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Zarzadzenie nr 21/2021
Dyrektora Zespotu Szkol Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie: w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli wewng¢trznej, zasad
(polityki) rachunkowosci, zakladowego planu kont oraz obiegu dowodow
finansowo - ksiegowych

Na podstawie:

e  Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.),

e  Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (jednolity tekst: Dz. U.  z2021 r., poz. 305 ze zm.),

e  Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychod6w i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych (jednolity tekst: Dz. U.
z2014 r., poz. 1053 ze zm.),

e Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j (
jednolity tekst: Dz. U. 22020 r., poz. 1564 ze zm.),

e  Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (jednolity tekst: Dz. U. z
2020 r., poz. 2396),

e  Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (jednolity tekst: Dz. U. z 2020 r., poz. 342 ze zm.)

e  Uchwala nr 1484/167/20 Zarzadu Wojew6dztwa Mazowieckiego z dnia 29 wrzesnia 2020r. zmieniajgca uchwate w
sprawie zasad wykonywania obowiazkéw dokumentacyjnych i ewidencyjnych w zakresie podatku od towaréw i
ushug w jednostkach organizacyjnych Wojewédztwa Mazowieckiego.

zarzadza co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje kontroli wewnetrznej, zasad (polityki) rachunkowosci, zakladowego planu
kont oraz obiegu dowod6w finansowo- ksiegowych stanowiaca Zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikoéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych do zapoznania z trescia
instrukcji wszystkich podlegtych pracownikéw.

§3
Za prawidtowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg kierownicy poszczegélnych komdrek
organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§s
Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2020 z 31 grudnia 2020 r.

w.z. Dyrektora
Zespoy Szkol

wedroisku Konstencin - 2dréj S.A
mar Pauling Ambreziak
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ZALACZNIK DO ZARZADZENIA
NR 21/2021 Z DNIA 31 grudnia 2021 r.

2 INSTRUKCJA KONTROLI WEWNETRZNEJ, ZASAD (POLITYKI)

RACHUN!(OWOSCI, ZAKEADOWEGO PLANU KONT ORAZ OBIEGU
DOWODOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

UWAGI WSTEPNE

1.

O

Niniejsza instrukcja opracowana zostala w oparciu o przepisy prawne wykazane
w Zarzgdzeniu nr 21/2021 z dnia 31 grudnia 2021 r. do niniejszej instrukcji.

Przestrzeganie i S$cisle stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wilasng ochrone majatku jednostki.

Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikdéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania okreslone
w zakresie czynnosci.

Nieprzestrzeganie  postanowien  instrukcji ~ stanowi  naruszenie obowigzkow
stuzbowych, za ktére w stosunku do oséb winnych bgdg wyciagane wnioski stuzbowe
i dyscyplinarne przewidziane w Regulaminie premiowania i wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych.

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej w wyniku
ktorych zaniechaja dochodzenia roszczen od o0s6b winnych ponoszg réwniez
odpowiedzialnos¢ w drodze regresu, w przypadku dopuszczania do przedawnienia
wszelkich naleznosci i roszczen (odsetki za zwloke).

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania
wszystkich pracownikow z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni sg
7a jej przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.

Zaktadowy plan kont stanowigcy Zalgcznik Nr 1 do instrukcji.

Obieg dowodow finansowo-ksiggowych przedstawia Zalgcznik Nr 2 do instrukcji.

. Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych stanowi Zalgcznik Nr 3 do instrukcji.

Zespdt Szkot Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdrdj S.4 4



2.1 ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacym aktami prawnymi

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

¢) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci
przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci
w realizacji tych zadan,

d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzy¢,

e) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie os6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

f) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli = wewngtrznej
odpowiedzialny jest:

DYREKTOR

ZESPOLEU SZKOE SPECJALNYCH

w Uzdrowisku Konstancin Zdroj S.A

05-510 Konstancin- Jeziorna

ul.Sue Ryder 1
Sprawuje on osobiscie ogolny nadzor nad skutecznosciq dzialania tego systemu, jak réwniez
prawidlowoscig wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej. Odpowiedzialny
Jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg takze z urzedu;
kierownicy, gtowny ksiegowy jak rdwniez inni pracownicy zobowigzani do wykonania
kontroli. Zakres kontroli wykonywanej przez pracownikoéw okreslony jest w zakresie
czynnosci.

4. Kontrola wewngtrzna dotyczy procesow zwiazanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola wewnetrzna obejmuje:

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

- badanie i poréwnanie stanu faktycznego =ze stanem wymagalnym, pobierania
i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze s$rodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi standardami kontroli

Kontrola wewnetrzna dokonywana jest w formie:

a) kontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, kontrola wstepna obejmuje w szczegélnosci badanie projektow umow,
porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.
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Przedmiotem tej kontroli jest réwniez dzialanie majgce na celu sprawdzenie, czy
realizowane wydatki majg swoje odbicie w planie finansowym jednostki i sa z nim
zgodne, a takze czy sg one celowe 1 zwigzane z realizacjg zadan jednostki. Szczegodlnej
ocenie  nalezy podda¢  celowo$¢  dokonywanych  wydatkéw  zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki (wydatki administracyjne).

W trakcie tej kontroli szczegolng uwage naley zwrocic¢ na:

1. czy planowane wydatki sa dokonywane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,

2. sposob dokonywania wydatkow umozliwia terminowg realizacje zadan,

3. czy planowane wydatki realizowane s3 w wysokosci i terminach wynikajacych
z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,

4. czy planowanie i1 dokonywanie wydatkéw na realizacje kolejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analizg i oceng efektow uzyskanych w poprzednich
etapach.

b) kontroli bieigcej, polegajacej na badaniu i1 operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo. Bada si¢ rowniez rzeczywisty stan
rzeczowych 1 pienieznych skladnikow majatkowych oraz prawidiowosci ich
zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzenia itp.

c) kontroli nastgpnej, obejmuje badanie stanu faktycznego 1  dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Dowodem dokonania przez glownego ksiegowego, a takze innych pracownikow

zobowiazanych do sprawowania kontroli zarzadczej jest ich podpis ztozony na dokumentach

dotyczacych danej operacji.

Ztozenie za$ podpisu przez gtoéwnego ksiggowego oraz pracownika na dowodach ksiegowych,

obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

- nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodoéw i wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich

pokrycie.

Giowny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci podczas oceny dokumentu, przed
zlozeniem podpisu, zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, w razie nie
usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisu. O odmowie podpisania dokumentu i jej
przyczynach, gléwny ksiggowy, zawiadamia na pi$mie kierownika jednostki. Kierownik
jednostki moze wstrzymal realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan glowny ksiegowy ma prawo:

- quaé od pracownikéw innych komérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezb¢dnych mformacp i wyjasmen Jak rowmez udostepnienia do wgladu
dokumentow 1 wyliCZen DgUgly il Ziddicii 1y via indoiinadji 1 wyjadinieR,

- wnioskowaé¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byc
wykonane przez inne komorki organizacyjne, jednostki, niezbedne prace w celu
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zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztéw i sprawozdawczosci budzetowe.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej nalezy:
zwrocié niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komorkom, osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien,

odmoéwi¢ podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub operacji sprzecznych
z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie kierownika o tym
fakcie, decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje kierownik.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolg
danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposrednio
przelozonego oraz przedsiewzigé odpowiednie kroki zmierzajgce do usunigcia tych
nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rowniez zabezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa. W kazdym wypadku ujawnienie czynu,
o ktérym mowa wyzej, kierownik po niezwlocznym zawiadomieniu organ6w powotanych
do $cigania przestepstw obowigzany jest:

ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaly jego
popelnieniu,

zbadaé, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowiazkéw osoby powotanej do
wykonywania tych obowigzkéw,

wyciaggnac na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji stuzbowych,
przedsiewzigé srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysziosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

wystgpi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majgtkowej, przeciwko
osobom bezposrednio winnym powstaniu tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym
zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli.

2.2 GOSPODARKA PIENIEZNA

1.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno byé
ograniczone do niezb¢dnego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.

Gotowke, znaczki i papiery wartoSciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy
przechowywac w kasie ogniotrwalej lub szafach metalowych, ktére po zakonczeniu pracy
kasjer lub osoba wyznaczona przez kierownika zamyka na klucz. Klucze od kasy
przechowuje kasjer. Kasa powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone.
Kierownik obowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy, jak rowniez bezpieczenstwa
transportu pieni¢dzy i innych waloréw z banku i do banku.

Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowig gotowka i inne walory oraz druki $cistego
zarachowania stanowigce wilasno$¢ dzialajacych na terenie jednostki organizacji
spolecznych, ktére mogg przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie
depozytu nalezycie opieczetowanego kasjer rejestruje w osobnej ewidencji zawierajacej
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nastepujace dane: numer kolejny, okreslenie przedmiotu deponowanego, (gotéwka, druki,
papiery, klucze itp.), dat¢ i godzine przyjecia lub wydania, podpisy osoby sktadajacej
i podejmujacej depozyt.

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika. Obowigzkéow
tych nie wolno powierzaé¢ gtdéwnemu ksiegowemu.

Do obowigzkow kasjera nalely :

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki 1 innych walorow,

dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty,
dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze s$rodkow podjetych z rachunkéw
bankowych na okreslone wydatki biezace (dotyczy jednostek budzetowych),
odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu
nastepnym,

niezwloczne zawiadomienie kierownika i1 gléwnego ksiegowego o brakach gotdéwkowych
oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkdéw, kasjer ponosi odpowiedzialno$é materialng

Za:

b)
c)

d)

nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na
wiasciwych dowodach rozchodowych,
nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
wyplacenie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyplaty,
Wszystkie wplaty i wyptaty kasjer uymuje w przebitkowych raportach kasowych wedtug
ponizszych zasad:
wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodéw indywidualnie z wyjatkiem
dowoddéw przychodowych z kwitariusza przychodowego, a takze innych jednorodnych
dowodow okre$lajgcych wydatki, ktore moga by¢ wpisane pod jedng pozycja okreslajac
numery pokwitowan i dowodow wydatkowych w oparciu o zbiorczy dokument
(zestawienie),
wpisanie sum podjetych w banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,
ujecie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy ptac na podstawie
sporzadzonego przez kasjera dowodu wewngtrznego w ktoérym nalezy okresli¢ numery
1 pozycje list oraz ogodlne kwoty wyplacone w danym dniu wg poszczegdlnych list
platniczych,
ustalenie w danym dniu pozostalosci w kasie po skonczeniu przyjmowania wplat
1 dokonania wyplat.

o dopuszcza sie sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe,

nie dtuzsze jednak niz 31 dni.
o rozliczenie pobranych zaliczek w danym miesigcu — do 2 dnia miesigca nast¢pnego

7. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodoéw przychodowych
rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiegowosci za pokwitowaniem na kopii raportu
kasowego zalgczonego do raportu kasowego dowody wyplat muszg by¢é zaopatrzone

vV X\Luyu_,uu( 99 VY g pane il W
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8. Prawidlowo$¢ sporzadzania raportéow kasowych sprawdza gléwny ksiggowy.
W szczegdlnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegoélne przychody i rozchody
sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalaczone dowody kasowe odpowiadaja
okreslonym wymogom.

9. Od kasjera winna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnosci
materialnej o tresci: ” Przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg materialng odpowiedzialnos¢ za
powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych
przepiséw w zakresie operacji kasowych i ponosze¢ odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie

10. Przyjecie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Przekazywanie
obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywa¢ w obecnosci giownego ksiggowego,
badz osoby wyznaczonej przez gléwnego ksiggowego. W wyjatkowych przypadkach nie
musi byé protokotu jezeli kasjer ma 1 do 5 dni zwolnienia lekarskiego lub urlop

wypoczynkowy.

11. Czeki gotowkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuje
kierownik lub osoby przez niego upowaznione zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami
podpisow.

2.3 GOSPODARKA DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodarkg drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz druki,
ktore podlegaja kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosci:

a) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

c¢) druki swiadectw szkolnych,

d) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczagcemu komisji

inwentaryzacyjnej,
e) druki legitymacji itp.

2. Druki $cislego zarachowania nalezy przechowywaé¢ pod zamknieciem w szafach,
kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscia ~wyznaczonych
pracownikéw. Ewidencje w/w drukéw nalezy prowadzi¢ biezaco w ksigdze drukow
$cistego zarachowania. Ewidencje prowadza pracownicy, ktorym powierzono druki.

3. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydania.

4. Przyjecie drukéw $wiadectw szkolnych dokonuje protokolarnie komisja powolana przez
kierownika.

5. Wydanie drukow Scistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie
zlecenia wydania podpisanego przez osobg upowazniong przez kierownika.
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6.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukdéw na koniec kazdego
potrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia niezwlocznie
kierownika i gléwnego ksiggowego. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy
drukéw S$cistego zarachowania, kierownik przeprowadza dochodzenie, wyciggajac
odpowiednie wnioski sluzbowe w stosunku do os6b winnych. W razie zagubienia lub
kradziezy ksigzeczki czekéw gotdwkowych lub rozrachunkowych, nalezy ponadto
zawiadomi¢ wilasciwy oddzial banku. Blankiety czekéw gotéwkowych przechowuje pod
zamknieciem kasjer, ktéry ponosi osobiscie odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczanie.

2.4 GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

a)
b)

c)
d)

1. Za prawidlowa gospodark¢ $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik,
ktéry obowigzany jest zapewni¢:

uzytkowanie srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sa one niezbedne do

wykonania zadania,

nalezyte przechowywanie,

ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

2. Kierownik obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami
trwalymi i wyposazeniem. Do obowigzkéw tych osob nalezy prawidlowe oznaczenie
powierzonych im pieczy S$rodkéw rzeczowych przechowywanie, konserwacja
i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem 1 kradzieza.
W poszczegdlnych pomieszczeniach winny by¢é umieszczone spisy inwentarza. Spis
inwentarza poszczegdlnych pomieszczen mogg by¢é rowniez ujete w ewidencji
komputerowej.

3. Ewidencja s$rodkéw trwatych 1 wyposazenia prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych. Ksigge zaklada si¢ oddzielnie dla srodkoéw trwatych i wyposazenia.
Ksiegi inwentarzowe prowadzi samodzielny referent. Zapisy w ksiedze inwentarzowe;
nalezy uzgadniaé z komorkg ksiggowosci na koniec roku. Wystepuje to tylko
woéwczas, gdy ewidencja sprzgtu wyposazenia, prowadzi si¢ ilosciowo
1 warto$ciowo.

4. Wartos$¢ srodkow trwatych ustalam  od kwoty 10.000 zt
Pozostale $rodki trwate ustalam  od kwoty powyzej 500+

(w ewidencji ilosciowo-wartosciowej)

Pozostate srodki trwate ustalam od kwoty 300 74 —499 zt

(w ewidenc;ji ilosciowej)

5. Ewidencje srodkow trwalych prowadzi si¢ na karcie kontowej dla kazdego srodka
trwatego oddzielnie. Karta zawiera miedzy innymi nastepujgce informacje: nazwa
srodka, warto$¢ poczatkowa, date przyjecia na ewidencje, przeszacowanie, miejsce
uzytkowania, umorzenie, likwidacja.

W YPOSALLIIC tahis jun. wuivoid pomoce dydaktyerme enrzet hiurowv i wvnosazenie

7

pomieszczen (kosze na $mieci, wieszaki, dzmrkacze zszywacze, zas10ny, chodniki,
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telefony itp.) traktowane bedzie jak materiaty i w chwili wydania do uzytku ksiggowana
bedzie w koszty, bez zadnej ewidencji.

Ewidencje zbiorow bibliotecznych prowadzi si¢ ilosciowo 1 wartosciowo osoba
odpowiedzialna za zbiory biblioteczne ewidencje ich prowadzi wedlug zasad okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZzdziernika 2008r.
w sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz.U. z 2008r. Nr 205 poz.1283).

2.5 ZASADY EWIDENCJI FINANSOWO - KSIEGOWEJ

1.
a)

g)
h)
i)
i)
k)

D

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczajg:

Konto syntetyczne — urzadzenie do ewidencji ksiggowej, operacji gospodarczych,
zgodnie z zasadg podwojnego ksiggowania, tak aby zapewnione bylo bilansowanie si¢
danych ujetych na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za
konto syntetyczne uwaza si¢ roOwniez konta pozabilansowe.

Konto analityczne — urzadzenie do szczegolowej ewidencji ksiegowe] danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

Ksiegi rachunkowe — obejmujace zbiory wszystkich zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum
zapisOw) i sald, ktore tworzg : dziennik, ksigge gtéwna, ksiggi pomocnicze, zestawienie
sald ksiegi glownej i ksiag pomocniczych oraz inwentarz,

Pryyjete zasady (polityki) rachunkowosci — rozumie si¢ przez to wybrane i stosowane
przez jednostke, odpowiednie do jej dziatalnos$ci, rozwiazania dopuszczane przepisami
ustawy o rachunkowosci i zapewniajace wymagana jakos¢ sprawozdan finansowych,
Sprawozdania budietowe - to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw 2z 9 stycznia 2018r. roku w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej,

Sprawozdania finansowe — to bilans, rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
zestawienie zmian w funduszu sporzadzone zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r., z pdzniejszymi zmianami w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

Okres sprawozdawczy — okresem sprawozdawczym jest miesigc, to okres, za ktdry
sporzadza si¢ sprawozdanie budzetowe lub finansowe,

Rok obrotowy - to rok kalendarzowy,

Dzien bilansowy — jest to dzien na ktory jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe,
Srodki pienigine — gotdwka w kasie i na rachunkach bankowych,

Srodki trwale - rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci, dluzszym niz rok, kompletne, zdatme do uzytku
1 przeznaczone na potrzeby jednostki (art.3 ust.1 pkt.15 uor).

Srodki trwale w budowie — to srodki zaliczane do aktywdéw w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwalego,

Wartosci niematerialne i prawne — rozumie si¢ przez nie prawa majatkowe nadajace si¢
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym jak rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (autorskie prawa
majatkowe, pokrewne, licencje, prawo do wynalazkéw, wzoréw uzytkowych itp.),
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n)

0)

Pozostale srodki trwale- wyposaienie — to zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe skladniki
majatku trwalego, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa w 100% odpisywane w koszty
w dniu przyjecia do uzytkowania,

Pozostalych kosztach i przychodach operacyjnych — rozumie sie koszty i przychody
zwigzane bezposrednio z dzialalnoscig operacyjng jednostki, a w szczegdlnosci koszty
i przychody zwigzane:

ze zbyciem $rodkow trwatych, srodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych,

z odpisem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych i niesciggalnych,

z utworzeniem 1 rozwigzaniem rezerwy (z wyjatkiem rezerw dotyczacych operacji
finansowych),

z odpisami aktualizujacymi wartosci aktywow,

z odszkodowaniami, karami, i grzywnami,

z przekazywaniem lub otrzymywaniem nieodplatnie (darowizn) srodkéw obrotowych,
Kierownika jednostki - rozumie si¢ osobe lub organ jedno- lub wieloosobowy, ktéry
zgodnie z obowigzujgcymi jednostke przepisami prawa uprawniony jest do zarzadzania
jednostka.

Rachunkowos¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
a takze innymi przepisami prawa dajaca rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji
finansowe;j.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sg w ksiegach rachunkowych i wykazywane
w sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

przyjete zasady (polityka) rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych opis
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

okresowe ustalenie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji,
jednostka w ramach przyjetych zasad bedzie stosowala uproszczenia w ewidencji, ktore
nie bedg wywieraly istotnego wplywu na sytuacje i wynik finansowy jednostki.

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacje¢ tworzacg zasady (polityke)

rachunkowosci.

3. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych
w sposéb prawidtowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

a) zapewniona zostanie kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje uyjmowane bedg wedtug okresow sprawozdawczych ktdrych dotycza, wyjatek
stanowig dokumenty otrzymane po 5 nastepnego miesigca, ktére uyymowane sg w zapisach
nastgpnego okresu sprawozdawczego (za dat¢ otrzymania przyjmuje si¢ datg¢ wpisu do
dziennika korespondencyjnego),

c) zapewnione zostanie peine, zgodne z prawdg materialng oddanie formalnej i materialnej
tooAct ;;::M:-j:’ niconladmia nd Fnrm:r;oj r\rvnrqua‘mpnm

d) wartosci poszczegolnych skladnikéw aktywow i pasywéw, dochodéw i wydatkow,

przychodow i kosztéw jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie oddzielnie.
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1.

Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawianie ich rezultatow w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza za$ sposob ustalania aktywow i pasywow, a takze wyniku
finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat, chyba ze jest to uzasadnione
waznymi dla jednostki przyczynami.

Ewidencja finansowa w zakresie rozliczania podatku od towaréw i ustug VAT musi by¢
prowadzona zgodnie z przyjetym Uchwalg Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
»Zasadami wykonywania obowigzkéw dokumentacyjnych i ewidencyjnych w zakresie
podatku od towaréw i wuslug w jednostkach organizacyjnych Wojewddztwa
mazowieckiego”.

Wartosci aktywéw i pasywow ustalona wedlug przepiséw ustawy ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewiduja ich przeszacowanie.

W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowaé bedzie zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki w sposéb ustalony
w zakladowym planie kont.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na
podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w groszach.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym
1 systematycznym:

operacje gospodarcze ujmuje sie na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat
ich powstawania, co najmniej z podziatem na poszczegolne okresy sprawozdawcze,
$rodki trwale, wyposazenie oraz zapasy materialtow objete sa w kolejnosci dni
przychodéw i rozchodéw, ewidencje iloSciowo-wartosciowa lub powiazang z wlasciwym
kontem syntetycznym ewidencjg wartosciows,

stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotéwki ujmuje si¢ biezgco w raporcie
kasowym za poszczegblne dni lub cze¢sci okresu sprawozdawczego,

wysoko$é poniesionych kosztow, osiagnietych dochodow, strat i zyskow nadzwyczajnych
oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.

. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiggowy:

Stwierdzajgcy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
1 zawierajgcy co najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adres) dokonujacych operacji gospodarczych,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze datg
sporzadzenia dowodu,

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

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub do ktérej przyjeto skiadniki
aktywow,
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f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych
(dekretacja) wraz  z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Zasady okreslone w p-kcie e i f mogg byé zaniechane, jezeli bedzie to wynikato
z wprowadzenia techniki dokonywania zapisow ksiegowych.

Dowdd ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowod sprawdzenia podpisany
przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrgcznie.

Dowdd powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym oznacza réwniez jego
sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.

Btedy w dowodach ksiegowych poprawiane bedg wylacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu w sposéb pozwalajacy odczytac tekst lub liczbg pierwotng i wpisanie tekstu
lub liczby wiasciwej. '

Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby
dokonujacej poprawki.

13. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaly dowodow ksiegowych,
z wyjatkiem dowodu KP i pozostatych wiasnych.

14. Przepisy pkt. 11 i 12 stosuje si¢ takze do dowodow wykorzystywanych przy ewidencji
operacji przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputeréw.

15. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewng¢trznych obcych
dowodow zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacji
gospodarczej, za pomoca dowodow zastepczych (oswiadczen) sporzadzonych przez osoby
dokonujace te operacje. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

W oswiadczeniu tym nalezy poda¢:
a) przy zakupie — rodzaj sktadnikow majatku, ilos¢, cene, wartos¢, date zakupu,
b) w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke.

16. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne
z dowodami Zrodlowymi uwaza si¢ rédwniez zapis w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen Iacznosci, komputerow,
nosnikéw danych lub tworzone wediug programu na podstawie informacji zawartych juz
w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostana spetnione
co najmniej nastepujgce warunki:

a) uzyskuja one trwalg posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych danych
oraz kompletnos$¢ i identycznosci zapisow,

d) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
radzain downdaw keiegowvch
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Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidlowosci merytoryczne bgda uwidocznione
w dowodzie lub zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiazane do sprawdzenia
dowodu.

Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia:

1. trwale oznaczone nazwg jednostki (posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia
oznaczone danym rodzajem ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania),

2. wyrazone oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty
sporzadzenia,

3. przechowywanie starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladajg si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciagly w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia zapiséw umozliwia on uzgodnienie
jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob ciagly.
Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich powiazanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Przy zapisie komputerowym dowdd posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra wprowadzony zostal do dziennika, a takze
dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy zdarzen w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi
glownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku
zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiggi gléwnej
dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne;.

Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdélowieniem i uzupeinieniem

zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony

system ksiag,

kartotek (zbior6w kont) komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami i zapisami

na kontach ksi¢gi gtoéwne;j.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

a) S$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z pracownikami (imienng ewidencj¢ wynagrodzen, rozliczen z pobranych
zaliczek, naleznosci z funduszu $wiadczen socjalnych),

¢) rozrachunkow z kontrahentami (naleznosci stanowigce dochody budzetowe, zobowigzania
z tytutu dostarczonych ustug),

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegélowoscia niezbgdnych do wyceny
sktadnikow dla celéw podatku VAT),

e) kosztow, wydatkow,

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotéw i sald

zawierajace:
a) symbole lub nazwy kont,
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b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na konie okresu sprawozdawczego,

¢) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikdéw czedciowych.

Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji-zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywow.

17. Dokonany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny, czytelny,
trwatly 1 zawiera¢ co najmnie;j:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktorego dokonano zapisu,

c) tresé zapisow,

d) sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.

Bledny zapis moze byé poprawiony przez:

a) skreslenie tresci bigdnej lub liczby i wpisanie tresci lub liczby w sposéb okreslony
w pkt.12

b) wniesienie zapisu korygujacego (zapis ujemny)

Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane biezaco jezeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiggach nie pdzniej niz
w ciggu 14 dni po zakonczeniu okresu,

b) zapisy wymienione w pkt.11 instrukcji sg dokonywane w dniu przeprowadzonej operacji,

¢) zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatku sg dokonywane nie pozniej

niz do dnia nastgpujgcego po dniu przeprowadzenia operacji.

18. Ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
na koniec kazdego roku obrotowego.

19. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zapewni¢ peing
sprawdzalnos¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze
z dokumentacjg systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacych pelny wglad
w budowe 1 przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzenia na kazde zgdanie zestawien ewidencyjnych,

¢) ustalenie osob, ktdre zlecity dokonanie poszczegolnych zapisoéw ksiegowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku
chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku zawartych na
nich danych, w sposob chronigey przed zatarciem lub znieksztatlceniem tych danych,

f) prowadzenie biezgco uzupelnianego wykazu zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe
przechowywane na taSmach magnetycznych.

Zespdt Szkol Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdroj S.A 16



3

INSTRUKCJA WEWNETRZNA W SPRAWIE INWENTARYZACJI AKTYWOW
I PASYWOW

3.1 ZAKRES OBOWIAZKOW ODPOWIEDZIALNOSCI

1.

a)

W wykazanych ksiggach rachunkowych stan aktywoéw i pasywéw jednostek nalezy
zweryfikowaé w drodze inwentaryzacji, polegajace)j na:

przeprowadzeniu spisu z natury $rodkéw pienieznych oraz rzeczowych skladnikéw
majatku, ich wycenie i ustaleniu warto$ci spisanych z natury skadnikéw majatku,
uzyskanie od kontrahentow pisemnej informacji o stanie $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych oraz zobowiazan,

ustalenie zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

rozliczenie 0sdb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonanie oceny przydatnosci majatku,

prawidtowe uzytkowanie srodkoéw rzeczowych,

ujawnienie zbednych i nadmiernych zapasow,

prawidlowe zabezpieczenie skfadnikdéw majatku przed zniszczeniem, pozarem,
uszkodzeniem lub kradzieza.

Za prawidlowg realizacje okreslonego w pkt. 1 celu odpowiedzialnym jest kierownik. Do
obowigzkow kierownika nalezy w szczegdlnosci:

powolanie na stale lub okresowe kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w skladzie
zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

powolanie z pos$réd pracownikow na stanowiskach kierowniczych (samodzielnych)
przewodniczagcego komisji (nie moze by¢ gltéwny ksiggowy ani pracownik dziahu
finansowo-ksiegowego),

zapewnienie odpowiednich warunkow i srodkow oraz nalezytej organizacji pracy w celu
prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

zorganizowanie  skutecznej  kontroli ~ wewnetrznej  przebiegu  inwentaryzacji
i prawidtowego dokonywania spisu $rodkéw rzeczowych,

bezposrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac zwigzanych z inwentaryzacja,
zapewnienie nalezytego przygotowania srodkow rzeczowych do spisu z natury poprzez
wydanie odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,

niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia roznic, spisania w koszty lub
obcigzenia 0s6b winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzedne;
o ujawnionych niedoborach.

Obowigzkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych w drodze spisu
z natury poprzez liczenie,

prawidlowe i czytelne wypehienie arkuszy spisowych,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

postawienie i umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

dokonanie oceny przydatnosci posiadanych $rodkéw rzeczowych,

postawienie i umotywowanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapasow
zbednych i nadmiernych, usuniecie nieprawidtowosci w przechowywaniu zapasow oraz
wszelkich innych nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych
W czasie spisu,
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g) wspotudzial w wycenie spisanych sktadnikow majgtkowych,
h) rozliczenie si¢ z pobranych drukéw arkuszy spisowych.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych odpowiedzialnosé
ponosza przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Do obowigzkow glownego ksiggowego nalezy:

a) ustalenie wartosci spisanych skladnikéw majatkowych,

b) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

c) ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

d) sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw (0séb) wyciggdw z kont celem uzgodnienia sald
rozrachunkowych, ustalenia roznic, ich wyjasnienie i ujgcie w ksiegach rachunkowych,

e) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami pozostatych
aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Do wyceny skladnikow majagtkowych mogg byé powotani rzeczoznawcy w przypadku gdy
ocena stanu rzeczywistego wymaga szczego6lnych kwalifikacji.

3.2 RODZAJE I TERMINY INWENTARYZACJI

Poszczegolne aktywa 1 pasywa podlegaja inwentaryzacji w drodze:

1. Spisu z natury:

a) S$rodki pieniezne przechowywane w kasie, weksle, czeki, druki, papiery wartosciowe,

b) srodki trwale, wyposazenie w uzytkowaniu, materialy, druki, pozostale wartosci
materialne.

2. Uzgodnienia sald z innymi jednostkami:

a) wszelkie zobowigzania,

b) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,

c) naleznosci i zobowigzania od 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych.

3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez w nastepujacych przypadkach:

a) zdarzen losowych, ktoére moglty spowodowaé zmiany w stanie skfadnikéw majatku (na
dzien ich wystapienia),

b) na dzien zakonczenia dzialalnosci przez jednostke,

¢) nadzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji,

d) w przypadku potaczenia lub podziatu jednostki (w drodze umowy pisemnej strony moga
odstgpi¢ od inwentaryzacji),

e) polecenia stosownych organéw, np. kontroli skarbowej,

f) uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany skladnikow nie
odpowiadajg danym ksiegowym.

3.3 TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1. Skladniki mathku Jednostkl znajduja 51¢ na terenie cze;smowo niestrzezonym, materialy

T VLl
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a) s$rodki trwate inwentaryzowane begdg nie rzad21e] niz raz na 4 lata,
b) wyposazenie inwentaryzowane bedzie nie rzadziej niz raz na 4 lata,

Zespol Szkot Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A 18



¢) s$rodki pieni¢zne inwentaryzowane bg¢da nie rzadziej niz raz na rok

2. Roéznice stwierdzane miedzy stanem aktywow i pasywéw wynikajacym z ksiag
rachunkowych z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy ujaé i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktdry przypada termin inwentaryzacji.
W uzasadnionych przypadkach mozna kompensowa¢ niedobory i nadwyzki rzeczowych
sktadnikéw majatkowych, powierzonych okreslonej osobie, ujawnionych podczas tego
samego spisu z natury i w podobnych skladnikach.

3. Mozna przeprowadzaé w sposob uproszczony spis z natury: ksiazek, czasopism, i innego
wyposazenia — przez wyrywkowe poréwnanie zapisow w ksiedze inwentarzowej, ze
stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢
potwierdzone podpisem 0sdb przeprowadzajacych to poréwnanie.

4. Wyniki spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszach spisu z natury.

5. Wszystkie skladniki majatkowe podlegajg inwentaryzacji w drodze spisu z natury na
dzien kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

3.4 METODY WYCENY AKTYWOW [ PASYWOW

§1

1. Wycena aktywéw i pasywow na dzien bilansowy odbywa si¢ nastepujaco:

1.1 srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne uymuje si¢ wedtug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia lub wartoci przeszacowanej po aktualizacji wyceny,
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz z tytulu trwalej utraty
wartosci,

1.2 Srodki trwale uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku
podatkowym przekracza 10.000 zt i wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania.

1.3 Srodki trwate w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztéw pozostajgcych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem,

1.4 udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych —
wedlug cen nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwalg utratg ich wartosci
lub wg wartosci godziwej,

1.5 udzialy w jednostkach podporzgdkowanych - wedtug zasad jak w pkt. 4), z tym ze
udzialy zaliczane do aktywéw trwalych moga by¢ wycenione metoda praw wlasnosci,
z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 63 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci,

1.6 inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia
zaleznie o tego, ktéra jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktdrych nie
istnieje aktywny rynek, wg w inny sposéb okreslonej wartosci godziwej,

1.7 rzeczowe skfadniki majqtku obrotowego - wycenia si¢ na dzien bilansowy zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzagdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
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budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej — wedtug
ich wartosci wynikajacych  z ewidencji, przy czym: stosuje si¢ ceny zakupu,
a warto$¢ rozchodu wycenia si¢ kolejno po cenach (kosztach) tych skiadnikéw, ktore
jednostka najwczesniej nabyia,

1.8 naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem

zasady ostroznosci,

1.9 zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty lub wedtug wartosci godziwe;j,

1.10 rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

1.11 kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa - w warto$ci nominalnej.

2. Srodki trwale otrzymane nieodplatnic na podstawie decyzji wlasciwego organu
wycenia si¢ wedtug wartosci okreslonej w tej decyzji.

3. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

4. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien
bilansowy.

5. Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywéw i pasywéw wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu wg zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy tj. po obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

6. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie:

a) kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktérego ustug korzysta
jednostka - w przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacji zaptaty
naleznosci lub zobowigzan,

b) s$rednim ustalonym dla danej waluty przez Prezesa NBP na ten dzien, chyba ze
w dokumencie wigzacym jednostke np. w zgloszeniu celnym ustalony zostat inny
kurs - w przypadku pozostatych operacji.

§2
Przyjeto nastepujace zasady kwalifikowania rzeczowych aktywow trwatych i dokonywania
odpisow amortyzacyjnych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych:
1. Odpisom amortyzacyjnym podlegaja $rodki trwate ujete na koncie 011 — Srodki trwate
przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,

2. Odpisom amortyzacyjnym podlegajg wartosci niematerialne i prawne ujete na koncie
020 — Wartosci niematerialne i prawne przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych
okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych do ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych,

3. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ za okres catego roku jednorazowo na koniec
roku.
4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzytkowania, umarza si¢:

~ adziosy

o meble i dywany,
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a) pozostale $rodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne,
o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzytkowania,

5. Wydatki na prenumerate prasy ujmuje si¢ bezposrednio w koszty w roku poniesienia
wydatku.

§3
1. Przyjmuje sie nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
sktadnikow aktywow obrotowych:
1) ewidencja ilosciowo - wartoSciowa objeto materiaty, ktére nie podlegaja odpisaniu
w koszty bezposrednio po ich zakupie,
2) odpisaniu w koszty bezposrednio po zakupie podlegaja nast¢pujace skladniki:
o prasa, wydawnictwa i literatura fachowa, materialy biurowe, pismienne, druki, Srodki
czystosci, inne materiaty stuzgce do biezacej dziatalnosci, materiaty do promocji —
z obowigzkiem dokonywania korekty kosztéw na podstawie spisu z natury
przeprowadzanego na koniec roku obrotowego w zakresie materialow w magazynie.

§4

Ustala sie stosowanie nastepujagcych metod prowadzenia kont ksiag pomocniczych dla

pozostatych srodkow trwatych (konto 013):

1) ewidencje ilosciowo — wartosciowa. Dolng granicg pozostatych srodkéw trwatych, ktére
podlegaja tej ewidencji ustala si¢ w wysokos$ci od 500 zt

2) przedmioty trwale o okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok i wartosci ponizej 300 zt
traktowane sa jako materialy i obcigzaja koszty dziatalnosci szkoly w dniu ich
poniesienia.

§5
Ewidencji i rozliczania kosztow dokonuje si¢ na kontach zespolu 4 ,Koszty wedhug
rodzajow”.

§6
Zestawienie zmian w funduszu jednostki dokonuje si¢ na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych tj. 31 grudnia.

3.5 USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koncie 860 — Wynik finansowy, zgodnie
z wariantem poréwnawczym wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 10 do
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz. U. z2017r., poz.
1911 ze zm.),
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2. Rachunek zyskow i strat obejmuje nast¢pujace obszary:
O podstawowg dziatalnos$¢ operacyjna,
O pozostalg dzialalno$¢ operacyjna,
O dziatalno$¢ finansowa,
O wynik nadzwyczajny,
O podatek dochodowy i inne obcigzenia w wyniku.

W kazdym z tych obszaréw wystepuja zardbwno przychody, jak i koszty w celu ustalenia
wyniku z danej dziatalnosci.

3. Wynik ze sprzedazy wystepuje w dziatalnosci statutowej. Natomiast wynik z dziatalnosci
operacyjnej (statutowej i1 pozostatej operacyjnej) to ,,wynik z dzialalnosci operacyjnej”.
,»wynik z dzialalnosci gospodarczej” stanowi wynik dziatalnosci operacyjnej i finansowej,
ktdry jednostka koryguje o saldo wyniku nadzwyczajnego brutto.

Natomiast ,,wynik finansowy brutto” pomniejszony o podatek dochodowy i inne
obcigzenia stanowi ,,wynik finansowy netto”.

5. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj.
wedhug rodzajow kosztéw i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Jednostka w rachunku zyskow i strat koszty ujete w paragrafach wydatkow
podporzadkowuje do whasciwych pozycji kosztow rodzajowych wedhug ponizszej tabeli.

Tabela: Rachunek zyskéw i strat wariant poréwnawczy

Nazwa pozycji rachunku zyskow i strat Ewidencja kosztéw wg paragrafu wydatku

Amortyzacja Ewidencja na koncie 400 (bez uzycia
paragrafu)

Zuzycie materialow i energii - 421 zakup materiatow i wyposazenia,

- 422 zakup srodkow zywnosci,

- 424 zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksiazek,

- 426 zakup energii,

- 474 zakup materiatow papierniczych do
sprzetu drukarskiego i urzadzen
kserograficznych,

Ustugi obce - 427 zakup uslug remontowych,

- 430 zakup uslug pozostatych,

- 435 zakup ushug dostepu do Internetu,

- 436 optaty z tytutu zakupu ushug telefonii

komorkowej,
- 437 optaty z tytutu zakupu ushug telefonii
stacjonarnej,

Podatki i oplaty - 414 wplaty na PFRON

Wynagrodzenia - 401 wynagrodzenia osobowe pracownikow,

- 404 dodatkowe wynagrodzeme roczne,

PRI A
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Ubezpieczenia spoleczne i inne - 302 wydatki osobowe nie zaliczone do
Swiadczenia dla pracownikéw wynagrodzen,
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- 411 skladki na ubezpieczenie spoteczne,
- 412 skladki na Fundusz Pracy,

- 428 zakup ustug zdrowotnych,

- 444 odpisy na ZFSS

- 470 szkolenia pracownikow,

Pozostate koszty rodzajowe

- 441 podréze stuzbowe krajowe,
- 442 podréze stuzbowe zagraniczne,
- 443 rézne oplaty i skiadki (oplaty majatkowe)

Inne Swiadczenia finansowane z budzetu

-321 stypendia i zasitki dla studentéw,
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4 ZAKLIADOWY PLAN KONT ZALACZNIK NR 1 DO INSTRUKCJI

4.1 WYKAZ KONT

1. Konta bilansowe

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwale

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkdéw trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia

141 - Srodki pienigzne w drodze

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialéw i energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

800 - Fundusz jednostki

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

870 - Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
980 - Plan ﬁnansowy wydatkow budzetowych

nno Tnnmondvanin
nno Zaangarowani vip wrdotl Avr l—\nAvpfnumnh ralon hm')m‘eon

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat
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4.2 OPIS KONT

Konta 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
$rodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki. Na stronie Wn ujmuje
sie przychody nowych lub uzywanych $rodkoéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwalych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkow trwatych, przychody s$rodkéw nowo ujawnionych, nieodplatnie przyjetych oraz
zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych wskutek aktualizacji ich wyceny. Na
stronie Ma ujmuje sie: wycofanie $rodka trwalego wskutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania, niedobory, i zmniejszenie wartosci
poczatkowej srodka trwalego na wskutek aktualizacji ich wyceny. Konta to moze wykazywac
saldo Wn , ktdre oznacza stan Srodkéw trwatych o wartosci poczatkowe;.

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej
srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu wydawanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki , ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania. Konto to moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkow
trwatych znajdujacych sie w uzytkowaniu o wartosci poczatkowej. Na stronie Ma ujmuje sig
w szczegolnosci:

1) wycofanie , zniszczenie lub zuzycia , sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia

z ewidencji syntetycznej,
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzytkowaniu.

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zmniejszen i zwigkszen wartosci zbioréw
bibliotecznych. Konto to moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw
bibliotecznych znajdujgcych sie  w jednostce. Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wycofanie $rodkéw trwatych w uzytkowaniu na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetyczne;.

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenr wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych. Konto to moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza
stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej. Na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 0711072

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszei wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlig stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkg. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane
w korespondencji z kontem 401. Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan
umorzenia wartosci $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Na stronie
Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych
w uzytkowaniu, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do
uzytkowania. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
obcigzajgcych odpowiednie koszty dotyczace nadwyzek S$rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujagcej sie w kasach jednostki. Moze
wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan gotéwki w kasie. Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy
gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma-rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywdw) budzetowych jednostki objetych
planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wyptywy srodkéw pienigznych;

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke  dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegbtlowa  wedlug  podziatek  klasyfikacji  dochodéw  budzetowych),
w korespondencji z kontem 101,221 lub innym wilasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 yjmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
réwniez s$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegolowa  wedlug  podziatek  klasyfikacji  wydatkéw  budzetowych),
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,2,3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodoéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisdw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotdw co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotdéw, nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze stuzy¢ do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo
konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na
podstawie sprawozdan budzetowych na strone¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodow na
strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkoéw pienigznych na rachunku
b1ezacym Jednosii DUGLELUwL;j.

Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej dla kont:
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1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na
realizacje wydatkdéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych z tytulu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszu specjalnego, a w szczegdlnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, ktérymi dysponuje jednostka. Ewidencja
szczegbtowa do konta 135 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu Srodkow. Konto moze
wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych, na rachunku bankowym.

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141
ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma- zmniejszenia
stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Ewidencjonowane sg na biezaco. Kont 141 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen z tytulu dostaw , robét i ustug. Konto
to obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan
a uznaje sie za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczef.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentéw. Konto to moze mie¢ dwa
salda. Saldo Wn- oznacza stan naleznosci i roszczen , a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
1 zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Ewidencja szczegblowa do konta 221 powinna by¢
prowadzona wedhug dtuznikoéw i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych
naleznosci dotycza. Konto to moze wykazywaé dwa salda Wn - stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa
dochoddéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane
do budzetu, w korespondencji odpowiednio z kontem 130.Na tronie Ma konta 222 ujmuje si¢
w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych na kont 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
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Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa
wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;
2) okresowe przelewy s$rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych
w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:
1) okresowe wplywy s$rodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

Konto 225 stluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytulu
zobowigzan podatkowych, dochod6éw realizowanych na rzecz budzetu panstwa, wplaty zysku
do budzetu, nadplat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢
nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma- zobowigzania wobec budzetow i wplaty
od budzetow.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda oznaczajace: saldo Wn — stan naleznosci od budzetow,

saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢é ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegblnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Konto to moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 231 Shluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienig¢znych i swiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznosci za pracg
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto. Konto moze
wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 stluzy do ewidencji naleznosci , roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuldéw niz wynagrodzenie. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234
winna zapewni¢ mozliwo$¢ wustalenia stanu naleznosci, roszczen 1 zobowiazan
z poszczegblnymi pracownikami wedtug tytutdéw rozrachunkoéw. Konto to moze wykazywac
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan
wobec pracownikow.

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg
na konta 201-234. Konto moze by¢ uzywane rdwniez do ewidencji pozyczek. Ewidencja
szczegblowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen

1 TOZIICZEN £ PUSZCLSEOliiyLii bty iU, iauiies 10 mors mizd dua eald Qalda Wn nznacza stan
naleznoéci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
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Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane
stopniowo wedltug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje sie¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

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

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowe;j jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 shizy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzief bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzefi.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na dziefi bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
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Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400-405. Na tym koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkoéw
za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczenn majatkowych i osobowych,
odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegoélnosci dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odr¢bnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona
do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow budzetowych
wedhug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegolowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdblowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. W koncu roku obrotowego saldo przenosi si¢ na
konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 stuzy do ewidencji przychod6éw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegblnosdci przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatow
1 akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obeych i papieréw warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartosci sprzedanych udziatow, akcji
1 papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
A‘wiokq 04 ZODU wiqz,cu'l.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na stron¢ Wn konta 860
(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnos$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach :700,720,730,750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

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

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

3. odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

4. rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy,
a takze od $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktérych samorzgdowy zaklad budzetowy otrzymatl srodki pienigzne, w korespondencji ze
strong Wn konta 800.

5. zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia
jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1. koszty osiggniecia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2. kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach:400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapiséw uzupelniajacych,
dokonanych na kontach zespotu 5 i 6 z tytulu zwigkszen badZ zmniejszen stanu produktow
(w tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz
konto 490, konta zespotu 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na
stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu
produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1. na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza skladnikéw majatku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2. na strong Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwickszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowsa
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
bilansowej roku ubieglego z konta 860;
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2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji Srodkéw trwalych;

1) wartosci sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienie¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

2) wartos$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

3) wartos$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

4) réwnowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od S$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat srodki pienigzne,
w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 yjmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
srodkow
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228;

5) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) rbznice z aktualizacji Srodkow trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

8) wartos$¢ aktywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akcji i udzialdéw;

10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszefi i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku
saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu , wyodrebnionego na specjalnym

rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 Pozostale srodki majagtkowe ujmuje si¢ na

odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow

i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1. stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedlug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen ,

2. wysoko$¢ poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskiwanych przychodéw przez
poszczegblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo MA konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401,402,403, 404, 405, 409,

2) zmniejszen stanu produktoéw oraz rozliczen migdzyokresowych do stanu na poczatek

roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji
z kontem 730, oraz materialow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych si¢ oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zakladow
budzetowych, w korespondencji z kontem 740;

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondenciji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktow rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowej, w korespondencji
z kontem 740;

4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszenn wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalnos¢ o$wiatowa.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencji
z kontem 225. Ewidencje szczegélows do konta 870 prowadzi si¢ wedlug poszczegdinych
rozliczen z budzetem.

W konicu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strong Wn konta 860.

4.3 KONTA POZABILANSOWE

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
$rodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ rownowartosé
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych do realizacji w roku nastepnym, wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegblowa do konta 980 prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
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Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji
1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji planu
budzetowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przesztych.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

w.z. Dyrektora
Zaspoty Szko!
w Uzdrowisku Konstencin - Zdrj S.A.

ﬁfvf’auhna Ambroziak
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ZALACZNIK NR 3 DO INSTRUKCJI

Wykaz i opis dzialania programow komputerowych

Zespo6t Szk6t Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin - Zdréj S.A posiada licencj¢ na uzytkowanie
programow komputerowych firmy VULCAN Sp.z 0.0 z siedzibg we Wroctawiu

Umowa licencyjna nr: 29639
Ewidencji dokumentéw ksiegowych  dokonuje sig¢ w: Finanse VULCAN

Ponadto w uzytkowaniu sg réwniez programy: Place VULCAN
Kadry VULCAN

Platforma ustug elektronicznych ZUS

Opis i sposob dzialania programow:

Program finansowo-ksiggowy Platforma Vulcan stuzy do ksiggowania operacji gospodarczych.
System daje mozliwo$¢ definiowania dowolnej struktury konta, budowania dodatkowej analityki
konta, wprowadzania wykazu placéwek, kontrahentow, oséb. Program umozliwia przede wszystkim
realizacje operacji ksiggowych takich jak: dekretacja dokumentoéw, przetwarzanie zgromadzonych
danych, sporzadzanie, wyswietlanie i drukowanie zestawien oraz bilansow wedlug potrzeb
uzytkownika.

Glowne funkcje programu to:

1. Definiowanie parametréw pracy programu, ktore obejmuja nastgpujace parametry; definicja
konta, wprowadzanie danych uzytkownika programu, definicja zadan budzetowych, definicja
obowigzujacych stawek VAT, definicja wykazu rejestrow ksiggowych-program umozliwia
podzielenie catej dzialalnosci wedlug wilasnych kryteriow np.wg rodzaju dziatalnosci,
podziatu organizacyjnego, definicja planu kont, definicja wykazu kont przeciwstawnych,
definiowanie wykazu 0s6b, wprowadzanie wykazu kontrahentéw,

2. Wprowadzanie danych — ksiegowanie (dekretacja), wszystkie operacje ksiggowe sa
zapisywane przez program w formie dokumentow,

3. Okreslenie planu finansowego, co daje mozliwo$¢ pordwnania stanu realizacji wydatkéw z
planem,

4. Tworzenie bilanséw otwarcia i zamkniecia- program wyposazony jest w mechanizmy do
automatycznego tworzenia dokumentu przeksiggowania na zakonczenie roku obrotowego i do
utworzenia dokumentu B,

5. Tworzenie zestawien — program zawiera duzy zbior zestawien pozwalajacych przegladaé
informacje ksiggowa wedtug réznych ptaszczyzn; do podstawowych zestawien realizowanych
przez program naleza:

a) zestawienie obrotow i sald syntetycznych i analitycznych,

b) dziennik obrotéw,

c) zestawienia zakupow,

d) karty kontowe,

e) zestawienia budzetowe do analizy wydatkéw i kosztow wg klasyfikacji budzetowej,

f) zestawienia kosztéw wedlug rodzaju, wedtug miejsca powstania,

g) karty wydatkow,

h) druki Rb,

i) zestawienia rozrachunkowe z kontrahentami i osobami,

6. Wyszukiwanie dokumentow — program wyposazony jest w dwa mechanizmy wyszukiwania

dokumentéw spelniajacych zadane kryteria, sprawdza poprawnos$¢ grupy dokumentow,
wyswietla biezacy stan wszystkich kont.
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1.

Dokumentacja uzytkownika zawiera:

a) oznaczenie wersji oprogramowania,

b) wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci,

¢) funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

d) zasady ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania

Platforma ustug elektronicznych ZUS umozliwia:
1. prowadzenie ewidencji pracownikdéw zatrudnionych w ZSS w Uzdrowisku
Konstancin - Zdréj S.A podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,
2. naliczenie sktadek ZUS od wyzej wymienionych pracownikéw,
3. sporzadzenie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Srodki kontroli zabezpieczenia danych dotyczacych finanséw w systemie informatycznym.
Zastosowanie odpowiednich srodkéw zabezpieczajacych przed dostepem nieupowaznionych osob,
programow i baz danych

o do sprzetu, programow obstugujacych bazy danych finansowych maja dostep osoby upowaznione

Zabezpieczenie przed dostgpem niepowolanych o0s6b oraz utrata lub zniszczeniem
oprogramowania i danych przechowywanych w systemie komputerowym:

o sporzadzane sa kopie na nosnikach elektronicznych

Organizacyjne i operacyjne srodki kontroli zapewniajace kompletnosé, rzetelnos$é i terminowosé
przetwarzania danych oraz zabezpieczajagce przed przetwarzaniem danych przez osoby
nieupowaznione:

o dane wprowadzone do pamigci komputera sg porownywane z waznym dokumentem
o dane sa poprawnie przenoszone na trwalte nosniki pamigci co zabezpiecza program obstugi baz

danych (sumy kontrolne, sygnalizacja bledow itp.).

w.z. Dyrektora
Zaspotu Szkét

w Uzgowisky Konstancin - Zdréj S.A.
gr Paulina Ambroziak
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RODZAJ DOKUMENTU . )
MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI I TERMINY PRZEKAZYWANIA DO WEASCIWYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH (STANOWISK PRACY)

ZALACIZNIK NR 2 DO INSTRUKCJI

L.p. Okreslenie lub nazwa Miejsce [los¢ Miejsc Terminy Osoby odpowiedzialne za sprawozdania i Uwagi
dowodu finansowo- opracowania egzem- przekazania przekazania/ zatwierdzenie dowodu finansowo- ksiggowego
ksiggowego oraz sporzadzania, plarzy ( przeznaczenia ) dorgczenia | pod wzgledem | pod wzgledem pod
sprawozdania dowodu dowodu merytorycznym formalno- wzgledem
finansowo- finansowo- rachunkowym | zatwierdzenia
ksiegowego lub ksiegowego oraz
sprawozdania sprawozdania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Dowody zwiazane z
wyplata wynagrodzen:
a) umowy o prace lub | stanowisko d/s 3 a) adresat do 25-go stanowisko ds. X dyrektor
decyzje zaangazowania | pracowniczych b) ksiggowosc¢ kazdego m-ca | pracowniczych
¢) akta osobowe
b) wnioski i awanse kierownicy 2 a) kadry na miesiac X dyrektor
poszczegdlnych b) teczka akt przed terminem
komorek, sekcji awansowania
itp.
¢) decyzje awanse stanowisko ds. 3 a) adresat do 25 lipcai X dyrektor
pracowniczych b) ksiggowosé 27 grudnia
¢) akta osobowe
d) listy ptac ksiggowosé 1 odpowiedziainy na 3 dni stanowisko d/s | wyznaczony dyrektor i
pracownik przed uptywem | pracowniczych | pracownik gtéwny
ksiggowosci miesigca ksiegowosci ksiggowy
e) decyzje lub wnioski o | odpowiedzialne 2 a) ksiegowosé do 25-go kierownicy kierownik jak w pkt. la
potraceniu z merytorycznie b) teczka akt kazdego stanowisk referent
wynagrodzenia stanowisko pracy miesigca pracy administracyjny
2. Polecenie wyjazdu kadry 1 adresat na 1 dzien dyrektor gléwny ksiegowy | dyrektor
stuzbowego przed
wyjazdem
3. Decyzje w sprawie stanowisko d/s 2 a) ksiggowos¢ na 7 dni X dyrektor




wyptat nagréd lub innych | pracowniczych b) teczka akt przed wyplata
doraznych wynagrodzen
Dokumenty obrotu samodzielny a) ksiegowosé w dniu sprawujacy ksiggowo$é dyrektor
$rodkami trwalymi i referent b) teczka akt sporzadzenia | nadzor
wyposazeniem oraz
zbiorami bibliotecznymi
a) przyjecie $rodka jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
trwatego ,,OT ™
a) likwidacja $rodka
trwalego ,, LT ” jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
b) likwidacja Jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
wyposazenia) ,, LN ”
d) protokot zdawczo- Jjak wyzej a)ksiggowos¢ 2 jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
odbiorczy $rodka egzemplarze
trwalego ,, PT” b) teczka akt
e) protokdt zdawczo- jak wyzej jak wyzej | jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
odbiorczy §rodka
trwatego/ wyposazenia
» PN " ( nieodplatne
przekazanie )
f) protoko6t zdawczo- jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
odbiorczy materiatéw
PM ¢ ( nieodptatne
przekazanie )
Dowody zwigzane z
robotami lub ustugami | jak wyzej po a) dostawca wg uzgodnienia X X dyrektor
zasiegnieciu b) ksiggowosé z
a) zaméwienia, zlecenia | uprzednio opinii c) akta sprawy przyjmujacym
umowy gtdwnego zamdwienie
ksiggowego
b) faktury, rachunki jednostka a) ksiegowosé w dniu komorki pracownik jak wyzej
realizujaca b) akta sprawy otrzymania ( stanowiska ) | ksiggowosci
zaméwienie merytoryczne

zamawiajacy




Dowody ksiegowe
(czeki gotéwkowe,
rozrachunkowe,
polecenia przelewu,
pobrania, itp. )

komorka
ksiegowosci

wg.
odrebnych
przepisow

wg.
okreslenia
instrukcji
branzowej

w okre§lonych
przepisami
terminach

osoby , ktore
ziozyly w
banku wzory
podpiséw

w.z. Dyrektora
2espoty Szkét
w Uzdmwlsku Konstancin -\Zdré/ §A

2, ot

gt Pauling Ambroziak







