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POLITYKA RACHUNKOWOSCI ZESPOLU SZKOL W GRODZISKU

Rozdziat 1
Ustalenia ogélne

§ 1.1. Zespdt Szkdt w Grodzisku, jako jednostka organizacyjna Gminy Grodzisk, prowadzi
rachunkowo$¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci z uwzglednieniem
przepisow szczegdlnych wynikajgcych z Ustawy z 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U.
z 2018 r. poz.395 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017
r. W sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1911), ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jedn. Dz.U.z 2017.poz. 2077 z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz.109)
rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operac;i finansowych (tekst. jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773),
rozporzgdzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tekst jedn.
Dz. U. 22014 poz.1053 z pézn. zm.)

2. Zespot Szkét w Grodzisku stosuje zasady rachunkowosci okreslone ustawg o rachunkowosci,
tj.. zasade rzetelnego obrazu, zasade przewagi treéci nad formg, zasade ciagtosci, zasade
kontynuacji, zasade memoriatu, zasade wspdtmiernosci przychodow i kosztéw, zasade
ostroznosci, zasade indywidualnej wyceny i zasade istotnosci, a takze przepisy dotyczace
prowadzenia ksigg rachunkowych, dowodow ksiegowych.

3. Zasady (polityka) rachunkowosci maja na celu przedstawienie obowigzujacych:

1) ogoinych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,

2) metod wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego,
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,

4) opis systemu przetwarzania danych ( systemu informatycznego ),

5) zasad przechowywania i ochrony danych.

Rozdziat 2
Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 2.1. [ Charakterystyka jednostki ] Zespot Szkdt w Grodzisku (zwany dalej ZS) jest jednostka
organizacyjng sektora finanséw publicznych nieposiadajgca osobowosci prawnej, dziatajacg w formie
jednostki budzetowe;.

2. 7S dziata na podstawie statutéw: Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Grodzisku
oraz Przedszkola w Grodzisku okreslajgcych nazwe, siedzibe oraz przedmiot dziatalnosci.

3. Podstawg gospodarki finansowej ZS jest plan dochodéw i wydatkéw.

4. Za cato$¢ gospodarki finansowej w ZS odpowiada Dyrektor jednostki, za wyjgtkiem spraw
powierzonych pracownikom, okre$lonych w imiennych upowaznieniach lub w regulaminie
organizacyjnym.

5. Podstawows dziatalnoscig ZS jest proces edukacii dzieci i miodziezy.

§ 3. [ Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych ] Ksiegi rachunkowe ZS prowadzone s3 i
przechowywane w siedzibie jednostki, tj. Zespole Szkét w Grodzisku.

§ 4. [ Technika prowadzenia ksiag rachunkowych ] Obstuga finansowo-ksiegowa w jednostce
prowadzona jest za pomocg programu INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek, ktérego
eksploatacje rozpoczeto 1 stycznia 2009 roku.

2. W skiad systemu wchodza:

1) program finansowo — ksiegowy Budzet,
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program Ptace,

program Rejestr VAT,

Ptatnik Wersja 10.02.002.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocy systemu Budzet - INFO — SYSTEM w jezyku

polskim i w walucie polskiej, zapewniaja automatyczng kontrole ciggtoéci zapiséw oraz
przenoszenie obrotow i sald.

4. Ksiggi rachunkowe jednostki otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1
stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne
zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych w ZS nastepuje nie pozniej niz w ciggu 3 miesiecy
nastepnego roku. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu
mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiggi.

5. Ksiggi rachunkowe Zespotu Szkét w Grodzisku obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow
(sum zapisow) i sald, ktére tworza:

dziennik,

ksiege gtéwna,

ksiegi pomocnicze

zestawienia obrotow i sald.

6. Ksiegi rachunkowe sa:

trwale oznaczone skrocong nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa

programu przetwarzania,

prowadzone sg w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),

wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzagdzenia

przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

7. Ksiegi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie
przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych, zapewniajgcy
trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych.

8. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skiadajg sie z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajgce sumowania na kolejnych stronach w
sposob ciggty w roku obrotowym.

9. Dziennik:

zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym,

prowadzony jest w sposéb umozliwiajgcy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw

i sald kont ksiegi gtowne;j,

zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone w sposob ciggty,

sposob zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dowodami ksiegowymi.

10. Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob gwarantujgcy:

zasade podwojnego zapisu,

zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzer gospodarczych,

powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

11. Ksiggi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce  zapisy bedace
uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzone sg one w ujeciu
systematycznym, jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych
zbiorow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtownej. Zapisy
dokonywane na tych kontach sg powtdrzeniem zapiséw na kontach ksiegi gtowne;j.

12. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie w szczegéinosci dla:

srodkéw trwatych,

rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnosci, jako imienna ewidencje wynagrodzen

pracownikow zapewniajgca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia

rozrachunkéw z kontrahentami,

rozrachunkow z pracownikami, w tym imienng ewidencje wynagrodzer pracownikéw zapewniajaca

uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia

pozostate rozrachunki z pracownikami w tym imiennie prowadzone naleznosci od pracownikéw z

tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe

kosztow,
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innych istotnych dla jednostki skfadnikéw aktywoéw.

13. Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wptywajg na zmiane stanu
skiadnikow aktywéw i pasywéw. Petnig one wytacznie funkcje informacyjno-kontrolng. Na
kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny.

14. Konta pozabilansowe, stosownie do przepisow rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z
13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowoséci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiadéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 191 1) stosuje
sie dla:

obcych srodkéw trwatych,

wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami,

planu finansowego wydatkéw budzetowych,

zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego,

zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat.

15. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtdwnej sporzgdza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajgce:

symbole i nazwy kont,

salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od

poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i harastajgco

od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

16. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzgdza sie zestawienia sald wszystkich kont ksigg
pomocniczych, a na dzie inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywow.

17. 1Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie gospodarcze, ktére nastapito w danym okresie sprawozdawczym.

18. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg oryginalne, zatwierdzone dowody ksiegowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej
dowodami zrédiowymi, tj.

zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

19. Podstawg zapisdw sg rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, tj.:

zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrodtowych, ktére muszg byé

w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujgce poprzednie zapisy,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego (faktury

proforma)

rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy, wedtug nowych kryteriow kwalifikacyjnych.

20. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
Zrédtowych dopuszcza sie:

za uprzednig zgodg kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg

ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operaci,

udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodow zrédiowych,

21. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe spetniajgce wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Dowéd ksiegowy powinien
zawiera¢, co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,

date dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzgdzenia

dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadnik aktywow.



§ 5. 1. [ Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych]

W ZS rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym oraz budzetowym i trwa od 1 stycznia do 31
grudnia.
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2. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegblne miesigce, w ktérych sporzadza sie:
deklaracje ZUS,

deklaracje VAT-7,

sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Rozwoju Finanséw z 9
stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018.p0z.109)
3. Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego.

4. Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

Rb-28NWS Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw samorzadowe] jednostki budzetowej/
jednostki samorzadu terytorialnego, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego (za | i |l
kwartat),

Rb-34S Sprawozdanie z wykonania dochoddéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym mowa w art.223
ust.1 ustawy o finansach publicznych,

Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach i wydatkach z zakresu zadan zleconych,

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarangji i
poreczen.

5. Za okresy potroczne sporzgdza sie sprawozdania:

Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

Rb-285 Sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

Rb-28NWS Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw samorzgdowej jednostki budzetowej/
jednostki samorzadu terytorialnego, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego,

Rb-34S - Sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym mowa w art.223
ust.1 ustawy o finansach publicznych,

Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach i wydatkach z zakresu zadan zleconych,

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzar wedtug tytutéw diuznych oraz gwaranc;ji i
poreczen.

6. Za okres roczny sporzadza sie sprawozdania:
Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki samorzadu

terytorialnego,

Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

Rb-34S - Sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktorym mowa w art.223
ust.1 ustawy o finansach publicznych,

Rb-50-sprawozdanie o dotacjach i wydatkach z zakresu zadar zleconych

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznoéci,

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw diuznych oraz gwarancji i

poreczen.
7. Za okres roczny sporzadza sig rowniez PIT 4R - deklaracje o podatku dochodowym od oséb
fizycznych.
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8. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych ZS w Grodzisku sporzadza sprawozdanie finansowe
obejmujace:

Bilans jednostki budzetowej,

Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),

Zestawienie zmian w funduszu jednostki,

Informacje dodatkowa.

§ 6. 1. [ Metody inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych ] Sposoby i terminy przeprowadzenia
inwentaryzaciji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art.
261 27 ustawy o rachunkowosci.
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2. Inwentaryzacja w ZS przeprowadzana jest w nastepujacych formach:

drogg spisu z natury, wyceny spisanych ilosci, poréwnania otrzymanych danych z danymi

pochodzacymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia powstatych réznic;

drogg poréwnania danych zapisanych w ksiggach rachunkowych jednostki z odpowiednimi

dokumentami,

drogg weryfikacji.

3. Spis z natury — inwentaryzacja metodg spisu z natury stosowana jest w odniesieniu do nizej
okreslonych skiadnikow:

srodkéw trwatych,

pozostatych srodkéw trwatych,

zbioréw bibliotecznych,

artykutow zywnosciowych w magazynie stotéwki szkolnej, paliwo i miat na stanie,
drukéw Scistego zarachowania.

4. Spis z natury jest to podstawowg forma przeprowadzenia inwentaryzacji, w wyniku ktérej
jednostka uzyskuje informacije o rzeczywistym iloSciowym stanie skiadnikéw zlokalizowanych
na terenie jednostki.

5. Dokonany spis z natury pozwala na uzyskanie nastepujgcych informacii:

potwierdzenie istnienia danego $rodka trwatego i ujecia go w dokumentaciji,

opisu stanu technicznego danego srodka trwatego,

miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

ujawnienia réznic pomiedzy ksiegowym a rzeczywistym zuzyciem $rodka trwatego.

6. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za powierzone mienie skiada
oswiadczenie, ze wszystkie dowody potwierdzajace przychdéd czy rozchéd powierzonych jej
sktadnikow zostaty przekazane do dziatu ksiegowosci.

7. Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald) - stosowana jest w odniesieniu do:

naleznosci,

Srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

udzielonych pozyczek.

8. Stan naleznosci uzgadniany jest w drodze wystosowania do kontrahenta pisemnej informacji o
stanie naleznosci, a nastepnie uzyskanie potwierdzenia lub zgtoszenia ewentualnych
zastrzezen. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacji nalezy dokonaé w
drodze weryfikacji zapiséw wynikajacych z ksigg rachunkowych z dokumentami zrodiowymi.
Stan srodkéw na rachunkach bankowych potwierdzany jest w drodze informacji otrzymywane;
Z banku.

9. Inwentaryzacja droga weryfikacji stanowi trzecig przewidziang w art.26 ustawy metode
inwentaryzaciji. Obejmuje sie nig wszystkie te skiadniki aktywoéw i pasywow, ktére z réznych
przyczyn nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda.
Ma na celu sprawdzenie dokumentow i zapiséw ksiegowych ze stanem faktycznym .

10. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego skiadnikéw w
oparciu o dokumenty zrédiowe, wyjasnienie ewentualnych réznic, ich rozliczenie i dokonanie
zwigzanych z tym zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy do zadan gtébwnego ksiegowego
jednostki.

11. Z przeprowadzonych czynnosci sporzgdzany jest protokdt, uwzgledniajacy uzyskane wyniki.
Protokét ten, po podpisaniu przez osoby dokonujgce weryfikacii, podlega przekazaniu do
Dyrektora jednostki celem jego zatwierdzenia.



§ 7. 1. [Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych] Spis z natury przeprowadza sie

na ostatni dzieri roku obrotowego, wedtug okreslonych ponizej zasad:

1) w dowolnym dniu roku - inwentaryzacje przeprowadza sie w odniesieniu do $rodkéw trwatych,
maszyn i urzgdzen stanowigcych element srodkow trwatych w budowie, umiejscowionych na terenie
strzezonym raz na 4 lata,

2) $rodki trwafe na terenie nie strzezonym co roku na dzier 31 grudnia,

3) zbiory biblioteczne — raz na 4 lata,

4) w ostatnim dniu roku inwentaryzacje przeprowadza sie w odniesieniu do:

a) rzeczowych skiadnikow aktywow obrotowych (materiaty, towary w magazynie) jak réwniez
towaréw, ktére odnosi sie bezposrednio w koszty w dniu ich zakupu- zgodnie z decyzjg
Dyrektora jednostki,

b) w przypadku towaréw na magazynie szkolnym inwentaryzacje przeprowadza sie na koniec roku
kalendarzowego.

2. Uzgodnienie stanu zapisow ujetych w ksiegach rachunkowych przeprowadza sie na koniec roku
obrotowego, z tym, ze dopuszcza sie wykonanie tych czynnosci w ciagu IV kwartatu roku.
Zakonczenie czynnoéci nalezy zakonczyé nie pbzniej niz do 15 stycznia nastepnego roku.

3. Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach rachunkowych z dokumentami zrodtowymi i weryfikacije
realnosci ich wartosci przeprowadza sie na ostatni dzien roku obrotowego.

4. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ takze znajdujace sie w jednostce obce skiadniki aktywow, ktore
zostaly powierzone do uzytkowania na okreslony czas w/g umowy uzyczenia.

5. Inwentaryzacja sktadnikéw i aktywéw bez wzgledu na wyzej okreslone terminy jest
przeprowadzana zawsze, w nizej okre$lonych przypadkach:

1) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
2) w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych oraz innych,

3) w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi podejrzenie, naruszenie stanu sktadnikéw majatku.

Rozdziat 3
Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz sposéb ustalania wyniku finansowego

§ 8. 1. [ Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow ] Zgodnie z art. 28 ustawy o
rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzier bilansowy. ZS stosuje zasady
wyceny aktywow i pasywow wedtug regut okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

2. Wartosci niematerialne i prawne:
1) ujmuje sie w ewidencji wedtug wartoci poczatkowej, ktéra stanowi cena nabycia,
2) otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu - w wartosci okreslonej,
3) otrzymane w drodze darowizny — w wysokosci okreslonej w decyzji lub w wartosci rynkowej.

3. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalone;
W przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych
zpomocami  dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu wediug rocznych  stawek
amortyzacyjnych. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki
biezace o wartoéci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym
od oséb prawnych, atakze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czesciami traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sgw
100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

4. Rzeczowe aktywa trwate - $rodki trwate - to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1
pkt. 15 ustawy o rachunkowosci.

5. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie w przypadku zakupu — wediug
ceny nabycia, w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzaciji - wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku — na podstawie
szacunkoéw dokonanych przez powotang przez kierownika jednostki komisje, w oparciu o
opinig rzeczoznawcy, z uwzglednieniem ich aktualnej wartosci rynkowej | dotychczasowego
zuzycia w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od jednostki nadrzednej lub w formie



8.

9.

darowizny od innych jednostek w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu lub wartosci
rynkowej.

Srodki trwate wyceniane sg na dzien bilansowy w wartosci poczatkowej pomniejszone;j
o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe okre&lone w ustawie o podatku
dochodowym od osdb prawnych.

Srodki trwate zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, traktuje sie jako
pozostate srodki trwate, ktore umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
Srodki trwate nisko cenne o charakterze wyposazenia (krzesta, biurka, itp.) do wartosci
1 000 zt podlegaja zaliczeniu do kosztéw w momencie ich zakupu.

Zbiory biblioteczne to materiaty gromadzone w ramach zbioréw bibliotecznych podlegaijag
ewidencji, wycenie i inwentaryzacji. Wycenia sie nastepujgco:

1) pochodzace z zakupu - wediug cen zakupu lub cen nabycia (do wyboru przez jednostke),
2) pochodzgce z darowizny - wedtug wartosci szacunkowe;j.

10.

11.

12.

13.

14,
15.

Ulepszenie lub remont $rodka trwatego - srodek trwaly uwaza sie za ulepszony, gdy suma
wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje Ilub
modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 10 000 zt i wydatki te powodujg wzrost
wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkéw trwatych do uzywania.
Wzrost wartoci uzytkowe] mierzony jest w szczegolnosci okresem uzywania, zdolnoscig
wytworcza, jakoscig produktéw uzyskiwanych za pomocy ulepszonych $rodkéw trwatych
i kosztami ich eksploatacji. W przypadku gdy ulepszenie faczy sie z koniecznoscig nabycia
czesci sktadowych lub peryferyjnych, ich wartosé powigksza warto$¢ poczatkowa $rodka
trwatego, o ile jednostkowa cena nabycia przekracza 10 000 zt.

Ulepszeniem jest trwate unowoczesnienie $rodka trwatego, ktére podnosi jego wartosé
techniczna, jak iprzystosowanie skiadnika majatku do wykorzystania go w innym niz
pierwotny cel lub nadanie temu sktadnikowi nowych cech uzytkowych wyrazajgce sie w
poprawie standardu uzytkowego lub technicznego albo obnizce kosztow eksploataciji.
Natomiast wydatki na remont srodka trwatego z uwagi na odtworzenie jego pierwotnej
wartosci uzytkowej nie powiekszajg poczatkowej wartosci §rodka trwatego. Remont to
dziatanie przywracajgce pierwotny stan techniczny i uzytkowy $rodka trwatego. Remontem
jest np. wymiana zuzytych sktadnikéw technicznych nastgpujgca w toku eksploatacji érodka
trwatego i bedaca wynikiem tej eksploatacji. Do prac remontowych moga zostaé
wykorzystane  najnowsze  materiaty odpowiadajgce  aktualnym  standardom
technologicznym. W przypadku remontu $rodka trwatego nalezy wpisa¢ adnotacje w
ksigdze inwentarzowej, w ktérym roku miat miejsce remont i oznaczenie wymienionego
sprzetu.

Materiaty — na dzien bilansowy przyjeto zasade wyceny zapasow materiatow wedtug cen
zakupu. Jednostka prowadzi ewidencje ilosciowo - wartosciowg. Zakupione towary
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku obrotowego na
podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatéw w cenie zakupu. W
przypadku, gdy ceny nabycia lub zakupu sg rézne — warto$é stanu koricowego rzeczowych
skiadnikéw aktywoéw obrotowych wycenia sie metodg FIFO, czyli pierwsze przyszio —
pierwsze wyszto. Rozchod skiadnika aktywdw wycenia si¢ kolejno po cenach (kosztach)
tych sktadnikow aktywow, ktére jednostka najwezesniej nabyta art. 34 ust. 4 pkt 2 ustawy o
rachunkowosci (dotyczy miatu weglowego)

Zobowigzania — na dzien bilansowy wyceniane sg w kwocie wymagajgcej zaptaty.

Srodki pieniezne i rachunki bankowe oraz pozostate aktywa i pasywa — w ksiegach
rachunkowych ujmowane sg w wartosci nominalnej, tak tez Sg wyceniane na dzien
bilansowy.

§ 9. 1. [ Zasady ustalania wyniku finansowego ] Wynik finansowy ustalany jest w wariancie
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

2.

3.

Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jestw zespole ,4” kont, tj. wedtug
rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz
kosztow amortyzacji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne sg naliczane raz w roku wg stawek amortyzacyjnych.
Ewidencja ,przychodéw i kosztéw ich uzyskania’ prowadzona jest w zespole ,7" kont
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow:

1) z przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych,
2) z przychodéw i kosztdéw finansowych,



3) z pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych.

4. Na wynik finansowy skiadajg sie przeksiegowania sald kont zespotu 4" oraz kont zespotu
n?”‘

5. W rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) koszty ujete w paragrafach wydatkow
podporzgdkowane sg do wiasciwych pozyciji kont kosztow rodzajowych.

Rozdzial 4
Zakltadowy plan kont

§ 10. 1. [ Wykaz kont ksiegi gtéwnej (kont syntetycznych) oraz zasady ewidencji operacji
gospodarczych na kontach ksiag pomocniczych ] ZS prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o
zaktadowy plan kont stanowigcy Zatgcznik nr 1. Plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej zgodnie z
planem kont bilansowych i pozabilansowych oraz z zasadami klasyfikacji zdarzer. Podstawg planu kont
ksiegi gtownej stosowanego w ZS jest Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 poz.1911).

2. Ksigga gtowna zaktadowego planu kont Zespotu Szkét obejmuje nastepujgce konta:
1) ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycije)

2) ZESPOt 1 - SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE
101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki
132 — Rachunek dochodéw jednostek budzetowych
135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 — Srodki pieniezne w drodze

3) ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenia dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostate rozrachunki publiczno - prawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

4) ZESPOL 3 — MATERIALY | TOWARY
310 — Materiaty
330 - Towary



5)

6)

7)

8)

9)

1)

ZESPOL 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

ZESPOL. 6 - PRODUKTY
640- rozliczenia miedzyokresowe kosztow

ZESPOL 7 — PRZYCHODY | KOSZTY ICH UZYSKANIA
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

800 — Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy

ZESPOL 8 —- KONTA POZABILANSOWE

950 — Obce $rodki trwate

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatk6w budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

3. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen. Poszczegdine operacje gospodarcze klasyfikuje sie

stosownie do ich wptywu na sytuacje majatkowa, finansows i wynik finansowy jednostki.
Operacje ksiggowe na poszczegdlnych kontach dokonywane $g w oparciu o ,Komentarz
do planu kont dla panistwowych i samorzadowych jednostek budzetowych i ich gospodarstw
pomocniczych oraz zakfadéw budzetowych” autorstwa Pani Marii Augustowskiej.

4. Zespot0 — Majatek trwaly.
Konto 011 — srodki trwate.
a) na koncie 011 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci

poczatkowej tych $rodkéw trwatych, ktére sg umarzane stopniowo, wediug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w zataczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Ewidencjg ksiggowa obejmuje sie wszystkie $rodki trwate, ktore sg Zwigzane z
dziatalnoscig jednostki. Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodéw | podwyzszenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych ksieguje sie po stronie Wn konta 011, a wszystkie
rozchody i zmniejszenia warto$ci poczatkowej po stronie Ma konta 011, Z wyjatkiem
umorzenia $rodkow trwatych ktére ujmuje sie na koncie 071.

b) Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sie w szczegoInosci:

— przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub
z zakonczonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub w nieodptatne
uzywanie od Skarbu Parstwa lub samorzadéw terytorialnych albo z tytutu darowizny
lub spadku (080,071,800),

- ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne (800,071),

- zwigkszenie warto$ci poczatkowej o naktady poniesione na ulepszenie istniejgcych
wiasnych srodkéw trwatych (080),



c)

d)

e)

— zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane z tytutu aktualizaciji
wyceny (800).

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

— rozchod srodkéw trwatych w zwigzku z likwidacjg (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),
sprzedazg lub przekazaniem nieodptatnym (071,800),

- Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych (800,071),

— Zmniejszenie wartosci poczatkowe] $rodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny
(800),

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

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

powstatego w procesie inwestycyjnym, protokdt zdawczo - odbiorczy, wycena nieodptatnie

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

okreslono warto$¢ $rodkow trwatych.

Ksiggowania na stronie Ma konta 011 sg dokonywane na podstawie dowodow

uzasadniajacych rozchoéd $rodkéw trwatych: protokét zdawczo-odbiorczy, protokét

postawienia w stan likwidacji, protokét szkéd lub zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w

zakresie niedoboréw).

2) Konto 013 — pozostale srodki trwate.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

pozostate $rodki trwate to te, ktére umarza sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do

uzytkowania i ktére finansuje sie ze $rodkéw na wydatki o przewidywanym okresie

uzytkowania dtuzszym niz jeden rok.

Na koncie 013 ujmuje sie $rodki trwate:

- bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowig: $rodki dydaktyczne, stuzgce
procesom dydaktyczno — wychowawczym w szkotach i placoéwkach oSwiatowych;
meble i dywany

— O wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych dla tych $rodkow trwatych, ktérych odpisy
amortyzacyjne mogg by¢ dokonywane jednorazowo w miesigcu oddania ich do
uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych

srodkow trwatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Na stronie Wn konta 013 ujmuije sie przychody pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu:

— przyjecie pozostatych $rodkéw trwatych uzyskanych bezposrednio z zakupu lub
z inwestycji, ujawnione nadwyzki,

- otrzymanie nieodptatnie uzywanych $rodkow trwatych (w tym darowizny od innych
jednostek).

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie rozchody pozostatych $rodkow trwatych:

- naskutek zuzycia lub sprzedazy, niedoboréw i szkod,

— nieodptatnego przekazania,

- Wzwigzku z wytgczeniem ich z ewidenciji ilosciowo — warto$ciowej na podstawie decyzji
kierownika jednostki.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan pozostatych srodkow trwatych w

ich wartosci poczatkowej znajdujacych sie w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié:

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdinych pozostatych srodkéw trwatych,

— ustalenie osob, ktérym powierzono pozostate srodki trwate.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzgdzaniu bilansu koryguje

si¢ je o warto$¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a te grupe Srodkéw trwatych

umarza sie w 100% w chwili wydania do uzywania i wobec tego saldo tych dwu kont Wwynosi
zero.

3) Konto 014 — zbiory biblioteczne.

a)

b)

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych biblioteki szkolne;.

Na koncie 014 nie ujmuje sig tych wydawnictw, ktére sg przeznaczone wylgcznie jako
materiaty pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki np. katalogi, wydawnictwa
urzgdowe, zawodowe. Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia nastepujgce w
wyniku:

~  zakupu lub nieodptatnego otrzymania,

- Ujawnienia nadwyzek.
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c)

d)

Na stronie Ma ujmuje sie wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe] zbioréw
bibliotecznych powstate na skutek:

— zmniejszenia w wyniku ubytku z tytutu likwidacji,

- sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub niedoboru.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan zbioréw bibliotecznych
znajdujgcych sie w jednostce.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych zbioréw bibliotecznych. Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych
wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki
wycenia sie zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci. W bilansie zbiory
biblioteczne nie wystepuja, poniewaz sg one w 100% umarzane w miesigcu wprowadzenia
do ewidencji ksiggowej zbiorow bibliotecznych

4) Konto 020 — Wartos$ci niematerialne i prawne.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

i)
)

Konto 020 stuzy do ewidencji wartosci stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma Zmniejszenia stanu
I wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 020:

— zakup warto$ci niematerialnych i prawnych,

- ofrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne od innych jednostek,

— przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakoriczeniem inwestyciji.
Typowe zapisy strony Ma konta 020 dotyczg rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych,
gdy okreslone prawa wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne.

Na koncie 020 wystepowaé mogg w szczegoinosci licencje na programy komputerowe
(oprogramowania uzytkowego) oraz autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.
Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z
ustawa; ksiegujgc umorzenie Ma 071 w korespondencji z Wn 400.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej, w dniu przyjecia do uzywania,
rownej lub nizszej od wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym oraz
stanowigce pomoce dydaktyczne (bez wzgledu na warto$é poczagtkowg), zwane
pozostatymi wartosciami niematerialnymi i prawnymi, finansuje sie ze $rodkéw na wydatki
biezace i umarza jednorazowo, spisujac catg warto$é w koszty i ksiegujgc umorzenie na
koncie Ma 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié:

- ustalenie wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

— prawidiowe obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w warto$ci poczgtkowej.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie na
kontach 071 i 072 w zakresie dotyczacym wartosci niematerialnych i prawnych.

5) Konto 071 — umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

a)

b)

c)

d)

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen i zwiekszeri wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych , ktére podlegajg umorzeniu wedtug
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzenia sg dokonywane
w korespondencji z kontem 401 . Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia , a na
stronie Wn — zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegélowg do konta 071 prowadzi sie wediug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzié wspolng
ewidencje szczegdlows .

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

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$é umorzenia $rodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych amortyzowanych stopniowo.

6) Konto 072 — umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.
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e)

f)

9)

h)

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej
wartoéci w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w
korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia , a na stronie Wn — Zmniejszenia
umorzenia wartoéci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych  zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze
stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, obcigzajgce odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych oraz wartoci niematerialnych i prawnych
otrzymanych niecdptatnie

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwaltych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

7) Konto 080 — $rodki trwate w budowie (inwestycje).

a)

b)

d)

e)

f)

5.
1) Konto
a)

b)
c)
d)

e)

Konto 080 stuzy do ewidenciji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia

kosztow srodkoéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— Pponiesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow jak i we wlasnym zakresie,

— Pponiesione koszty ulepszenia $rodka trwatego [przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja],ktére powodujg zwiekszenie wartosci $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosci uzyskanych efektow inwestycyjnych , a w

szczegolnosci:

- Srodkdw trwatych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw

gotowych Srodkow trwatych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewniaé co najmniej

wyodrebnienie kosztow inwestycji wedlug poszczegdinych rodzajéw efektow

inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych

obiektow srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych .

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakoriczonych.

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe.
101 - kasa.
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie w kasie. Na
stronie Wn ujmuje sie wpltywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody
gotdwki i niedobory kasowe.
Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu kasowego.
Konto 101 moze wykazywacé saldo Wn, oznaczajgce stan gotowki w kasie lub saldo zerowe.
Kasa w ZS funkcjonuje w zawgzonym zakresie. W sporadycznych tylko wypadkach
podejmuije sig gotdwke do kasy. Obroty gotéwkowe podlegajg ujeciu w raporcie kasowym
w dniu rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy. Raport stuzy do ewidencji
wydatkéw budzetowych, na ktére pobierana jest gotéwka z rachunku biezacego jednostki
budzetowej z przeznaczeniem na okreslone wyptaty. Podjecia dokonuje sie na Zataczniku
nr 2 do instrukcji, wedtug wiasciwych podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.
Czeki gotéwkowe pobierane z banku sg przez Inspektora ds. ptac, przyjmowane do ksigzki
drukéw scistego zarachowania i za pokwitowaniem odbierane do realizacji przez w/w
Inspektora, ktéry odpowiada materialnie za bedace w jego dyspozycji wartosci pieniezne.

2) Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki.

a)

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki z tytutu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych
planem finansowym.
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3)

4)

5)

6)

f)

g)

h)

i)

k)

J

b) Dochodem budzetowym sa wplywy uzyskane przez jednostke z tytutu wptat podlegajacych
zarachowaniu na dochody budzetu samorzgdu terytorialnego.

c) Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezgcego jednostki z tytutu
finansowania zadan ujetych w jej planie wydatkow.

d) Wedtug umowy z bankiem prowadzony jest jeden rachunek biezgcy wspolny dla dochodow
I wydatkéw. W ewidencji ksiegowej jednostki sg wyodrebnione subkonta prowadzone
oddzielnie dla dochodéw i wydatkéw z zachowaniem zasady czystosci obrotow.

e) W zakresie dochoddw sg to okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych
nieujetych w planie finansowym (zwroty innych dochodéw, nadptat, kwot nienaleznie
pobranych wraz z oprocentowaniem okreslonym odrebnymi przepisami). Na stronie Wn
konta 130 ujmuje sie wptyw $rodkéw budzetowych otrzymywanych na realizacje wydatkéw
budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem

finansowym jednostki budzetowej, w tym réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje

wydatkow budzetowych (ewidencja szczegGtowa weditug podziatek klasyfikacji wydatkow

budzetowych) w korespondenciji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7, 8.

Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym

musi zachodzi¢ petna zgodnoséé zapiséw miedzy jednostkag a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza ze do btednych

zapisow, zwrotéw, nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku

biezgacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 wynika z ewidencji szczegétowej prowadzonej

dla konta. Saldo Wn oznacza stan $rodkéw otrzymywanych na realizacje wydatkow
budzetowych a nie wykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

- srodkow budzetowych nie wykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem
223,
— przelewu do budzetu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggoéw bankowych. Na koncie 130

obowigzuje zasada zachowania czystosci obrotéw, co oznacza, Ze do biednych zapisow,

zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowy techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na koncie lub

saldo zerowe.

Konto 132 - rachunek dochodéw jednostek budzetowych.

a) Konto 132 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych gromadzonych na rachunkach
bankowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos$¢ o$wiatowa, ktére prowadza
dziatalnos¢ okreslong w ustawie o systemie oswiaty (rachunek zwany w dalszej czesci
WRD - Wydzielony Rachunek Dochodéw).

b) Srodki pienigzne wraz odsetkami nie mogg byé przeznaczone na finansowanie
wynagrodzeri osobowych. Srodki te powinny by¢ wykorzystane w roku ich wplywu,
poniewaz pozostatosé tych $rodkéw wystgpujgca na dzien 31 grudnia podlega
odprowadzeniu na rachunek budzetu Gminy do dnia 5 stycznia nastepnego roku.

c) Zapisy strony Wn konta 132 to wptywy $rodkéow pienieznych.

d) Zapisy strony Ma konta 132 to wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.

e) Konto 132 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych WRD.

Konto 135 - rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.

a) Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

b) Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma
— wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych dotyczgcych realizacji zadarn ZFSS.

c) Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunku bankowym funduszy.

Konto 139 - inne rachunki bankowe. Konto 139 stuzy do ewidencji sum depozytowych. Na stronie
Whn ksieguje sie wptywy kaucji, na stronie Ma zwroty w korespondenciji z kontem 240-1 z ewidencjg
do kontrahenta.

Konto 141 - Srodki pienigzne w drodze. Konto 141 stuzy do ewidencji érodkéw pienieznych
miedzy bankiem, a kasg. Podjecie $rodkéw pienieznych z banku do kasy dokumentowane jest
wyciggiem bankowym wskazujgcym na rozchod $rodkéw pienigznych z rachunku bankowego
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ksieguje sig na Wn 141, a Ma wiasciwy rachunek bankowy. Natomiast przyjecie (podjecie z banku)
gotowki do kasy na podstawie dowodu PK wystawionego w oparciu o czek, ksieguje sie Wn 101 Ma
141. Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkédw pienieznych w drodze.

6. Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia. Konta zespotu ,2” stuzg do ewidencji wszystkich
krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz roszczen, a takze do ewidencji rozliczen
srodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz
wszelkich rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

1) Konto 201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (zobowigzania — rozrachunki
z dostawcami).

a) Nakoncie 201 ksieguje sie faktury, ktére dotyczg poprzedniego miesigca, a wptynety do 5
dnia nastepnego miesigca.

b) Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwoé¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych dla jednostki wedtug poszczegéinych
kontrahentow.

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

d) Do konta 201 prowadzona jest analityka do rozdziatu, paragrafu i kontrahenta (wg
prowadzonego rejestru kontrahentdw).

2) Konto 221 - naleznosci z tytulu dochodéw.

a) Na koncie 221 ksigguje sie naleznosci z tytutu podatkéw i nieopodatkowanych dochodow
budzetowych — optaty za wyzywienie pracownikéw niepedagogicznych.

b) Zapisy strony Wn konta 221 to przypis odptatnosci za wyzywienie.

c¢) Zapisy strony Ma konta 221 to wptaty odptatnosci za wyzywienie.

d) Do konta 221 prowadzona jest analityka wg prowadzonego rejestru kontrahentow.

3) Konto 222 - rozliczenia dochodéw budzetowych.

a) Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowag
dochodow budzetowych.

b) Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

c) Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

d) Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

e) Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw

budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do korica roku, w korespondencji z kontem
130.

4) Konto 223 - rozliczenia wydatkéw budzetowych.

a)
b)
c)
d)

e)

stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy $rodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan érodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $Srodkdéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

5) Konto 225 — rozrachunki z budzetami.

a)

b)

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami panstwa i budzetami samorzadow
terytorialnych z tytulu zobowigzan podatkowych wiasnych oraz nadwyzki dochodéw
jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowa, a w jednostkach
wykonujacych czynnosci objete podatkiem od towaréw i ustug konto stuzy do rozrachunkéw
wewnetrznych z tytutu deklaracji czgstkowych z Gming z tytutu VAT oraz do rozliczern VAT
naliczonego i naleznego zgodnie rejestrami czastkowymi zakupu i sprzedazy

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

6) Konto 229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne.
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a) Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
W szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

b) Na stronie Wn konta 229 ujmuije sie naleznosci oraz spfate i zmniejszenie zobowigzan, a
na stronie Ma zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

c) Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

7) Konto 231 - rozrachunki z tytutu wynagrodzen.

a) Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dziefo.

b) Na stronie Wn konta 231 ujmuije sie:

- Wwyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
— Wwartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
- potracenia wynagrodzer obcigzajgce pracownika.

¢) Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

d) Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzer.

8) Konto 234 - pozostate rozrachunki z pracownikami.

a) Konto 234 stuzy do ewidenciji naleznosci, roszczeh i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutéw niz wynagrodzenia.

b) Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS.

¢) Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wediug tytutow
rozrachunkéw.

d) Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

e) Do konta 234 prowadzona jest analityka wg prowadzonego rejestru kontrahentéw.

9) Konto 240 - pozostate rozrachunki.

a) Konto 240 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z bankami z tytutu pomytek bankowych.

b) Na stronie Wn ksieguje sie btedne obcigzenia i korekty btednych uznan dokonanych przez
bank (na podstawie wyciagow bankowych). Na stronie Ma btedne uznania uznania i korekty
bfednych obcigzen bankowych.

7. Zespot 3 — Materialy i towary. Konta zespotu ,3” stuzg do ewidencji rozliczenia zakupu
materiatéw oraz do ewidenciji zapaséw materiatow.
1) Konto 310 — materialy.
a) Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, znajdujgeych sie w magazynach
wiasnych (np. opatu).
b) Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenia wartosci stanu zapasu, a na stronie Ma —
jego zmniejszenia.
¢) Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOow materiatéw, w cenach
zakupu, nabycia.
2) Konto 330 - towary.
a) stuzy do ewidencji zapaséw towardw zywieniowych znajdujgcych sie w magazynie.
b) Na stronie Wn konta 330 ujmuje sie zwiekszenia ilosci i wartosci stanu zapasu towarow
zywieniowych, a na stronie Ma jego zmniejszenia.
c) Konto 330 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw towardw zywieniowych
w cenach zakupu, nabycia.

8. Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie. Konta zespotu 4 .koszty wedtug
rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich
rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4
kosztéw finansowych — zgodnie z odrebnymi przepisami — z funduszy celowych i innych
oraz kosztow inwestycji i kosztéw operaciji finansowych i kosztéw o nadzwyczajnej wartosci.
Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikaciji planu
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finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczo$ci.

1) Zestawienie kont kosztow rodzajowych. Nazwa konta kosztéw rodzajowych. Paragrafy klasyfikacji
budzetowej wydatkow.
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 -

404 —

405 -

409 -

410 -

421 Zakup materiatéw i wyposazenia

422 Zakup $rodkéw zywnosci

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
426 Zakup energii

Ustugi obce
428 Zakup ustug zdrowotnych
430 Zakup ustug pozostatych
433 zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jst
436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

Wynagrodzenia
401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne
417 Wynagrodzenia bezosobowe

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzer (odprawa, ekwiwalent za odziez i
pranie, zakupy zwiazane z BHP)
411 Skiadki na ubezpieczenie spoteczne
412 Sktadki na Fundusz Pracy
444 Odpisy na ZFSS
478 Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych

Pozostate koszty rodzajowe
441 Podréze stuzbowe krajowe
443 Rozne optaty i sktadki
470 Szkolenia pracownikéw

Inne $wiadczenia finansowane z budzetu panstwa
324 Stypendia dla uczniow
326 Inne formy pomocy dla uczniéw

2) Konto 400 - amortyzacja.

a)

b)

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

3) Konta 401 - 410 — koszty wedtug rodzajéw.

a)
b)

c)
d)

e)

Konta 401 - 410 stuzg do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju.

Na stronie Wn kont 401 - 410 ujmuje sie poniesione koszty, a zmniejszenie kosztéw
wykazuje sie ze znakiem minus.

Ewidencije szczegdtowa prowadzi sig wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konta 401-410 mogg wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego salda Wn, ktére wyrazajg
wysokos¢ poniesionych kosztow.

Salda kont 401-410 przenosi sig na koniec roku obrotowego na konto 860.
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c)
d)

9.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztéw amortyzagii.
Saldo konta 400 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860.

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty. Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji przychodéw
z tytutu dochodéw budzetowych, przychodéw i kosztéw finansowych oraz skutki zdarzen
nadzwyczajnych zwigzanych z dziatalnoscig podstawowa.

1) Konto 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

a)

b)
c)

d)
e)

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscig jednostki, wymienione w art. 5 ust. 2 pkt 1 2
ustawy o finansach publicznych, oraz innych tytutow niewymienionych przy pozostatych
kontach zespotu 7.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 ujmuije sie przypisy przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochoddw

budzetowych wedtug pozycji planu finansowego i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

2) Konto 750 - przychody finansowe.

a)
b)

c)

d)

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ksieguje sie oprocentowanie naliczone przez bank od $rodkéw na
rachunkach bankowych (z wyjgtkiem $rodkow ZFSS, ktére powiekszajg fundusz).
Ewidencja szczegotowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw finansowych wedtug pozycji planu finansowego i podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Na koniec roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw finansowych przenosi sie na
strone Ma konta 860.

3) Konto 760 - pozostate przychody operacyjne.

a)

b)

10.

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykig
dziatalnoscig jednostki, umozliwia ewidencje przychodéw o nadzwyczajnej wartosci lub
ktore wystgpity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego warto$é pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie na
strong Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

1) Konto 800 - fundusz jednostki.

a)

b)

c)

d)

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego

zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg

jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuije sie:

- przeksiegowanie, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodoéw
budzetowych z konta 222,

- przeksiggowanie, na koniec roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- nieodptatne przekazanie $rodkéw trwatych (wartos¢ nieumorzona), inwestyciji,

— roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych,
wartosci,

- niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

- wplywy dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

— réznice z aktualizacji srodkoéw trwatych,
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- nieodpfatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie.

e) Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 zapewnia ustalenie przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki.

f) Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

2) Konto 810 — dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje.

a) Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie wykorzystanie srodkow budzetowych na finansowanie
inwestyciji.

b) Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda
konta 810 na konto 800 ,fundusz jednostki’.

¢) Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzié wedtug podziatek klasyfikaciji.

d) Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

3) Konto 851- zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

a) Konto 851stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

b) Ewidencja szczegétowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

- stanu, zwiekszen | zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych
— wysokosci poniesionych kosztéw i wysokoéci uzyskanych przychodéw
c) Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
4) Konto 860 — wynik finansowy.

a) Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

b) Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

— poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400-405, 409-410,
- obowigzkowych zmniejszer wyniku finansowego, korespondenciji z kontem 870.

c¢) Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie na koniec roku obrotowego sume uzyskanych
przychodow w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

d) Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki: saldo Wn
— strate netto, saldo Ma — zysk netto.

e) Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, na konto 800.

5) Konto 870 - rozliczenie wyniku finansowego.

a) Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalno§¢ oswiatowa.

b) Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku — w korespondencji
z kontem 225.

¢) Na stronie Ma konta 870 ujmowane sg zmniejszenia wczesniej zaksiegowanych obciazenr
oraz przeksiggowanie sumy obowigzkowych zmniejszen wyniku — w korespondencji z
kontem 860.

d) W koricu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strone Wn konta
860.

11. Zespot 9 — Konta pozabilansowe

1. Konto 950 — obce srodki trwatle.

a) Konto 950 stuzy do ewidencji obcych $rodkow trwatych uzyczonych naokres 5 lat.
b) Konto 950 ujmowane sg na stronie Wn.

c) 950-1 srodki trwate.

d) 950-1 pozostate srodki trwate.

2. Konto 976 - wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami. Konto 976 stuzy do ewidencji kwot
wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzgdzenia fgcznego
sprawozdania finansowego.

3. Konto 980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych.

a) Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie planfinansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.
b) Ewidencja szczegéfowa do konta 980 jest prowadzona w szczegbtowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.
c) Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
4. Konto 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego.
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a)

b)

c)

d)
e)

f)

Konto 998 stuzy do ewidenciji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w

planie finansowym jednostki w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuie sie:

— réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw , ktére bedg obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuije sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji

i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznoé¢ dokonania wydatkow

budzetowych w roku biezgcym.

Maksymalna wysoko$¢ zaangazowania wydatkéw nie moze przekroczy¢ rocznego planu

finansowego jednostki budzetowe|.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona Jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych

planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje sald.

5. Konto 999 - zaangazowanie wydatkéw budZetowych przysziych lat.

a)
b)
c)
d)

e)

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego
jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokosé zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona Jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W ZESPOLE SZKOL W GRODZISKU

Rozdziat 1

Ustalenia ogolne

§ 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w ZS w
Grodzisku.

Rozdziat 2

Dowody ksiegowe

§ 2.1. Podstawg dokonania zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiegowy, czyli dokument
stwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okre$lonym miejscu i czasie.

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

1)
2)
3)

1)

2)
3)
4)
5)

2. Prawidtowo sporzadzony dowéd ksiegowy powinien zawierac:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
date dokonania operacji, a gdy dowoéd zastat sporzgdzony pod inng datg — takze date sporzadzania
dowodu,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow:
Ustawa o rachunkowo$ci dopuszcza mozliwo$¢ zaniechania zamieszczania na dowodzie
ksiegowym podpisu wystawcy jezeli wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowania
zapisow ksiegowych. Do odrebnych przepiséw mozna zaliczyé rozporzgdzenie z dnia 28 marca
2011 w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2011 r. Nr 68 poz.360). W § 5 ust.1 rozporzadzenie
wymienia, jakie elementy sg niezbedne, aby fakture VAT mozna byt uznaé za prawidiowo
wystawiong, a tym samym wazng. Prawidiowo wystawiona faktura stwierdzajaca dokonanie
sprzedazy, wediug przepisow ustawy o VAT nie musi zawiera¢ podpisu ani sprzedawcy, a ni
nabywcy, umozliwiajgc tym samym zakwalifikowanie nie podpisanej faktury jako dowodu
ksiegowego do ujgcia w ksiegach rachunkowych.

wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz

Z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

podpisy os6b uprawnionych zgodnie z zakresem czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien

pracownika do kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

podpisy 0séb zatwierdzajgcych dowod do realizacii.

3. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na
zgdanie organow kontroli nalezy zapewni¢ ttumaczenie na jezyk polski).

4. Dowody ksiegowe dzielimy na:

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

5. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez dowody ksiegowe:

zbiorcze — stuzgce do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodéw ksiegowych, ktére muszg

by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego,

rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych

wycigg bankowy z rachunku bankowego — ujmuje dokonane wydatki z rachunku bankowego

6. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne (fj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej lub finansowej ktérg dokumentujg), kompletne, wolne od bfedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek. Tresé
dowodu ksiggowego powinna by¢ petna i zrozumiata. Dowody ksiegowe powinny byé
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wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty. Tre$é dowodu nie moze by¢ zmazywana,
wycierana lub usuwana innymi érodkami.

7. Biedy w dowodach wewnetrznych poprawia si¢ przez skreslenie btednej tresci lub kwoty
i wpisanie poprawnej. Skreslenia dokonuje sig w taki sposob, aby mozna byio odczytaé tekst
lub kwote pierwotng. Osoba dokonujgca poprawki powinna ztozy¢ wtasnoreczny podpis. Btedy
w dowodach zewnetrznych obcych i wlasnych moga byé poprawione przez wystawienie i
przestanie kontrahentowi dokumentu zawierajgcego sprostowanie (faktura korygujaca, nota
korygujgca).

8. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédiowych dopuszcza sie, za uprzednig zgodg Dyrektora jednostki, udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby
dokonujgce tych operaciji.

Rozdziat 3
Gospodarka finansowa

§ 3.1. Dyrektor ZS w Grodzisku jest odpowiedzialny za cato$é gospodarki finansowej, w tym za wtasciwe
dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym jednostki.
2. Wimieniu ZS w Grodzisku obowigzki w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki za wyjgtkiem przeprowadzania inwentaryzacji w formie spisu
Z natury,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych sprawuje Gtéwny Ksiegowy ZS w Grodzisku.
3. Dowodem dokonania przez Giéwnego Ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.
4. Ztozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika
wilasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
2) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

5. Gtéwny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, celem dokonania cdpowiednich poprawek lub zmian.
6. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje Dyrektor ZS w Grodzisku.

Rozdziat 4
Kontrola dokumentéw

§ 4.1. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem wptywu érodkéw do jednostki
lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi przebyé¢ okreslong droge. Dokument ten jest na
kolejnych etapach poddawany:
1) weryfikacji,
2) potwierdzeniu,
3) zatwierdzeniu.
2. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
3. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
4. Kontrola merytoryczna - kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor ZS w Grodzisku
5. Kontroli merytorycznej przypisuje sie nastepujace kryteria:
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1)

2)

3)

1)
2)

3)

4)

1)
2)
3)

4)
5)
6)

1)
2)
3)

legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem

gospodarczym oraz z obowigzujgcym prawem, a takze z aktami administracyjnymi, orzeczeniami

sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami (pisemne

potwierdzenie zgodnosci z zawartg umowa lub zleceniem, obowigzujgcym cennikiem lub taryfg),

celowosci: ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacji celéw i zadan zgodnych

z obowigzujgcym prawem i statutem, stwierdzenie czy operacja gospodarcza, ktérej dotyczy dowod

ksiggowy byta celowa z punktu widzenia gospodarczego tzn. czy poniesienie wydatku byto

uzasadnione.

gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania $rodkéw oraz uzyskanie

wiasciwej relacji naktadéw do efektéw.

6. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu czy:

dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

realizacja zadan objeta zatwierdzonym planem finansowym. Na dowodzie ksiggowym winno byé

podane Zrddto finansowania zgodnie z planem wydatkéw jednostki, tzn. dziat, rozdziat, paragraf,

dokonana operacja gospodarcza byta celowa. Upowazniony pracownik opisuje szczegdtowo cel

dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia,

dokumenty potwierdzajgce zakup $rodkow rzeczowych powinny zawieraé adnotacje: ,wyposazenie

wymienione w fakturze przyjeto i wpisano do ksiggi inwentarzowej dz. .... poz. ... lub wpisano do

ewidencji ilosciowe;j.

7. Fakt dokonania zakupu za gotéwke musi by¢ uwidoczniony na dokumencie w formie

8. Kontrola formalno - rachunkowa - polega na stwierdzeniu czy dokument zostat wystawiony
w sposéb technicznie prawidiowy, a zwtaszcza czy:

posiada okreslenie wystawcy,

wskazane zostaty podmioty uczestniczace w operacji gospodarcze;,

posiada date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej

dowod dotyczy,

okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,

jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

zawiera podpisy os6b upowaznionych do jego kontroli i zatwierdzenia.

9. Kontroli formalno — rachunkowej wszystkich dokumentéw dokonuje Inspektor ds. piac.

10. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno — rachunkowej nastepuje
w momencie umieszczenia na dokumencie odpowiednich zapisow:

sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym.

ramach kontroli zarzgdczej dokonano sprawdzenia rzetelno$ci dokumentacji wydatku, jego

zgodnosci z prawem oraz dokonano oceny celowosci, legalnosci i gospodarnosci przy

realizowanym zadaniu. Wydatek ma petne pokrycie w planie finansowym.

11. Dyrektor ZS w Grodzisku i Gtéwny Ksiegowy zamieszczajg na dokumencie podpisy o
zatwierdzeniu dowodu do zaptaty wraz z datg. W tym celu stosuje sie pieczatke o tresci:

12. Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody podlegajg kasacji, ktéra uniemozliwia powtérne
zrealizowanie tego samego dowodu, tzn. umieszcza sie na nich klauzule: ,zaptacono
przelewem, dnia ................... c POAPIS .. covvevicamiins =

Rozdziat 5
Obrot kasowy

§ 5.1. Wyptata gotéwki z rachunku bankowego do kasy dokonywana jest na podstawie czeku

gotéwkowego.
2. Czek jest drukiem $cistego zarachowania, ktdry ewidencjonuje sie po pobraniu z banku.
3. Ewidencji dokonuje osoba prowadzaca ksigzke drukéw écistego zarachowania — Sekretarz ZS.
4. Osoba otrzymujgca czek w celu ztozenia i realizacji w banku kwituje jego odbiér w ksiedze
drukdw Scistego zarachowania.
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5. Czek wypetnia upowazniony pracownik w jednym egzemplarzu.

6. Czeku nie wolno poprawiaé, a w przypadku pomyiki anuluje sie poprzez skreslenie i
umieszczenie adnotacji ANULOWANO”.

7. Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez upowaznione osoby.

8. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowoddw uzasadniajacych
wyptate do ktérych nalezg m. in.:

1) rachunki i faktury,
2) dowody dotyczace $rodkow ZFSS (np. listy wyptat).

9. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg wyptata zostata wpisana do raportu kasowego.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptaty gotdwki, dokonywane w danym dniu, nalezy ujaé
w raporcie kasowym z danego dnia.

10. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych.

11. Do raportu wprowadza si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat gotéwki w danym dniu.

12. Dowody wyptat mogg by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien.
Wszystkie wptaty gotéwki do kasy ujmowane sg po stronie przychodéw, natomiast wyptaty po
stronie rozchoddw.

13. Bankowy dowod wptaty i wyptaty - stosowany przy wptatach gotéwki na rachunki wiasne lub
obce w banku. W raporcie kasowym ujmowany jest jako rozchéd gotowki.

14. Dowod wewnetrzny do czeku stanowi Zatgcznik nr 2.

Rozdziat 6

Wynagrodzenia pracownikéw

§ 6.1. Lista pfac - jest dokumentem na podstawie, ktérego nastepuje wyplata wynagrodzen, a takze
innych Swiadczen jednorazowych, nagrod, zasitkéw.
2. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sa;:

1) umowa o prace, ktéra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia,

2) umowa zlecona lub umowa o dzieto (zawierane sg z wiasnymi pracownikami lub osobami
z zewnatrz na prace, ktére nie wchodzg do zakresu pracy pracownikow etatowych),

3) rachunek za wykonane prace zlecone,

4) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagréd i nagrod jubileuszowych, odprawy emerytalne,
zwolnienia lekarskie).

3. Lista ptac powinna zawiera¢:

1) okres, za ktéry naliczane jest wynagrodzenie,

2) nazwisko i imig pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,

3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,

4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia skiadek na ubezpieczenia ZUS, kwote zaliczki na podatek
dochodowy,

5) wynagrodzenie netto,

6) kwoty pozostatych potragcen dobrowolnych (np. skiadki PZU, sptaty rat pozyczek mieszkaniowych)

7) kwote wynagrodzenia do wyptaty,

8) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.

4. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzgdzajgca i dokonujgcg kontroli formalno — rachunkowej — Inspektora ds. ptac,

2) osobe dokonujgcg kontroli merytorycznej — Dyrektora jednostki,

3) Giownego Ksiegowego jednostki,

4) osobe zatwierdzajaca - Dyrektora jednostki.

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
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do wyptaty listy ptac sg podstawg dokonania przelewéw na konta bankowe pracownikoéw oraz
innych wierzycieli w zakresie potracen.

6. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
dopuszczalne jest potracanie nastepujgcych naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
2) egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych.

7. Naliczenie wyptat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku
wystawionego przez wykonawce i podpisanego przez pracownika, ktéry rzeczowo odbierat
prace.

8. Do podstawowych dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczer naleza:

1) zgtoszenie do ubezpieczer/ zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS ZUA,

2) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

3) zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

4) zgtoszenie danych o czionkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZCNA,

5) zgloszenie danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegéinym charakterze ZUS ZSWA,
6) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

9. Wypeinione przez pracownika lub zleceniobiorce dokumenty zgtoszeniowe dostarczane sg do
ksiggowosci ZS w Grodzisku celem wprowadzenia i przestania drogg elektroniczng do ZUS.

10. Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych z tytutu skiadek na ubezpieczenie spoteczne naleza:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych $wiadczeniach ZUS RCA,

3) imienny raport o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA,

4) imienny raport o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu skiadek ZUS RSA,

5) imienny raport miesigczny o przychodach ubezpieczonego / okresach pracy nauczycielskiej ZUS

RPA.

11. Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sg przez pracownikéw ksiegowosci na podstawie
naliczonych wynagrodzern i przekazywane do ZUS w terminach okreslonych przepisami.

12. Przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych odbywa sie przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. podpis elektroniczny).

13. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkow, ubezpieczen spotecznych oraz
ich udokumentowanie zawarte sg w odrebnych przepisach prawnych.

Rozdziat 7

Podroze stuzbowe

§ 7.1. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w kibrej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika, w terminie i w migjscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownika wydaje
Dyrektor.

3. Dyrektorowi jednostki polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Wojt Gminy Grodzisk.

4. Z tytulu podrézy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce przystugujg diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdow z miejscowosci statego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania pracownika
do miejscowoéci stanowigcej cel podrozy stuzbowej i z powrotem,

2) noclegéw badz ryczaltéw za nocleg,

3) dojazdu srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

4) innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb.

5. Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki.
6. Rozliczenie kosztow podrozy powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od daty zakoriczenia podrézy
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stuzbowej. Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia pobytu w miejscu
delegowania.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania takiego potwierdzenia nalezy w rubryce ,stwierdzenie
pobytu stuzbowego” zlozy¢ wyjasnienie o powodzie jego braku, ktére potwierdza swoim
podpisem osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego.

W przypadku braku mozliwo$ci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajgcego inne
wydatki zwigzane z podrozg stuzbowa, pracownik obowigzany jest zlozy¢ pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
Szczegotowe zasady w zakresie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte sg we
wtasciwych Rozporzgdzeniach Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;.

Rozdziat 8

Pozostate dowody ksiegowe

§ 8.1. Rachunki, faktury, noty zewnetrzne - sporzgdzane sg za zakupione rzeczowe skiadniki
majagtkowe, roboty, ustugi i materiaty oraz towary i ustugi.

1)

2)

2.

Opisane oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym rachunki, faktury i noty sa
dostarczane do ksiegowosci ZS w Grodzisku niezwiocznie.

Do udokumentowania operacji zakupu towaréw i uslug stuza: faktury, faktury korygujgce
(wystawiane zawsze przez sprzedajgcego), dokumentu lub faktury pro-forma, rachunki, noty
ksiggowe, a w szczegélnie uzasadnionych przypadkach np. zaginiecia faktury lub iej
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktur, ktéry
sporzadza wystawca.

Nota ksiegowa - stanowi szczegéing odmiang dowodu ksiegowego, jest dowodem zewnetrznym
wiasnym w jednostce wystawiajacej jg dla kontrahenta lub dowodem zewnetrznym obcym w
jednostce otrzymujacej jg od kontrahenta.

Nota ksiegowa moze by¢ wystawiona m.in. w celu: obcigzenia miedzy jednostkami, obcigzenia
diuznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi od niezaptaconych zobowigzan,
obcigzenia kontrahenta karg umowna, obcigzenia pracownikéw réwnowartoécia przypisanych
im do zwrotu niedoboréow szkod.

Zamiast nazwy ,nota ksiggowa” mozna stosowa¢ zamiennie okreslenia ,nota obcigzeniowa” lub
.nota uznaniowa”.

Wykaz osobodni - dokument stosowany w jednostkach o$wiaty prowadzacych magazyn
artykutdw spozywczych; Jest to sporzadzany na biezgco dokument potwierdzajacy rozchod
ilosciowo - warto$ciowy towaru z magazynu.

W ostatnim dniu miesigca Intendent ZS w Grodzisku sporzgdza zbiorcze zestawienie rozchodu
materiatow z magazynu, ktéry zobowigzany jest dostarczy¢ do ksiegowosci ZS do 5 dnia
nastepnego miesigca.

Arkusz spisu z natury - arkusz spisu z natury jest drukiem $cistego zarachowania, w ktérym
ujmuje sig rzeczywistg ilo§¢ poszczegéinych skiadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz wycene spisanych ilosci.

10. Spis z natury dotyczy:

stanu zapasow artykutow zywnosciowych - jednostki o$wiaty przeprowadzajg spis z natury we
wiasnym zakresie na 31 grudnia lub w razie zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, kradziezy,
pozaru lub innego uzasadnionego zdarzenia; Spisu z natury dokonuje komisja powotana przez
Dyrektora jednostki; Celem inwentaryzacji jest stwierdzenie zgodnosci ewidencji artykutéw
zywnosciowych z ewidencjg ksiegowa oraz stanem rzeczywistym;

srodkdw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.

11. Arkusz spisu z natury nalezy sporzadzié¢ na piSmie w sposdb czytelny i trwaly. Dopuszcza sie

mozliwos¢ wygenerowania arkusza spisu z natury z systemu komputerowego.

12. Lista wyptat D - stosuje sie w przypadku regulowania zobowigzan finansowych wobec oséb

prawnych i 0séb fizycznych (m. in. $wiadczen z ZFSS).
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1)
2)

13. Wyciag z rachunku bankowego - wycigg z rachunku bankowego odzwierciedla stan $rodkéw
pienieznych jednostki, stuzy do udokumentowania realizowanych ptatnosci oraz otrzymanych
srodkow na rachunkach bankowych jednostki. Wydruk wyciggu bankowego wraz z zatgcznikami
bedacymi odzwierciedleniem dokonanych operacji na rachunku bankowym, stanowi podstawe
zapisow ksiegowych.

14. Oprécz wyzej scharakteryzowanych dokumentéw, bedgcych podstawg zapiséw w ksiegach
rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen gospodarczych,
sprawozdanie z dochodoéw i wydatkéw jednostki.
15. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodiowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych
dokumentéw zastgpczych w formie oéwiadczen sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji; Dowody te powinny zawiera¢ date dokonania operacji gospodarczej, miesigc i date
wystawienia dokumentu, przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktéra
bezposrednio dokonata wydatku.

Rozdziat 9

Druki $cistego zarachowania

§ 9. 1. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest przez Sekretarza ZS.

2. Podlegajg one inwentaryzacji na koniec kazdego roku.
3. Do drukéw scistego zarachowania nalezg czeki, legitymacje, karty drogowe, karty rowerowe,
$wiadectwa, arkusze spisu z natury.
Rozdziat 10

Dokumenty dotyczace majatku trwatego

§ 10.1. Ewidencja skiadnikéw majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:

1)
2)

1)
2)
3)

4)
5)

srodkow trwatych z podziatem na podstawowe $rodki trwate i pozostate srodki trwate,

wartosci niematerialnych i prawnych.

4. Skiadniki majgtku trwatego spetniajgce wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkéw trwatych
przyjmuje sig do ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje zgodnie
z klasyfikacjg rodzajowa srodkow trwatych (KST).

5. Ewidencja sktadnikéw majgtku trwatego, prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych ZS w
Grodzisku

6. Gtowny Ksiegowy ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje analityczng $rodkéw trwatych i
wyposazenia w ksigzce inwentarzowej odrebnie dla podstawowych $rodkéw trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych oraz wskaza¢ date wprowadzenia $rodka trwatego do
uzytkowania.

7. Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke $rodkéw trwatych spoczywa na Dyrektorze
jednostki.

8. OT - przyjecie srodka trwatego do uzywania: dokument ten jest wystawiany w dniu faktycznego
przyjecia srodka trwatego do eksploatacji. Sporzgdza sie go w przypadku:

zakupu srodka trwatego niewymagajgcego montazu (faktura VAT dostawcy, protokét odbioru

technicznego),

zakupu S$rodka trwatego wymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy, protokédt odbioru

technicznego oraz faktura VAT wykonawcy montazu),

odbioru érodka trwatego z inwestycji (faktura VAT wykonawcy i protokét odbioru technicznego),

ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji (protokotu réznic inwentaryzacyjnych),

darowizny.

9. PT - protokét zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego: stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego innej jednostce lub nieodptatnego otrzymania od innej jednostki.
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10. LT - likwidacja $rodka trwatego: stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego na skutek

il

zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowéd ,LT” jest podstawg do wyksiegowania
srodka trwatego z ewidencji w ksiggach rachunkowych.

Ewidencja wartoci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania. Do
wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie aktualizacji, ktére sa ksiegowane
bezposrednio w koszty.

Rozdziat 11

Operacje na rachunkach bankowych

§ 11.1. Wptat i wyptat na rachunkach bankowych, dokonuja osoby wymienione w karcie wzoréw
podpiséw danej jednostki, na podstawie wiasciwie sporzadzonych dowoddw ksiegowych
(poddanych m.in. kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej).

2.

3.

§ 12.1.

Realizowanie operacji przelewéw i aktualizacja sald rachunkéw w systemie bankowosci
elektronicznej dokonywana jest wytacznie przez upowaznionych pracownikéw ZS w Grodzisku.
Upowaznieni pracownicy posiadajg imienne certyfikaty kwalifikowane i hasta do systemu.
Akceptacii przelewéw dokonujg Dyrektor ZS w Grodzisku, Gtéwny Ksiegowy lub upowaznieni
pracownicy ZS.

Rozdziat 12

Zasady finansowania i wspoéffinansowania wydatku

Wydatkiem budzetowym jest rozchéd srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego

jednostki, tj. rzeczywisty wyptyw $rodkéw z jednostki.

2.
3.

4,

Wydatkow gotowkowych nalezy dokonywaé po uprzednim pobraniu $rodkéw pienieznych.
Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie imiennej
faktury badz rachunku wystawionego na pracownika.

Dofinansowanie studiéw rozliczane jest na podstawie imiennej faktury bagdz rachunku
wystawionego na pracownika. W przypadku skierowania na studia i petnego finansowania przez
pracodawce, faktura winna by¢ wystawiana na jednostke.

Faktury i rachunki za kursy i szkolenia pracownikéw (np. Rad Pedagogicznych), finansowane
w catosci przez pracodawce, winny by¢ wystawiane na Gmine Grodzisk ze wskazaniem jako
odbiorcy jednostki oswiatowe].

Dokonanie ptatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu ksiegowego mozliwe jest
w przypadku:

1) otrzymania faktury korygujgcej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona kwota do korekty
stanowi podstawe pomniejszenia ptatnosci przy kolejnej fakturze. Biezaca, zatwierdzona do wyptaty
na peing kwote faktura, zostaje pomniejszona o kwote potracenia z faktury korygujgce;.

2) wspdtfinansowania z innych zrédet — oryginat faktury, zatwierdzony na petng kwote i zawierajacy
szczegotowe informacje dotyczgce sposobu wspdifinansowania, stanowi podstawe dokonania
ptatnosci; roznica ptatna jest z innego zrédia na podstawie kserokopii faktury i sporzgdzonego
polecenia przelewu.

3) powstatej nadptaty — na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informaciji od kontrahenta.

4) na uzasadniony wniosek Kierownika jednostki.

it

Karta wzorow podpisow stanowi Zatacznik nr 3.

Rozdziat 13

Obieg dokumentow w zakresie VAT

§ 13. Umowy zawierane przez jednostki organizacyjne od 1 stycznia 2017 r. nalezy zawiera¢ w imieniu
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i na rzecz Gminy (podajgc nazwe: Gmina Grodzisk ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk, NIP: 5441445567)
reprezentowanej przez Dyrektora jednostki organizacyjnej (wskazujac nazwe i adres jednostki
organizacyjnej).

Rozdziat 14

Procedury regulujace dokonywanie scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug

Gminy Grodzisk

§ 14. 1. Szczegolowe zasady zawarte sg w Zarzgdzeniu Nr 15/18 Wojta Gminy Grodzisk z dnia 31
pazdziernika 2018 roku stanowigcym Zatgcznik nr 4.

2.

10.

11.

12.

13.

Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy okreslone ustawg o podatku od towaréw i ustug, a takze nastepujgce dane
identyfikacyjne wedtug wzoru:
Sprzedawca: Gmina Grodzisk, ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk, NIP: 5441445567
Wystawca:  Zespét Szkot w Grodzisku, ul. 1 Maja 34, 17-315 Grodzisk

Faktury wystawiane przez ZS w Grodzisku powinny byé numerowane chronologicznie, odrebnie
dla kazdego miesigca i jednostki wedtug schematu: Numer faktury/Miesigc/Rok.
Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych.
Wszelkie odpfatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy na rzecz Gminy lub
dokonywane pomigdzy samymi jednostkami organizacyjnymi Gminy powinny by¢
dokumentowane notg ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy/zakupu
ani w deklaracjach ,czgstkowych".
Faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towaréw i ustug
powinny zawiera¢ nastepujgce dane identyfikacyjne nabywcy wedtug wzoru:
Nabywca: Gmina Grodzisk, ul. 1 Maja 6, 17-315 Grodzisk, NIP: 5441445567
Odbiorca: Zespot Szkdt w Grodzisku, ul. 1 Maja 34, 17-315 Grodzisk
Pracownicy ksiggowosci ZS w Grodzisku prowadzg ewidencje sprzedazy towaréw i ustug oraz
ewidencje zakupow towaréw i ustug dla celow prawidiowego sporzadzenia ~czastkowych”
deklaracji dla podatku od towardw i ustug.
Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wystawianych faktur lub zestawien
réznego rodzaju np. zestawien obrotéw Wn konta 132.
Ksiggowos¢ sporzadza miesieczne deklaracje czastkowe dla podatku od towaréw i ustug w
programie RejestrVat.
W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz czastkowe] deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
ksiggowo$¢ ZS w Grodzisku wykazuje kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy
powstat w danym miesigcu.
Przekazanie ewidencji i deklaracji do komorki centralizacji nastepuje w wersji elektronicznej
oraz w wersji papierowej po podpisaniu przez Dyrektora ZS w Grodzisku w terminie do 15 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktdry ewidencije i deklaracje zostaty sporzadzone.
Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to przedmiotowe dokumenty nalezy
przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.
Pracownicy ksiegowoéci ZS w Grodzisku niezwiocznie przekazujg kwote podatku od towaréw i
ustug podlegajacego wptacie do urzedu skarbowego w wysokosci wynikajgcej z deklaracii
czgstkowej na konto Gminy.

Rozdziat 15

Przeptyw dokumentow

§ 15. 1. Kwalifikacja dowodéw ksiegowych tzw. dekretacja dokumentéw, okreéla ogdt czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozyciji co do sposobu
ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2.

Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili
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1)
2)

1)

2)

3)
4)

1)
2)

sporzgdzenia do momentu ich dekretaciji i zaksiegowania.

3. Poszczegdlne dokumenty majg te samg droge obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg drogg. W tym celu nalezy
stosowac nastepujgce zasady:

przekazywa¢ dokumenty tylko do tych oséb, ktdre istotnie Korzystajg z zawartych w nich danych,

przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu

spietrzeniu sig pracy ewidencyjnej, dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentow.

4. Zasady prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych:

terminowosci - nalezy przestrzega¢ terminu przekazania dokumentow pomiedzy poszczegolnymi

ogniwami oraz dgzy¢ do skrécenia do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez

poszczegdlne ogniwa.

systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw powinno odbywaé

sie w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac.

czestotliwosci - oznacza przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci.

samokontroli obiegu - poszczegdlne ogniwa powinny kontrolowaé sie nawzajem i wymuszaé ciagty

ruch obiegowy.

Rozdziat 16
Postanowienia koricowe

§ 16. 1. Faktury i rachunki stanowigce podstawe dokonania wydatkow, zalicza sie do danego okresu

sprawozdawczego wedtug nastepujgcych zasad:

w ciggu roku do 5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym,

na koniec roku do dnia 20 stycznia roku nastepnego; Jezeli termin ten jest dniem wolnym od pracy

data ta przypada na kolejny dzien roboczy.

2. W przypadku powstania zobowigzan wymagalnych na koniec roku, stosowne wyjasnienia
skiada Dyrektor jednostki.

3. Dokumenty ksiggowe przechowuje sie w siedzibie ZS w Grodzisku, zapewniajac dostep do nich
wytgcznie Dyrektorowi jednostki, uprawnionym pracownikom oraz uniemozliwiajagc dostep
niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen
stuzgcych do przechowywania dokumentagii.

4. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu  zbioréw  dokumentow

z poszczegolnych okresow.

Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z numeracjg jednostki.

6. Zbiory dokumentow powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki, ze wskazaniem roku obrotowego,
ktérego dowody dotyczg oraz numerami toméw, znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentacji
(np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym zbior do
odpowiedniej kategorii archiwalne;j.

7. Po uporzgdkowaniu dokumenty podlegajg przekazaniu do archiwum ZS w Grodzisku,
znajdujacego sig w wyodrebnionym pomieszczeniu i prowadzonym przez osobe uprawniong do
archiwizowania petnej dokumentacji wytworzonej w toku dziatalno$ci jednostki.

8. W celu zapewnienia bezpieczenstwa zbioréw danych ptacowych i ksiegowych na
komputerowych no$nikach danych raz w tygodniu sporzadzane sa kopie baz programéw.

A

Zatwierdzit:

Data, podpis i pieczec dyrektora
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