego;

7) w przypadku likwidacji srodka trwatego, jesli jego czesci skladowe lub peryferyjne
moga stanowi¢ odrebny $rodek trwaty lub warto$¢ niematerialng i prawng oraz nadajg
si¢ do uzytkowania, nalezy przyja¢ je do ewidencji. Ustalenia wartosci rynkowe;j
dokonuje komisja wyznaczona do likwidacji §rodka trwatego — za zgoda kierownika
jednostki, chyba, ze kierownik jednostki zleci wycene rzeczoznawcy.

2. Pozostale srodki trwale pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia.

3. Zbiory biblioteczne wycenia si¢ w cenie nabycia, a nieodptatnie otrzymane lub nadwyzki,
zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

4. Wartosci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ wg zasad obowigzujacych w przypadku
wyceny Srodkéw trwalych. Warto$ci niematerialne 1 prawne nie podlegaja ulepszeniu, co
oznacza ze nie zwigksza si¢ ich wartosci poczatkowe;.

5. Umorzenie i amortyzacja Srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych:
Umarza si¢ jednorazowo 1 w caloci zalicza w koszty w miesigcu przyjgcia
do eksploatacji:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2) srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach 1 placowkach o§wiatowych;

3) odziez i umundurowanie;

4) meble i dywany;

5) pozostate $rodki trwate oraz wartoSci niematerialne 1 prawne o wartosci
nieprzekraczajacej 10 000 zi.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, do ktérych nie maja zastosowania

przepisy o jednorazowym umorzeniu, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia

do uzytkowania amortyzuje si¢ liniowo:

1) srodki trwate - stosujac stawki amortyzacyjne okreSlone w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych (wykaz stawek amortyzacyjnych), a w przypadku
prawa uzytkowania wieczystego wg stawki 5%.

2) warto$ci niematerialne 1 prawne - przez okres 24 miesiecy (tj. wg stawki 50%).
Umorzenie 1 amortyzacje nalicza si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktoérym Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne 1 prawne przyjeto
do uzytkowania 1 konczy si¢ nie pdzniej niz z chwilag zréwnania wartosci odpisoOw
amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowa lub koncem miesigca przeznaczenia do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia niedoboru. Umorzenie i amortyzacj¢ nalicza si¢ za
caty rok raz na koniec roku obrotowego. Nie umarza si¢ gruntéw i dobr kultury.

6. Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia si¢ w wysokosci ogdtu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem (w tym:
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10.

11

koszty nabycia pozostatych s$rodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowych obiektow poniesione do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji,
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustlug oraz podatek akcyzowy, koszt
obstlugi zobowigzan zaciagni¢tych w celu sfinansowania wydatkow dotyczacych nabycia
lub wytworzenia $rodkow trwatych w budowie i zwigzane z nimi dodatnie oraz ujemne
roznice kursowe), pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci. Do kosztow
wytworzenia, a wi¢c kosztow inwestycji nie zalicza si¢ w szczegdlnosci kosztow
ogolnego zarzadu, kosztow przetargow, ogtoszen.

Gospodarka magazynowa prowadzona jest dla $rodkow zywnosci zakupionych do
przygotowywania positkow w ramach organizacji stotéwki szkolnej. Materiaty zakupione
ewidencjonuje si¢ w cenie zakupu (koszty zwigzane bezposrednio z zakupem odnoszone
s3 w koszty w okresie ich poniesienia). Rozchod z magazynu wycenia si¢ metodg FIFO
,pierwsze weszto, pierwsze wyszto”. Warto§¢ wegla oraz paliwa zakupionego do zuzycia
przez sprzet odnosi si¢ bezposrednio w koszty, przy czym wegiel pozostaty na koniec
roku obejmuje si¢ spisem z natury i po wycenie wg kosztow zakupu ujmuje si¢ ich
warto$¢ na koncie 310 zmniejszajac jednoczesnie koszty, a nastgpnie w kolejnym roku
obrotowym na podstawie dokumentu PK ,Polecenie ksiegowania” dokonuje sie
przeksiegowania z konta 310 na konto 401 ujmujac w kosztach tego roku. Materiaty
biurowe, materialy przeznaczone do sprzatania, Srodki czystosci itp., odnosi si¢ w cigzar
kosztéw bezposrednio po zakupie. Ewidencji ksiegowej na koncie 310 nie podlegaja
réwniez materialy budowlane przekazane w momencie zakupu do wbudowania lub
wykorzystania w trakcie przeprowadzania remontow.

Srodki pieniezne krajowe ujmuje sic w ksiegach rachunkowych w wartoéci nominalne;.
Srodki pieni¢zne w walutach obcych wykazuje sie biezaco w ksiegach rachunkowych w
warto$ci nominalnej przeliczonej na ztote polskie wedlug kursu kupna lub sprzedazy
stosowanych w tym dniu przez bank, z ktérego ushug jednostka korzysta, o ile odrgbne
przepisy nie stanowig inaczej. Na koniec kwartatu oraz na dzien bilansowy S$rodki
pienigzne w walutach obcych wycenia si¢ po obowigzujgcym na ten dzien srednim kursie
ogloszonym dla danej waluty przez NBP. Wyliczone roéznice kursowe ksigguje si¢ pod
datg ustalenia odpowiednio na koncie 750 lub 751.

Naleznosci (lacznie ze skapitalizowanymi i zarachowanymi odsetkami) — w kwocie
wymagane] zaptaty, pomniejszone o odpisy aktualizujace ich warto$¢, ktore dokonywane
sa na koniec roku obrotowego, z zachowaniem zasady ostroznos$ci. Odsetki ujmuje si¢ w
ksiggach rachunkowych nie pdzniej niz na koniec kwartatu.

Zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptlaty. Odsetki ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych nie p6zniej niz na koniec kwartatu,

. Naleznosci 1 zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kwartalu

oraz na dzien bilansowy po obowigzujagcym na ten dzien srednim kursie ogloszonym dla
danej waluty przez NBP. Wyliczone roznice kursowe ksieguje si¢ pod datg ustalenia
odpowiednio na koncie 750 lub 751.
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Odpisy aktualizujgce naleznosci stosuje si¢ przyjmujac zasade, ze warto$¢ naleznosci
aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty zgodnie z art. 35b
oraz art. 35¢ ustawy o rachunkowos$ci. Odpisow aktualizujagcych warto$¢ naleznosci z
tytulu dochodow budzetowych (optat, podatkow, kar, odsetek, kosztow egzekucyjnych)
wynoszacych rownowarto$¢ naleznosci o przekroczonym terminie ptatnosci powyzej 12
miesiecy dokonuje si¢ w 100%. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sg
raz na rok nie p6zniej niz na dzien bilansowy. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci
zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztow
finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione, nie$ciggalne, od ktoérych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych, ich warto$§¢ zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw
operacyjnych lub kosztow finansowych.

Rezerwy wycenia si¢ w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Kapitaty (fundusze) wilasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci
nominalnej.

§ 7. Szczegodlne zasady rachunkowosci

1.

Dekretacja dowodéw ksiggowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest
umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotaczana do dowodu w formie
wydruku lub luznej karty. Dotaczona informacja jest zlaczona z dowodem ksiegowym
badz jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

W przypadku dowodoéw zewnegtrznych stanowigcych dowody ksiegowe (tj. faktur,
rachunkéw, not ksiggowych), data wprowadzenia do ewidencji ksiggowej jest data
wptywu dokumentu do jednostki obstugiwane;.

W trakcie roku dowody dostarczone do jednostki obstugiwanej po zakonczeniu danego
miesigca pomimo, ze dotycza zdarzen gospodarczych miesigca poprzedniego nalezy
zaewidencjonowac do miesigca, w ktorym wptynety. Zgodnie z zasadg istotnosci zapisy
te nie beda mialy wptywu na sprawozdawczo$¢ miesigczng.

Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych za poszczegolne okresy sprawozdawcze w trakcie roku przyjmuje si¢ zasade,
ze wykazane w nich dane wynikaja z ksigg rachunkowych, w ktérych zarejestrowano
wszystkie operacje gospodarcze danego okresu, na podstawie dowodéw ksiggowych,
ktore wptynety do jednostki obstugiwanej 1 zostaty dostarczone do jednostki obstugujace;j
do dnia sporzadzenia sprawozdania za dany okres sprawozdawczy.

Jesli dowdd ksiegowy, ktory wptynat do jednostki obstlugiwanej zostanie dostarczony do
jednostki obstugujacej po terminie sporzadzenia sprawozdania, woéwczas wprowadzany
jest do ewidencji ksiegowej pod datag wplywy do jednostki obstugujacej. Zgodnie z zasada
istotnosci zapisy te nie bedg miaty wplywu na sprawozdawczo$¢ miesigczna.
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Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu (art. 6 ust.
1 ustawy o rachunkowosci) nalezy wprowadzi¢ wszystkie dowody ksiegowe dotyczace
danego roku, ktére wptynety do jednostki obstugiwanej i dostarczone zostaty do jednostki
obslugujacej w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan finansowych.

W przypadku btedow stwierdzonych po sporzadzeniu sprawozdania finansowego,
ale przed jego zatwierdzeniem, jezeli ich warto$¢ przekracza kwotg 10 000 zt, nalezy
dokona¢ korekty w ksiggach roku obrotowego, za ktory jest sporzadzane sprawozdanie
finansowe, natomiast w pozostatych przypadkach korekty dokonuje si¢ w ksiggach roku
nastepujacego po roku obrotowym, za ktdry jest sporzadzane sprawozdanie finansowe.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze, z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszczegolnych okresach,
ksiggowane sg do danego roku w nast¢pujacy sposob:

1) dowody ksiggowe za peten okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sa do kosztéw
roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy;

2) dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch roznych rocznych
okresach sprawozdawczych ujmowane sa w kosztach roku budzetowego, na ktory
przypada wigcej niz 50% ilosci dni wchodzacych w sktad okresu rozliczeniowego
wykazanego na fakturze.

Koszty ubezpieczen majatkowych oraz prenumeraty czasopism i innych wydawnictw
ksiggowane sa w koszty miesigca, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 ust. 3,41 5
niezaleznie od okresu, ktérego dotyczg.

Zakup pieczatek zardwno gotowych jak 1 wykonanych na zamowienie traktowany jest
jako zakup materiatow 1 ksiggowany w § 4210.

Z budzetu moga by¢ udzielane zaliczki na zakup materialow 1 ustug na rzecz jednostki
oraz na pokrycie kosztow podrozy stuzbowe;.

Zaliczka powinna zosta¢ rozliczona nie pdzniej niz 14 dni od dnia jej udzielenia,
a w przypadku zaliczki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej nie pdzniej niz 14 dni od
jej zakonczenia.

W przypadku ponoszenia wydatkdéw na podroze stluzbowe krajowe 1 zagraniczne,
rozliczanie kosztow odbywa si¢ zgodnie z obowigzujagcym rozporzadzeniem Ministra
Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutlu
podrézy stuzbowej.

Koszty ustlug obejmujacych dostawe, wysytke 1 dowdz ksiggowane sg w § 4210
w przypadku zakupu sprzetu 1 wyposazenia podlegajacego ewidencji pozostatych srodkow
trwalych oraz pozostalych przypadkach, jesli wartos¢ dostawy, wysyltki lub dowozu nie
przekroczy 50% wartosci dokonanego zakupu wyszczegolnionego na fakturze.

Wydatki zwigzane z utrzymaniem budynku szkoty oraz realizacja innych zadan (zakup
materiatdéw 1 wyposazenia, zakup ustug, optaty), jesli nie moga zosta¢ przyporzadkowane
wylacznie realizacji zadan przypisanych szkole podstawowej lub oddziatowi
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przedszkolnemu w szkole podstawowej, dzielone s3a proporcjonalnie na szkole
podstawowa i1 oddziat przedszkolny w szkole podstawowej wg zasad okreslonych
w projekcie budzetu na dany rok, uwzgledniajacych ilo$¢ oddziatéw szkoty podstawowe;j
1 oddzialu przedszkolnego w szkole podstawowej na dzien 30 wrze$nia roku
poprzedzajacego rok budzetowy.

Podatnikiem podatku VAT jest Gmina Nowa Karczma jako jednostka samorzadu
terytorialnego. Z rachunku bankowego Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie $rodki z nadwyzki podatku VAT naleznego nad
naliczonym przekazywane sa na rachunek bankowy subkonto ,,Wydatki” Urzedu Gminy
w Nowej Karczmie.

§ 8. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

1.

W zwigzku z objeciem jednostki od dnia 1 stycznia 2017 roku wspolng obsluga na
podstawie uchwaty Nr XXV/137/2016 Rady Gminy Nowa Karczma z dnia 26
pazdziernika 2016 r. ze zm., ksiegi rachunkowe Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie prowadzone sa przez jednostke obstugujaca — Urzad
Gminy w Nowej Karczmie z wykorzystaniem nastgpujacych programow komputerowych:

1) System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej FKB+ stuzacy prowadzeniu
ksigg rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej jednostki budzetowej, wspomaganiu
prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzaniu wykazow
obrotow 1 stanow kont w ujeciu analitycznym 1 (sub)syntetycznym w dowolnym
okresie czasu, sporzadzaniu wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania
budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad okreSlonych przez
ustawe o rachunkowosci, autorstwa firmy RADIX Sp. z o. o. Sp. k., z siedzibg w
Gdansku, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.

2) System fakturowania VAT FAKTURA+ sluzacy rejestracji 1 drukowaniu faktur
sprzedazy, faktur korygujacych, prowadzeniu kartoteki faktur, towaréw i ushug oraz
kartoteki platnikow autorstwa firmy RADIX Sp. z o. o. Sp. k., z siedzibg w Gdansku,
ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.

3) System Srodki Trwale STW+ stuzacy ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, autorstwa firmy RADIX Sp. z o. o. Sp. k., z siedzibg
w Gdansku, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.

4) System windykacji oplat i podatkéw WIP+ sluzacy zakladaniu 1 biezacej
aktualizacji kont rozrachunkowych dla naleznosci z tytulu oplat za wyzywienie,
ksiggowaniu operacji na poszczegdlnych kontach (przypisy, wptlaty, odpisy itp.),
prowadzeniu wieloletniego archiwum, analizie rozrachunkowej kont, obstudze tytutow
wykonawczych oraz drukowaniu upomnien autorstwa firmy RADIX Sp. z o. 0. Sp. k.,
z siedzibg w Gdansku, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk od dnia 01.09.2022 r.
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5) Program Place VULCAN stuzacy ewidencji szczegotowej rozrachunkéw z tytutu
wynagrodzen z pracownikami oraz osobami zatrudnionymi na podstawie umow
zlecenie, o dzieto, agencyjno-prowizyjnych, tworzeniu list plac, autorstwa firmy
VULCAN Sp. z 0. 0. ul. Wolowska 6, 51-116 Wroctaw.

6) Program BUDZET SQL shuzacy rejestracji uchwat budzetowych i sporzadzaniu
sprawozdan budzetowych jednostkowych oraz zbiorczych, autorstwa firmy GRAVIS
Ustugi Informatyczno-Ksiggowe, ul. Wrzesniowa 20, 80-178 Gdansk, ktéry zostat
przyjety do uzytkowania 05.09.2018 roku.

7) Program PLATNIK stuzagc wysylaniu dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS,
autorstwa firmy Asseco Poland, ul. Olchowa 14, 35-322 Rzeszow.

8) Program BESTI@ bedacy informatycznym systemem zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego stuzacy ewidencji budzetu oraz jego zmian,
ewidencji sprawozdan budzetowych, z zakresu operacji finansowych, sprawozdan
finansowych oraz ich przesytaniu, ktory zostat Udostgpniony przez Ministerstwo
Finansow, Wykonawca: Sputnik Software.

9) System SGB24 bedacy systemem bankowosci elektronicznej, stuzacym realizacji
operacji bezgotowkowych na podstawie umowy zawartej z Bankiem Spotdzielczym
w Starogardzie Gdanskim.

10) W odniesieniu do pkt. 1 - 4 szczegotowy opis systemu informatycznego, zawierajacy
wykaz programow, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmow i parametroOw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym metod dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania, znajduje si¢ w podrecznikach (instrukcjach eksploatacyjnych) dla
uzytkownikéw  umieszczonych na  stronie  producenta  oprogramowania
www.radix.com.pl, dostepnych po zalogowaniu kluczem licencyjnym przez kazdego
uprawnionego pracownika. Producent dostarcza nowe, zmodernizowane i
udoskonalone wersje oprogramowania, zgodnie z zawartg w tym zakresie umowa.

11)W odniesieniu do pkt. 5 szczegdétowy opis systemu informatycznego, zawierajacy
wykaz programow, procedur 1 funkcji wraz z opisem algorytmoéw 1 parametrow oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym metod dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania, znajduje si¢ w podreczniku (instrukcji eksploatacyjnej) dla
uzytkownikéw  umieszczonych na  stronie  producenta  oprogramowania
www.vulcan.edu.pl dostepnych po zalogowaniu kluczem licencyjnym przez kazdego
uprawnionego pracownika. Z uwagi na rozwigzane chmurowe, wszystkie czynnosci
zwigzane z wykonywaniem aktualizacji systemu realizowane sg przez producenta,
zgodnie z zawartg w tym zakresie umow3.

2. Ksiggi inwentarzowe zbiorow bibliotecznych prowadzone sg w Szkole Podstawowej im.
dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie od dnia 01.01.2024 roku z
wykorzystaniem programu MOL NET+ autorstwa firmy VULCAN Sp. z o. o. ul
Wotowska 6, 51-116 Wroctaw, ktérego podrecznik (instrukcja eksploatacyjna) dla
uzytkownikbw  umieszczony jest na  stronie  producenta  oprogramowania
www.vulcan.edu.pl i dostgpny po zalogowaniu kluczem licencyjnym przez uprawnionego
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pracownika. Z uwagi na rozwigzane chmurowe, wszystkie czynnosci zwigzane z
wykonywaniem aktualizacji systemu realizowane sg przez producenta, zgodnie z zawartg
w tym zakresie umowa.

§ 9. Oznaczenie kont ksiegowych

1. W Systemie Finansowo-Ksiegowym Ksiegowosci Budzetowej FKB+ stosowany jest
numer konta ksiggowego zbudowany z pigciu cztonow w formacie ,XXX-XXX-
XXXXX-XXXX-XX”, okreslajacym kolejno:

1) konto syntetyczne,

2) dziat klasyfikacji budzetowej,

3) rozdzial klasyfikacji budzetowej,
4) paragraf klasyfikacji budzetowe;,
5) zadanie/analityke.

2. Dla kont ksiegowych, ktore nie sa prowadzone wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, czton czwarty w formacie ,,XXXX” oraz pigty w formacie ,,. XX stuza
do wyodrebniania kont analitycznych ustalanych wedtug potrzeb.

3. Dla konta ksiggowego 130 oraz 080 prowadzonych wg podzialek klasyfikacji budzetowe;j
w zakresie paragrafu 605, pigty czion w formacie ,, XX oznacza numer zadania
inwestycyjnego, zgodnie z numeracja nadang w planie finansowym,

4. Dla kont ksiggowych 130 prowadzonych wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j
w zakresie pozostatych paragrafow, piaty czton w formacie ,,.XX” otrzymuje oznaczenie
,007, z wyjatkiem ust. 5.

5. W przypadku koniecznos$ci prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji wydatkow dla potrzeb
zwigzanych z rozliczaniem szczeg6lnych zadan realizowanych ze $rodkéw wiasnych,
otrzymywanych dotacji oraz innych $rodkdw pozyskanych ze Zrédel zewnetrznych,
w tym $rodkow z budzetu Unii Europejskiej oraz panstw czionkowskich EFTA, piaty
czton kont ksiggowych 130 oraz kont zespotu ,,4” 1 ,7” w formacie ,,XX”, otrzymuje
oznaczenie cyfrowe nadane indywidualnie dla kazdego zadania lub projektu.

6. Dla kont ksiegowych 130 oraz kont zespotu ,,2” prowadzonych wg podziatek klasyfikacji
budzetowej, piaty czton w formacie ,,. XX wykorzystywany jest do wyodrgbniania kont
analitycznych 1 otrzymuje oznaczenie cyfrowe nadawane wedhlug potrzeb.

7. Dla kont ksiegowych 130 oraz kont zespotu ,,2” prowadzonych wg podziatek klasyfikacji
budzetowej] w  przypadku, gdy ewidencja analityczna prowadzona  jest
za pomocg odrgbnych programow, a takze dla kont zespolu ,,7”, piaty czlon
w formacie ,,XX” otrzymuje oznaczenie ,,00”.
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§ 10. System ochrony danych w jednostce i ich zbioréw

1.

Dowody ksiegowe przechowywane sg oddzielnie dla poszczegolnych zadan, o ktorych
mowa w § 3 ust. 3, w segregatorach wyodrebnionych dla kazdego rodzaju dowodow,
w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksigg
rachunkowych za pomoca Systemu Finansowo-Ksiggowego Ksiggowosci Budzetowe;j
FKB+, w spos6b umozliwiajacy ich tatwe odszukanie i sprawdzenie.

Segregatory, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ czytelnie opisane, zgodnie
z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Akta stanowigce zbidr dowodow, wilasciwie oznakowane winny by¢ przechowywane
w komorce organizacyjnej jednostki obstugujacej w okresie przechowywania
podstawowego przez okres do 3 lat.

Po okresie przechowywania podstawowego, zbiory dowoddéw przekazywane
sa do archiwum zaktadowego jednostki obstugujace;.

Dokumentacja finansowa archiwizowana jest przez czas okreslony w instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych.

Dokumentacja finansowa dotyczaca realizacji programow 1 projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz z innych zrodet zewngtrznych,
opisana w odpowiedni sposob, przechowywana 1 archiwizowania jest przez okres
okreslony w wytycznych, zasadach finansowania lub w umowie o dofinansowanie chyba,
ze przepisy krajowe ogolne naktadajg obowigzek przechowywania dokumentacji lub jej
czeg$ci przez okres dluzszy, wowczas stosuje si¢ w tym zakresie przepisy krajowe.

W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksiag rachunkowych kompletne ksiggi rachunkowe
drukuje si¢ na koniec roku obrotowego, uznajac jednocze$nie za rdéwnowazne
z wydrukiem przeniesienie tre$ci ksigg rachunkowych na inny informatyczny nos$nik
danych zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy niz 5 lat, liczac
od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego zbiory dotycza.

Udostepnianie osobie trzeciej zbioréw dokumentow finansowych lub ich czgsci moze
nastapic:

1) w siedzibie jednostki obslugujacej po uzyskaniu zgody kierownika jednostki
obstugujacej lub osoby przez niego upowaznione;j,

2) poza siedziba jednostki obstugujacej, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki obstugujacej i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis
wydanych dokumentéw chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie, stosuje si¢ przepisy zawarte
w instrukcji kancelaryjnej, o ktorej mowa w ust. 5.

10. W celu prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

14
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11.

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw codziennie (petna kopia
baz danych), a dodatkowo kopia catego serwera wykonywana jest minimum raz na 3
dni na serwerze NAS,

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na rdéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dost¢pu, mozliwo$¢ roéznicowania dostepu do baz danych i dokumentow
w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

3) profilaktyke antywirusowa — opracowanie i przestrzeganie odpowiednich procedur
oraz stosowanie programow zabezpieczajacych,

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

6) systemy podtrzymania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Pozostate zasady ochrony danych zawarte s w Zarzadzeniu Nr 28/2018 Wojta Gminy

Nowa Karczma z dnia 24 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa

przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
w Urzedzie Gminy Nowa Karczma.

15
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Zatacznik do Zasad rachunkowosci
dla Szkoty Podstawowej

im. dra Aleksandra Majkowskiego
w Nowej Karczmie

1. Wykaz pozostalych srodkéw trwalych ujmowanych w ewidencji ilosciowej (EI)

sprzet biurowy (lampki biurowe, wentylatory, kalkulatory duze, tablice
korkowe, wyktadzinowe, zegary stojace, itp.)

sprzet informatyczny (gto$niki komputerowe itp.)

sprzet AGD (termosy itp.)

AW

sprzet gospodarczy (apteczki, drabiny, nagrzewnice, zewngtrzne pojemniki
na odpady*, przedluzacze*, przyciagarki itp.)
5 | pozostaty sprzet (pomoce dydaktyczne**, wagi itp.)

*0 warto$ci jednostkowej powyzej 500 zt
**biorgc pod uwagg ceng i przewidywany okres uzytkowania dtuzszy niz rok, decyzj¢ o przyjeciu do ewidencji
ilo$ciowej lub o nieujmowaniu w zadnej ewidencji podejmuje kierownik jednostki obstugiwane;j

2. Wykaz przykladowych przedmiotéw, ktorych nie nalezy wprowadza¢ do zadnej
ewidencji

WyposaZenie tazienek

1 | bojlery

2 |umywalki

3 | kompakty WC

4 | dozowniki do mydta
5

6

podajniki na papier
lustra tazienkowe itp.

WyposaZenie gospodarcze

7 | kosze na §mieci

8 | wiadra

9 | miotly, mopy

10 | weze ogrodowe

11 | kombinerki, szpachelki, grabie, szufle, topaty, szpadle, siekiery
12 | ozdoby choinkowe

13 | $ruby, wiertla, gwozdzie

14 | klucze do drzwi

15 | tabliczki informacyjne na drzwiach
17 | gasnice

18 | szafki na gasnice

19 | skrzynki plastikowe, kanistry

20 | lustra

21 | znaki i tablice drogowe

22 | pachotki drogowe itp.
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WyposaZenie biurowe

23

dziurkacze

24

ZSZywacze

25

matle kalkulatory

26

pojemniki plastikowe itp.

Pozostale wyposazenie

27

puchary

28

przedluzacze

29

pitki, gry, puzzle, zabawki itp.

30

fotografie, obrazy

31

zegary

32

lampy sufitowe

33

godta, krzyze

34

wyroby ze szkla: szklanki, talerze, kubki, sztuéce, dzbanki itp.

35

doniczki

36

wyktadziny dywanowe i PCV

37

obrusy, ceraty

38

karnisze, firany, zastony

39

rolety wewnetrzne i zaluzje itp.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 153/2023
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 29 grudnia 2023 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. DRA ALEKSANDRA MAJKOWSKIEGO
W NOWEJ KARCZMIE

wedhug zatgcznika nr 2 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansoéw z dnia 13 wrze$nia 2017
roku w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

1. Konta bilansowe

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Warto$ci niematerialne i prawne

021 Warto$ci niematerialne i prawne - pozostate

071 Umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

081 Pozostate srodki trwate w budowie

ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

141 Srodki pieniezne w drodze

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen




Zaktadowy Plan Kont dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki - potracenia z wynagrodzen
241 Pozostate rozrachunki - zadania inwestycyjne
243 Pozostate rozrachunki - pozostate rozliczenia
244 Pozostate rozrachunki - mylne obcigzenia i uznania
245 Wptywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
ZESPOL 3 - MATERIALY I TOWARY
310 | Materiaty
ZESPOL 4 —- KOSZTY WEDLUG RODZAJOW
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ustugi obce
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
ZESPOL 6 - PRODUKTY
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
ZESPOL 7 - PRZYCHODY I KOSZTY UZYSKANIA
720 Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY
800 Fundusz jednostki
810 Srodki z budzetu na inwestycje
851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy

I1. Konta pozabilansowe

091 Srodki trwate postawione w stan likwidacji

976 Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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11. Zasady ewidencji analitycznej

Konta bilansowe

TRWALE

poszczegolnych rodzajow
wyposazenia oraz lokalizacji
kazdego z obiektéw
inwentarzowych.

Zespotl | Numer
Nazwa konta Wyszczegolnienie Uwagi
kont | konta z yszezes 8
0 MAJATEK TRWALY

011 SRODKI TRWALE Ewidencja prowadzona dla Ewidencja
wszystkich srodkow trwatych i prowadzona za
wedlug poszczegblnych grup pomocg programu
rodzajowych §rodkow trwatych oraz | STW+ RADIX
lokalizacji kazdego z obiektow
inwentarzowych.

013 POZOSTALE SRODKI Ewidencja prowadzona wedtug Ewidencja

prowadzona za
pomoca programu
STW+ RADIX

014 ZBIORY Ewidencja prowadzona oddzielnie Ksiega inwentarzowa
BIBLIOTECZNE dla ksiegozbioru gléwnego oraz dla | prowadzona technika
zbiorow specjalnych, tj. komputerowa w
dzwickowych, wizualnych, Szkole Podstawowe;j
audiowizualnych im. dra Aleksandra
Majkowskiego w
Nowej Karczmie za
pomocg programu
MOL NET+ firmy
Vulcan Sp. z 0. o.
020 WARTOSCI Ewidencja prowadzona wedtug Ewidencja
NIEMATERIALNE 1 poszczegolnych tytuldw wartosci prowadzona za
PRAWNE niematerialnych i prawnych pomocg programu
umarzanych w czasie. STW+ RADIX.
021 WARTOSCI Ewidencja prowadzona wedtug Ewidencja wartosci
NIEMATERIALNE I poszczegolnych tytuldw wartosci niematerialnych i
PRAWNE - niematerialnych i prawnych prawnych
POZOSTALE umarzanych jednorazowo. umarzanych
jednorazowo w
miesigcu przyjecia
do uzytkowania
prowadzona za
pomocg programu
STW+ RADIX
071 UMORZENIE Ewidencja analityczna prowadzona
SRODKOW jest wedtug zasad okreslonych dla
TRWALYCH ORAZ kont 011 i 020.
WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I
PRAWNYCH
072 UMORZENIE Ewidencja analityczna prowadzona
POZOSTALYCH odrebnie dla kont 013,014 1 021 —
SRODKOW aktywow umarzanych w 100% w
TRWALYCH, miesigcu przyjecia do uzytkowania.
WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I
PRAWNYCH ORAZ
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ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH

080 SRODKI TRWALE W Ewidencja analityczna prowadzona
BUDOWIE dla poszczegolnych zadan
(INWESTYCJE) inwestycyjnych wedhug klasyfikacji

budzetowej oraz zrodet
finansowania.

081 POZOSTALE SRODKI | Ewidencja szczegotowa
TRWALE W BUDOWIE | prowadzona dla poszczego6lnych

zadan, wedhlug klasyfikacji
budzetowej i zrodet finansowania.
1 SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

130 RACHUNEK BIEZACY | Ewidencja analityczna obejmuje: Prowadzone s3
JEDNOSTKI 1) dochody (na podstawie rachunki bankowe

wyciaggdéw bankowych) w odrgbnie dla
szczegdlnosci wedhug podziatek dochodoéw i
klasyfikacji budzetowej i1 kategorii wydatkow jednostki
realizowanych zadan,

2) wydatki (na podstawie wyciagow

bankowych) w szczegdlnosci

wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowe;j i kategorii

realizowanych zadan.

135 RACHUNEK Ewidencja analityczna prowadzona
SRODKOW FUNDUSZY | odrebnie dla kazdego
SPECJALNEGO wyodrebnionego funduszu.
PRZEZNACZENIA

141 SRODKI PIENIEZNE W | Ewidencja analityczna prowadzona
DRODZE wedlug poszczegoélnych rodzajow

$rodkow pienigznych.
2 ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

201 ROZRACHUNKI Z Ewidencja analityczna prowadzona
ODBIORCAMI 1 wedlug poszczegdlnych
DOSTAWCAMI kontrahentow.

221 NALEZNOSCI Z Ewidencja analityczna prowadzona
TYTULU DOCHODOW | w szczegdInosci wedtug rodzaju
BUDZETOWYCH dochodéw budzetowych, podziatek

klasyfikacji budzetowe;j.

222 ROZLICZENIE Ewidencja analityczna prowadzona
DOCHODOW dla rozliczen dokonywanych z
BUDZETOWYCH budzetem Gminy Nowa Karczma z

tytutu realizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych.

223 ROZLICZENIE Ewidencja analityczna prowadzona
WYDATKOW dla rozliczen dokonywanych z
BUDZETOWYCH budzetem Gminy Nowa Karczma z

tytutu realizowanych przez
jednostke wydatkéw budzetowych.

225 ROZRACHUNKI Z Ewidencja analityczna prowadzona
BUDZETAMI w szczegolnosci wedhug kategorii

realizowanych zadan tj.:

- podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych,

- podatku VAT.
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229 POZOSTALE Ewidencja analityczna prowadzona
ROZRACHUNKI w szczeg6lnosci wedhug kategorii
PUBLICZNOPRAWNE | realizowanych zadan z

uwzglednieniem poszczegodlnych
tytutéw rozliczen.

231 ROZRACHUNKI Z Ewidencja analityczna prowadzona | Ewidencj¢
TYTULU jest wedhug wyptat wynagrodzen szczegblowa
WYNAGRODZEN wynikajacych ze stosunku pracy stanowig karty

oraz wynagrodzen wynikajacych z wynagrodzen

uméw cywilnoprawnych tj. umowy | prowadzone w

zlecenia, umowy o dzieto. programie PLACE
VULCAN

234 POZOSTALE Ewidencja analityczna prowadzona
ROZRACHUNKI Z W sposob zapewniajacy ustalenie
PRACOWNIKAMI stanu nalezno$ci i zobowigzan z

poszczegolnymi pracownikami.

240 POZOSTALE Ewidencja analityczna prowadzona
ROZRACHUNKI - jest w sposob zapewniajacy
POTRACENIA Z ustalenie stanu naleznosci i
WYNAGRODZEN zobowiazan wedlug poszczegodlnych

tytutéw oraz kontrahentow.

241 POZOSTALE Ewidencja analityczna prowadzona
ROZRACHUNKI - wedhug poszczegdinych
ZADANIA kontrahentéw realizujacych zadania
INWESTYCYJNE inwestycyjne.

243 POZOSTALE Ewidencja analityczna prowadzona
ROZRACHUNKI- W sposOb zapewniajacy ustalenie
POZOSTALE stanu naleznosci i zobowigzan
ROZLICZENIA wedtug poszczegblnych tytutow

oraz kontrahentow.

244 MYLNE OBCIAZENIA I | Ewidencja analityczna prowadzona
UZNANIA w sposob umozliwiajacy ustalenie

stanu btednych obcigzen na
rachunkach bankowych.

245 WPLYWY DO Ewidencja analityczna prowadzona
WYJASNIENIA w sposob umozliwiajacy ustalenie

stanu niewyjasnionych kwot
nalezno$ci.

290 ODPISY Ewidencja analityczna na naleznosci
AKTUALIZUJACE watpliwe prowadzona jest w
NALEZNOSCI szczegblnosci wedhug podziatek

klasyfikacji budzetowej i
poszczegolnych tytutdow.
3 MATERIALY I TOWARY

310 MATERIALY Konto stuzy do ewidencji zapasow

materiatow. Na koncie tym réowniez
ujmuje si¢ wartos¢ materialow
ujetych w koszty w momencie ich
zakupu, ale niezuzytych do konca
roku obrotowego. Ujecie w
ewidencji ksiggowej powyzszych
materiatéw nastgpuje na podstawie
protokotow z przeprowadzone;j
inwentaryzacji. Ewidencja
szczegdtowa powinna pozwalaé na
ustalenie materialow wedhug ich
rodzajow.
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KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

400

AMORTYZACJA

Ewidencja naliczonych odpisow
amortyzacyjnych dokonywana
jednorazowo za okres catego roku.

401

ZUZYCIE ]
MATERIALOW I
ENERGII

Ewidencja kosztow zuzycia
materialéw i energii wedlug pozycji
planu finansowego wydatkow z
uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

402

USLUGI OBCE

Ewidencja kosztéw z tytulu ustug
obcych wykonywanych na rzecz
jednostki, wedlug pozycji planu
finansowego wydatkow z
uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkoéw.

404

WYNAGRODZENIA

Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o pracg, Umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjno-prowizyjnej i innych
umoéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami wedtug pozycji planu
finansowego wydatkow z
uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkoéw.

405

UBEZPIECZENIA
SPOLECZNE I INNE
SWIADCZENIA

Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytuhu ro6znego
rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktdre nie sg zaliczane do
wynagrodzen wedtug pozycji planu
finansowego wydatkow z
uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

409

POZOSTALE KOSZTY
RODZAJOWE

Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktore nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 400-405
wedlug pozycji planu finansowego
wydatkow z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

PRODUKTY

640

ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE
KOSZTOW

Ewidencja z uwzglgdnieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j
oraz kategorii realizowanych zadan.

PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

720

PRZYCHODY Z
TYTULU DOCHODOW
BUDZETOWYCH

Ewidencja analityczna
umozliwiajaca wyodrgbnienie
przychodow z tytulu
poszczegodlnych dochodow
budzetowych wedhug pozycji planu
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finansowego i podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

750

PRZYCHODY
FINANSOWE

Ewidencja analityczna
umozliwiajaca wyodrebnienie
przychodow finansowych nie
stanowigcych dochodoéw
budzetowych wedhlug pozycji planu
finansowego i podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

751

KOSZTY FINANSOWE

Ewidencja szczegdtowa
zapewniajgca wyodrebnienie
poszczegolnych kosztéw operacji
finansowych prowadzona wedlug
podzialek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej w sposob
umozliwiajacy wyodrebnienie
kosztow z tytutu wydatkow
budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego.

760

POZOSTALE
PRZYCHODY
OPERACYJNE

Ewidencja prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie
przychodoéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym
wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach:
720, 750.

761

POZOSTALE KOSZTY
OPERACYJNE

Ewidencja szczegotowa kosztow
niezwigzanych ze zwykta
dziatalnoscia jednostki, kosztow o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapity incydentalnie, w tym
wszelkich innych kosztow niz
podlegajace ewidencji na kontach

zespotu 4 i na koncie 751.

FUNDUSZE, R

EZERWY I WYNIK FINANSOWY

800

FUNDUSZ JEDNOSTKI

Ewidencja prowadzona w podziale
wg rodzajow funduszy w celu
sporzadzenia sprawozdania
,,zestawienie zmian w funduszu
jednostki”.

810

SRODKI Z BUDZETU
NA INWESTYCJE

Ewidencja rownowarto$ci
dokonanych ze §rodkow
budzetowych wydatkéw na
inwestycje wedtug podzialek
klasyfikacji budzetowe;.

851

ZAKEADOWY
FUNDUSZ
SWIADCZEN
SOCJALNYCH

Ewidencja prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie zrodet
zwigkszen i zmniejszen oraz stanu
funduszu.

860

WYNIK FINANSOWY

Stuzy do ustalenia wyniku

finansowego jednostki.




Zaktadowy Plan Kont dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

Konta pozabilansowe
Numer N kont W, Inieni U ,
konta aiwa Konia ysiciegotlniente wagi

091 SRODKI TRWALE Ewidencja szczegdtowa prowadzona w
POSTAWIONE W STAN sposdb umozliwiajacy ustalenie
LIKWIDACJI zwigkszenia 1 zmniejszenia mienia

postawionego w stan likwidacji.

976 WZAJEMNE Ewidencja prowadzona z podziatem na
ROZLICZENIA MIEDZY jednostki, ktorych dotycza wzajemne
JEDNOSTKAMI rozliczenia stanowiace podstawg do

ustalenia wylaczen oraz z
wyszczegoblnieniem elementow
tacznego sprawozdania.

980 PLAN FINANSOWY Ewidencji planu finansowego
WYDATKOW wydatkow budzetowych jednostki
BUDZETOWYCH prowadzona wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej oraz pozycji
planu finansowego wydatkow.

998 ZAANGAZOWANIE Ewidencja prawnego zaangazowania
WYDATKOW wydatkow budzetowych, ujetych w
BUDZETOWYCH ROKU planie finansowym jednostki
BIEZACEGO budzetowej danego roku budzetowego

prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz pozycji
planu finansowego wydatkow.

999 ZAANGAZOWANIE Ewidencja prawnego zaangazowania
WYDATKOW wydatkow budzetowych przysztych lat
BUDZETOWYCH prowadzona wedtug podziatek
PRZYSZELYCH LAT klasyfikacji budzetowe;.

Zasady funkcjonowania kont

1. Konta bilansowe
1. Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
wlasnych §rodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie
podlegaja ujeciu na koncie 013 i1 ktére sa umarzane w czasie metoda liniowa (za wyjatkiem
gruntow) wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, finansowanych ze §rodkéw majatkowych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos$¢
poczatkowg srodkow trwatych,

2) przychody $rodkoéw trwatych nowo ujawnionych,
3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.
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Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory §rodkow trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa do konta 011 prowadzona jest w nastepujacych formach dokumentacji
ksiggowe;j:

1) w ksiggach srodkow trwatych,

2) w tabelach amortyzacyjnych.
Ewidencja szczegotowa powinna umozliwiac:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,

2) ustalenie lokalizacji i os6b lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki
trwale,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ponadto ewidencja musi by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja Srodkow
trwatych (KST).

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

2. Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej
wlasnych pozostatych §rodkéw trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnos$ci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu jednorazowo w pelnej
warto$ci w miesigcu zakupu (wydania do uzywania), finansowanych ze srodkow biezacych.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych pozostatych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu
1 przyjetych do uzywania,

2) pozostale $rodki trwate otrzymane ze S$rodkéw trwalych w budowie jako pierwsze
wyposazenie,

3) nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

4) nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania wskutek:
a) likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
b) sprzedazy,
c) nieodptatnego przekazania,
d) zdjecia z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej,

2) ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych.
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Ewidencja szczegotowa do konta 013 prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych
pozostatych srodkow trwatych i powinna pozwalaé na ustalenie lokalizacji i 0s6b lub komorek
organizacyjnych, ktorym powierzono pozostate srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto§¢ pozostatych srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

3. Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych.
Na stroniec Wn konta 014 ewidencjonuje si¢:

1) zakup zbioréw bibliotecznych,

2) nieodptatne ich otrzymanie,

3) nadwyzki.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢:

1) rozchod zbioréw bibliotecznych,

2) nieodptatne przekazanie,

3) niedobory.

Ewidencja szczegdotowa konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej 1 ilosci
poszczegblnych zbioréw bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywac salo Wn, ktore oznacza stan zbiordéw bibliotecznych znajdujacych
si¢ w jednostce.

4. Konto 020 ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnos$ci programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok, nabyte spoidzielcze
wlasno$ciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majatkowe, umarzane stopniowo
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od o0sob prawnych,
finansowane ze srodkdw majatkowych. Okres dokonywania odpisow amortyzacyjnych wynosi
24 miesiace.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci zwigkszenie stanu wartosci poczatkowe]
warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu:

1) zakupu,
2) nieodptatnego otrzymania,
3) ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci rozchod wartosci niematerialnych
1 prawnych z tytuhu:

1) sprzedazy,
2) nieodptatnego przekazania,

3) wycofania z uzytkowania, np. z tytulu wygasnigcia licencji.
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Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci
niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytuléw lub o0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktéore oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w warto$ci poczatkowe;.

5. Konto 021 ,,WartoS$ci niematerialne i prawne - pozostale”

Konto 021 shluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej
pozostatych wartosci niematerialnych i1 prawnych, do ktoérych zalicza si¢ programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok, o wartosci
nieprzekraczajacej 10 000 zt, umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania,
zakupione ze Srodkéw biezacych.

Na stronie Wn konta 021 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwigkszenie stanu wartosci poczatkowe;j
warto$ci niematerialnych i1 prawnych z tytutu:

1) zakupu,
2) nieodptatnego otrzymania,
3) ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 021 ujmuje si¢ w szczegodlnosci rozchdod wartosci niematerialnych
1 prawnych z tytuhu:

1) sprzedazy,

2) nieodptatnego przekazania,

3) niedobordéw inwentaryzacyjnych,

4) wycofania z uzytkowania, np. z tytulu wygasnigcia licencji.

Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ podziat wedlug tytutow lub osob
odpowiedzialnych.

Konto 021 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartos$ci niematerialnych
1 prawnych pozostatych w warto$ci poczatkowe;.

6. Konto 071 ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych srodkow
trwalych i1 podstawowych warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu
w czasie (metoda liniowa) wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke
1 przyjetych w zasadach (polityce) rachunkowosci.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu
przyjecia Srodka trwatego do uzywania do konca miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie sumy
odpiséw umorzeniowych z ich wartoscig poczatkowa lub, w ktérym postawiono je w stan
likwidacji, sprzedano lub stwierdzono niedobor.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyksiggowanie warto$ci umorzenia $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych wycofanych z uzywania wskutek ich:

11
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a) likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,

b) sprzedazy,

¢) nieodptatnego przekazania,

d) ujawnionych niedoborow,

e) wycofania z uzytkowania, np. z tytutu wygasniecia licencji,

2) zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych wskutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) zwigkszenia umorzenia warto$ci poczatkowe] s$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

2) umorzenie dotychczasowe §rodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu,

3) zwigkszenia umorzenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwalych wskutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ w tabelach amortyzacyjnych wedlug zasad
okreslonych dla kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci §rodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

7. Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych pozostatych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu w petnej wartosci, w miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania).

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegolnoSci wyksiegowanie wartosci
dotychczasowego umorzenia pozostalych s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych pozostatych oraz zbioréw bibliotecznych z tytutu:

1) likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,

2) sprzedazy,

3) nieodptatnego przekazania,

4) wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-warto$ciowe;,
5) niedoboru lub szkody.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkoéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych pozostatych oraz zbioréw bibliotecznych
(odpisy te obcigzaja odpowiednie koszty lub fundusze),

2) odpisy umorzeniowe dotyczace nadwyzek pozostalych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych pozostatych oraz zbioréw bibliotecznych,

12
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3) odpisy umorzeniowe dotyczace nowych pozostatych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych pozostatych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie,

4) odpisy umorzeniowe dotyczace pozostatych srodkow trwatych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie obiektu sfinansowanego ze srodkow na $rodki trwate w budowie.

Ewidencje szczegotowa do konta 072 prowadzi si¢ z wyodrgbnieniem umorzenia pozostatych
srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych pozostalych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych pozostatych oraz zbioréw
bibliotecznych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania).

8. Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkoéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;,

3) poniesione koszty dotyczace zakupu gotowych srodkow trwatych,

4) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego,

5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych w budowie,

6) nieodptatne $wiadczenia na rzecz inwestycji,

7) wznowienie zaniechanych, spisanych srodkow trwatych w budowie.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wartos¢ uzyskanych efektow z realizowanych srodkoéw trwatych w budowie,

2) warto$¢ sprzedanych i1 nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,
3) odpisanie kosztoéw zaniechanych, spisanych srodkow trwatych w budowie,

4) niedobory i szkody w §rodkach trwatych w budowie.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych wedtug:

1) zrodet finansowania,

2) kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegolne rodzaje efektow
inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty $rodkéw trwatych w budowie
1 ulepszen.
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9. Konto 081 ,,Pozostale Srodki trwale w budowie”

Konto 081 stuzy do ewidencji kosztow pozostatych $rodkéw trwatych w budowie oraz
rozliczania tych kosztow.

Koszty pozostatych srodkoéw trwatych w budowie obejmujg warto$¢ wszystkich materialow
zuzytych do wytworzenia $rodka oraz inne koszty uboczne (wtasne i obce) kwalifikujace si¢ do
warto$ci poczatkowej wytworzonych pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Wn konta 081 ujmuje si¢ w szczegdlnosci poniesione koszty dotyczace
wytworzenia pozostatych srodkow trwatych,

Na stronie Ma konta 081 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow.

Konto 081 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty niskocennych inwestycji
niezakonczonych.

10. Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotdow na rachunku
bankowym jednostki z tytulu wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych, objetych
planem finansowym jednostki.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wpltywy srodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
jednostki, w korespondencji z kontem 223,

2) ztytutu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw), w korespondencji z kontem 141,
221 lub innym wiasciwym kontem,

3) obciazenia z tytulu omytek 1 bledow bankowych oraz ich korekt,

4) sumy zwrdcone na rachunek dotyczace wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania
(konieczny jest w tej sytuacji techniczny zapis ujemny po obu stronach konta 130 w celu
zmniejszenia sumy obrotow).

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegotowa wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddéw), w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespotow: 0, 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,
3) uznania z tytutu omytek i1 bledow bankowych oraz ich korekt.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciaggéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadptlat, korekt wydatkow itp. wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis
ujemny po obu stronach konta.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki.

Saldo subkonta 130 dla wydatkow ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkow
pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223.
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11. Konto 135 ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wptywy $rodkéw na rachunek ZFSS,

2) oprocentowanie §rodkow na rachunku bankowym funduszy specjalnego przeznaczenia,
3) obciazenia z tytulu omytek i bledow bankowych oraz ich korekty.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty $srodkéw z rachunkéw bankowych z tytulu finansowania dzialalno$ci objetej
funduszem,

2) uznania z tytulu omytek 1 bledow bankowych oraz ich korekty.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu S$rodkow
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych na rachunku
bankowym funduszu.

12. Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze.

Na stroniec Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkdéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma konta 141 zmniejszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze.

Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco,

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

13. Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych 1 zagranicznych z tytulu
dostaw, robodt 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktore sa uymowane na kocie 221.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié¢ ustalenie nalezno$ci
1 zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przypis naleznosci z tytutu sprzedazy ushug,

2) zaptate zobowigzan za dostawy, roboty 1 ustugi,

3) odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,

4) roéwnowartos¢ potraconej przy zaptacie kary umownej.
Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢:

1) wptaty naleznos$ci od odbiorcow,

2) odpisanie naleznos$ci umorzonych lub nieistotnych w dziatalnos$ci eksploatacyjne;j,

3) zobowigzania z tytulu dostaw towardéw, robot 1 ustug dotyczace dziatalnosci

eksploatacyjnej,

15



Zaktadowy Plan Kont dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

4) zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek 1 kar umownych
z dziatalno$ci eksploatacyjnej,

5) uznane reklamacje przez dostawcow i korekty zmniejszajagce zobowigzania z tytulu
zakupu.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhlug poszczegoélnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

14. Konto 221 ,,NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shuizy do ewidencji nalezno$ci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stroniec Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
2) zwroty nadptat,
3) przypisy (zwigkszenia) naleznosci,

4) przeniesienia naleznos$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty
naleznej za dany rok budzetowy.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
2) odpisy (zmniejszenia) naleznosci,

3) przeniesienia nalezno$ci krotkoterminowych na naleznosci dtugoterminowe.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

15. Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222 stuzy do rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe realizowane przez jednostke, ktore
przekazywane sg okresowo na rachunek budzetu gminy w korespondencji z kontem 130 (bez
klasyfikacji budzetowe;j),

Na stronie Ma konta 222 dokonuje si¢ na koniec roku przeksiegowania zrealizowanych
dochoddéw budzetowych na konto 800 fundusz jednostki.

Saldo konta 222 na koniec roku nie wykazuje salda.
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16. Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkoéw europejskich.

Na stroniec Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy srodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéow
i projektow realizowanych ze §rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130 (bez
klasyfikacji budzetowej),

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkéw pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu gminy
srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

17. Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z budzetami, w szczego6lnosci z tytutu podatkéw
i nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stroniec Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz splaty zobowigzan wobec budzetow.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetow i1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu nalezno$ci
1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z kazdym z budzetéw odrebnie w tym
mig¢dzy innymi:

1) rozliczenia z tytutu podatku dochodowego,
2) rozliczenia z tytulu podatku VAT.

W jednostce stosowane sg nastgpujace konta analityczne stuzace ewidencji rozliczen podatku
VAT:

1) 225-21 - Rozrachunki z budzetami — Rozrachunki z tytutu rozliczen VAT-VAT nalezny
(sprzedaz),

2) 225-22 - Rozrachunki z budzetami — Rozrachunki z tytutu rozliczen VAT-VAT naliczony
(zakup).

Ewidencja rozliczen podatku VAT prowadzona jest w nastepujacy sposob:
1) Dekretacja podatku VAT dotyczaca faktur sprzedazy — Wn 221 / Ma 225-21,

2) Dekretacja podatku VAT dotyczaca faktur sprzedazy (zmniejszenie wydatkow) — Wn 201
/ Ma 225-21,

3) Dekretacja podatku VAT dotyczaca faktur zakupu — Wn 225-22 / Ma 201

4) Przekazanie na subkonto ,,Wydatki” Urzedu Gminy w Nowej Karczmie podatku VAT
wynikajacego z rejestru sprzedazy - Wn 225-21 / Ma 130 z podziatka w odpowiedniej
klasyfikacji budzetowej wynikajacej z dochodoéw, ktorych przekazywany podatek VAT
dotyczy, pomniejszonego o podatek VAT wynikajacy z rejestru zakupu - Wn 130
z podziatkg w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej wynikajacej z wydatkow, ktorych
pomniejszany podatek VAT dotyczy / Ma 225-22.
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Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosSci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

18. Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i sktadek na Fundusz Pracy
oraz Solidarnosciowy Fundusz Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych, PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczego6lnosci naleznos$ci oraz sptate 1 zmniejszenie
zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zobowigzania, sptatg i zmniejszenie
naleznosci z tytulu pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutow rozrachunké6w oraz podmiotow,
z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

19. Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkoéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdIno$ci naleznosci za pracg wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjno-
prowizyjnej. Ewidencja rozliczen prowadzona jest z wykorzystaniem programu PLACE
VULCAN.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
3) potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

20. Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutdéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
2) nalezno$ci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostkg §wiadczen odptatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod,
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5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikoOw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkow pieni¢znych,
3) wplywy naleznos$ci od pracownikéw.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznos$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

21. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki - potracenia z wynagrodzen”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan z tytutu
dokonanych potracen od wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci pozostate naleznosci i roszczenia oraz
splate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ pozostale zobowigzania oraz splate¢ i zmniejszenie
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegolnych tytutdéw oraz dtuznikow lub wierzycieli.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

22. Konto 241 ,,Pozostale rozrachunki — zadania inwestycyjne”

Konto 241 shuzy w szczegdlnosci do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych oraz
zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot
1 ustug w zakresie realizowanych inwestycji.

Rozrachunki z dostawcami powstaja w wyniku fakturowania wykonanych na rzecz jednostki
inwestycji.

Na stronie Wn konta 241 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) zaplate zobowigzan za dostawy, roboty 1 ushugi,
2) odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,
3) rownowarto$¢ potraconej przy zaptacie kary umowne;.
Na stronie Ma konta 241 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) zobowiazania z tytulu dostaw towarow, rob6t 1 ustug dotyczace dziatalno$ci inwestycyjnej,

2) zobowigzania wobec dostawcoOw z tytulu wymagalnych odsetek 1 kar umownych
z dziatalno$ci inwestycyjnej,

3) uznane reklamacje przez dostawcdéw 1 korekty zmniejszajace zobowigzania z tytutu
zakupu,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 241 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
nalezno$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.
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Konto 241 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

23. Konto 243 ,,Pozostale rozrachunki - pozostale rozliczenia”

Konto 243 stuzy do ewidencji krajowych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan z tytulu
dokonanych rozliczen.

Na stronie Wn konta 243 ujmuje si¢ w szczegolnosci pozostate naleznosci i roszczenia oraz
sptate 1 zmniejszenie zobowigzan, w tym ujawnione niedobory i szkody podstawowych
srodkéw trwatych (warto$¢ nieumorzona), obcych sktadnikéw majatkowych, rozliczenie
nadwyzek.

Na stronie Ma konta 243 ujmuje si¢ w szczegdlnosci pozostale zobowigzania oraz sptate
1 zmniejszenie roszczen, w tym ujawnione nadwyzki srodkéw trwatych umarzanych stopniowo,
pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu, $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji),
rozliczenie niedoborow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 243 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegolnych tytutdéw oraz dtuznikow lub wierzycieli.

24. Konto 244 ,,Mylne obciazenia i uznania”
Konto 244 stuzy do ewidencji btgdnych obcigzen i uznan na rachunkach bankowych.

Na stronie Wn konta 244 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty btednych obcigzen i korekty
btednych uznan dokonanych przez bank,

Na stronie Ma konta 244 ujmuje si¢ w szczegdlnosci btedne uznania i korekty btednych
obcigzen.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie stanu naleznoS$ci
1 zobowigzan.

25. Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych 1 innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolno$ci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptlat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

26. Konto 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek zaptaty naleznosci gtowne;,

2) zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci
przedawnionych lub nie$ciggalnych.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) odpisy aktualizujgce utworzone na naleznosci gldwne,
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2) odpisy aktualizujgce utworzone na odsetki,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegoOlnych tytutow 1 wedtug poszczegdlnych dtuznikow.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

27. Konto 310 ,,Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialdow znajdujacych si¢ w jednostce.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwickszenie ilosci 1 wartos$ci stanu zapasu
materialow, a na stronie Ma konta 310 — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach
zakupu.

W jednostce obrot materiatowy prowadzi si¢ dla $srodkéw zywnosci zakupionych do
przygotowywania positkéw w ramach organizacji stotowki szkolnej. W pozostatym zakresie
konto 310 stuzy do ujecia wartoSci wegla inwentaryzowanego na ostatni dzien roku
obrotowego, ktore przeksieggowywane jest w styczniu roku nast¢pnego na konto 401.

28. Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od S$rodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo
w czasie wedhlug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronic Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronic Ma konta 400
ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie pod datg ostatniego dnia
roku salda na wynik finansowy.

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

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

29. Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytulu zuzycia materiatow
i energii wedlug pozycji planu finansowego wydatkow z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow 1 energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatdéw i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach 421, 422, 424, 426 klasyfikacji budzetowe;.

30. Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej, wedtug pozycji planu finansowego wydatkow z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
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Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty uslug obcych, a na stronie Ma konta
402 zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug
obcych na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach 427, 430, 433, 436, 438, 439 klasyfikacji budzetowe;.

31. Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shluzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami, wedlug pozycji planu finansowego wydatkow z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stroniec Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytuldéw dokonywanych na listach
ptac).

Na stroniec Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw
dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanych
w paragrafach 401, 404, 410, 417, 475, 479, 480 klasyfikacji budzetowe;.

32. Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stluzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci jednostki z tytulu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o praceg, umowy o dzieto 1 innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, wedlug pozycji
planu finansowego wydatkoéw z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
1 $wiadczen na rzecz pracownikow i1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzielo i1 innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz koszty
z tytutu szkolen pracownikow.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikow i1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz kosztow
z tytutu szkolen pracownikow.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanych
w paragrafach 302, 304, 411, 412, 414, 428, 444, 470, 471, 485 klasyfikacji budzetowe;.

33. Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia
na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikow do zadan shuzbowych, koszty krajowych
1 zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, a takze
inne koszty dziatalnoSci jednostki niezaliczane do kosztow dziatalnosci finansowe;j
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1 pozostatych kosztow operacyjnych, wedlug pozycji planu finansowego wydatkow
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stroniec Ma konta
409 ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanych
w paragrafach 419, 441, 442, 443, 461 klasyfikacji budzetowe;.

34. Konto 640 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji juz poniesionych kosztow dotyczacych przysztych okresow
(rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych
na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne).

Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedlug tytuldéw rozliczen migdzyokresowych
z podzialem na rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne i bierne i podzialek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowe;.

Na stronic Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okresow oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
mig¢dzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy
okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie wysokosci
rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedhug ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresoéw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Jezeli kwoty ujmowane w ciagu roku obrotowego na koncie 640 nie wywieraja istotnie
ujemnego wplywu na przedstawiang sytuacje majatkowa i1 finansowa oraz wynik finansowy,
wowczas mozna w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci zastosowac
uproszczenia, a w tym przypadku mozna odstagpi¢ od ewidencji operacji gospodarczych
z wykorzystaniem konta 640.

35. Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ optaty i1 inne dochody realizowane przez jednostke, nalezne na podstawie odrgbnych
ustaw. Ewidencja analityczna prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
umozliwia wyodrebnienie przychodow z tytulu poszczegdlnych rodzajow dochodow
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
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36. Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci:
1) odsetki od srodkéw na rachunku biezagcym jednostki,

2) odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,

3) dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja analityczna do konta 750 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
iumozliwia wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego oraz powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodoéw finansowych z tytutu
udzialéw w innych podmiotach gospodarczych oraz naleznych jednostce odsetek.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn
konto 750).

37. Konto 751 ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolno$Sci odsetki za zwloke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych §rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢
naleznosci z tytulu operacji finansowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwate w budowie.

Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
1 umozliwia wyodrebnienie kosztow z tytutu wydatkéw budzetowych wedhlug pozycji planu
finansowego, a ponadto powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych — naliczonych odsetek za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

38. Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji
na kontach: 720, 750.

W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig¢:

1) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

2) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe,

3) pozostale przychody nastgpujace poza dzialalnoscig operacyjna jednostki na skutek
zdarzen losowych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie przychodéw
niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig jednostki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
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39. Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsq
dziatalnos$cia jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) kary, odszkodowania, odpisane, przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci,
2) odpisy aktualizujgce naleznosci,

3) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,

4) nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

5) pozostale koszty nastgpujace poza dziatalnoscig operacyjng jednostki na skutek zdarzen
losowych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy ustalenie kosztow
niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych
kosztow niz podlegajace ewidencji na kontach zespotu 4 i koncie 751.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyijne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

40. Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwickszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnos$ci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego srodkéw budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810,

4) roznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych §rodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) roéznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,
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Ewidencja szczegdtowa do konta 800 prowadzona jest w sposdb zapewniajacy mozliwos¢
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki oraz sporzadzenia zestawienia
zmian w funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

41. Konto 810 ,,Srodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy w szczegdlnosci do ewidencji srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczego6lnosci rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych
przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie srodkow trwatych w budowie,
zakupu podstawowych srodkow trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Na stroniec Ma konta 810 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego przeksiegowanie salda tego
konta na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 810 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku saldo konta 810 przenosi si¢ na konto 800.

42. Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 ,,Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu, zwigkszen
1 zmniejszen zakltadowego funduszu $§wiadczen socjalnych, z podzialem wedlug Zrodet
zwigkszen 1 kierunkow (wykorzystania) zmniejszen funduszu.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

43. Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ w szczegdlnosci sumg:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 404, 405 1 409,

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w koncu roku obrotowego sume
uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.
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11. Konta pozabilansowe

1. Konto 091 ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 091 stuzy do ewidencji srodkow trwatych w likwidacji.

Na stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ majatek trwaly postawiony w stan likwidacji.

Na stronie Ma konta 091 ujmuje si¢ majatek, dla ktorego proces likwidacji zostal zakonczony.

Na koniec roku konto 091 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw trwatych
pozostajacych w stanie likwidacji.

2. Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stluzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami, dotyczace
wylaczen oraz ich korekty, w szczegdlnosci w zakresie:

1) naleznosci przystugujace od jednostek, ktorych sprawozdania wchodza w sktad facznego
sprawozdania finansowego,

2) kosztow pochodzacych z zakupu ushug od jednostek, ktorych sprawozdania finansowe
wchodzg w sktad lacznego sprawozdania finansowego,

3) zaptaty zobowigzan przez jednostke na rzecz innej jednostki, ktorej sprawozdanie
finansowe wchodzi w sktad tacznego sprawozdania finansowego,

4) nieodptatnego otrzymania srodkow trwalych lub wartosci niematerialnych 1 prawnych
od innych jednostek, ktorych sprawozdania finansowe wchodza w skitad tacznego
sprawozdania finansowego.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, dotyczace
wylaczen oraz ich korekty, w szczegolnosci w zakresie:

1) zobowigzanh na rzecz jednostek, ktorych sprawozdania finansowe wchodzg w sktad
facznego sprawozdania finansowego,

2) przychodow pochodzacych ze sprzedazy ustlug od jednostek, ktorych sprawozdania
finansowe wchodza w sktad tacznego sprawozdania finansowego,

3) zaptlaty naleznosci przez jednostke na rzecz innej jednostki, ktorej sprawozdanie finansowe
wchodzi w sktad tacznego sprawozdania finansowego,

4) nieodptatnego przekazania $srodkéw trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych
od innych, ktérych sprawozdania finansowe wchodza w sklad tacznego sprawozdania
finansowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z podziatem na jednostki, ktérych dotycza wzajemne
rozliczenia, stanowigce podstawe do ustalenia wytgczen oraz z wyszczegolnieniem elementow
tacznego sprawozdania.

Na koniec roku na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ rdwnowarto$¢ wylgczen rejestrowanych
w ciaggu roku obrotowego na stronie Ma konta 976, natomiast na stronie Ma — rownowarto$¢
wylaczen rejestrowanych w ciggu roku obrotowego na stronie Wn konta 976.

Na koniec roku konto 976 nie wykazuje salda.
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3. Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych jednostki oraz
jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1) réwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych jednostki,
2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 980 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
oraz wedlug pozycji planu finansowego wydatkow.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

4. Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego.

Na stroniec Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ uméw, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 998 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

5. Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 999 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 153/2023

Wojta Nowa Karczma
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA
DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
DLA SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. DRA ALEKSANDRA
MAJKOWSKIEGO W NOWEJ KARCZMIE



Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

§ 1. Zasady ogolne

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majace zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z powszechnego stosowania.

2. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

3. Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu.

4. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej
,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”, w ktorej rejestruje sie, pod odpowiedniag data,
liczbe przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢
tez stan poszczegdlnych drukow $cistego zarachowania.

5. Do drukow $cistego zarachowania Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego
w Nowej Karczmie, ktorych ewidencja, na podstawie uchwaty nr XXV/137/2016 Rady
Gminy Nowa Karczma z dnia 26 pazdziernika 2016 r. ze zm., prowadzona jest w ramach
wspolnej obstugi przez jednostke obslugujaca - Urzad Gminy w Nowej Karczmie, zalicza
sie:

1) czeki gotowkowe, ktorych ewidencj¢ prowadzi wyznaczony pracownik,

2) arkusze spisu z natury, ktorych ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik,

3) arkusze spisu z natury — skontrum, ktorych ewidencje prowadzi wyznaczony
pracownik.

6. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe¢ gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

7. Ewidencja drukoéw Scistego zarachowania polega na:
1) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numerdéw
nadanych przez drukarnig,
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu 1 zapasow drukow w ksigdze drukow scistego
zarachowania.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich i1losci w momencie ich przyjmowania i wydawania. O wszelkich réznicach
zawiadamia niezwlocznie skarbnika gminy oraz wojta gminy.

5. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania nalezycie
przechowuje druki w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.
§ 2. Zasady prowadzenia ewidencji i oznaczania drukow

1. Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie obejmuje:
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1) Ksiegi drukow S$cistego zarachowania — czekow gotéwkowych,

2) Ksiege drukow $cistego zarachowania — arkuszy spisu z natury i arkuszy kontroli —
skontrum bedacych drukami, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
1 numerow, wobec czego oznakowania dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ wpisujac:
» kolejny numer ewidencyjny,
» imi¢ i nazwisko osoby, ktérej wydano druki,
» date wydania drukéw,
» podpis skarbnika gminy lub osoby upowaznione;j,

2. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nieujgtych
w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

3. Ewidencje wszystkich drukow S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksigdze

o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga niniejsza zawiera

. stron ponumerowanych, a nast¢pnie zaopatrzy¢ podpisem wojta gminy, skarbnika
gminy lub osoby upowaznionej oraz pieczecia gminy.

4. Zapisy w ksiggach drukow Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane na biezaco
i czytelnie. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omylkowych zapiséw. Omyltkowy zapis nalezy poprawié
poprzez skreslenie btgdnej tresci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie treSci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, zgodnie z zapisami art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

5. Druki S$cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty z kontroli oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania, w tym takze druki
anulowane, nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

6. Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowane”
wraz z podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego
celu segregatorze lub teczce.

§ 3. Postanowienia koncowe

1. Druki S$cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego
zarachowania. W protokole z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania nalezy podaé
rodzaje, serie 1 numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu osobie przejmujacej. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
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3. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukoéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

4. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukoéw $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
2) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomié
policje, skarbnika gminy i wdjta gminy.

5. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych luznych drukéw, wzglednie blokoéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczeci,

3) datg zaginigcia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginig¢cia drukow,

6) nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

6. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie zawiadomi¢ skarbnika gminy, sporzadzi¢ protokot zniszczonych drukow
wraz z opisem przyczyn zniszczenia. Protokét powinien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.



Zatacznik Nr4

do Zarzadzenia Nr 153/2023
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
DLA SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. DRA ALEKSANDRA
MAJKOWSKIEGO W NOWEJ KARCZMIE



Instrukcja inwentaryzacyjna dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej
Karczmie

§ 1. Ogolne zasady inwentaryzacji

Niniejszg instrukcje¢ opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.

o rachunkowosci.

§ 2. Istota i zasady inwentaryzacji

1.

Inwentaryzacja jest ogotem czynno$ci zmierzajagcych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow danej jednostki na okreslony dzien i poréwnania tego stanu ze stanem
ksiggowym, ustalenia 1 wyjasnienia r6znic, rozliczenia o0so6b odpowiedzialnych
za powierzone im mienie oraz oceny przydatnosci inwentaryzacyjnych skladnikow
majatkowych.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow na okre§lony
moment i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym,

2) zapewnienie realnosci informacji ekonomicznej wykazanej w sprawozdawczosci
statystycznej i analizie dziatalno$ci gospodarczej,

3) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe,

4) zapewnienie dokonania oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych skladnikéw
na potrzeby jednostki (pelnowartosciowe, uszkodzone, przeterminowane, o utraconej
wartoscli itp.),

5) wyeliminowanie wszystkich nieprawidtowosci wystepujacych w gospodarce majatkiem,
a takze przeciwdzialanie gromadzeniu zbednych sktadnikéw majatkowych.

Dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie Wojt Gminy

powotuje w drodze zarzadzenia:

1) Komisj¢ inwentaryzacyjna skladajaca si¢ z co najmniej dwoch oséb, tj.
przewodniczacego oraz cztonka, przy czym Przewodniczagcym Komisji nie moze by¢
glowny ksiggowy ani pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikéw majatkowych
objetych inwentaryzacja, ani pracownik, ktéremu pieczy sktadniki te powierzono.

2) zespoty spisowe sktadajace si¢ z co najmniej dwdch 0sob, przy czym nie mogg to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku.

§ 3. Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzenia

1.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury, w tym przeprowadzenia skontrum,
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2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw naleznosci na dzien
inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidlowos$ci stanéw aktywow 1 pasywoéw wynikajacych z ksiag
rachunkowych przez porownanie ich z odpowiednimi dokumentami.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

1) drukéw Scistego zarachowania,

2) s$rodkow trwatych z wyjatkiem $rodkow trwalych, do ktéorych dostep jest znacznie
utrudniony,

3) pozostatych srodkéw trwatych,

4) zbiorow bibliotecznych (metoda skontrum),

5) rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych (tj. zapaso6w materialow 1 innych
sktadnikoéw znajdujacych si¢ w tzw. magazynach),

6) sktadnikow begdacych wlasnoscia innych jednostek.

Inwentaryzacja droga pisemnego potwierdzenia sald od bankoéw i kontrahentow obejmuje

sig:

1) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) nalezno$ci, z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci od oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, pracownikéw, z tytutdéw publicznoprawnych,

3) skladniki majatkowe wlasne powierzone innym jednostkom.

4. Inwentaryzacja droga pordwnania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz

weryfikacji realnej warto$ci aktywow 1 pasywow obejmuje si¢:

1) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

2) warto$ci niematerialne 1 prawne,

3) naleznosci sporne 1 watpliwe,

4) nalezno$ci 1 zobowigzania publicznoprawne, z pracownikami oraz wobec o0sOb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

5) fundusze,

6) srodki trwate w budowie,

7) pozostale aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Inwentaryzacja drogg weryfikacji nalezy obja¢ takze zbiory biblioteczne, ktorych zgodnie
z przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano metoda skontrum (podlegaja weryfikacji na
koniec kazdego roku, w ktorym nie przeprowadzono skontrum).

. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

1) metodg spisu z natury: rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, drukéw Scistego
zarachowania, a takze $rodkow trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym.

2) w drodze uzyskania potwierdzenia salda: S$rodkow pienieznych zgromadzonych
na rachunkach bankowych,
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3)

4)

w drodze weryfikacji: aktywéw 1 pasywoOw nieobjetych spisem z natury lub
uzgodnieniem, tj. gruntdw stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno
dostepnych ogladowi, nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznos$ci 1 zobowigzan
z tytutow publicznoprawnych, naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z natury nie jest
mozliwy,

inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

a) ujete wytacznie w ewidencji ilosciowe;,

b) bedace wlasnoscig innych jednostek.

7. Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w pkt. 6 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje:

1

2)

3)

4)

sktadnikow aktywoéw, z wylgczeniem materialdw, rozpoczgto nie wczesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do dnia 15 stycznia nastgpnego
roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub
zmniejszenia), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

zapaséw materialdow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja
ilosciowo-warto$ciowa przeprowadzono raz w roku,

srodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz maszyn i1 urzadzen wchodzacych
w sktad $rodkéw trwalych w budowie znajdujacych sie na terenie strzezonym'
przeprowadzono raz w ciggu czterech lat,

zbioréw bibliotecznych przeprowadzono zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencjonowania materialow bibliotecznych.

8. Terminy 1 zakres przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie okresla W¢jt Gminy Nowa Karczma w drodze
zarzadzenia.

9. Oprocz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje wybranych
sktadnikow majatkowych w przypadkach:

1)
2)

zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialno$cig materialna,
zdarzen losowych lub wystgpienia innych przyczyn, w wyniku ktérych nastgpito lub
moglo nastgpi¢ naruszenie stanu sktadnikow majatku (np.: pozar, wtamanie 1 inne).

' Pod pojeciem teren strzezony nalezy rozumie¢ — teren obejmujgcy miejsca przechowywania skladnikow
majatkowych (place, budynki, pomieszczenia magazynowe itp.), ktore sa zabezpieczone przed nieupowaznionym
dostgpem poprzez Istniejace ogrodzenie lub inne zamknigcie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz oraz instalacje
systemu alarmowego lub monitoringu wizyjnego albo staty nadzér zapewniony przez pracownikéw jednostki lub
firm¢ zajmujaca si¢ ochrong mienia.
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§ 4. Organizacja inwentaryzacji

1. Wojt Gminy wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powotlania
Komisji inwentaryzacyjnej 1 zespotow spisowych w Szkole Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie, ktorego zalgcznik stanowi uzgodniony z
Przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjnej oraz gltownym ksiggowym harmonogram
inwentaryzacji.

2. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przy wspotudziale gtownego ksiggowego lub
osoby przez niego upowaznionej przeprowadza szkolenie dla zespotéw spisowych oraz 0sob
materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w szczegdlnosci winno obejmowaé szczegdtowe
informacje o miejscach (polach) spisu poszczegdlnych skladnikow majatku, osobach
materialnie odpowiedzialnych 1 wytycznych co do sposobu przeprowadzenia
1 dokumentowania spisu. Z przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy sporzadza notatke
stuzbowa, do ktorej zalacza liste 0sob uczestniczacych w szkoleniu.

3. Przed przystapieniem do inwentaryzacji podstawowych i pozostatych §rodkow trwalych
osoby, ktorym pieczy jej powierzono, winny przeprowadzi¢ ich ogledziny majace na celu
sprawdzenie oznakowania umozliwiajagcego identyfikacje $srodka trwatego, a takze dokonaé
analizy pod kontem jego stanu oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. W przypadku
stwierdzenia, ze s3 one zbg¢dne lub zniszczone, nalezy ten fakt zglosi¢ pisemnie Dyrektorowi
Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie.

§ 5. Uprawnienia i obowiazki osob odpowiedzialnych za inwentaryzacje

1. Do uprawnien i obowigzkéw Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) wnioskowanie w sprawie powolania zespotow spisowych oraz w sprawie zmian
1 uzupetnien w ich sktadzie,

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkow zespotow spisowych,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pieni¢znych
sktadnikbw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okreslonym
w harmonogramie inwentaryzacji,

4) prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie
wydanych arkuszy spisowych, arkuszy skontrum stanowigcych druki S$cistego
zarachowania,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) powotania rzeczoznawcodw lub 0séb kompetentnych do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

c) zarzadzenie inwentaryzacji niektorych sktadnikdw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
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d) w uzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku w czasie spisu.

6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

7) sprawdzenie pod wzgledem formalnym, wypelionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

8) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonej inwentaryzacji zawierajacego wnioski w sprawie rozliczenia rdznic,
ktére podlegaja zaopiniowaniu przez gldownego ksiegowego,

10) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru
1 szkdd zawinionych,

11)stawianie wnioskow w sprawie sposobdw zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasOw niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

Komisja Inwentaryzacyjna powinna zosta¢ przeszkolona przez gtownego ksiegowego lub
osobg przez niego upowazniong lub skorzystac ze szkolen dostepnych w innych formach.

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
1 terminowe wykonanie zadan Komisji inwentaryzacyjnej.

Do uprawnien i obowigzkow zespotéw spisowych nalezy:

1) uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,

2) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe 1 inne druki niezbedne do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

3) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen 1 magazynow przed niekontrolowang
zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

4) przeprowadzenie spisow w okreSlonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
zapewniajac niezakldcong, normalng dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki,

5) ocena przydatno$ci gospodarczej spisywanych sktadnikow,

6) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

7) przekazanie Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej
w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.

Do obowigzkow gldwnego ksiegowego nalezy:

1) opracowanie 1 uzgodnienie z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej
harmonogramu inwentaryzacji,

2) sprawowanie ogo6lnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

3) nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywow i pasywow nie objetych
inwentaryzacja w drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania pisemnego
potwierdzenia stanéw od kontrahentow,

4) zaopiniowanie wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej dotyczacych rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,
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5) wprowadzenie do ksigg rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i dokonanie ich
rozliczenia.

§ 6. Organizacja wlasciwa

1. Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera:
1) od przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej pobiera druki ,,Arkuszy spisu
z natury” oraz inne potrzebne druki,
2) od wlasciwej osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki mienia
o$wiadczenie (wzor — zalacznik Nr 1),

2. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypetniajac czytelnie
rubryki zgodnie z jego trescig, w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli
w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowy zespol spisowy. Bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz.
....”. Wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania ,,Arkuszy spisu z natury” wygenerowanych
z programu komputerowego za pomocag ktérego prowadzona jest ewidencja Srodkoéw
trwatych, ktore zawierajg pozycje skladnikoéw majatku ujete w ewidencji bez ilosci oraz
warto$ci  poszczegOlnych  $srodkow  trwatych. Ww. [ Arkusze spisu z natury”
po wydrukowaniu nalezy uja¢ w ewidencji drukéw Scistego zarachowania i oznakowac
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami.

4. Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelniania mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawa
btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury i osobg¢ materialnie
odpowiedzialng. Bledy powstate np.: przy wycenie, powinny by¢ poprawione
1 podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci.

5. Na oddzielnym arkuszu dokonuje si¢ spisu:
1) podstawowych i pozostatych §rodkow trwatych,
2) obcych $rodkow trwatych,
3) materiatow.

6. Nie nalezy spisywac¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonym réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie mogg by¢
do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane i przyjmowane. W przypadku, gdy
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10.

11.

12.

13.

14.

nie mozna unikngé¢ ruchu sktadnikéw majatku, zespodt spisowy zawiadamia o tym
Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub
wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdt spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastepnie zespot spisowy przekazuje arkusze
Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej wraz ze zlozonymi o$wiadczeniami
wstepnymi oraz koncowymi osOb materialnie odpowiedzialnych oraz sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury.

Komisja Inwentaryzacyjna po sprawdzeniu arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym,
przekazuje je pracownikowi Urzedu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacemu ewidencje
w celu dokonania wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

W  przypadku zastosowania podczas inwentaryzacji ,,Arkuszy spisu z natury”
wydrukowanych z programu komputerowego, za pomocg ktérego prowadzona jest ewidencja
srodkoéw trwalych, wycena zinwentaryzowanych skladnikéw majatku dokonywana jest na
odrebnych zestawieniach ,,Rozliczenie arkuszy spisu z natury” wygenerowanych z ww.
programu i podpisana przez pracownika dokonujacego wyceny oraz gldéwnego ksiggowego
lub osobg przez niego upowazniong.

W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania roznic, ze spisem nie
zostaly objete wszystkie sktadniki majatku, na wniosek Przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej, przeprowadza si¢ dodatkowy spis z natury.

Do przeprowadzenia skontrum zbioréw bibliotecznych wykorzystuje si¢ program
biblioteczny MOL NET+ autorstwa firmy Vulcan Sp. z 0. 0., za pomocg ktérego prowadzona
jest ewidencja  zbioréw  bibliotecznych, zgodnie z  zasadami  okre§lonymi
w Podreczniku uzytkownika.

Podstawe przeprowadzenia skontrum zbioréw bibliotecznych stanowig zapisy dokonywane w
programie MOL NET+ z wykorzystaniem technologii kodow kreskowych.

Przeprowadzenie skontrum zbioréw bibliotecznych obejmuje ksigzki znajdujace si¢ na
polkach oraz wypozyczone przez czytelnikow.

Podczas skontrum zbioréw bibliotecznych nalezy:
1) porownac zapisy inwentarzowe ze stanem faktycznym,
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15.

16.

17.

18.

19.

2) wustali¢ 1 wyjasni¢ zaistniatle roznice migdzy zapisami inwentarzowymi a stanem
faktycznym,
3) ustali¢ ewentualne braki.

Inwentaryzacja sktadnikow, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 pkt 1 polega na potwierdzeniu
przez bank stanu $srodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych.

Inwentaryzacja sktadnikow, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 pkt 2 polega na uzyskaniu od
kontrahenta, u ktorego wystgpito saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik Urzedu
Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencje ksiegowa naleznos$ci sporzadza w dwoch
egzemplarzach potwierdzenie salda. Egzemplarze wysytane sg za potwierdzeniem odbioru do
kontrahenta, z ktérych jeden powinien zosta¢ odestany do jednostki z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem niezgodnosci.

W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostal odestany do jednostki,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek
kontrahenta, fax-em, poczta elektroniczng. Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie,
z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatke
shuzbowa zawierajaca migdzy innymi: dat¢ przeprowadzonej rozmowy oraz imi¢
i nazwisko osoby upowaznionej u wierzyciela do potwierdzenia salda.

Inwentaryzacja skladnikow, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 pkt 3 polega na otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktorym powierzono wtasne sktadniki majatkowe.

W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami
zrodlowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie, realno$¢ 1 wiarygodno$¢ danego salda, a takze poprawno$¢ jego wyceny.”

§ 7. Rozliczenie inwentaryzacji

. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze pordéwnania ustalen

zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng.

W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych 1 inwentarzowych, pracownik prowadzacy ewidencje
sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu,
z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
1 warto$ci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia
przekazuje catos¢ dokumentacji Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej.
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3.

10.

Inwentaryzacji pozostatych $rodkow trwalych podlegajacych tylko ewidencji iloSciowe;,
dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnos$ci lub niezgodnos$ci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym.

Zbiory biblioteczne nieodnalezione w czasie skontrum przeprowadzonego po raz pierwszy
uznaje si¢ za braki wzgledne. Braki bezwzgledne sg to braki wzgledne, ktore powtorzyty sig
przy kolejnym skontrum.

Pracownik Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa Szkoly
Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie sporzadza zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych dla skladnikow aktywow 1 pasywow podlegajacych
inwentaryzacji metoda pisemnego potwierdzenia sald oraz droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia, w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi, przyczyny réznic oraz sporzadza protokdél z przeprowadzonej
inwentaryzacji, do ktorego dotacza ztozone wyjasnienia.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadzony protokél z przeprowadzonej inwentaryzacji
przekazuje glownemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej, celem
zaopiniowania.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada Dyrektorowi Szkoty Podstawowej im. dra
Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie zaopiniowany przez gtownego ksiggowego
lub osobg przez niego upowazniong protokoét rozliczen wynikdéw inwentaryzacji, zgodnie z
terminem wyznaczonym w harmonogramie inwentaryzacji.

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie
podejmuje decyzje w sprawie rdéznic inwentaryzacyjnych, ktora nastgpnie jest przekazywana
pracownikom prowadzacym ksiggi rachunkowe i1 inwentarzowe celem zaewidencjonowania
danych wynikajacych z decyzji. Protokét podpisuje rowniez Wojt Gminy jako kierownik
jednostki obstugujacej.

Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej] w drodze spisu

z natury dzieli si¢ na:

1) niedobory zawinione bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw osoby
materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie. Na podstawie decyzji Dyrektora
Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie niedobory
zawinione staja si¢ roszczeniami w stosunku do osob materialnie odpowiedzialnych. O
wysokosci roszczenia decyduje Dyrektor Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie. Jezeli kwota roszczenia przewyzsza cen¢ zakupu lub
koszt wytworzenia, to roznic¢ zalicza si¢ do pozostatych przychodow operacyjnych.
Wycene niedoboréw przeprowadza si¢ wedlug aktualnej wartosci rynkowej
pomniejszonej o stopien zuzycia.
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2) niedobdr niezawiniony wystepuje woOwczas, gdy postgpowanie wyjasniajace

przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej powierzono sktadniki majatku.
Do niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ w szczego6lnosci niedobory:

a) spowodowane zdarzeniami losowymi,

b) ktore moga by¢ kompensowane nadwyzkami.

11. Niedobory rzeczowych skladnikéw majatku mogg by¢ kompensowane nadwyzkami tych
sktadnikoéw majatku, jezeli spetnione sa rownoczes$nie nastgpujace warunki:

1)
2)

3)

nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury
1 powstaty w tym samym okresie objetym rozliczeniem,

nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo os6b
wspotodpowiedzialnych za powierzone im sktadniki objete inwentaryzacja,

nadwyzki 1 niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikow majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych warto$ciach, lub podobnym
wygladzie.

12. Wykaz zbioréw bibliotecznych uznanych za braki bezwzgledne po zatwierdzeniu przez
Dyrektorowi Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie
stanowi podstawe do wpisania do rejestru ubytkow.

13.Roznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujac stosownych zapisow w ksiggach
rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujace si¢
I ettt e e oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodow
i rozchodéw S$rodkow trwalych podstawowych i pozostaltych oraz materialtéw za ktére

odpowiadam, zostalty do chwili rozpoczgcia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane
w obowigzujacej dokumentacji.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

Zakacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujace si¢

T ettt e o$wiadczam, ze spis wszystkich sktadnikow
majatkowych ujetych w arkuszach inwentaryzacyjnych od nr ....... do nr........ przez zesp6t
spisowy w sktadzie ....... zostal dokonany w mojej obecnosci i nie wnoszg uwag co do ilosci

i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ........... Woéjta Gminy Nowa Karczma z
dnia .........ooeiiiiinn. W SPTAWIC . .nviieeieerieeieenaeannns
w sktadzie:

1. Przewodniczacy —
2. Czlonek -

przeprowadzit w dniach: ...................... spis z natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)
c) osoba odpowiedzialna za pOWIEIZONE MICNIC: ......o.viiurienieiie et aeeieeaeeeireennennns
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od

11 S donr.................. liczba pozycji: v.ovovvviiiiiiiiiin,

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:
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5. W zakresie zabezpieczenia mienia stwierdzono:

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace srodki
zabezpieczajace:



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

Zalacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczgc jednostki)

Protokol Komisji inwentaryzacyjnej
w sprawie rozliczenia wynikow inwentaryzacji

przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia nr ...... Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia .........
sporzadzony w dniu ............... przez Komisj¢ inwentaryzacyjng w sktadzie:

1. Przewodniczacy - .......coooiiiiiiiiii

2. CZIoneK - ...ooiii
L. W terminie ..................o.ll przeprowadzono inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow

1 pasywow.

II. Zakres inwentaryzacji zgodnie z Zarzadzeniem nr ........ Wojta Gminy Nowa Karczma
zdnia .............. obejmowat:
L
Stwierdzono nastepujace réznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono roéznic
2
Stwierdzono nastgpujace rdéznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono réznic

................. dnia..............
Podpisy Komisji Inwentaryzacyjne;:
L
2
IV. Opinia Skarbnika gminy:
......................... ,Ania o
(pieczec 1 podpis)
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V. Decyzja

(pieczec 1 podpis)
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Zatacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
L] o) €4 (<
zespot spisowy w skladzie:

1. PrzewodniCzaCy .........ccoovviiiiiiiiniiiiinannnnn.
2. Czlonek ...

wykonal w dniu ... opisane w niniejszym protokole czynno$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury drukow S$cistego zarachowania w obecno$ci osoby prowadzacej
ewidencj¢ inwentaryzowanych sktadnikow ......... ...
wedhug stanunadzien ...

Nazwa druku
Scistego [lo$¢ sztuk od nr do nr
zarachowania

Stwierdzono zgodnos$¢/niezgodnos$¢ stanu faktycznego z prowadzong ewidencja/ksiega drukow
Scistego zarachowania.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych:

............... odnia oo
Podpisy
Zespot spisowy Osoba prowadzaca ksigge drukow
L. PIZeWOANICZCY - oot e et e e
2.Cztonek - ...,
Protokot przyjeto w dniu ........oooiiiiiis e

(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zatacznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
metoda weryfikacji salda konta 020 i 021 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
L] 0 €\ 4 TS

zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1. PrzewodniCzaCy - ........oovvivivniiiiiiiiienannnnn.
2. Czonek ...

Przeprowadzit wdniu ................... weryfikacje wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji analitycznej warto$ci niematerialnych
iprawnych jest .........cooovvviiiiiiiiiiinninn.n.

Weryfikacja polegata na porownaniu danych w ewidencji ksiegowej z dokumentami zrodlowymi.
Stan wartosci niematerialnych 1 prawnych wedtug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wynosilt —saldo konta 020 - ...

saldokonta 021 - ...,
(wydruk obrotow i sald do kont: 020 1 021 w zatgczeniu)

ROZNICE INWENIATYZACYJIIE .. v ottt ettt ettt ettt et et e et e e teeesteeertreeeaeeesseeenasee s

Podpisy
Zespot weryfikacyjny: Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
ksiggowej:
L. PrzewodniCzacy - ...oovvvviiiiiiiiiiiiiiis
2. Czlonek - ..o
ProtokOl przyjeto W dnill ......c.ooviiiiii i e

(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zatacznik Nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
skladnikow majatkowych ujetych w ewidencji ilosciowej

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
L] 0 €\ 4 TS

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1. Przewodniczacy - ...................

2. Czlonek -.....coooiiiiiii
przeprowadzit w dniach ................. inwentaryzacje droga poréwnania danych z ewidencji
ksieggowej — ze  stanem = rzeczywistym  skladnikow = majatkowych  ujetych

w ewidencji ilosciowej Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej
Karczmie wedlug stanunadzief ..........................

Podstawa do poréwnania danych z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym byl wydruk
ewidencji ilosciowej pozostalych §rodkow trwalych, ktory jest zatacznikiem do niniejszego
protokotu.

Przeprowadzajac ww. czynnos$ci zespot stwierdzil, co nastepuje:

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. Przewodniczacy - ..........cccevvnvinnn.n.
2. Czlonek - ..o

ProtokOl przyjeto W dnill .......ooviiiii i e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zatacznik Nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
aktywow i pasywow droga porownania danych ewidencji ksi¢ggowej z danymi
wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy i weryfikacji wedlug stanu
na dzief.......c.cevevenennnne

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
L] o) €4 (<
zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1. PrzewodniCzaCy - ........oovvviiiiiiiiiiiniennnnn.
2. Czonek ...

przeprowadzil inwentaryzacje wedtug stanunadzien ....................... metoda weryfikacji i
porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzit
zgodnos¢/niezgodno$¢ wszystkich/niektorych salda oraz ich realno$¢. Zestawienie ustalonych
wynikéw weryfikacji stanowi zalgcznik Nr .........

Réznice inwentaryzacyjne :

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. Przewodniczacy - ........cceennennn.
2.Cztonek -.......ooooi

ProtokOt przyjeto W dniu ......ooviiii i e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

Zatacznik Nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z WERYFIKACJI
sald kont analitycznych — 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
przeprowadzonej wg stanu na dzien .........ccceeeiiiiiniinnien

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
L] 0 €\ 4 TS

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:
1. Przewodniczacy -...........ccoovvvennnn.n.
2. Czlonek - ..o

przeprowadzil inwentaryzacje wedlug stanu na dzien ............... metodg weryfikacji
1 poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzit
zgodno$é/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realno$¢.

Ustalono, ze na saldo konta 221 - Naleznos$ci z tytulu dochodéow budzetowych skladajg sig¢
nastgpujace pozycje:

Lp Analityka konta Saldo Saldo
Wn Ma

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. Przewodniczacy -.............cooeeeenne.
2. Czlonek -......ooooiiiii

ProtokOt przyjeto W dniu ......ooeiiiii s e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

Zatacznik Nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony — metoda weryfikacji
i porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami wedlug stanu
NA dZieN c..oovvvneiiniiniiiiiiniiiiiieiinennn

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ........ Wojta Gminy Nowa Karczma zdnia ..................
L] o) €4 (<

zespot weryfikujacy w skladzie:

1. PrzewodniCzacCy ..........coovviiiiiinieninninnns

2. Czlonek .....coooviiiii
przeprowadzil w dniach ................... weryfikacje srodkow trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony — metodg weryfikacji i poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami wedtug stanuna dzien ...
Stan warto$ci ww. $rodkéw trwatych wedlug ewidencji ksigegowej (analitycznej) na dzien
inwentaryzacji wynosit —saldo konta 011 - ...,

(wydruk obrotéw i sald do konta: 011 w zataczeniu)

Zespot stwierdzil zgodno$é/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realno$¢.
Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. PrzewodniczacCy ..........cocoviiiiiiiniiiiiiinin...
2. Czlonek ...

ProtokOl przyjeto W dnill .......ooeiiiiiiiiiiiiis e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

Zatacznik Nr 11
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych wedlug stanu na dzien ................

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
L] o) €4 (<

Zespot spisowy w sktadzie:
1. Przewodniczacy ............coovennes
2.Cztonek ...

przeprowadzit w dniach ......................... inwentaryzacj¢ srodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych wedtug stanuna dzien ........................ooe

Lp. | Nazwa Nr rachunku | Stan $rodkéw | Stan Srodkow | Stan Nr
banku bankowego | wg ewidencji | wedlug srodkow ewidencyjny
ksiegowej potwierdzenia | wedtug konta
salda ostatniego | ksiggowego
wyciagu
bankowego

Zestawienie zakoNczono Na POZycCji: .......e.veeneen.e.
Stwierdzamy zgodno$¢/niezgodnos$¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnosc¢.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych:

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. PrzewodniczacCy ..........cooevviiiiiiiiiiiiiiinnnnnn.
2. Czlonek ....o.ooviii

ProtokOt przyjeto W dniu ... e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

Zatgcznik Nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
naleznoSci z wyjatkiem naleznoSci spornych i watpliwych, nalezno$ci wobec pracownikow
i z tytulu publicznoprawnych — metoda uzgodnien — potwierdzenia sald
WE StANU NA AZIEM c.vvivneiiiniiineiiinieineieserosnrcssesosascssssssnsosnsssnnsons

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczmazdnia .....................
L] 0 € A4 (SR

zespot w skladzie:

1) Przewodniczacy zeSpolu .........ovviiiiiiiiiiii
2) Cztonek zespolu ......ooniii

przeprowadzil w okresie ..., inwentaryzacje w wyjatkiem nalezno$ci
spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw i z tytutu publicznoprawnych metoda
uzgodnien — potwierdzenia sald wg stanu na dzien .................. 1 stwierdzono, iz:

1. wyslano do kontrahentéw pisemne potwierdzenie sald figurujacych figurujacych ksiegach

rachunkowych w ilosci: ............ szt,
2. uzyskano potwierdzenia zgodnosci sald w ilosci ........... szt,
3. komisja stwierdzila, iz w ............. Przypadkach braku potwierdzenia pisemnego sald

przez kontrahentow zostaly przeprowadzone z nimi rozmowy telefoniczne w celu
ponaglenia 1 uzyskania potwierdzenia sald. Na okoliczno$¢ przeprowadzenia rozmow
telefonicznych uzgodnien spisano notatki stuzbowe z adnotacja ,,saldo zgodne”,

4. nie potwierdzono sald w ilosci ........... szt z tego:

a) w wyniku odestania sald przez kontrahenta w ilo$ci ...................... szt,
b) w wyniku nie podjecia korespondencji w ilo$ci .....o.oovvviiiiiiiiiinn.L. szt,
¢) adnotacja kontrahenta ,,saldo niezgodne” w ilo$ci .............ccoeeeenne.n. Szt,
d) przeprowadzono rozmowy w celu ponaglenia uzyskania

potwierdzenia salda w ilo$Ci .......c.oiviiiiiiiii szt,
e) kontrahent nie istnieje pod wskazanym adresem w ilo$ci .................. szt,
f) brak adnotacji na odcinku B wilo$ci ........oooiiiiiiiiii szt

5. Woyjasnienie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych:

6. Po dokonaniu analizy dokumentéw finansowo-ksiggowych zespol stwierdzit
zgodno$¢/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnos¢.

7. Inne uwagi 0s0b uczestniczacych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych:
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

........................ sdnia ..o
Podpisy zespotu: Podpis osoby odpowiedzialne;j
za prowadzenie ewidencji:
L
2
Protokdl przyjeto dnia ...........ooooeies e

(podpis przyjmujacego protokét)
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Zakacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 153/2023
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH
DLA SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. DRA ALEKSANDRA MAJKOWSKIEGO W NOWEJ KARCZMIE



Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

§ 1. Ogolne zasady

Wprowadza si¢ w Szkole Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego mozliwos¢
uiszczania optat za wyzywienie, oplat za wychowanie przedszkolne oraz dokonywania
innych wptlat z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych przez jednostke za pomocag
terminala wptat bezgotowkowych.

Wplaty bezgotdéwkowe obstugiwane sa przez wyznaczonego pracownika Szkoty
Podstawowe] im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie, na zasadach
okreslonych w zawartej umowie z operatorem terminali platniczych oraz na zasadach
okreslonych niniejszg instrukcja.

§ 2. Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty

1.

Pracownik obslugujacy terminal wplat bezgotdéwkowych winien zapoznaé si¢ z trescig
zawartej umowy z operatorem terminali platniczych oraz z wszelkimi instrukcjami obstugi
1 bezpieczenstwa, w szczegdlnosci z zakresu obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa
obrotu kartowego oraz zasad poslugiwania si¢ terminalem kart platniczych, a takze
przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

Pracownik obslugujacy terminal wplat bezgotdowkowych winien przestrzega¢ zasad
bezpieczenstwa w obrocie kartowym w szczeg6lnosci w zakresie:

1) weryfikacji stanu 1 autentycznosci karty,

2) kontroli transmisji transakcji terminala kart ptatniczych do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem,

3) innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi
terminali 1 instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

Pracownik, ktoremu powierzono obstuge terminala wplat bezgotowkowych sktada
oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

§ 3. Dokumentacja i przyjmowanie wplat

1.

Whplaty z transakcji dokonywanych za posrednictwem terminala wptywaja na rachunek
bankowy Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie
nr 80 8340 0001 0123 3366 2000 0001 prowadzony przez Bank Spotdzielczy w Starogardzie
Gdanskim.

Pracownik obstugujacy terminal przyjmujac wptate bezgotdwkowa wprowadza transakcje do
terminala kart pflatniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku



Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

prawidlowej transakcji, drukuje z terminala kart ptatniczych potwierdzenie w dwodch
egzemplarzach, z ktorych jeden wydaje klientowi (odcinek dla klienta), a drugi (odcinek dla
wystawcy) zatacza sie do sporzadzonego kazdego dnia zestawienia wptat zawierajacego date
wplaty, imi¢ 1 nazwisko wptacajgcego oraz tytul wplaty.

Jezeli wptlacajacy zamierza dokonac¢ kilku odrgbnych wptat, zalecana jest ich taczna
realizacja jedng transakcjg na terminalu kart ptatniczych, przy czym tytuty wptat sg odrebnie
ujmowane w sporzgdzanym zestawieniu wplat.

Nastepnego dnia roboczego po dniu, w ktorym dokonano transakcji bezgotowkowych
dokonuje si¢ kontroli zrealizowanych ptatnosci bezgotowkowych, na podstawie
wygenerowanego automatycznie Raportu transakcji z terminala kart ptatniczych. Raport
nalezy zweryfikowac i sprawdzi¢ zgodnos$¢ z potwierdzeniami z terminala kart platniczych
z poprzedniego dnia dokumentujacymi zrealizowane wplaty oraz zalaczy¢ do sporzadzonego
zestawienia wplat.

W przypadku nieobecno$ci pracownika, ktory dokonywatl transakcji na terminalu w dniu
poprzednim, czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 4 dokonywane s3 przez pracownika
zastepujacego.

§ 4. Zwroty

1.

Nie dopuszcza si¢ mozliwo$ci zwrotu zaptaconej kwoty za posrednictwem terminala. Zwrot
nienaleznie dokonanej wplaty przy uzyciu karty platniczej moze zosta¢ dokonany na
rachunek bankowy wptacajacego na podstawie ztozonego pisemnego wniosku, do ktoérego
nalezy dotaczy¢ wydruk potwierdzenia wptaty z terminala wptat bezgotowkowych.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 potwierdzony 1 podpisany przez pracownika
obstugujacego terminal wptat bezgotowkowych oraz zatwierdzony przez Dyrektora Szkotly
Podstawowej w Nowej Karczmie nalezy przekaza¢ do Referatu Ksiegowosci 1 Podatkow
Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie, w celu dokonania przelewu $rodkow na wskazany przez
wplacajacego rachunek bankowy.

§ 5. Rozliczenie wplat

1.

Zestawienie platno$ci bezgotowkowych wraz z zalaczonymi potwierdzeniami z terminala
kart ptatniczych oraz zweryfikowanym wygenerowanym automatycznie Raportem nalezy
najpoézniej kolejnego dnia roboczego przekaza¢ do Referatu Ksiggowosci i Podatkéw Urzedu
Gminy w Nowej Karczmie w celu ujecia w ksiggach rachunkowych.

Pracownik Referatu Ksiggowosci i Podatkow Urzedu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy
ewidencje Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie,
otrzymane zestawienie wplat wraz z zalgcznikami sprawdza pod wzgledem formalno-

3



Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

rachunkowym i na jego podstawie sporzadza dokument pn. Zestawienie Platnosci
Bezgotowkowych, ktére po podpisaniu stanowi dowod ksiegowy wprowadzany do ewidencji
ksiggowe;j.
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Zakacznik
do Instrukcji przyjmowania
wptat bezgotowkowych

OSWIADCZENIE

JA, nizej podpisana (-y)

zatrudniona (-y) w Szkole Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

NA STANOWISKU .« . ettt e e e e e e,

Oswiadczam, ze zapoznatam (em) si¢ z trescia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych
dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie”.

Oswiadczam réwniez, ze przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng z tytulu
przyjmowania wptat za pomoca terminala wptat bezgotdowkowych.

(miejscowos¢, data) (podpis Pracownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia przez Pracownika:

(miejscowos¢, data 1 podpis Pracodawcy)



Zakacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 153/2023

Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
DLA SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. DRA ALEKSANDRA
MAJKOWSKIEGO W NOWEJ KARCZMIE



Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Opis

SPIS TRESCI

Rozdzial 1 Ogolne zasady instrukcji

Rozdzial 2 Ogolna charakterystyka wnioskéw ksiegowych

Rozdzial 3 Dowody ksiegowe zewnetrzne obce

Rozdzial 4 Dowody ksiegowe zewnetrzne wiasne

Rozdzial 5 Dowody ksiegowe wewngtrzne wlasne

Rozdzial 6 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

Rozdzial 7 Inne postanowienia

Zalacznik nr 1 Spis kart obiegu 1 kontroli dokumentow

Zalacznik nr 2 Karta wzoréw podpiséw osob upowaznionych do

przeprowadzania kontroli prawidtowo$ci oraz zatwierdzania

dowodow zewnetrznych i wewngtrznych

Schemat nr 1 Obieg dowoddéw ksiggowych zewnetrznych obcych

Wzoér nr 1
Wzor nr 2
Wzor nr 3
Wzor nr 4
Wzor nr 5
Wzor nr 6
Wzor nr 7
Wzor nr 8
Wzoér nr 9
Wzoér nr 10
Wzor nr 11
Wzor nr 12

Protokoét przekazania srodka trwatego

Przyjecie srodka trwatego do uzytkowania
Dowad likwidacji $rodka trwalego

Protokot sprzedazy srodka trwatego

Protokot likwidacyjno-kasacyjny

Wnhiosek o zaliczke

Rozliczenie zaliczki pobranej

Polecenie przekazania srodkow pieni¢znych
Polecenie wyjazdu stuzbowego

Rachunek kosztow podrézy stuzbowe;j

Whiosek o zaangazowanie srodkow budzetowych
Whiosek o zwigkszenie/zmniejszenie zaangazowanie srodkow

budzetowych

Strona

3
4
7
9
10

11
12

13

14

15

16
17
18
19
20
21
22
24
25
26
27

28



Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Rozdzial 1 — Ogélne zasady instrukcji

§1

1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

1)
2)
3)
4)

prawidtowego i1 terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

terminowego przekazywania dokumentéw stuzbom finansowo-ksiegowym,

okreslenia wymogow jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiggowe, stanowigce
podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentow ksiegowych przyczyni si¢ do:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiegowe;j,

zabezpieczenia majatku jednostki,

sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej,

prawidtowos$ci zawierania umow, zaciggania zobowigzan,

opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania
decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.

3. Instrukcja ustala:

6.

1)
2)
3)
4)
5)

obowigzujace rodzaje dokumentow,

ilo§¢ egzemplarzy kazdego dokumentu,

stanowiska pracy zobowigzane do sporzadzania dokumentu,

stanowiska pracy upowaznione do kontroli 1 zatwierdzania dokumentoéw ksiggowych,
dokumenty stanowiace podstawe zapisow ksiggowych.

Ogodlne zasady obiegu dokumentow finansowo-ksieggowych maja zastosowanie
do wszystkich dokumentéw finansowo-ksiegowych Szkoty Podstawowej im. dra
Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie z uwzglednieniem szczeg6lnych zasad dla
wybranych dokumentéw okreslonych w zatgczonych kartach obiegu 1 kontroli.

W zwiagzku z prowadzeniem na podstawie Uchwaly Nr XXV/137/2016 Rady Gminy
Nowa Karczma z dnia 26 pazdziernika 2016 r. ze zm. wspodlnej obstugi jednostek
organizacyjnych Gminy Nowa Karczma, ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

jednostce obstugujacej - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Nowej Karczmie,
Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowa Karczma - kierownika
jednostki obstugujace;,

glownym ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy - glownego
ksiegowego jednostki obstugujace;,

jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowg im. dra
Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie,

kierowniku jednostki obslugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie.

Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi

zarzadzeniami.
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Rozdzial 2 — Ogélna charakterystyka dowodow ksiegowych

1.

§2

Dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow,
ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i stanowig podstawe
zapisow w ksiggach rachunkowych.

Oprodcz spetnienia roli, jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie

operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie 1 starannie, opracowane dokumenty

ksiegowe majg za zadanie:

1) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i1 badania dziatalno$ci szczegolnie
z punktu widzenia legalnosci i celowos$ci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkéw,

3) stworzenia podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostki.

§3

. Za prawidlowy dowod ksiggowy uwaza si¢ dowdd stwierdzajacy fakt dokonania operacji

gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy, zgodnie z art. 21

ustawy o rachunkowosci co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

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

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu, jesli przepisy tego wymagaja,

6) podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

7) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu,

9) w zakresie faktur, faktur korygujacych, not korygujacych — dane wynikajace z ustawy
o podatku od towardw i ustug.

Podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych jednostki moga stanowi¢ dowody
sporzadzone w jezykach obcych, jednak w takim przypadku nalezy zapewni¢ wiarygodne
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych dowodow.

Dowod ksiggowy, w ktorym warto§¢ operacji gospodarczej zostata wyrazona
w walutach obcych powinien zawieraé przeliczenie wartosci na walute polska wedlug
kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej zgodnie z art. 30
ustawy o rachunkowos$ci, o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej 1 innych §rodkdéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych
ze zrodet zagranicznych nie stanowia inaczej. Wynik umieszcza si¢ bezposrednio
na dowodzie. Kurs zastosowany do przeliczenia waluty obcej wykazanej na fakturze
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pierwotnej powinien mie¢ zastosowanie takze do przeliczenia kwot wykazanych
na fakturach korygujacych.

§4

1. W toku sprawdzania dowodow ksiegowych ustala si¢ czy dowody:
1) sa wystawione na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
2) sa zgodnie zrzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,
3) sa kompletne,
4) zawierajg co najmniej dane okreslone w § 3 ust. 1,
5) sa wolne od btedéw rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

3. Bledy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych i wihasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, Zze inne przepisy stanowig
inaczej. W przypadku korygowania faktur nalezy stosowaé zapisy ustawy o podatku od
towarow 1 ustug.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

5. W przypadku braku uzasadnionej mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych, obcych dowodow
zrodtowych, Wojt Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych
dowodami zastepczymi sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji,
z wyjatkiem zakupow opodatkowanych podatkiem od towaroéw i ustug.

6. Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
kierownika jednostki obslugiwane; lub inne osoby upowaznione odpowiedzialne
za prawidlowg realizacje operacji gospodarczej.

7. Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym
przez gtownego ksiggowego lub innego pracownika jednostki obstugujacej, zgodnie
Z upowaznieniem.

8. W razie ujawnienia w czasie kontroli formalno-rachunkowe;j:
1) nieprawidtowos$ci formalno-rachunkowych dokumentu, sprawdzajacy przekazuje
dowod wlasciwemu merytorycznie pracownikowi w celu ich usunigcia,
2) w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci, sprawdzajacy odmawia jego podpisania
oraz, jesli jest nim inny pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z upowaznieniem,
zawiadamia o tym fakcie gtownego ksiggowego.

9. Dowody ksiegowe podlegaja kontroli w zakresie wydatkow (zakwalifikowanie dowodu
do realizacji), ktorag wykonuje glowny ksiegowy lub inny pracownik jednostki
obstugujacej, zgodnie z upowaznieniem, skladajac podpis pod nadang klasyfikacja
budzetowa.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ztozenie podpisu, o ktorym mowa w ust. 9 przez gltownego ksiegowego lub innego

pracownika jednostki obstugujacej, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikoéw
oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym, a jednostka
obstugiwana posiada §rodki finansowe na ich pokrycie.

Dowody ksiegowe podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika jednostki obstugiwanej lub
innego pracownika jednostki obstlugiwanej, zgodnie z upowaznieniem.

Jezeli gtowny ksiegowy odmawia ztozenia podpisu, o ktéorym mowa w ust. 9,
to wstrzymuje realizacje operacji gospodarczej, ktérej dokument dotyczy.

O odmowie podpisania dokumentu i jego przyczynach gléwny ksiegowy zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki obstugiwanej, ktory moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W przypadku wydania pisemnego polecenia realizacji zakwestionowanej operacji,
kierownik jednostki obstugiwanej zawiadamia o tym fakcie w formie pisemnej Wojta
Gminy.

Polecenie realizacji wydane przez kierownika jednostki obstugiwanej powoduje
zaksiggowanie kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
jako kwoty do dalszego rozliczenia.

Podpisy na dowodach moga by¢ sktadane wytacznie przez osoby upowaznione, zgodnie
z zalgcznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji.

Wszystkie dowody zZrodlowe, ktore wptynely do jednostki obshugiwane; w danym
miesigcu, winny by¢ przekazane do jednostki obstugujacej w nieprzekraczalnym terminie
do 5-go dnia nastgpnego miesigca, w celu ujecia ich w ksiegach rachunkowych,
a nastgpnie w sprawozdaniu za dany miesigc.

W przypadku, gdy dokument wplynie do jednostki obstugiwanej po uplywie terminu
platnosci wskazanej na dokumencie lub wynikajagcego z zawartej umowy lub
zlecenia/zamowienia, pracownik sprawdzajacy dokument pod wzgledem merytorycznym
zobowigzany jest do wyjasnienia zaistniatej sytuacji.

Za terminowe przekazywanie dokumentoéw do jednostki obslugujacej odpowiedzialni
sa pracownicy jednostki obstugiwanej odpowiedzialni merytorycznie.

§5

Dowody ksiggowe zwane dowodami zrodlowymi dzielg si¢ na:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow w oryginale (obieg — schemat nr 1),
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.



Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych, oprécz dowodow wymienionych w ust. 1,

moga by¢ réwniez sporzadzane dowody wtorne (wystawiane na podstawie dowoddéw

zroédtowych), do ktorych zaliczane sa:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania acznych zapiséw zbioréw ksiegowych dowodow
zrédtowych, przy czym dowody zrodtowe powinny by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione (np. wycigg bankowy),

2) korygujace poprzednie zapisy (np. PK korygujace btedny zapis, faktura korygujaca),

3) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewng¢trznego obcego dowodu
zrodtowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych i stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku.

Rozdzial 3 — Dowody ksiegowe zewnetrzne obce

§6

Dowody ksiegowe zewngtrzne obce w oryginale wptywaja do sekretariatu jednostki
obstugiwanej, w ktorym sa dokonywane nastepujace czynnosci:

1) oznaczenie dowodu pieczatka wplywu z nadaniem daty wptywu,

2) ujecie w dzienniku podawczym.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ skladania faktur (w tym skandéw) droga elektroniczng
na skrzynke pocztowa jednostki obstugiwanej, ktére po zweryfikowaniu ich
prawidlowo$ci sa drukowane i1 sktadane w sekretariacie w celu zarejestrowania w
dzienniku podawczym.

Dokument zostaje przekazany do pracownika odpowiedzialnego za prawidlowe

przeprowadzenie operacji gospodarczej, ktory potwierdza:

1) wykonanie dostawy lub ustugi,

2) zgodno$¢ wykonania operacji z umowa, zamowieniem, zleceniem lub prawomocnym
wyrokiem sadu,

3) prawidtowos¢ zastosowanych cen, narzutow, upustow,

4) prawidlowo$¢ ujetych kwot w decyzjach, postanowieniach itp.

. Dokument sprawdzany pod wzgledem merytorycznym podlega kontroli gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci, gdzie
legalno$¢ to sprawdzenie danej operacji gospodarczej z punku widzenia zgodnosci
z obowigzujacym prawem, celowos¢ to sprawdzenie, czy dana operacja gospodarcza jest
zgodna z okre§lonymi celami i1 natozonymi zadaniami, gospodarno$¢ to uzyskiwanie
najlepszych efektow z danych naktadow.

Pracownik potwierdzajacy prawidtlowos¢ merytoryczng dowodu opisuje dokument,
wskazuje numer zaangazowania $rodkow budzetowych, okresla czy dokument podlega
rozliczeniu podatku VAT, zaznacza czy platno$¢ zostanie zrealizowana za pomoca
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10.

11.

12.

mechanizmu podzielonej ptatnosci, a takze wpisuje date 1 sklada podpis w pozycji
,»sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Dokumenty sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym podlegaja sprawdzeniu pod
katem zgodnosci z ustawa Prawo zamoéwien publicznych przez wyznaczonego
pracownika, zgodnie z upowaznieniem, ktdry umieszcza na dokumencie podstawe
zastosowania trybu udzielenia zamowienia publicznego 1 sktada podpis.

Przed przekazaniem dokumentu do jednostki obstugujacej, kierownik jednostki
obstugiwanej lub inny pracownik zgodnie z upowaznieniem, nie wnoszac uwag do tresci
merytorycznej dowodu ksiggowego, podpisuje dokument zatwierdzajac go do zaptaty.

Opatrzony podpisami, o ktorych mowa w ust. 5 — 7 dokument zostaje niezwlocznie,

umozliwiajgc terminowa zaptate, przekazany do sekretariatu (kancelarii) jednostki

obstugujacej, w ktorym dokonywane sg nastgpujace czynnosci:

1) oznaczenie dowodu pieczatka wplywu z nadaniem daty wptywu,

2) ujecie w rejestrze 1 nadanie numeru ewidencyjnego,

3) przekazanie dowodu do gltéwnego ksiegowego lub innego pracownika jednostki
obslugujacej, zgodnie z upowaznieniem, w celu dokonania sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument jest sporzadzony

prawidtowo 1 na odpowiednich formularzach, z odpowiednig ilo$cig zalacznikow,

egzemplarzy itp., a takze czy:

1) prawidlowo zostaly wskazane strony uczestniczace w operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy, ich nazwy, adresy, czy sa podane numery NIP stron,

2) wskazano sposob zaptaty, date wystawienia oraz dat¢ dokonania sprzedazy, jezeli jest
inna,

3) podano przedmiot operacji gospodarczej, ilo$¢, ceng, wartos¢, stawki podatku VAT,

4) dokument posiada wtasciwe zataczniki w zaleznosci rodzaju operacji gospodarczej lub
umowy, np. protokét odbioru itp.,

5) dokument zostat opatrzony datami wplywu do jednostki obstugiwanej i1 jednostki
obstugujace;.

W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli formalno-rachunkowej bledu, nalezy
dokona¢ sprostowania poprzez wystawienie dokumentu korygujacego lub zazadaé
dokumentoéw korygujacych z zewnatrz. Wszelkich korekt nalezy dokonywaé zgodnie
z ustawg o rachunkowosci oraz ustawg o podatku od towarow i ustug.

Potwierdzeniem dokonania kontroli formalno-rachunkowej jest podpis zlozony
na dowodzie w pozycji ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” wraz z datg
wykonania czynnosci.

Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej, glowny ksiggowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej zgodnie z upowaznieniem, dokonuje kontroli dowodéw
ksiegowych w zakresie wydatkow, o ktorej mowa w § 4 ust. 9.
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13. Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkéw, zajmuje si¢
likwidacja zobowigzan w formie przelewu, przestrzegajac zasad dotyczacych obowiazku
regulowania ptatnosci za pomoca mechanizmu podzielonej platnosci wynikajacych
z obowigzujacych przepisOow prawa oraz wydanego w tym zakresie odrgbnego
zarzadzenia Wéjta Gminy Nowa Karczma.

14. Na dowodzie ksiggowym stanowigcym podstawe¢ dokonania zaplaty bezgotowkowej
nalezy po jej dokonaniu zamiesci¢ klauzule: ,,Zaptacono przelewem” wraz z datg i1
opatrzy¢ podpisem pracownika dokonujgcego zaptaty. Klauzula powinna by¢
umieszczona na pierwszej stronie dowodu ksiegowego w widocznym miejscu.

15. W przypadku regulowania platnosci za posrednictwem mechanizmu podzielonej
platnos$ci, nalezy na dokumencie umiesci¢ klauzule ,,Zaplacono mechanizmem
podzielonej ptatnosci” wraz z podpisem pracownika dokonujacego zaptaty.

16. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towaréw
1 ustug, pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkéw, postepuje
zgodnie z obowigzujagcymi procedurami okre$lonymi w odrgbnie wydanym w tym
zakresie zarzadzeniu i1 umieszcza na fakturze adnotacje o uwzglednieniu dokumentu
w rozliczeniu podatku VAT oraz sktada podpis.

17. Pracownik jednostki obstugujacej prowadzacy ewidencje ksiegowa jednostki
obslugiwanej otrzymuje dowod ksiggowy i1 wprowadza go do ksigg rachunkowych
dokonujac:

1) wpisania numeru ksiggowego,
2) okreslenia kont ksiggowych, na ktorych zostanie ujeta operacja ksiggowa.

18. Dekretacja dokumentu moze zosta¢ umieszczona jako piecz¢¢ na dokumencie lub moze
mie¢ posta¢ zalaczonego wydruku.

19. Na fakturach dokumentujacych zakup s$rodkow trwatych podstawowych i pozostatych
oraz tzw. niskocennych skladnikow majatku ujmowanych w ewidencji iloSciowej,
pracownik odpowiedzialny na prowadzenie ewidencji w tym zakresie, umieszcza pieczec
informujagca o wprowadzeniu do odpowiedniej ewidencji 1 nadanym numerem
inwentarzowym oraz sktada podpis.

Rozdzial 4 — Dowody ksi¢gowe zewnetrzne wlasne

§7

1. W jednostce obstugujacej moga by¢ wystawiane dowody ksiegowe zewnetrzne,
w szczegblnosci:
1) faktury dokumentujace dostawe towarow lub swiadczenie ustug,
2) faktury korygujace,
3) noty korygujace,
4) noty uznaniowe i obcigzeniowe oraz odsetkowe,
5) wezwania do zaptaty.
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2. Dowody ksiegowe zewnetrzne wilasne podpisywane sg przez pracownika jednostki
obslugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkow i1 przekazanymi upowaznieniami, o ile
przepisy tego wymagaja.

3. Jednorodne dowody zewngtrzne mogg by¢ ujmowane w dowodach wtérnych bedacych
zbiorczymi zestawieniach, w ktorych sa pojedynczo wymienione.

Rozdzial 5 — Dowody ksiegowe wewnetrzne wlasne

§8

1. W jednostce obstugiwanej lub jednostce obstugujacej sporzadzane sa dowody wewngtrzne
dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktorych naleza w szczego6lnosci:
1) listy ptac wynagrodzen z tytulu umowy o prace,
2) lista plac wynagrodzen z tytutu umowy zlecenie, o dzieto, agencyjno-prowizyjnej,
3) listy nagrod, odpraw, ekwiwalentow,
4) listy innych §wiadczen wynikajacych z tytutu zatrudnienia,
5) rozliczenia kosztow podrézy stuzbowych,
6) rozliczenia zaliczek,
7) noty korygujace,
8) faktury wewnetrzne,
9) polecenia przekazania §rodkéw pienieznych,
10) polecenia ksiggowania.

2. Dokumentacja Zrodtowa pracy pracownikdw jednostki obstugiwanej prowadzona jest
przez jednostke obstugujaca i znajduje si¢ u wiasciwego pracownika ds. kadr jednostki
obstlugujace;j.

3. Dokumentacja zrodlowa ptac jednostki obslugiwanej prowadzona jest przez jednostke
obstugujaca 1 znajduje si¢ u wlasciwego pracownika ds. ptac jednostki obstugujacej, gdzie
dokonywane sg obliczenia naleznych wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikow
wedtug elementéw sktadowych ustalonych przez pracodawceg oraz potracenia obcigzajace
pracownika, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

4. Na stanowisku, o ktérych mowa w ust. 3, prowadzone s3 imienne karty wynagrodzen

w sposOb zapewniajacy ustalenie podstawy do naliczania:

1) zasitkbw  chorobowych,  opiekufczych,  macierzynskich, pielegnacyjnych,
wychowawczych 1 innych,

2) ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy,

3) odpraw i nagrdd jubileuszowych,

4) sktadek z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz skladek na Fundusz
Pracy 1 Fundusz Solidarnosciowy,

5) podatkow,

6) rentiemerytur.

10
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5. Rozliczenie wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikow sporzadza si¢ na zbiorczych
dowodach ksiggowych obejmujacych pracownikow urzedu zwanych ,listami ptac”.

6. Listy ptac sporzadzane s3 w jednym egzemplarzu i stanowig dowod ksiegowy bedacy
podstawa wyptaty naliczonych nalezno$ci pracownikom.

7. Kontrolg merytoryczng list plac wykonuje kierownik jednostki obslugiwanej lub inny
upowazniony pracownik.

8. Lista ptac sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
opatrzona podpisem gléwnego ksiggowego oraz kierownika jednostki obstugiwanej lub
innych pracownikdw upowaznionych przekazywana jest do wlasciwego pracownika
Referatu Ksiegowosci i Podatkow jednostki obstugujacej w celu realizacji zaptaty.

9. Realizacja zobowigzan z tytutu wynagrodzen w drodze bezgotowkowej nastepuje poprzez
import danych z programu, w ktéorym naliczane sg place w tzw. ,,paczce” do systemu
bankowosci elektronicznej banku obstugujacego Gming Nowa Karczma, zawierajacej
dane pracownikow, nalezne kwoty wynagrodzenia i numery rachunkéw bankowych
pracownikow.

10. Listy ptac przechowywane sg w oddzielnych zbiorach na stanowisku ds. ptac w Referacie
Ksiggowosci 1 Podatkow jednostki obstugujacej, a nastepnie przekazywane do archiwum.

11. W celu zapewnienia ciggloSci numeracji dowodow ksiggowych w ksiggach
rachunkowych, w miejsce list ptac przechowywanych na stanowisku ds. plac, pozostawia
si¢ sporzadzony na podstawie wylaczonych list plac dokument PK ,,Polecenie
ksiggowania”, do ktorego =zatacza si¢ wygenerowane odpowiednie zestawienia
z programu, w ktérym naliczane sg place.

Rozdzial 6 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych

§9

1. Przez zaangazowanie wydatkow budzetowych nalezy rozumie¢ stan prawny
poprzedzajacy wydatek 1 obejmujacy warto§¢ umow, porozumien, decyzji 1 innych
postanowien, ktéorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym lub latach przysztych.

2. Dokumentem dotyczacym wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
1 dokonywania wydatkow sa:
1) Wniosek o zaangazowanie §rodkow budzetowych,
2) Wniosek o zwigkszenie/zmniejszenie zaangazowania srodkéw budzetowych,

3. Wnhniosek o zaangazowanie §rodkoéw budzetowych dokumentuje przeprowadzanie procedur
kontroli wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan w ramach planu finansowego
jednostki obstugiwanej z jednoczesnym sprawdzeniem, czy sg $rodki na pokrycie tego
wydatku.
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

4,

Whniosek o zaangazowanie $rodkéw budzetowych oraz wniosek o zwigkszenie/
zmniejszenie zaangazowania $rodkéw budzetowych sporzadzane w 1 egzemplarzu dla
jednostki obslugujacej sa rowniez dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe
zaewidencjonowania na odpowiednim koncie pozabilansowym warto$§¢ zaangazowania
wynikajacg z tych dokumentow.

Za terminowos¢ 1 rzetelno$¢ zaangazowania wydatkow odpowiedzialni sg pracownicy
merytoryczni realizujgcy zadanie.

Rozdzial 7 — Inne postanowienia

1.

§10

Integralng czgs$¢ instrukcji stanowig karty obiegu i kontroli wybranych dokumentow
wymienione w zalgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

12



Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Zalacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo-ksiggowych

dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Spis kart
Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

Na karty Nazwa dokumentu
1. MAJATEK TRWALY
1/1 Protokot przekazania $rodka trwatego (PT)

1/2 Przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania (OT)
1/3 Dowod likwidacji srodka trwatego (LT)

1/4 Protokdt sprzedazy $rodka trwatego (ST)

1/5 Protokét Likwidacyjno-kasacyjny (PLK)

2. OBROT PIENIEZNY BEZGOTOWKOWY

2/1 ‘ Polecenie przelewu (pobrania) wlasne

3. DOSTAWY, ROBOTY, USLUGI

3/1 Faktura (obca)

372 Faktura korygujaca (obca)

3/3 Rachunek (obcy)

3/4 Nota korygujaca

3/5 Whiosek o zaliczke

3/6 Rozliczenie zaliczki pobranej

3/7 Nota ksiegowa (obca)

3/8 Polecenie przekazania Srodkdéw pieni¢znych

4. WYNAGRODZENIA OSOBOWE, Z TYTULU UMOWY ZLECENIE,
O DZIELO, AGENCYJNO-PROWIZYJNEJ, PODROZE SELUZBOWE I INNE
SWIADCZENIA NIE ZALICZANE DO WYNAGRODZEN

4/1 Polecenie wyjazdu stuzbowego

4/2 Rachunek kosztow podrdzy stuzbowej

4/3 Lista ptac wynagrodzen osobowych

4/4 Lista .pia.c Wynagrodzeﬁ z tytulu umowy zlecenie, o dzieto, agencyjno-
prowizyjnej

5. DOCHODY

5/1 Faktura (wtasna)

52 Faktura korygujaca (wlasna)

5/3 Nota ksiggowa (wtasna)

6. POZOSTALE

6/1 Polecenie ksiegowania (PK)

6/2 Wnhniosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych

6/3 Whiosek o zwigkszenie/zmniejszenie zaangazowania srodkéw budzetowych

6/4 Lista ptac zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Zalacznik Nr 2
do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo-ksiggowych

dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Karta wzoréw podpiséw 0sdb upowaznionych do przeprowadzania kontroli prawidlowos$ci oraz zatwierdzania

dowodow zewnetrznych i wewnetrznych

ptacowych

Kontrola w
Kontrola . Kontrola 5 5
L. Kontrola zakresie . |Zatwierdzenie - 5
Lp. Imig i k St k Jed k Sformalno- . . , |wzakresie Wzor podpisu
merytoryczna P zamdwien . do wyplaty
) publicznych | ™
Dyrektor Szkoty
Podstawowej im. dra
1 |Dariusz Mgczykowski Aleksandra Obstugiwana X X X
Majkowkiego w
Nowej Karczmie
Wicedyrektor Szkoty
Podstawowej im. dra
2 |Maciej Bilicki Aleksandra Obstugiwana X X X
Majkowkiego w
Nowej Karczmie
3 |Wioleta Partyka Samodzielny Referent | Obstugiwana X X
4 |Joanna Krefta Skarbnik Gminy Obstugujaca X X
Zast Skarbnika .
5 |Joanna Radomska Asigpoa SAarbt Obstugujaca X X
Gminy
. Podpinspektor ds. .
tyna Ki towsk: . . . h
6 |Justyna Kropidtowska Ksiegowosici oswiaty Obstugujaca X
. Podpinspektor ds. .
7 |Sabina Machol . . X bsth
Sabina Machola ksiggowosci o$wiaty Obstugujaca X
8 |Bozena Lorenc Inspektor ds. kadr | Obstugujaca X
Inspekt: . ki .
9 |Renata Czermak nspektor ds. kadrowo Obstugujaca X
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Schemat Nr 1

Obieg dowodow ksiegowych zewnetrznych obcych

Dowody ksiegowe
zewnetrzne obce

i ) 4

Sekretariat jednostki
Pracownik jednostki -~ obslugiwanej

obslugiwanej v stempel i data wplywu, ujecie

(bezposrednio) w dzienniku podawczym

niezwloczne przekazanie do ¢
sekretariatu jednostki Pracownik merytoryczny
obstugiwanej . .

opis, sprawdzenie pod wzgledem

merytorycznym, numer
zaangazowania

v

Pracownik opisujacy dokument
pod wzgledem zastosowania
ustawy Pzp
Sprawdzenie zgodnosci z ustawa
Prawo zamowien publicznych

v

Kierownik jednostki
obstugiwanej lub pracownik
upowazniony
zatwierdzenie do wyplaty

v

Sekretariat jednostki
obslugujacej
stempel i data wptywu, ujecie
w reiestrze faktur

v

Glowny ksiegowy lub
pracownik upowazniony
sprawdzenie pod wzglgdem
formalno-rachunkowym, nadanie
klasyfikacji budzetowej —
zakwalifikowanie dowodu do wyplaty

y

Pracownik Referatu
Ksiegowosci i Podatkow
jednostki obslugujacej
zaplata przelewem

A 4

Pracownik Referatu
Ksiegowosci i Podatkow
jednostki obslugujacej
wprowadzenie dokumentu do
ewidencji ksiggowej, uwzglednienie w
ewidencji VAT oraz opis w tym
zakresie (ie§li dotvezv)

y

Pracownik Referatu Ksiegowosci
i Podatkéw jednostki
obslugujacej prowadzacy
ewidencje Srodkéw trwatych
wprowadzenie dokumentu do ewidencji
srodkow trwatych (jesli dotyczy)
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Wzor Nr 1
Wzor: Protokol przekazania Srodka trwatego
Protokdl przekazania Srodka trwalego Numer i data
PT
Charakterystyka
Platnik Nr fabryczny
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Numer inwentarzowy
Warto$¢ pocz. Umorzenie Tlos¢ Jedn. miary
Odbiorca
Przekazujacy Zalaczniki Przyjmujacy
Data
Osoba sporzadzajaca
POLECENIE KSIEGOWANIA
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zaksiegowano
Data Numer PK Podpis Podpis kierownika jednostki
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra

Majkowskiego w Nowej Karczmie

Wzor: Przyjecie Srodka trwalego

Wzor Nr 2

PIECZEC PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
DATA NUMER
NAZWA
CHARAKTERYSTYKA Tlosé
DOSTAWCA/WYKONAWCA WARTOSC
NR I DATA DOKUMENTU RAZEM:
DOSTAWY /WYKONANIA/ODBIORU
stiownie:
DATA PRZYJECIA DO DOKUMENTY ZEZWALAJACE NA UZYTKOWANIE | MIEJSCE
UZYTKOWANIA UZYTKOWANIA LUB
PRZEZNACZENTA
UWAGT
PODPIS OSOBY WYSTAWIAJACEJ PODPIS KIEROWNIKA PODPIS OSOBY, KTOREJ
OT JEDNOSTKT POWIERZONO PIECZE NAD
PRZYJETYM SRODKIEM TRWALYM
POLECENIE KSIEGOWANIA
Numer PK Numer inwentarzowy Symbol klasyfikacji
Srodka trwatego
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zaksiegowano
Data Podpis Podpis kierownika
jednostki
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Wzér Nr 3
Wzér: Dowdd likwidacji Srodka trwatego

PIECZEC Dowod likwidacji Srodka trwalego

DATA NUMER
NAZWA
CHARAKTERYSTYKA
Platnik Dziat Numer

inwentarzowy
Warto$é Umorzenie Tlos¢ Jedn.
pocz. miary
Przyczyna [J Niesprawny (opis ponizej) [ Nieprzydatny do dalszego wykorzystania
likwidacji [0 Zuzyty w wyniku dlugotrwalej eksploatacji O Zuzyty w wyniku intensywnej eksploatacji
[0 Naprawa nie jest uzasadniona ekonomicznie
O
Podpis osoby wnioskujacej Zatwierdzam (Kierownik jednostki lub osoba upowazniona)
Sposéb likwidacji: [ Utylizacja
Data likwidacji Uwagi komisji:
Komisja
likwidacyjna 0
(imig,
nazwisko,
podpis)
POLECENIE KSIEGOWANIA
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zaksiegowano
Data Numer PK Podpis Podpis kierownika
jednostki
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra

Majkowskiego w Nowej Karczmie

Wzér Nr 4
Wzor: Protokol sprzedazy srodka trwalego
PIECZEC Protokol sprzedazy srodka trwalego
DATA NUMER
NAZWA
CHARAKTERYSTYKA
Platnik Dziat Numer
inwentarzowy
Warto$é¢ Umorzenie Tlos¢ Jedn.
pocz. miary
Komisja Cena sprzedazy
Data sprzedazy
Odbiorca
POLECENIE KSIEGOWANIA
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zaksiegowano
Data Numer PK Podpis Podpis kierownika
jednostki
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Wzor Nr 5
Wzér: Protokot likwidacyjno-kasacyjny

PROTOKOL LIKWIDACYJNO-KASACYJNY Nr .......
skladnikow rzeczowych na skutek zuzycia, uszkodzenia, zniszczenia
sporzadzony w dniu .........ccoeeeee

Na podstawie Zarzadzenia Nr ...... Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia ..............
Komisja w sktadzie:

przeprowadzita  likwidacj¢  przedmiotéw  niepelnowartosciowych ~ wymienionych
w zalacznikach nr ............... do niniejszego protokotu.

Komisja potwierdza, ze wyszczegdlnione w zatacznikach do niniejszego protokotu sktadniki
MAJPKU ODCJIMUIACE ..ottt e e e ettt e

wskutek czego podlegaja likwidacji i wykresleniu z poszczegdlnych ksigg inwentarzowych.
Likwidacje przeprowadzono POPIZEZ ......ouenuenneen e

Karta przekazania odpadéw w zalaczeniu.

Podpisy komisji likwidacyjnej:

Niniejszy protokét stanowi podstawe do wyksiggowania skladnikow majatkowych
z ewidencji ksiggowe;.

Protokoét przyjat i zatwierdzit
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra

Majkowskiego w Nowej Karczmie

Wzér nr 6
Wzér: Whniosek o zaliczke
Whniosek o zaliczke
Imie Stanowisko
i Nazwisko ... stuzbowe ...
Jednostka organizacyjna Data .........c.ccovvis i r.
Prosze o wyptacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikaciji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi llosé *Kwota or
zt.
RAZEM
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie Ma
zt. |gr
SHOWNIE e e 4 G ar.....
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyptaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym DYREKTOR
Gtowny Ksiegowy
data podpis data podpis data podpis

Zaliczke wyptacono

data i podpis kasjera

Powyzszg zaliczke otrzymatem i zobowiagzuje sie rozliczy¢ w terminie do

dNia oo, r

. upowazniajgc réwnoczesnie do

potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszego wynagrodzenia.

podpis zaliczkobiorcy
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra

Majkowskiego w Nowej Karczmie

Wzér: Rozliczenie zaliczki pobranej

ROZLICZENIE
ZALICZKI
pobrane;j nr dowodu
ANia .o r.
przez
Zaliczka
Wydatkowano wg Zestawienie i zatgczone dowody
zestawienia na odwrocie sprawdzono pod wzgledem formalnym i
do wyptaty rachunkowym
do zwrotu
ilos¢ zat. data pobrania zaliczki data podpis
Zatwierdzono do wyptaty Z SUM ...
Symbol podz. Kwota
Konto Wn klasyfikacyjn. zt gr| Glowny ksiegowy
data podpis
Dyrektor
RAZEM
Konto Ma Zaliczka
Do wypfaty - do zwrotu data podpis

Stownie zt ar
Wptacono niewydatkowang kwote
Kwituje odbir | zt....gr
Stownie zt ar

data kasjer RK...... data zaliczkobiorca

Wzér nr 7
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra

Majkowskiego w Nowej Karczmie

Lp

Zestawienie wydatkéw
(dokumentow)

Kwota

zt

gr

Konto Wn

10

11

12

13

14

15

16

17

18

RAZEM

Konto Ma
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Wzér nr 8
Wzor: Polecenie przekazania $§rodkéw pienieznych

(piecze¢ jednostki)

Polecenie przekazania srodkow pieniginych

Proszg¢ o przekazanie §rodkow pieni¢ZnyCh W KWOCIE vevvereiinreieiiniieennionecsnisnsennsnsa zt
(5] (00072 18 )
Z rachunku banKOWeZO NI .....o.uiei i e ettt et aeans
7 1 13
wterminie do ...

Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku: ..o
NAZWA OADIOTCY: ..ttt e e e
AT e

Nr rachunku bankowego odbiorcy:

Zalaczniki:

Osoba realizujaca
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Wzér nr 9
Wzér: Polecenie wyjazdu stuzbowego

POTWIERDZENIE POBYTU
StUZBOWEGO

Pieczatka Instytuciji

Oswiadczam, iz w czasie odbywania niniejszej

POLECENIE

podrézy stuzbowej:

WYJAZDU StUZBOWEGO 1. zapewniono mi bezptatne catodzienne

wyiywienie*

Nr 2. zapewniono mi bezptatne wyzywienie
——————— w formie™:

. e Sniadania

zdnia__ ____ ___ e obiadu

e kolacji

3. nie zapewniono mi bezptatnego
dla catodziennego wyzywienia™

4. wystapity [ nie wystapity * koszty
dojazddéw srodkami komunikacji
T T T T T T Timiei Nazwisko) miejscowej

data podpis

do * niepotrzebne skresli¢

data podpis

zlecajgcego wyjazd
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra

Majkowskiego w Nowej Karczmie

Wzér: Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej

WYJAZD PRZYJAZD

Miejscowos¢ | Data | Godz. | Miejscowos¢ | Data

Srodek llog¢ | Stawka | Koszty
komunik. km*) za1 | przejazdu
Godz. km*)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Ryczatty na dojazd

data i podpis

Razem przejazdy, dojazdy

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Diety

Noclegi wg rachunkéw

Noclegi — ryczatt

data i podpis Inne wydatki
Zatwierdzono na kwote zt / gr Stownie ztotych / gr RAZEM
Stownie zt/ gr
llosé Pobrano
aftgczonych aliczk
Czesé Dziat Rozdziat § z dngodé)\,/v B
Do
wyptaty—zwrotu
podpis zatwierdzajacych Niniejszy rachunek przedktadam

Whioskuje o przelew na rachunek bankowy

data i podpis

data i podpis

Wzér nr 10
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Wzér nr 11

Wzor: Wniosek o zaangazowanie Srodkow budzetowych

Szkota Podstawowa
im. dra Aleksandra Majkowskiego
w Nowej Karczmie

WNIOSEK Nr ......ccovnnennns
0 zaangazowanie srodkow budzetowych
obcigzajgcych plan finansowy wydatkow na rok XXXX.

1. NAZWA WYAAKU: «aruenieiiiici s ra s s e st e e s s r e e e eaan
Zgodni€ Z UMOWEG NI w.cuvrererarararrrrnnsmsnsarase zdnia .cocvcieiiiineens (jesli dotyczy)
2. Kwota wydatku: ...c.ceeviviiiiiiinnnnnn, zt
3. Termin realizacji wydatku: ...........cocu..e. .
4. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwigzku z realizacjg zadan jednostki:
5. Wskazanie stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych: 1
a) Nie jest zamowieniem stosownie do art. 7 pkt 32.
b) Nie stosuje sie przepisow ustawy w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 - warto$¢ ponizej 130 000 zt.
c) Zamowienie realizowane w trybie podstawowym stosownie do art. 275.
o

Podpis data i podpis
6. Sprawdzenie poprawnosci zastosowania ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowieh
publicznych.

podpis
7. Zobowigzania wynikajgce z wnioskowanego wydatku mieszczg sie w planie finansowym.
Klasyfikacja budzetowa ...

8. Zatwierdzam:
Dyrektor lub osoba upowazniona

podpis

1 Zaznaczy¢ wlasciwy podpunkt i ewentualnie uzupehic.
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. dra Aleksandra
Majkowskiego w Nowej Karczmie

Wzor nr 12
Wzor: Wniosek o zwiekszenie/zmniejszenie zaangazowania Srodkow budzetowych
Wniosek o zwiekszenie/zmniejszenie zaangazowania
Prosze o zwigkszenie/zmniejszenie zaangazowania nr........................... z dnia............
okwote ...
UZaSAANIENIE. ...
Pracownik merytoryczny
........... P
Klasyfikacja budzetowa .. zt
................................................................... zt
................................................................... zt
................................................................... zt

Zatwierdzam:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr1/1 PROTOKOL PRZEKAZANIA SRODKA TRWALEGO (PT)
Osoba o . . . ., ,
sporzgdzajgca Pracownik jednostki obstugujacej prowadzacy ewidencje¢ srodkow trwatych
P na wniosek Kierownika jednostki obstugiwanej
Termin Najp6zniej w miesigcu ilos¢ egzemplarzy: 4
sporzgdzania przekazania/przyjecia do

uzytkowania
Osoba za prawidiowe i Pracownik jednostki obstugujace;j
odpowiedzialna terminowe sporzqdzenie prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych
na wniosek kierownika jednostki
obstugiwanej
za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub
merytorycznym osoba upowazniona
za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik jednostki obstugujacej
formalno-rachunkowym prowadzacy ewidencje srodkow trwatych
za przyjmujgcego
(w przypadku przyjecia srodka Kierownik jednostki obstugiwanej lub
trwatego) osoba upowazniona
za przekazujgcego
(w przypadku przekazania Srodka
trwalego)
Otrzymujg 1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa
2 egzemplarz Jednostka przejmujaca
3 egzemplarz Jednostka obstugujaca - pracownik
prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych
4 egzemplarz Jednostka obstugiwana
Opis 1) Dokument PT (wzor nr 1) shuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania lub przyjecia srodka trwatego.
2) Dane do sporzadzenia dowodu PT w przypadku przekazania s$rodka
trwatego, w zakresie numeru inwentarzowego, symbolu KST, nazwy $rodka
trwatego, jego charakterystyki, a takze w zakresie wartosci poczatkowej i
umorzenia powinny wynika¢ z ewidencji srodkow trwatych.
3) Warto$¢ umorzenia ustala si¢ na ostatni dzien miesigca, w ktdrym nastepuje
przekazanie.
4) Numer PT nadaje si¢ wg klucza:
PT.SPNK.numer kolejny.rok
5) W ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych dokument ujmowany jest za
pomoca dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”.
Ewidencja 1) w ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,
2) w ksiggach inwentarzowych $rodkow trwatych, w karcie analityczne;j
srodka trwatego przy zastosowaniu programu komputerowego,




3) w tabeli umorzenia $rodka trwalego przy zastosowaniu programu

komputerowego.
Przyktadowe 1) decyzja organu uprawnionego do dysponowania majatkiem
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i
Podatkow
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obslugujace;j




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/2 PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO DO UZYTKOWANIA (o7
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik jednostki obstugujacej prowadzacy ewidencje srodkéw trwatych
Termin Data przyjecia do uzytkowania | ilos¢ egzemplarzy: 3
sporzgdzania
Osoba za prawidlowe i o . —
odpowiedzialna terminowe sporzqdzenie Pracownik JedHQStkl .ObShlguJ ace)
prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych
za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub
merytorycznym osoba upowazniona
za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik jednostki obstugujacej
formalno-rachunkowym prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych
za przyjmujgcego Pracownik, ktéremu powierzono piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym
zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub
osoba upowazniona
Otrzymujg 1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencje ksiegowa
2 egzemplarz Jednostka obstugujaca - pracownik
prowadzacy ewidencje srodkéw trwalych
3 egzemplarz Pracownik, ktéremu powierzono piecze nad

przyjetym $rodkiem trwatym

Opis

1) Dowod OT (wzor nr 2) dokumentuje przyjecie $rodka trwatego
podstawowego i zwigkszenia jego wartosci lub srodka trwatego pozostatego,
przyjetych z inwestycji do eksploatacji-uzytkowania.

2) Dowodd OT ze wzgledu na swoj charakter powinien zawiera¢ co najmnigj
nastepujace dane: date dokumentu, datg przyjecia do uzytkowania, doktadna|
peina nazwe srodka trwatego, charakterystyke (nr fabryczny, rok produkcji
lub date wytworzenia, elementy skladowe $rodka trwatego itp.),
dostawce/wykonawce, miejsce uzytkowania, symbol KST, numer
inwentarzowy, warto$¢ nabycia lub wytworzenia §rodka trwatego.

3) Przyjmuje sie, ze :

— w przypadku zakupu lub realizacji ustugi nie wymagajacej uzyskania
pozwolenia lub dokonania zgloszenia o zakonczeniu robot, datg)
przyjecia do uzytkowania jest data sprzedazy lub zakonczenia realizacji
ustugi wskazana na fakturze (protokotu odbioru/uruchomienia),

— w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego instalacji,
montazu, datg przyjecia do uzytkowania jest data jego uruchomienia,

— w przypadku wymaganego uzyskania pozwolenia na uzytkowanie, datg
przyjecia do uzytkowania jest data uprawomocnienia si¢ ww.
pozwolenia,

— w przypadku wymaganego zgloszenia o zakonczeniu robot, datg
przyjecia do uzytkowania jest data skutecznego zawiadomienia PINB,

4) Numer OT nadaje si¢ wg klucza:




OT.SPNK.numer kolejny.rok

5) W ksiegach ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych dokument OT
ujmowany jest za pomocg dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”.

Ewidencja 1) w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,

2) w ksiegach inwentarzowych §rodkow trwatych, w karcie analitycznej
srodka trwalego przy zastosowaniu programu komputerowego,

3) w tabeli umorzenia srodka trwalego przy zastosowaniu programu
komputerowego.

Przyktadowe 1) przy zakupie gotowego srodka trwatego lub przyjetego z inwestycji —
dokumenty faktury, rachunki dostawcy, protokoty odbioru, pozwolenie na
stanowiqgce uzytkowanie, zgtoszenie zakonczenia realizacji robot.

podstawe

O 2) przy zakupie polgczonym z montazem — faktura dostawcy, faktura
wystawienia

wykonawcy montazu, protokét odbioru, protokot uruchomienia,

3) w przypadku ujawnienia §rodka trwalego podczas inwentaryzacji —
zestawienie zbiorcze spisoOw z natury z protokotem rozpatrzenia rdznic
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjna,

4) w przypadku zwigkszenia wartosci na skutek ulepszenia $rodka trwatego
— faktura, rachunki, protokoty odbioru, pozwolenie na uzytkowanie,
zgloszenie zakonczenia realizacji robot dla wykonanego zadania dot.
ulepszenia srodka trwatego.

5) w przypadku nieodptatnego otrzymania — dokument PT.

Przechowywanie / miejsce okres

archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i
Podatkow

Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obstlugujacej




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/3

DOWOD LIKWIDACJI SRODKA TRWALEGO (LT)

Osoba
sporzqdzajgca

Pracownik jednostki obstugujacej prowadzacy ewidencje¢ srodkow trwatych
na wniosek Kierownika jednostki obstugiwanej

Termin
sporzgdzania

Data postawienia w stan ilos¢ egzemplarzy: 2
likwidacji

Osoba
odpowiedzialna

za prawidiowe i Pracownik jednostki obstugujace;j
terminowe sporzqdzenie prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych
na wniosek Kierownika jednostki
obstugiwanej

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub
merytorycznym osoba upowazniona

za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik jednostki obstugujacej
formalno-rachunkowym prowadzacy ewidencje $rodkow trwatych

zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub
osoba upowazniona

Otrzymujq

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencje ksiegowa

2 egzemplarz Jednostka obstugujaca - pracownik
prowadzacy ewidencje srodkéw trwalych

Opis

1) Dokument (wzoér nr 3) shuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji)
srodka trwatego podstawowego uznanego za zuzyty i zbedny bez mozliwosci
jego zagospodarowania. Likwidacja moze nastgpi¢ réwniez w przypadku

kradziezy, zniszczenia, rozbiorki.

2) Dokument LT po sporzadzeniu, pracownik uzytkujacy lub sprawujacy piecze
nad $rodkiem trwatym przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi jednostki

lub innej osobie upowaznione;j.

3) Dokument LT wystawia si¢ na kazdy $rodek trwaly oddzielnie.

4) Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow trwatych dekretuje dokument

w zakresie warto$ci dotychczas umorzonej i warto$ci nieumorzonej.
5) Numer LT nadaje si¢ wg klucza:
LT.SPNK.numer kolejny.rok

6) Do czasu fizycznej likwidacji $rodka trwatego podstawowego, w ksiggach
rachunkowych w ewidencji syntetycznej podlega on ujeciu w ewidencji

pozabilansowe;.

7) W ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych dokument ujmowany jest za

pomoca dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”.

Ewidencja

1) w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,

2) w ksiggach inwentarzowych srodkow trwatych, w karcie analityczne;
srodka trwatego przy zastosowaniu programu komputerowego,

3) w tabeli umorzenia $rodka trwalego przy zastosowaniu programu
komputerowego.




Przyktadowe

Ekspertyza potwierdzajaca brak mozliwosci naprawy lub jej nieoptacalnosc z

dokumenty uwagi na wysoki koszt.
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i
Podatkow
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obslugujace;j




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/4

PROTOKOL SPRZEDAZY SRODKA TRWALEGO (ST)

Osoba
sporzqdzajgca

Pracownik jednostki obstugujacej prowadzacy ewidencje¢ srodkow trwatych
na wniosek Kierownika jednostki obstugiwanej

Termin
sporzgdzania

Data postawienia w stan ilos¢ egzemplarzy: 2
likwidacji

Osoba
odpowiedzialna

za prawidiowe i Pracownik jednostki obstugujace;j
terminowe sporzqdzenie prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych
na wniosek Kierownika jednostki
obstugiwanej

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub
merytorycznym osoba upowazniona

za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik jednostki obstugujacej
formalno-rachunkowym prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych

zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub
osoba upowazniona

Otrzymujq

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencje ksiegowa

2 egzemplarz Jednostka obstugujaca - pracownik
prowadzacy ewidencje srodkéw trwalych

Opis

1) Dokument (wzér nr 4) shuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji)
srodka trwatego podstawowego uznanego za zbedny lub zuzyty bedacy

przedmiotem sprzedazy.

2) Dokument ST po sporzadzeniu, pracownik uzytkujacy lub sprawujacy piecze¢
nad $rodkiem trwatym przekazuje do akceptacji Kierownikowi jednostki lub

innej osobie upowaznione;j.

3) Dokument ST wystawia si¢ na kazdy Srodek trwaty oddzielnie.

4) Pracownik prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych dekretuje dokument w

zakresie warto$ci dotychczas umorzonej i warto$ci nieumorzone;.
5) Numer ST nadaje si¢ wg klucza:
ST.SPNK.numer kolejny.rok

6) W ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych dokument ujmowany jest za

pomoca dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”.

Ewidencja

1) w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,

2) w ksiegach inwentarzowych §rodkow trwatych, w karcie analitycznej
srodka trwatego przy zastosowaniu programu komputerowego,

3) w tabeli umorzenia $rodka trwalego przy zastosowaniu programu

komputerowego.




Przyktadowe

1) Akt notarialny,

dokumenty . . .
stanowigce 2) Decyzja administracyjna,
podstawe 3) Faktura.
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i
Podatkow
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obslugujace;j




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/5 PROTOKOL LIKWIDACYJNO-KASACYJNY (PLK)
Osoba
sporzqdzajgca Komisja likwidacyjna
Termin Data przeprowadzenia ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania fizycznej likwidacji
Osoba za prawidlowe i Komisja likwidacyjna
odpowiedzialna terminowe sporzqdzenie
za sprawdzenie pod wzgledem | Komisja likwidacyjna
merytorycznym
za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik jednostki obstugujacej
formalno-rachunkowym prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych
zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub
osoba upowazniona
Otrzymujg 1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa
2 egzemplarz Jednostka obstugujaca - pracownik
prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych
Opis 1) Dokument (wzor nr 5) sporzadza sie w zwigzku z przeprowadzeniem|
fizycznej likwidacji srodka trwatego poprzez przekazanie do utylizacji, na
ztom lub przeprowadzenie likwidacji w innej formie.

2) Kompletny dokument PLK Komisja likwidacyjna zobowigzana jest
dostarczy¢ do jednostki obslugujacej niezwlocznie, w sposdb pozwalajacy|
na terminowe uj¢cie w ksiggach rachunkowych.

3) Na podstawie dokumentu PLK nastepuje w ksiggach rachunkowych
wyksiegowanie $rodka trwatego podstawowego z ewidencji pozabilansowe;.

Ewidencja 1) w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,

2) w ksiegach inwentarzowych §rodkoéw trwatych, w karcie analitycznej
srodka trwatego przy zastosowaniu programu komputerowego,

3) w tabeli umorzenia srodka trwatego przy zastosowaniu programu
komputerowego.

Przyktadowe 1) Kwit dostawy ztomu,

dokum?nty 2) Karta przekazania odpadu.

stanowigce

podstawe

wystawienia

Przechowywanie / miejsce okres

archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i
Podatkow
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obslugujace;j




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/1 POLECENIE PRZELEWU (POBRANIA) WLASNE
Osoba o . . . .,
. Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkoéw
sporzqdzajqgca
Termin Na dzien platnosci ilos¢ egzemplarzy: 2*
sporzgdzania zobowigzania
Osoba za prawidfowe i Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
odpowiedzialna terminowe przygotowanie z zakresem obowigzkow
za sprawdzenie pod wzgledem | Nie podlega
merytorycznym
za zgodnos¢ formalno- Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
rachunkowq z zakresem obowigzkow
zatwierdza Upowaznieni pracownicy zgodnie z karta
wzoru podpiséw ztozona w banku
Otrzymujg 1 egzemplarz Bank dtuznika
2 egzemplarz Bank wierzyciela
Opis 1) Dokument polecenie przelewu sporzadza si¢ w celu uregulowania
zobowigzan wynikajacych z zawartych uméw i porozumien, zamowien i
innych.

2) Podstawa zaplaty sa zatwierdzone dowody (faktura, rachunek, nota
ksiggowa, polecenie przekazania $rodkéw pienigznych lub inny dowod
wewnetrzny).

3) Dokument sporzadza si¢ w formie elektronicznej lub papierowe;.

4) Polecenie przelewu w formie elektronicznej dokonywane jest w systemie
udostepnionym przez bank prowadzacy obstuge Urzedu Gminy w Nowej
Karczmie.

5) Zatwierdzenie polecenia przelewu sporzadzanego w formie elektronicznej
nastepuje poprzez ztozenie podpisu przez osoby upowaznione (zgonie z karta|
wzorow podpisow ztozong w banku) za pomocg udostgpnionego przez bankl
systemu elektronicznego.

*dotyczy przelewu w wersji papierowej

Ewidencja Transakcje wykazane na wyciggu bankowy podlegaja ewidencji analityczne;j

i syntetycznej zgodnie z planem kont.

Przyktadowe Podstawa sporzadzenia polecenia przelewu sg:
dokumenty 1) faktury i rachunki,
stanowigce 2) noty ksiegowe,
podstawe 3) polecenia przekazania srodkéw pieni¢znych,
wystawienia 4) dowdd wewngtrzny sporzadzony dla przekazania wynagrodzen,
podatkow, sktadek ZUS,
5) inne dokumenty.
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i
Podatkow
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obslugujace;j




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

2)

Nr 3/1 FAKTURA (OBCA)
Osoba
sporzqdzajgca Dostawca, ustugodawca
Termin Nie wczesniej niz 30-go dnia ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustug i nie
p6zniej niz 15-go dnia
miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym czynno$é
miata miejsce
Osoba za prawidiowe i Dostawca, ustugodawca
odpowiedzialna terminowe przygotowanie
za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik zgodnie z upowaznieniem
za zgodnos¢ formalno- Glowny ksiegowy lub inny pracownik
rachunkowq jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
za zakwalifikowanie dowodu Gtowny ksiegowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
zatwierdza Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik zgodnie z upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Dostawca, ustugodawca
1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencje ksiegowa
Opis 1) Szczegotowe zasady prawidlowego wystawiania faktur reguluje ustawa o
podatku od towardw i ustug.

2) Do faktur wystawionych przez wykonawcow w zakresie robot budowlano-
montazowych (inwestycyjnych i remontowych) winien by¢ zalgczony|
protokot odbioru robot.

3) Po zakonczeniu realizacji inwestycji oraz przy zakupie gotowego s$rodka
trwatego, pracownik merytoryczny zobowiazany jest sporzadzi¢ dokument
OT (przyjecie/przekazanie srodka trwalego).

4) Faktura, ktora dotyczy zakupu podlegajacego rozliczeniu VAT, winna zosta¢
opieczgtowana i opisana w tym zakresie i podpisana przez pracownikal
dokonujacego tej czynnosci.

S) Szczegdlnym rodzajem faktury jest ,,Proforma”, ktora peini rolg oferty|
w obrocie handlowym i nie rodzi zadnych skutkéw ksiggowych. Dopiero
w momencie podjecia decyzji o zakupie wynikajacym z otrzymanej faktury|
,Proforma”, podlega ona obiegowi zgodnemu z obiegiem faktury, a po
zaptaceniu stanowi zatgcznik do wyciggu bankowego.

Ewidencja 1) w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych

zgodnie z planem kont,
w rejestrze zakupu (podlegajace rozliczeniom VAT).




Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1) Umowa zawarta z dostawca towaréw, robot lub ustug.
2) Protokot odbioru robot budowlano-montazowych.
3) Zamowienie na dostawy materiatow lub towarow lub zlecenie ustug.

4) Dokumentacja podstawowych czynnosci zwigzanych z udzielaniem
zamdwienia publicznego.

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres
Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i
Podatkow
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obslugujace;j




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

sporzgdzania

nieprawidlowosci

Nr 3/2 FAKTURA KORYGUJACA (OBCA)
Osoba
sporzqdzajgca Dostawca, ustugodawca
Termin W dniu stwierdzenia ilos¢ egzemplarzy: 2

Osoba
odpowiedzialna

za prawidiowe i
terminowe przygotowanie

Dostawca, ustugodawca

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Glowny ksiegowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Glowny ksiegowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Kierownik jednostki obstugiwanej Iub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

wystawienia

Otrzymujg 1 egzemplarz Dostawca, ustugodawca
1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa
Opis Szczegbdlowe zasady prawidlowego wystawiania faktur korygujacych reguluje
ustawa o podatku od towarow i ustug.
Ewidencja 1) w ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,
2) w rejestrze zakupu (podlegajace rozliczeniom VAT).
Przyktadowe Zrodlowa, korygowana faktura znajduje si¢ w jednostce obstugujace;.
dokumenty
stanowigce
podstawe

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Jednostka obstlugujaca -
Referat Ksiggowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Jednostki

obslugujacej

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

sporzgdzania

Nr 3/3 RACHUNEK (OBCY)
Osoba
sporzqdzajgca Dostawca, ustugodawca niebedacy podatnikiem podatku VAT
Termin Zgodnie z umowa ilos¢ egzemplarzy: 2

Osoba
odpowiedzialna

za prawidiowe i
terminowe przygotowanie

Dostawca, ustugodawca

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Glowny ksiegowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Glowny ksiegowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Kierownik jednostki obstugiwanej Iub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

wystawienia

zamdwienia publicznego.

Otrzymujg 1 egzemplarz Dostawca, ustugodawca
1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa

Opis 1) Dokument sporzadzany jest przez dostawce, ustugodawce niebgdacym
podatnikiem podatku VAT i osoby fizyczne, zgodnie z art. 87 Ordynacji
podatkowe;j.

Ewidencja 1) w ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont.

Przyktadowe 1) Umowa zawarta z dostawcg towaréw, robot lub ushug.

dokum?nty 2) Zamowienie na dostawy materiatow lub towarow lub zlecenie ustug.

stanowigce

podstawe 3) Dokumentacja podstawowych czynnosci zwigzanych z udzielaniem

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Jednostka obstugujaca -
Referat Ksiggowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Jednostki

obstlugujacej

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

sporzgdzania

tresci faktury lub faktury
korygujace]

Nr 3/4 NOTA KORYGUJACA
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowiazkow
Termin W dacie stwierdzenia btedu w | ilos¢ egzemplarzy: 2

Osoba
odpowiedzialna

za prawidiowe i
terminowe przygotowanie

Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
z zakresem obowiazkow

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Nie wymaga

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Nie wymaga

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Nie wymaga

zatwierdza

Nie wymaga

Otrzymujg 1 egzemplarz Dostawca, ustugodawca
1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa
Opis 1) Note korygujaca sporzadza nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat
fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki w zakresie wskazanym
w ustawie o podatku od towardéw i ustug.
2) Nota korygujaca wymaga akceptacji osoby wystawiajacej fakture lub fakture
korygujaca, ktorej nota dotyczy.
Ewidencja Podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych
i syntetycznych zgodnie z planem kont.
Przyktadowe 1) Faktura wystawiona przez dostawce towaru lub ustugi,
dokumenty . . .
stanowigee 2) Faktura korygujgca wystawiona przez dostawce towaru lub ustugi.
podstawe

wystawienia

Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i

Podatkow
Archiwum Jednostki
obstlugujacej

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Podatkow

Nr 3/5 WNIOSEK O ZALICZKE
Osoba Pracownik jednostki obstugiwanej uprawniony do otrzymania zaliczki
sporzgdzajgca Y zy
Termin W dniu podejmowania zaliczki | ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzqdzania lub w uzasadnionych
przypadkach odpowiednio
wczesniej
Osoba za prawidlowe i Pracownik jednostki obstugiwane;j
odpowiedzialna terminowe przygotowanie uprawniony do otrzymania zaliczki
za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem
za zgodnos¢ formalno- Gltowny ksiggowy lub inny pracownik
rachunkowq jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
za zakwalifikowanie dowodu Gltowny ksiggowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencje ksiegowa
Opis 1) Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane na:
- koszty podrozy stuzbowych,
- zaptatg zobowigzan, ktorych nie mozna uregulowa¢ w formie przelewu lub
ktorych zaptata w formie przelewu jest utrudniona.

2) Osoba uprawniona zobowigzana jest do rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki
w terminie wskazanym na wniosku nie przekraczajacym 14 dni po
wykonaniu zadania, na podstawie prawidlowo udokumentowanych
wydatkow.

3) W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik jednostki moze
wyrazi¢ zgode na rozliczenie zaliczki w terminie pdzniejszym.

4) Wniosek o zaliczke (wzor nr 6) stanowi dowdd zrodtowy, na podstawie
ktorego przekazuje si¢ S$rodki finansowe na rachunek bankowy
zaliczkobiorcy.

5) Na wniosku o zaliczke wymagana jest klasyfikacja budzetowa.

Ewidencja 'W ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych (imiennych pobierajacego
zaliczke) i syntetycznych zgodnie z planem kont.
Przyktadowe -
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i

Archiwum Jednostki

obstlugujacej

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/6 ROZLICZENIE ZALICZKI POBRANEJ
Osoba
sporzqdzajgca Zaliczkobiorca
Termin W terminie okreslonym we ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania wniosku o zaliczke (nie
p6zniej niz 14 dni od dnia jej
pobrania lub zakonczenia
podrézy stuzbowej)
Osoba za prawidlowe i Zaliczkobiorca
odpowiedzialna terminowe przygotowanie
za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem
za zgodnos¢ formalno- Gltowny ksiegowy lub inny pracownik
rachunkowq jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
za zakwalifikowanie dowodu Gltowny ksiegowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
zatwierdza Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencje ksiegowa
Opis 1) Kazdy z dokumentow stanowiacy podstawe rozliczenia zaliczki powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zosta¢ zakwalifikowany do realizacji przez Gtownego ksiggowego lub
innego pracownika jednostki obslugujacej, zgodnie z upowaznieniem oraz
zatwierdzony przez Kierownika jednostki obstugujacej Iub innego
pracownika, zgodnie z upowaznieniem.
2) Rozliczenie zaliczki (wzor nr 7), zostaje ujete w ksiegach rachunkowych
jako zatacznik do dokumentu PK.
Ewidencja 'W ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych (imiennych pobierajacego
zaliczke) i1 syntetycznych zgodnie z planem kont.
Przyktadowe Wszystkie dowody zrédlowe stanowiagce podstawe do rozliczenia pobranej
dokumenty zaliczki (faktury, rachunki itp.)
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i
Podatkow
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obstlugujacej




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/7 NOTA KSIEGOWA (OBCA)
Osoba
sporzqdzajgca Dostawca
Termin W dniu stwierdzenia ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania obowiazku obcigzenia
Osoba za prawidiowe i Dostawca
odpowiedzialna terminowe przygotowanie
za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem
za zgodnos¢ formalno- Glowny ksiegowy lub inny pracownik
rachunkowq jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
za zakwalifikowanie dowodu Gtowny ksiegowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
zatwierdza Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem
Otrzymujq 1 egzemplarz Dostawca
1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa
Opis 1) Noty ksiggowe wykorzystywane sa w sytuacjach, kiedy nalezy
udokumentowac transakcje niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT.
2) Nota ksiggowa musi spetnia¢ warunki okreslone w ustawie o rachunkowosci
—art. 21 dla dowodow ksiggowych.
3) Noty otrzymywane sg m.in. jako udokumentowanie operacji:
- w zakresie naliczania odsetek za zwloke od nieterminowo regulowanych|
naleznosci lub naliczania kar umownych naleznych w zwiazku z nienalezytym|
wykonaniem zobowiazan wynikajacych z zawartych umoéw,
- dotyczacych wzajemnych rozliczen pomiedzy jednostkami budzetowymi
Gminy Nowa Karczma.
Ewidencja W ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych zgodnie z
lanem kont.
Przyktadowe -
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i
Podatkow
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obslugujacej




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/8 POLECENIE PRZEKAZANIA SRODKOW PIENIEZNYCH
Osoba o . . . . .,
. Pracownik jednostki obstugiwanej, zgodnie z zakresem obowigzkoéw
sporzqdzajqgca
Termin Najp6zniej w dniu ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania uruchomienia $rodkow
Osoba za prawidfowe i Pracownik jednostki obstugiwanej, zgodnie
odpowiedzialna terminowe przygotowanie z zakresem obowigzkow
za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem
za zgodnos¢ formalno- Gltowny ksiegowy lub inny pracownik
rachunkowq jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
za zakwalifikowanie dowodu Gltowny ksiegowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej Iub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa
Opis 1) Dokument (wzdér nr 8) sporzadza si¢ w celu uregulowania zobowigzan
wynikajacych z zawartych umow i porozumien, ktore nie sg regulowane naj
podstawie faktur, not ksiegowych lub rachunkow.

2) Pracownik jednostki obstugiwanej sporzadza wniosek o przekazanie
srodkow:

a) w zakresie dostaw, robot lub ustug — oparciu o zawarte umowy i zlecenia,
w ktorych przewidziano zaliczki na poczet dostaw robdt i ustug,

b) w zakresie optat — w oparciu o informacj¢ o wysokosci optat za wywoz,
$mieci itp.,

c¢) innych — np. na podstawie wyrokow, wezwan, zawiadomien itp.

3) W ksiggach rachunkowych dokument ujmowany jest sa na podstawie
dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania” lub stanowi zalacznik do wyciagul
bankowego w przypadku, jesli nie wptynie inny dowod ksiegowy stanowiacy|
podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych kosztow (tj. faktura, rachunek).

Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont.
Przyktadowe 1) Umowa, zlecenie,
dokumenty 2) Uchwata,
stanowigce 3) Decyzja,
podstawe 4) Informacja, kalkulacja itp.
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i

Podatkow

Archiwum Jednostki
obslugujace;j

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 4/1

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Osoba
sporzqdzajgca

Pracownik jednostki obstugiwanej, zgodnie z zakresem obowigzkéw

Termin
sporzgdzania

Najp6zniej w dzien wyjazdu ilos¢ egzemplarzy: 1

Osoba
odpowiedzialna

za prawidfowe i Pracownik jednostki obstugiwanej, zgodnie
terminowe przygotowanie z zakresem obowiazkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie wymaga

merytorycznym
za zgodnos¢ formalno- Nie wymaga
rachunkowq
zatwierdza Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat
Ksiggowosci i Podatkow

Opis

1) Polecenie wyjazdu sluzbowego (wzor nr 9) stluzy do udokumentowania
decyzji o wyjezdzie pracownika lub radnego w podroz stuzbowa (krajowa lub
zagraniczng) i rozliczenia kosztow tej delegacji.

2) Podrozg stuzbowg zgodnie z art. 77 § 1 — ustawy Kodeks pracy jest
wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy zadania
stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy
lub poza statym miejscem pracy pracownika. Definicji podrézy stuzbowej nie
beda wiec odpowiada¢ przejazdy stluzbowe pracownika w granicach
miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ ich miejsce pracy.

3) Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyz;ji
Kierownika jednostki obstugiwanej lub osoby przez niego upowaznione;.

4) Polecenie wyjazdu shuzbowego podlega wpisowi do rejestru delegacji
prowadzonej w sekretariacie.

5) W poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla si¢ srodek transportu wtasciwy dla
odbycia podrézy stuzbowej oraz wskazuje miejsce wyjazdu i powrotu, jesli
jest inne niz miejsce pracy (np. miejsce zamieszkania).

6) W przypadku korzystania z zaliczki na poczet kosztow podrézy stuzbowej
osoba delegowana wypetnia wniosek o zaliczke, ktory po zaakceptowaniu
przez osoby uprawnione stanowi podstawe dokonania przelewu na konto
osobiste delegowanego.

7) Polecenie wyjazdu stuzbowego, w ktorym wskazano $rodek transportul
»samochod prywatny” moze zosta¢ wystawione dla pracownika, z ktorym|
podpisano umowg¢ o korzystanie z samochodu prywatnego do celow|
stuzbowych.

8) Polecenie wyjazdu stluzbowego dla Kierownika jednostki obstugiwanej
nastepuje na podstawie decyzji Wojta Gminy Nowa Karczma i podlega
wpisowi do rejestru delegacji prowadzonej w Urzedzie Gminy.

Ewidencja

Ewidencji ksiegowej podlega wniosek o zaliczke.




Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Jednostka obstugujaca -
Referat Ksiggowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Jednostki
obslugujace;j

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 4/2

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ

Osoba
sporzqdzajgca

Osoba delegowana

Termin
sporzgdzania

Do 14 dni od zakonczenia ilos¢ egzemplarzy: 1
podrdzy lub od uptywu okresu,
na ktory wystawione zostalo
polecenie podrozy stuzbowej
dla pracownika wykonujacego
czynnos$ci w terenie
samochodem prywatnym

Osoba
odpowiedzialna

za prawidiowe i Osoba delegowana
terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno- Glowny ksiegowy lub inny pracownik
rachunkowq jednostki obstugujacej, zgodnie z

upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu Gtowny ksiegowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik

prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

Osoba delegowana wypelnia rachunek kosztow podrozy (wzér nr 10)
z zachowaniem przepisOw okreslajacych aktualne stawki diet, ryczattow za
dojazdu oraz noclegi. Ryczalt za noclegi ma zastosowanie wowczas, gdy
delegowany pracownik nie posiada rachunkow za korzystanie z hoteli.

Do rachunku kosztow podrézy nalezy zalacza¢ dowody potwierdzajace
wysokos$¢ poniesionych przez delegowanego wydatkéw (w tym bilety),
z wyjatkiem nalezno$ci wyptacanych w formie ryczattow.

Rozliczenie kosztow  podroézy  zagranicznej wyliczone  zgodnie
z obowigzujacym Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytuhy
podrézy shuzbowej moze zostaé sporzadzone na odrgbnym dokumencie
stanowigcym zatacznik do rozliczenia kosztow podrozy.

Rachunek kosztow podrozy stanowi podstawe do wyplaty osobie
delegowanej poniesionych kosztéw lub rozliczenia zaliczki.

Przy realizacji kosztow podrozy kwote zaliczki potrgca si¢ z sumy
zatwierdzonej do wyplaty. Jezeli kwota zaliczki przekracza sume wydatkow|
wynikajacych z rozliczenia kosztow podrozy, delegowany wptaca réznice naj
rachunek bankowy jednostki.

Ewidencja

W ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych zgodnie z

lanem kont.




Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1) Do rozliczenia kosztéw podrézy delegowany zatacza dokumenty
(rachunki, faktury, bilety za przejazdy, bilety za parking, za przejazd
autostrada ptatng itp.) potwierdzajace poszczeg6lne wydatki, przy czym
nie dotyczy to diet oraz wydatkdéw objetych ryczattami.

2) W przypadku, jezeli uzyskanie dokumentu nie byto mozliwe, delegowany
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania, ktore podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
jednostki obstugiwanej lub osobe przez niego upowazniong.

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres
Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i
Podatkow
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obslugujacej




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 4/3

LISTA PLAC WYNAGRODZEN OSOBOWYCH

Osoba
sporzqdzajqgca

Pracownik ds. ptac jednostki obstugujacej

Termin
sporzqdzania

Najp6zniej w dniu wyplaty ilos¢ egzemplarzy: 1

Osoba
odpowiedzialna

za prawidlowe i Pracownik ds. ptac jednostki obstugujacej

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno- Pracownik ds. ptac jednostki obstugujacej
rachunkowq lub inny pracownik, zgodnie z

upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu Gtowny ksiegowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej Iub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujg

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat

Ksiggowosci i Podatkow

Opis

)

2)

3)
4)

5)

6)

Lista ptac sporzadzana jest komputerowo w programie PLACE VULCAN
w jednym egzemplarzu przez pracownika ds. ptac na podstawie umow o
pracg zawartych miedzy pracodawca a pracownikami, przyznanych nagrod,
dodatkéw i innych.

Lista ptac powinna zawiera¢ imi¢ i nazwisko pracownika, obliczone dla
kazdego pracownika odregbnie 1 zsumowane wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, potracenia obligatoryjne z tytutu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych oraz zaliczki na poczet podatku dochodowego, zajecia
wynikajace z prawomocnego wyroku sadowego i decyzji administracyjnych,
a takze potracenia dobrowolne, na ktore pracownik wyrazit zgode w formie
pisemne;j.

Lista ptac powinna by¢ podsumowana, a kwota wynagrodzen netto powinna|
by¢ wyrazona stownie.

Lista ptac powinna zawiera¢ datg¢ sporzadzenia oraz na ostatniej stronie
podpisy 0s6b odpowiedzialnych, wyszczegdlnionych powyzej.

W oparciu o zatwierdzone listy ptac sporzadzane sg polecenia przelewow naj
rachunki bankowe poszczegdlnych pracownikow lub w przypadku zlozenia
odpowiedniego wniosku w formie gotowkowej - na podstawie czeku
gotowkowego.

W celu zapewnienia ciagtosci numeracji dowodow ksiggowych w ksiegach
rachunkowych, w miejsce list ptac przechowywanych na stanowisku ds.
rachuby ptac, pozostawia si¢ sporzadzony na podstawie wytaczonych list
ptac dokument PK ,Polecenie ksiggowania”, do ktorego zalacza sig
wygenerowane odpowiednie zestawienia z programu PLACE VULCAN.

Ewidencja

Dokument podlega:

1)

2)

ewidencji analitycznej prowadzonej przez pracownika ds. ptac na kartach
wynagrodzen kazdego pracownika,
syntetycznej prowadzonej zgodnie z planem kont.




Przyktadowe 1) Umowa o prace,
dokumenty 2) Lista obecnosci, karta urlopowa,
stanowigce 3) Zaswiadczenia lekarskie o niezdolnos$ci do pracy,
podstawe 4) Zajgcia wynikajace z wyroku sadowego,
wystawienia 5) Pisma o przyznaniu nagrod, dodatkow.

6) Inne dokumenty stanowiace podstawe obliczenia wynagrodzenia.
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca — do 3 lat

Referat Ksiggowosci i

Podatkow

Archiwum Jednostki 50 lat tacznie

obslugujace;j




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 4/4

LISTA PLAC WYNAGRODZEN Z TYTULU UMOWY
ZLECENIE, O DZIELO, AGENCYJNO-PROWIZYJNEJ

Osoba
sporzqdzajgca

Pracownik ds. ptac jednostki obstugujacej

Termin
sporzgdzania

Najp6zniej w dniu wyplaty ilos¢ egzemplarzy: 1

Osoba
odpowiedzialna

za prawidiowe i Pracownik ds. ptac jednostki obstugujacej
terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno- Pracownik ds. rachuby ptac jednostki
rachunkowq obstugujacej lub inny pracownik, zgodnie z

upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu Gtowny ksiegowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat

Ksiegowosci i Podatkow

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Lista ptac sporzadzana jest komputerowo w programie, w ktorym naliczane
sa wynagrodzenia, w jednym egzemplarzu przez pracownika ds. ptac na
podstawie umow zlecenie, uméw o dzielo, uméw agencyjno-prowizyjnych.

Podstawa sporzadzenia listy ptac moze by¢ rachunek wystawiony przez
zleceniobiorce, zestawienie ilosci zrealizowanych godzin w ramach umowy,
potwierdzonych przez pracownika merytorycznego Iub stwierdzenie
wykonania przedmiotu umowy przez pracownika merytorycznego,
umieszczonego na egzemplarzu umowy znajdujacej si¢ u pracownika ds.
kadr.

Lista plac powinna zawiera¢ imi¢ i nazwisko zleceniobiorcy, obliczone dlaj
kazdego odrebnie i zsumowane wszystkie skladniki wynagrodzenia,
potracenia obligatoryjne z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
oraz zaliczki na poczet podatku dochodowego, zgodnie z przepisami prawa.

Lista ptac powinna by¢ podsumowana, a kwota wynagrodzen netto powinna|
by¢ wyrazona stownie.

Lista ptac powinna zawiera¢ datg¢ sporzadzenia oraz na ostatniej stronie
podpisy 0s6b odpowiedzialnych wyszczegolnionych powyze;j.

W oparciu o zatwierdzone listy ptac sporzadzane sg polecenia przelewow naj
rachunki bankowe poszczegdlnych osob lub w przypadku zlozenia
odpowiedniego wniosku w formie gotowkowej - na podstawie czeku
gotowkowego.

W celu zapewnienia ciggto$ci numeracji dowodoéw ksiegowych w ksiegach
rachunkowych, w miejsce list ptac przechowywanych na stanowisku ds.
plac, pozostawia si¢ sporzadzony na podstawie wylaczonych list plac
dokument PK ,Polecenie ksiggowania”, do ktérego zalgcza sig




wygenerowane odpowiednie zestawienia z programu, w ktorym naliczane sg

wynagrodzenia.
Ewidencja Dokument podlega ewidencji:
1) analitycznej prowadzonej przez pracownika ds. plac na kartach
wynagrodzen,
2) syntetycznej prowadzonej zgodnie z planem kont.
Przyktadowe 1) Umowa zlecenie,
dokumenty 2) Umowa o dzielo,
stanowigce 3) Umowa agencyjno-prowizyjna.
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca — do 3 lat
Referat Ksiggowosci i
Podatkow
Archiwum Jednostki 50 lat facznie
obstlugujacej




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/1

FAKTURA (WLASNA)

Osoba
sporzqdzajgca

Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkow
1 upowaznieniem

Termin
sporzqdzania

Nie wczesniej niz 30-go dnia ilos¢ egzemplarzy: 2
przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi i nie
p6zniej niz 15-go dnia
miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym czynno$é
ta miata miejsce

Osoba
odpowiedzialna

za prawidfowe i Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
terminowe przygotowanie z zakresem obowiazkow i upowaznieniem

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie wymaga
merytorycznym

za zgodnos¢ formalno- Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
rachunkowq z zakresem obowigzkow i upowaznieniem

zatwierdza Nie podlega

Otrzymujg

1 egzemplarz Nabywca

2 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencje ksiegowa

Opis

2)

3)

4)

5)

1) Szczegotowe zasady prawidtowego sporzadzania tego dokumentu reguluje
ustawa o podatku od towarow i ustug.

w taki sposob, ze numer kolejny faktury nalezy przetamac przez miesiac,
w ktoérym wystawiono fakture.

Faktura winna zawiera¢ wszystkie dane wynikajace z ustawy o podatku od

towardw i ustug oraz dodatkowo egzemplarz, ktory pozostaje u pracownika
prowadzacego ewidencje ksiegowa zostaje opatrzony klasyfikacja

budzetowsq i zadekretowany.

Fakture nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze sprzedazy prowadzonym
przez pracownika jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkow
oraz uwzgledni¢ w sporzadzanej deklaracji podatkowej VAT-7

pozycji, pod ktorg ujeto w rejestrze zakupy VAT 1 podpisana przez
pracownika dokonujgcego tej czynnosci.

Ewidencja

Dokument:

1) podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez
pracownika jednostki obstugujacej zgodnie z planem kont,

2) podlega ewidencji w rejestrze sprzedazy VAT.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1) Umowa najmu,
2) Umowa kupna-sprzedazy

Faktury sprzedazy nalezy kolejno numerowaé¢ w ramach danego miesiacal

Faktura winna zosta¢ opieczgtowana i opisana wskazaniem miesigca oraz




Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Jednostka obstugujaca -
Referat Ksiggowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Jednostki
obslugujace;j

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/2

FAKTURA KORYGUJACA (WLASNA)

Osoba
sporzqdzajgca

Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkoéw
1 upowaznieniem

Termin
sporzgdzania

W dniu stwierdzenia bledu w
fakturze

ilos¢ egzemplarzy: 2

Osoba
odpowiedzialna

za prawidlowe i
terminowe przygotowanie

Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
z zakresem obowigzkow i upowaznieniem

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Nie wymaga

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
z zakresem obowigzkow 1 upowaznieniem

zatwierdza

Nie podlega

Otrzymujg

1 egzemplarz

Nabywca

2 egzemplarz

Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa

Opis

D

2)

3)

4)

)

6)

Szczegbdlowe zasady prawidlowego sporzadzania tego dokumentu reguluje
ustawa o podatku od towarow i ustug.

Faktury sprzedazy nalezy kolejno numerowa¢ w ramach danego miesiaca
w taki sposob, ze numer kolejny faktury nalezy przetamac przez miesiac,
w ktérym wystawiono fakturg oraz przez wyrazenie ‘kor”.

Dokumenty stanowigce podstawe wystawienia faktury korygujacej
przechowuje pracownik wystawiajacy faktury.

Fakturg¢ nalezy zaewidencjonowa¢ w rejestrze sprzedazy prowadzonym
przez pracownika jednostki obstugujacej zgodnie z zakresem obowigzkow
oraz uwzgledni¢ w sporzadzanej deklaracji podatkowej VAT-7

Faktura winna zosta¢ opieczetowana i opisana wskazaniem miesigca oraz
pozycji, pod ktora ujeto w rejestrze zakupy VAT i podpisana przez
pracownika dokonujacego tej czynnosci.

Odbior faktury korygujacej musi zosta¢ potwierdzony przez nabywce.

Ewidencja

Dokument:

)]

2)

podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez
pracownika jednostki obstugujacej zgodnie z planem kont,
podlega ewidencji w rejestrze sprzedazy VAT.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1) Faktura pierwotna, ktorej korekta dotyczy,
2) Udzielenie upustow ceny, rabatow lub zwrot towaru,

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres

Jednostka obstlugujaca -
Referat Ksiggowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Jednostki

obslugujace;j

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/3 NOTA KSIEGOWA (WLASNA)
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowiazkow
Termin Na biezaco ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania
Osoba za prawidlowe i Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
odpowiedzialna terminowe przygotowanie z zakresem obowiazkow
za sprawdzenie pod wzgledem | Nie wymaga
merytorycznym
za zgodnos¢ formalno- Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
rachunkowq z zakresem obowiazkow
podpisuje Gloéwny ksiegowy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem i Kierownik jednostki
obstugiwanej lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Obcigzany
2 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa
Opis 1) Nota ksiggowa wystawiana jest w przypadku, gdy operacje nie moga by¢
dokumentowane faktura.

2) Nota ksiggowa powinna zawierac:

a) tytul obcigzenia (lub uznania),

b) wysoko$¢ obcigzenia (lub uznania) wyrazong kwotowo i stownie,
c) okres za ktory dokonano obcigzenia (lub uznania),

d) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy kwote wptacic,

e) podstawe obcigzenia (lub uznania),

f) termin ptatnosci.

3) Nota stanowi wezwanie do zaptaty w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego.

4) Noty ksiggowe nalezy kolejno numerowa¢ w ramach danego roku w taki
sposob, ze numer kolejny noty nalezy przetamaé przez rok, w ktorym
wystawiono note.

5) Dokumenty stanowigce podstawg wystawienia noty przechowuje pracownik
jednostki obshugujacej wystawiajacy note.

6) Noty sporzadza si¢ m.in. dla udokumentowania operacji:

a) z kontrahentami — np. w zakresie naliczania odsetek za zwloke od
nieterminowo regulowanych naleznosci (nota odsetkowa) lub naliczania
kar umownych naleznych w zwiazku z nienalezytym wykonaniem
zobowigzan wynikajacych z zawartych umow,

b) dotyczacych  wzajemnych rozliczen  pomiedzy  jednostkami
budzetowymi Gminy Nowa Karczma.

Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez

racownika jednostki obstugujacej zgodnie z planem kont.




Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1) Umowy z kontrahentami.

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Jednostka obstugujaca -
Referat Ksiggowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Jednostki
obslugujace;j

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 6/1

POLECENIE KSIEGOWANIA

Osoba
sporzqdzajgca

Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowiazkow

Termin
sporzgdzania

W miarg potrzeb ilos¢ egzemplarzy: 1
wewnetrznych

Osoba
odpowiedzialna

za prawidlowe i Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
terminowe przygotowanie z zakresem obowiazkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie podlega
merytorycznym

za zgodnos¢ formalno- Nie podlega
rachunkowq

zatwierdza Glowny ksiegowy lub pracownik, zgodnie z

upowaznieniem

Otrzymujg

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik

prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa

Opis

)

2)
3)

4)

5)

6)

Polecenie ksiggowania w szczego6lnosci jest dokumentem korygujacym
poprzednie zapisy sporzadzanym, jezeli zostaly stwierdzone bledy w|
zapisach ksiegowych po zamknieciu miesigca.

Zapisy ksiggowe moga by¢ korygowane zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Polecenie ksiggowania jest rOwniez dokumentem, za pomoca ktérego m.in.
dokonywane sg przeksiegowania roczne sald kont, ktore nie wystepuja w
bilansie.

Polecenie ksiggowania stanowi takze dokument za pomocg ktorego
ujmowane sa w ewidencji ksiegowej w oparciu o listy plac naliczenia
wynagrodzen oraz innych $§wiadczen pracowniczych, a takze skladek na
ubezpieczenia spoteczne 1 Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnos$ciowy, a|
takze sktadek na PPK optacanych przez pracodawce.

Polecenie ksiggowania jest ponadto dokumentem ksiggowym, za pomocg

ktorego ujmowane sg w ewidencji ksiegowej zataczane do niego dokumenty

zrodlowe (nie bedace fakturami, rachunkami, notami, wyciggami
bankowymi i raportami kasowymi), w tym w szczegdlnosci:

a) dokumenty OT, PT, LT, ST,

b) rozliczen kosztow podrozy,

¢) polisy ubezpieczeniowe,

d) polecenia przekazania $rodkow pienigznych, w przypadku jesli nie
wplynie inny dowod ksiggowy stanowigcy podstawe ujecia w ksiegach
rachunkowych kosztow (tj. faktura, rachunek),

Polecenie ksiggowania powinno zawiera¢ nazw¢ jednostki, date pod ktorg|

nalezy zaksiegowaé polecenie, numer ksiegowy, dekretacje, podpis osoby

sporzadzajacej i Gtownego ksiggowego (lub osoby upowaznionej).

Ewidencja

Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z dekretem
umieszczonym na dokumencie.




Przyktadowe 1) Zalacznikami sg dowody zrodtowe, na podstawie ktorych sporzadzono
dokumenty dowod PK,

Stanowigce 2) W przypadkach, w ktorych zataczniki nie wystgpuja, nalezy powolac sig
podstawe na dowody, w oparciu o ktére dokonano sprostowania btgdu.
wystawienia

Przechowywanie / miejsce okres

archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat

Referat Ksiggowosci i
Podatkow

Archiwum Jednostki
obslugujace;j

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

odpowiedzialna

Nr 6/2 WNIOSEK O ZAANGAZOWANIE SRODKOW BUDZETOWYCH
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik jednostki obstugiwanej, zgodnie z zakresem obowigzkéw
Termin Przed dokonaniem wydatku ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania
Osoba za prawidlowe i Pracownik jednostki obstlugiwanej, zgodnie

terminowe przygotowanie

z zakresem obowiazkow

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za stwierdzenie poprawnosci
zastosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za nadanie klasyfikacji
budzetowej oraz sprawdzenie,

Gtowny ksiegowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z

ze wydatek jest zgodny z L.
upowaznieniem
planem finansowym
zatwierdza Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

wystawienia

Otrzymujg 1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa
Opis 1) Wnhniosek stuzy do udokumentowania ewidencji zaangazowania $rodkdéw
budzetowych na kontach pozabilansowych przysztych wydatkow
zwigzanych z zakupem towarow i ustug.

2) W przypadku zawierania umow oraz sktadania zaméwien lub zlecen, data
wniosku i kwota zaangazowania jest zgodna z data zawarcia umowy lub
ztozenia zamoéwienia lub zlecenia oraz kwotg wynikajaca z tych
dokumentow.

Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej na kontach
ozabilansowych zgodnie z planem kont.

Przykiadowe 1) wstepna kalkulacja kosztow,

dokumenty 2) kosztorys,

stanowigce 3) inne dokumenty.

podstawe

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Jednostka obstugujaca -
Referat Ksiggowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Jednostki

obstlugujacej

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

WNIOSEK NA ZWIEKSZENIE/ZMNIEJSZENIE

odpowiedzialna

ALTE ZAANGAZOWANIA SRODKOW BUDZETOWYCH
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik jednostki obstugiwanej, zgodnie z zakresem obowigzkéw
Termin Przed dokonaniem wydatku ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania
Osoba za prawidlowe i Pracownik jednostki obstlugiwanej, zgodnie

terminowe przygotowanie z zakresem obowiazkow

Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

za nadanie klasyfikacji
budzetowej oraz sprawdzenie,
ze wydatek jest zgodny z
planem finansowym

Gltowny ksiegowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

zatwierdza

wystawienia

Otrzymujg 1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — pracownik
prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa

Opis 'Whniosek o zwigkszenie/ zmniejszenie zaangazowania sSrodkow budzetowych jest]
dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe zmiany wartosci zaangazowania
wynikajacego z wczesniej sporzadzonego wniosku i podlega ewidencji
pozabilansowej na odpowiednim koncie.

Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej na kontach

ozabilansowych zgodnie z planem kont.

Przyktadowe 1) wstepna kalkulacja kosztow,

dokumenty 2) kosztorys,

stanowigce 3) inne dokumenty.

podstawe

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres

Jednostka obslugujaca - do 3 lat
Referat Ksiggowosci i

Podatkow

Archiwum Jednostki 5 lat tacznie

obslugujace;j




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU

Nr 6/4

LISTA PLAC ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN
SOCJALNYCH

Osoba
sporzqdzajgca

Pracownik ds. ptac jednostki obstugujacej

Termin
sporzgdzania

Zgodnie z ustalonym terminem | ilos¢ egzemplarzy: 1

wyplaty

Osoba
odpowiedzialna

za prawidlowe i Pracownik ds. ptac jednostki obstugujacej
terminowe przygotowanie na podstawie zatwierdzonego przez

Kierownika jednostki obstugiwane;j
wniosku

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno- Pracownik ds. ptac jednostki obstugujacej

rachunkowq

za zakwalifikowanie dowodu Gtowny ksiegowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej Iub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat

Ksiggowosci i Podatkow

Opis

1)

2)

3)

4)

)

Liste ptac z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadza sie
odrebnie dla kazdego rodzaju $wiadczen wynikajacych z obowiazujacego
Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (zapomogi,
»wczasy pod grusza”, itp.).

Podstawa sporzadzenia listy jest zatwierdzony przez Kierownika jednostki
obstugiwanej lub osobg upowazniona wniosek, zawierajacy kwoty oraz
imiona i nazwiska oséb, ktorym przyznano $wiadczenia w oparciu
o przedstawione dokumenty, zgodnie z obowiazujacym Regulaminem ZFSS,

Lista zawiera w szczeg6élnos$ci imi¢ i nazwisko osoby, ktdrej przyznano
$wiadczenie, obliczone dla kazdej osoby odrebnie i zsumowane wszystkie
sktadniki $wiadczenia oraz obligatoryjne potracenia.

Lista ptac powinna by¢ podsumowana, a kwota wyplat netto powinna by¢
wyrazona stownie.

Lista ptac powinna zawiera¢ datg¢ sporzadzenia oraz na ostatniej stronie
podpisy 0s6b odpowiedzialnych, wyszczegdlnionych powyzej.

Ewidencja

Dokument podlega:

1)
2)

analitycznej prowadzonej przez pracownika ds. ptac,
syntetycznej prowadzone] przez pracownika prowadzacego ewidencje
ksiggowa, zgodnie z planem kont.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1)

2)

3)

Whniosek o wyptate sporzadzony przez Komisj¢ socjalng, zatwierdzony
przez Kierownika jednostki obstugiwanej lub osobe przez niego
upowazniona,

Wnhioski o przyznanie §wiadczen ztozone przez osoby uprawnione do
korzystania z ZFSS (w dokumentacji Komisji),

Protokoty z posiedzenia Komisji socjalnej (w dokumentacji Komisji).




Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Jednostka obstugujaca -
Referat Ksiggowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Jednostki
obslugujace;j

5 lat tacznie




