ZASADY PROWADZENIA KSIAG POMOCNICZYCH
ORAZ
ICH POWIAZANIE Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ

1.Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétowione dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na tych kontach dokonywane sg zgodnie z
zasadg zapisu powtarzalnego, réwnolegle i w zasadzie jednocze$nie przy
dokonywaniu zapiséw na koncie syntetycznym. Ewidencja na kontach analitycznych
prowadzona jest w tym samym programie ksiggowym co ewidencja na kontach
syntetycznych.

2. Ewidencje analityczng $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych,
ksiggozbiorow i wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi dziat ksiegowosci w
ZJO-JB w ksigzkach inwentarzowych w ujeciu ilosciowo — warto$ciowym zgodnie z
obowigzujgca klasyfikacjg srodkéw trwatych .

3. Réwnolegle do ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow
trwatych, ksiggozbioréw i warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzonej przez dziat
ksiegowosci ZJO — JB prowadzg ksigzki inwentarzowe szkoty, przedszkola i placowki
oswiatowo — wychowawcze, ztobki ,O$rodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej, Pogotowie
Opiekunczo-Wychowawcze  rodzinne domy dziecka ktérym  powierzono
gospodarowanie srodkami trwatymi i wartosciami niematerialnymi i prawnymi w celu
uzgadniania rzetelnosci i prawidtowosci ewidencji ksiegowe;.

4. Uzgadnianie ksiag inwentarzowych dokonywane jest w formie podpisu ztozonego w
ksiedze inwentarzowej wraz z datg przez pracownika placéwki odpowiedzialnego za
prowadzenie ewidencji. Uzgadnianie sald ksigg inwentarzowych dokonywane jest na
dzien 31 grudnia roku obrotowego — do dnia 31 stycznia roku nastepnego, a takze na
dzien przeprowadzenia inwentaryzaciji.

5. Ewidencje szczegétowa naliczanych wynagrodzer dla pracownikéw prowadzi dziat
ptac w programie komputerowym firmy WizjaNet Sp.z 0.0 .
- KP —Kadry i Place
- PKZP - Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
Kartoteki wynagrodzen prowadzone sg recznie przez pracownikdw dziatu ptac w
ZJO-JB.

6. Konta analityczne w programie F-K prowadzi sie do nastepujacych kont
syntetycznych:

- 011 - $rodki trwate - podziat wg grup rodzajowych niezbednych do sporzadzenia
obowigzujacej sprawozdawczosci

- 013 - pozostate $rodki trwate - podziat wg grup uzytkownikéw

- 020/021- warto$ci niematerialne i prawne- podziat wg grup uzytkownikow

- 014 - zbiory biblioteczne — podziat wg. grup uzytkownikéw

74



- 071- umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych —
podziat na umorzenie $rodkow trwatych wg grup rodzajowych

- 072 - umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz pozostatych  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

- 101 - kasa — podziat wg poszczeg6lnych rodzajéw w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu gotéwki w poszczegélnych raportach kasowych

- 130 - rachunek biezacy jednostki — podziat na rachunki bankowe np. wydatki
biezace, wydatki z UE oraz dochody budzetowe

- 135 - rachunek $rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia

- 139 - inne rachunki bankowe — podziat na tytuty

- 141 - §rodki pieniezne w drodze — podziat na tytuty

- 201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — podziat w analityce na rozrachunki
dokonywane z rachunku bankowego biezacego wg poszczegdinych kontrahentow
umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan lub nalezno$ci wobec kazdego z nich z
podziatem na tytuty.

- 221 — naleznosci z tytutow dochodéw budzetowych — podziat w analityce  wg. tytutdw
i dtuznikéw

- 222 - rozliczenie dochodow budzetowych — podziat w analityce wg tytutow

- 223 - rozliczenia wydatkéw budzetowych - podziat w analityce wg rachunkéw
bankowych i przeznaczenia $rodkéw finansowych

- 225 - rozrachunki z budzetami — podziat w analityce wg poszczegélnych rodzajow
rozrachunkéw oraz wg podmiotéw lub ich grup

- 229 - pozostate rozrachunki publiczno -prawne - podziat w analityce wg
poszczegdlnych rodzajéw rozrachunkéw oraz wg podmiotow lub ich grup

- 231 - rozrachunki z tytutu wynagrodzen — podziat w analityce powinien umozliwic
ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych
do wynagrodzen

- 234 - pozostate rozrachunki z pracownikami - podziat w analityce powinien umozliwi¢
ustalenia stanu naleznos$ci, roszczen i zobowigzan

- 240 - pozostate rozrachunki - podziat w analityce wg rodzajow zobowigzan i
nalezno$ci oraz wg poszczegélnych kontrahentéw

- 245 - wplywy do wyjasnienia — ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug
poszczegblnych niewyjasnionych wptat

- 290 - odpisy aktualizujgce naleznosci —ewidencja szczegdtowa powinna zapewnic¢
ustalenie odpiséw naleznosci wg. tytutéw oraz kontrahentow z podziatem na nalezno$¢
gtéwna i odsetki .

- 291 — zobowigzania warunkowe — podziat w analityce wg. .tytutow i instytucii

-310 - materiaty w magazynie - podziat w analityce wg poszczegéinych magazynéw
umozliwiajacy rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im
materiaty

- 720 - ewidencja szczegblowa zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wg pozycji planu finansowego danej jednostki

- 750 - przychody finansowe - ewidencja szczegotowa wg poszczegdinych tytutow
przychodéw

- 751 - koszty finansowe - ewidencja szczegdtowa wg poszczegolinych tytutow kosztéw
Operacji finansowych

- 760 - pozostate przychody operacyjne - ewidencja szczegétowa wg poszczegolnych
tytutéw przychoddéw

- 761 - pozostate koszty operacyjne - ewidencja szczeg6étowa wg poszczegolnych
tytutéw kosztow

- 800 - fundusz jednostki — podziat w analityce w uktadzie umozliwiajgcym rzetelne
sporzadzenie sprawozdania finansowego ,zostawienie zmian funduszu jednostki”. W
jednostce prowadzone sag dzienniki czesciowe, wystepujgce salda na koniec roku
(obrotowego ) pod data przyjecia sprawozdania finansowego. sg przeksiggowywane
na zbiorcze.
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- 851 - zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych — stuzy do ewidencji stanu oraz
zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych tworzonego na
podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. z uwzglednieniem ustalen szczegdlnych dla
nauczycieli , ktére sg zawarte w art.53 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r —Karta
Nauczyciela.

- 860 - wynik finansowy

Na koniec kazdego miesigca suma obrotdw i sald poszczegdlnych kont
analitycznych powinna byé zgodna z obrotami i saldem odpowiedniego konta
syntetycznego, ktérego analityka dotyczy. Uzgadnianie kont analitycznych z kontami
syntetycznymi ewidencjonowanych w programie F-K dokonywane jest przez
pracownikoéw dziatu ksiegowosci odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji zgodnie
Z zakresami czynnosci.
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Ustalanie wyniku finansowego
oraz zasady klasyfikacji kosztéw rodzajowych

1.Wynik finansowy netto ustala sie w wariancie poréwnawczym rachunku zyskow
i strat, w ktorym wykazuje sie oddzielnie przychody, koszty, zyski i straty za
biezacy i poprzedni rok budzetowy. Wynik finansowy ujmowany jest na koncie
ksiegowym o symbolu 860 ,Wynik finansowy”. Wynik finansowy jednostki za rok
obrachunkowy przeksiegowywuije sie w roku nastepnym na konto 800 ,Fundusz
jednostki” pod data przyjecia sprawozdania finansowego.

2.Do celéw ustalenia wyniku finansowego jednostki, ewidencje kosztow prowadzi
sie w zespole 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” w podziatkach
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

3.Do kosztéw zuzycia materiatéw i energii zalicza si¢ koszty ewidencjonowane na
koncie 401 sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

§ 421 zakup materialéw i wyposazenia

§ 422 zakup $rodkOw zywnosci

§ 423 zakup lekéw ,wyrobdw medycznych i produktéw biobdjczych
§ 424 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

§ 426 zakup energii

4.Do kosztéw ustug obcych zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie 402
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

§ 427 zakup ustug remontowych

§ 430 zakup ustug pozostatych

§ 436 optaty z tytutu zakup ustug telekomunikacyjnych

§ 439 zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
§ 440 optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i

pomieszczenia garazowe

5.Do kosztoéw podatkéw i optat zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie 403
sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkow:

§ 448 podatek od nieruchomosci

§ 450 pozostale podatki na rzecz budzetéw jst(podatek od srodkow transportu
§ 452 optaty narzecz budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego

§ 453 podatek od towaréw i ustug

6. Do kosztéw wynagrodzen zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie 404
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

§ 401 wynagrodzenia osobowe pracownikow
§ 404 dodatkowe wynagrodzenie roczne
§ 417 wynagrodzenia bezosobowe
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7. Do kosztéw ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen dla pracownikow
zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie 405 sklasyfikowane w
nastepujgcych paragrafach wydatkow:

§ 302 wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen
§ 411 sktadki na ubezpieczenia spoleczne

§ 414 wptaty na PFRON

§ 412 skiadki na Fundusz Pracy

§ 428 zakup ustug zdrowotnych

§ 444 odpis na ZFSS

8. Do pozostatych kosztow rodzajowych zalicza si¢ koszty ewidencjonowane na

koncie 409 sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

§ 443 rézne optlaty i sktadki

§ 441 podréze siuzbowe krajowe

§ 442 podréze stuzbowe zagraniczne

§ 470 szkolenia pracownikéw nie bedacych czionkami korpusu stuzby
cywilnej

9. Do innych $wiadczen finansowanych z budzetu zalicza sig koszty
ewidencjonowane na koncie 410 sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach
wydatkow:

§ 311 Swiadczenia spoteczne

§ 324 stypendia dla uczniéw

§ 326 inne formy pomocy dla uczniéw

§ 413 skiadki na ubezpieczenie zdrowotne

10. Do pozostatych obcigzen finansowanych z budzetu zalicza sig koszty
ewidencjonowane na koncie 411 sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach
wydatkow:

§ 498 zwroty dotyczace rozliczen z Komisjg Europejska

11.W przypadku wystapienia wydatku sklasyfikowanego w paragrafie
niewymienionym w niniejszym zarzadzeniu, wydatek nalezy przypisac do

odpowiedniej grupy rodzajowej, najlepiej odzwierciedlajgcej charakter wydatku.

Powyzsze nie wymaga konieczno$ci zmiany zarzgdzenia.

USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO POLEGA NA:

1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Wn konta 860
sume:
-poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405,409-411),
-poniesionych kosztéw amortyzacji( Wn konta 400),
-poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),
-poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),

2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860
sume:

-przychodow z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720),
-przychodéw finansowych (Ma konta 750),
-pozostatych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760),

Wynik finansowy brutto odpowiada wynikowi finansowemu netto z uwagi na
podmiotowe zwolnienie z podatku dochodowego.
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Wz6r 1
PROTOKOL WERYFIKACJI
Saldo konta 020 na dzien 31.12.20....r.
Saldo konta 071 na dzien 31.12.20....r.
Zespot w skiadzie:

o T PP PP
2 e e
wdniu ............... 20.... roku zweryfikowat salda kont:
o 020 — Warto$ci niematerialne i prawne”
i stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.
Stan wartosci niematerialnych i prawnych na 01.01. .... wynosit ........ PLN
Zwiekszenie w ciggu rokuwg OT i PT ............ PLN
Zmniejszenie w ciggu roku wg LT i PT ............ PLN
Stan wartosci niematerialnych i prawnych na 31.12.......... (warto$¢ poczgtkowa)
WYNOSi ........... PLN
« 071 - . Umorzenie $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych”
Stan umorzenia na 01.01......... wynosit ........ PLN

Zwiekszenia w ciggu roku:
- naloczenie umorzenia/amortyzacji za rok wynosi: ........... PLN
( zgodnie z tabelg amortyzacji)
- przyjecie wg PT ........... PLN
Zmniejszenia w ciggu roku:
- sprzedane i nieodptatnie przekazane wartosci niematerialne i prawne wg

- zlikwidowane warto$ci niematerialne i prawne ............ PLN
(ustalone umorzenie zgodne z ewidencjg analityczna)

Stan umorzenia na 31.12.......... wynosit ........ PLN
Warto$é netto wartosci niematerialnych i prawnych na 31.12. ... ........PLN

Umorzenie naliczone za 20... rok wynikajgce z tabeli amortyzacji
Oprogramowanie komputerdw jest wykorzystywane.

Podqisy czlonkow zespotu: Glowny ksiegowy
2.
Zatwierdzono
(dyrektor jednostki)
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] Wzér 2
PROTOKOL WERYFIKACJI

Saldo konta 011 na dzien 31.12.20....r.
Saldo konta 071 na dzien 31.12.20....r.
Zespot w skiadzie:

£ PO
2 e
wdniu ..o roku zweryfikowat salda kont:
o 011 —,Srodki trwale”
i stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.
Stan $rodkéw na 01.01......... wynosit ........ PLN

Zwiekszenie w ciagu roku wg OT i PT ....... PLN
Zmniejszenie w ciggu roku wg LT i PT ...... PLN

Stan $rodkéw na 31.12...... (warto$¢ poczatkowa) wynosi ........ PLN

o 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych”

Stan umorzenia na 01.01. ...... wynosit ........ PLN

Zwiekszenia w ciggu roku:

- naliczenie umorzenia/amortyzacji za rok 20...... wynosi: ......... PLN
( zgodnie z tabelg amortyzaciji)

- przyjeciewg PT ......... PLN

Zmniejszenia w ciggu roku:

- sprzedane i nieodptatnie przekazane $rodki trwate wg PT ....... PLN

- Zlikwidowane $rodki trwate ............ PLN

(ustalone umorzenie zgodne z ewidencjg analityczna)
Stan umorzenia na 31.12.20........ wynosit ........ PLN
Warto$é netto srodkow trwatych na 31.12.20........ PLN

Umorzenie naliczone za 20... rok wynika z tabeli amortyzacji

Podpisy cztonkéw zespotu: Giowny ksiegowy
Lo e
2ot
Zatwierdzam
(dyrektor jednostki
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] Wzér 3
PROTOKOL WERYFIKACJ!

Saldo konta 013 na dzien 31.12.20....r.
Saldo konta 014 na dzien 31.12.20....r.
Saldo konta 021 na dzieh 31.12.20....r.
Saldo konta 072 na dzieh 31.12.20....r.

Zespbt w sktadzie:

wdniu.............. zweryfikowat saldo kont:

o 013 — , Pozostafe $rodki trwate”
i stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidiowo
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Stan konta 013 na 31.12. ...... wynosit ........ PLN

o 014 — . Zbiory biblioteczne”
i stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Stan konta 014 na31.12. ......... wynosit ........ PLN

« 021 —,Pozostale warto$ci niematerialne i prawne”
i stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Stan konta 021 na 31.12. ......... wynosit ........ PLN

o 072 — ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, ksiegozbioréw i wartoSci
niematerialnych i prawnych”
i stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Stan konta 072 na 31.12.......... wynosit ........ PLN
Podpisy czionkow zespotu: Glowny ksiegowy
1
20,
Zatwierdzono

( Dyrektor jednostki)
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Wzér 4

PROTOKOt WERYFIKACJI AKTYWOW
Na dzient 31.12.20...r.

Salda Salda
Lp | Symbol Nazwa konta wynikajgce | ustalone Réznice
konta z ksiag | droga
rachunkowy | weryfikaciji
ch lub spisu z
natury
AKTYWA
1. 011 Srodki trwate
2. 013 Pozostate srodki trwate
3. 014 Zbiory biblioteczne
4, 020 Wartosci niematerialne i
prawne
Pozostate wartosci
5. 021 Niematerialne i prawne
6. 071 Umorzenie Srodkow
trwatych i wartosci
niematerialnych [
prawnych
7. 072 Umorzenie pozostatych
Srodkow trwatych
8. 310 Materiaty w magazynie
9. 310 Materiaty w magazynie
OGOLEM AKTYWA
Sporzadzit Gtéwny ksiegowy
Plock, dnia ............... 20..r Dyrektor jednostki
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Zasady funkcjonowania poszczegdlnych kont

Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 135 , Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”(ZFSS)

Konto 139 ,Inne rachunki bankowe”

Zapisy ksiegowe dokonuje sie na podstawie dowodéw bankowych. Zapisy na tych
kontach zaréwno data jak i salda musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegach banku.
Na kontach 130,135,139 ujmuje sie wplywy i wydatki $rodkdéw pienieznych
korespondenciji z kontami: 101,141, 201, 221, 222, 223, 225, 229, 231, 234, 240. Konta
rozrachunkowe zostaty zdefiniowane jako konta do rozliczen z kontrahentami.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdw i roszczen z tytutu dostaw, robét i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw robét i ustug szkét podstawowych,
gimnazjéw ,ponadgimnazjalnych, przedszkolach, placéwkach os$wiatowo-
wychowawczych ,ZJO - JB , Ztobkach, rodzinnych domach dziecka ,Os$rodku
Rodzinnej Pieczy Zastepczej , Osrodku Opiekunczo-Wychowawczym .

Wszystkie “dowody ksiegowe” dotyczgce dziataino$ci ZJO wptywajg do sekretariatu
ZJO - JB gdzie sg zarejestrowane w ,rejestrze faktur® i przekazywane sg w tym
samym dniu do dziatu likwidatury, sa sprawdzane pod wzgledem formalno -
rachunkowym nastepnie sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzane
przez kierownika jednostki, gtéwnego ksiegowego lub kierownika dziatu ksiegowo$ci i
przekazywane do dzialu ksiegowos$ci celem dekretacji i zaksiegowania w ksiegach
rachunkowych. Zaptata dokonywana jest przelewem w terminie ptatnosci —
potwierdzeniem zapfaty jest wyciag bankowy .

W przypadku obstugiwanych placowek wszystkie , dowody ksiegowe ”

wptywajg do dziatu likwidatury gdzie sg potwierdzane datg wptywu ,po sprawdzeniu ,
zatwierdzane przez dyrektora ZJO,zastepce dyrektora, gtbwnego ksiegowego lub
kierownika dziatu ksiegowosci ZJO i przekazywane do dziatu ksiegowos$ci celem
dekretacji i zaksiegowania w ksiegach rachunkowych. Zaptata dokonywana jest
przelewem w terminie ptatnosci —potwierdzeniem zaptaty jest wycigg bankowy.

Konto 201 moze mieé dwa salda, kt6re ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania oddzielnie sald nalezno&ci i sald zobowigzan wystepujgcych na
kontach rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami. Ewidencja szczegétowa
zapewnia wydzielenie nalezno&ci i zobowigzan w podziale w podziale wymagalnym w
sprawozdaniu bilansowym i sprawozdaniach budzetowych. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen a Saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221 "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych
ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy miedzy innymi wplywy za
pobyt i wyzywienie w przedszkolach ,internatach ,SOSW , Bursie i Zztobkach. Na
stronie Wn konta ksieguje sie przypisane naleznosci z tytutu wymagalnych w danym
roku dochodéw budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochoddéw nienaleznie
wptaconych. Na stronie Ma ksieguje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci. W ewidencji
szczegotowej nalezy wyodrebni¢ rozrachunki z poszczegdlnymi dtuznikami ze
wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw. Konto moze wykazywac
dwa salda. Saldo :Wn jest sumg poszczegélnych naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, saldo Ma jest sumag poszczegdéinych zobowigzan jednostek
budzetowych z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 222 ”Rozliczenie dochodoéw budzetowych”
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Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg dochodow
budzetowych tj. odsetek od stanu kont budzetowych, czynsze, wynajmy, optaty za
pobyt i wyzywienie w przedszkolach , internatach ,ztobkach , SOSW i Bursie
wynagrodzenie z tytulu terminowego wptacania podatku dochodowego od osob
fizycznych i innych wplat, ktére sg kazdego dnia przekazywane przez bank na
rachunek gminy . Na stronie Ma konta ujmuje sie roczne przeniesienie zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdan budzetowych o
dochodach. Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ale jeszcze nie przelanych na rachunek bankowy budzetu
samorzadu terytorialnego. Saldo ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do
budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku w
korespondencji z kontem 130.

Konto 222 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, ale nie przekazanych na rachunek budzetu.

Konto 223 ”Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej ze $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych zapisanych w planach finansowych szkét
podstawowych, gimnazjach, ponadgimnazjalnych, internatach, Bursie , Ztobkach,
rodzinnych domach dziecka ,Osrodku Rodzinnej Pieczy Zastepczej ,O$rodku
Opiekunczo-Wychowawczym , przedszkolach i ZJO — JB. Przeniesienie nastgpuje na
podstawie rocznych sprawozdan o wydatkach budzetowych jednostki na konto 800
.Fundusz jednostki”.

Konto stuzy réwniez do ewidenc;ji rozliczenia wydatkéw dokonanych przez jednostke
w ramach wspdéfifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkow
europejskich. . Na stronie Wn konta ujmuje sie roczne przeksiegowanie wartosci
dokonanych wydatkow z tytutu finansowania kosztéw realizacji przedsigwziecia w
korespondencji z kontem 800. Na stronie Ma ujmuje sie srodki otrzymane na pokrycie
wydatkow w zwigzku z realizacjg programéw i projektéw finansowanych z tych
Srodkéw w korespondencji z kontem 130. Saldo konta ulega likwidacji w wyniku
ksiegowania przelewu dokonanego z tytutu zwrotu do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego niewykorzystanych $rodkéw na wydatki budzetowe minionego roku.

Konto 225”Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa wynikajacych z funkcji pfatnika
potracen na podatek dochodowy od oséb fizycznych , podatku od towardéw i ustug —
do rozliczeh VAT naliczonego i VAT naleznego oraz sporzgdzania deklaracji
podatkowych.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksigg pomochiczych.
Saldo Wn oznacz stan nalezno$ci , a saldo Ma stan zobowigzah wobec budzetow.

Konto 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych.

Sktadki do ZUS na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych — pracodawcy i pracownika.
Sktadki na Fundusz Pracy

Sktadki na Fundusz Zdrowotny

Sktadki na PFRON.

Konto moze wykazywaé dwa salda:

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu rozrachunkéw
publiczno — prawnych.

Ewidencje szczegbtowg do konta prowadzi sie odrebnie dla kazdego tytutu rozliczen
sktadek wg. klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen naliczanych od wynagrodzen wynikajgcych ze
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stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, ktére naliczono na listach
wynagrodzen oraz $wiadczenia (ekwiwalenty za urlop, nagrody jubileuszowe, odprawy
emerytalne, rentowe). Konto moze wykazywa¢ dwa salda:

Saldo Wn oznacza stan naleznoséci od pracownikéw (np. nadptaconych wynagrodzen).
Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a nie wyptaconych
wynagrodzen ( np. zwroty naleznych poboréw nie pobranych w oznaczonym terminie).
Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéw naleznosci i
zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia (nalezno$ci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci od
pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd z tytutu udzielonych pozyczek ZFSS).

Do konta 234 prowadzimy ewidencje analityczng imienng dla poszczegdlinych
pracownikéw. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje sume
zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegdinych pracownikow

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencji naleznoéci i roszczen oraz zobowigzan nie objetych ewidencjg na
kontach 201 — 234, a w szczegoélnosci: rozrachunki z tytutu sum depozytowych np.
wadioéw, kaucji zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, rozliczenie niedoborow,
szkod i nadwyzek, mylne obcigzenie i uznanie rachunkéw bankowych, rozrachunki z
tytutu potrgcen dokonanych na listach wynagrodzen (kasa zapomogowo -
pozyczkowa, pozyczki z MKZP, ubezpieczenia PZU, Compensa, sktadki zwigzkowe,
refundacje z tytulu wynagrodzen, rézne rozliczenia.) Saldo Wn oznacza stan
nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 245”Wplywy do wyjasnienia”

Stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych. Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug poszczegolnych
niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktére wykazuje stan
niewyjasnionych wptat.

Konto 310 ,,Materiaty”

Stuzy do ewidencji wiasnych zapaséw materiatow w tym takze opakowan zakupionych
ze $rodkow budzetowych . Zakupione materiaty ujmowane s w ewidenc;ji ilociowo —
wartosciowej na kartotekach magazynowych w poszczegélnych jednostkach. W
ksiegach rachunkowych wykazuje sie wg ceny zakupu. Ewidencja ilosciowo -
warto§ciowa powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu zapaséw wg
poszczegdlnych rodzajow miejsc ich skiadowania i os6b, ktére sg za nie
odpowiedzialne. W przypadku zakupéw w malych iloSciach Srodkéw czystosci,
artykutébw kancelaryjnych, papieru, toneréw, tuszy artykutdbw gospodarczych,
materiatéw przeznaczonych do drobnych napraw i remontdw, paliwo do samochodow,
kosiarek, od$niezarek- materiaty te w catosci przekazywane sg do zuzycia. Warto$¢
tych materiatéw ksieguje sie na odpowiednim koncie kosztéw bezposrednio po ich
nabyciu.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych
materiatdbw w cenie zakupu, ktérg ujmuje sie na koncie 310, ,Materiaty” zmniejszajgc
rownoczes$nie koszty dziatalnosci.
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zatgcznik nr 4

Szczegoélne unormowania dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych
Metody wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy z zastrzezeniem

punku 16.

Rachunkowos$¢ prowadzi sie zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie o

rachunkowos$ci z uwzglednieniem przepisébw szczegllnych wynikajacych z

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych

zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek

samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z

2013r. poz. 289 z p6zniejszymi zmianami) z tym ze, uwzgledniajgc zakres i specyfike

dziatalno$ci oraz zasade istotnosci, przyjmuje sie nastepujgce rozwigzania szczegélne:

1. W odstepstwie od zasady wspoétmiernosci: prenumeraty, optaty roczne za

korzystanie z licencji i programéw, elektronicznych serwiséw, abonamenty

RTV ,znaczki pocztowe, bilety autobusowe dla uczniéw i pracownikéw optacone z goéry

nie podlegajg rozliczeniu w czasie za posrednictwem rozliczeh miedzyokresowych

kosztéw, obcigzajg koszty miesigca, w kitérym zostaty poniesione. W jednostce nie

wystepuja rozliczenia miedzyokresowe kosztéw bierne oraz tytuty do tworzenia rezerw

na przyszte zobowigzania. Dopuszcza sie dokonywanie refundacji w danym roku

budzetowym w przypadku:

- optat za dostawe energii cieplnej, elektrycznej, gazu ,wody i Sciekow ,

- optat za ustugi telekomunikacyjne,

- wyptaty wynagrodzen i pochodnych refundowanych przez MEN , Kuratorium O$wiaty

i Srodkow UE.

2. Materialy zakupione w matych ilosciach na potrzeby placéwek odpisuje sie w koszty

w momencie zakupu wediug cen zakupu z obligatoryjnym ustaleniem na koniec roku

obrotowego stanu niezuzytych materiatdbw zgromadzonych w magazynach szkét ,

placéwkach oswiatowo — wychowawczych, przedszkolach ,ziobkach, Osrodku

Rodzinnej Pieczy Zastepczej,Osrodku Opiekunczo-Wychowawczym ,Bursie, i ZJO-JB

w drodze spisu z natury, a wartos¢ tego stanu odpowiednio koryguje koszty zuzycia

materiatow. Warto§¢ tych materiatdbw odnoszona jest do konta ,Materialy” z

jednoczesnym zmniejszeniem kosztéw poprzez zmniejszenie obrotéw konta 401

,<Zuzycie materiatéw i energii”

W ewidencji magazynowej ujmuje sie tylko materiaty, ktére fizycznie trafity do

magazynu.

3. Za prawidlowe zarzgdzanie rzeczowymi sktadnikami majatku odpowiadajg

kierownicy poszczegdinych jednostek .

Przez prawidtowe zarzgdzanie rozumie sie:

- utrzymanie stanu sktadnikéw w ilosciach niezbednych do wykonywania biezgcych

zadan jednostki

- niedopuszczenie do tworzenia zapaséw nadmiernych, nieprzydatnych

- wlasciwe magazynowanie zapaséw oraz wykorzystanie $Srodkéw trwatych i

pozostatych rzeczowych sktadnikéw majgtku zgodnie z ich przeznaczeniem
sktadnikéw majatku zgodnie z ich przeznaczeniem

- wtasciwe oznakowanie Ssrodkéw trwatych oraz pozostatych rzeczowych skiadnikow

majatku

- zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza

- wyznaczenie 0sOb odpowiedzialnych za gospodarke rzeczowymi sktadnikami

majatku
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- biezaca kontrole gospodarki i ewidencji sktadnikami majatku oraz przestrzeganie
wymogow i terminéw
w zakresie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majgtku

4. Ewidencja gruntéw , $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest w ksiedze $rodkow trwatych w ewidencji szczegotowe;. Srodki trwate
oraz warto$ci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do
ewidencji wedtug ich warto$ci poczatkowej, ktéra wyceniona jest w zaleznosci od
sposobu ich nabycia:

- ceny nabycia w przypadku nabycia w drodze kupna

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wg posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku dokonuje sie ich wyceny wg wartosci
rynkowej z uwzglednieniem stanu stopnia jego zuzycia wg wartosci godziwej

- w przypadku otrzymania $rodka na wskutek wymiany $rodka niesprawnego w
wysokoéci wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego
$rodka

- wartoéci rynkowej w przypadku otrzymania w drodze darowizny z tym zastrzezeniem,
ze jezeli stosowna umowa wskazuje nizszg warto$¢ wéwczas do ewidencji przyjmuje
sie wartos¢ okreslong w umowie. W jednostkach wystepujg réwniez érodki trwate
otrzymane nieodptatnie od Urzedu Miasta Ptocka na mocy stosownych decyzji, te
sktadniki aktywow przyjmujemy do ewidencji w wartoéci okreslonej w tych decyzjach,
a w przypadku okreslenia w decyzji warto$ci umorzenia wykazuje sie je na koncie 071
lub 072. W bilansie érodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wykazuje sie
wartosci netto stanowigcej réznice ich wartosci poczatkowej i dotychczasowego
umorzenia. Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku
obrotowego wedtug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych — metodg liniowg - jednorazowo za dany rok pod datg 31 grudnia. Srodki
trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci do wysoko$ci 3500 zt umarza
sie jednorazowo przez wpisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania. W tym
samym trybie niezaleznie od warto$ci umarza sig ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
srodki dydaktyczne ,w tym takze $rodki transportu stuzace do nauczania. Umorzenie
ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.  Nie
umarza sie gruntéw .Zakoriczenie amortyzacji nastepuje nie pdzniej niz z chwilg
zrownania wartoéci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoécia
poczatkowg skiadnikow majatkowych badz postawienia ich w stan likwidacji,
sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.

5. Ewidencja szczegdtowa do konta 013 ,Pozostate $rodki trwate” prowadzona

jest w uktadzie ilosciowo - wartoSciowym w ksiggach inwentarzowych w
poszczegolnych placowkach i w ZJO — JB od kwoty 500 zt do 3.500 zt .Zakupione
meble sktadajgce sie z kilku elementéw jako wyposazenie danego pomieszczenia z
wyspecyfikowanymi cenami jednostkowymi na fakturze ponizej 500,00 zt. wpisujemy
w catosci do ewidencji ,Pozostate $rodki trwate ."Umarza sig¢ je w 100% w miesigcu
przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych $rodkow trwatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”

6. Rzeczowe skiadniki majgtkowe majace charakter jednorazowego uzytku, okres
uzytkowania ponizej jednego roku mimo ze noszg cechy wyposazenia, nie sg
wprowadzone do ewidencji ksiegowej lecz odnoszone sg w koszty w momencie
oddania do uzytkowania i traktowane sg jako zuzycie materiatéw. Do sktadnikow tych
prowadzona jest ewidencja pozaksiegowa w placéwkach i nie uzgadniana w ZJO — JB.
Dotyczy to réwniez: wieszakow, firan, zaston, zaluzji, wykfadzin, tablic informacyjnych,
naczyn stotowych, $mietniczek, urzadzen montowanych na state do $cian
wewnetrznych i zewnetrznych.
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7. Nie wprowadza sie takze do ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikow
majgtkowych diugotrwatego uzytku noszacych cechy wyposazenia niezaleznie od ich
wartosci

Dotyczy to nastepujacych sktadnikéw:

- tawek szkolnych, terenowych, gimnastycznych, krzeset szkolnych i przedszkolnych,
stolikéw przedszkolnych. zakupione oprogramowanie o niskiej jednostkowej wartosci
poczatkowej,

Do wyzej wymienionych prowadzona jest ewidencja pozaksiggowa w ukladzie
ilosciowo - wartosciowym w ksiegach inwentarzowych uzgadnianych z ZJO - JB.
Ewidencja ma umozliwiaé ustalenie miejsc ich uzytkowania oraz os6b za nie
odpowiedzialnych.

Ewidencja odziezy i obuwia bhp dla pracownikéw prowadzona jest w placéwkach na
kartach wyposazenia pracownika — odnoszona w koszty w miesiacu przyjecia do
uzytkowania i traktowana jako zuzycie materiatow.

8. Ewidencja szczegotowa do konta 014 ,Zbiory biblioteczne” prowadzona jest w
uktadzie ilosciowo — wartosciowym w ksiegach bibliotecznych przez pracownikéw
odpowiedzialnych za ksiegozbiory w poszczegdélnych placéwkach. Do celow
ksiegowosci placowki prowadzg drugg ewidencje w ksiegach inwentarzowych w
uktadzie warto$ciowym. Zbiory biblioteczne stosownie do metody ich nabycia wycenia
sie:

- w cenie zakupu w przypadku kupna

- przez okreslenie ich warto$ci przez placéwki i przekazanie protokotu do ZJO — JB w
przypadku otrzymania w drodze darowizny.

Ksiegi inwentarzowe podlegaja uzgodnieniu przez placowki z dziatem ksiegowosci
ZJO - JB wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku.

9. Ponoszone koszty ksieguje sie w ujeciu syntetycznym tylko na kontach ,Zespotu 4"
— ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

10. Do konta syntetycznego ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” prowadzi sie
ewidencje analityczng wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wystepujgcej w planie
budzetu. Za miejsce ponoszenia kosztéw uznaje sie rozdziaty klasyfikacji budzetowej
11. Podstawg ewidencji ksiegowej jest zawsze oryginat dowodu ksiegowego.

12. Wydatki i dochody ujmowane sg w ksiegach rachunkowych kasowo , natomiast
wszelkie przychody ujmowane sg w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadg
memoriatowg z uwzglednieniem terminéw umozliwiajgcych sporzgdzenie sprawozdan
budzetowych tj. wszelkie dokumenty wptywajace do 5 dnia nastepnego miesigca sg
uwzgledniane w miesigcu, ktérego dotycza dokumenty otrzymane po tym terminie
ewidencjonowane sg zgodnie z datg wptywu.

13.Wydatki ujmowane sg w ksiegach wedtug klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych ,co
pozwala na sporzadzenie sprawozdan z tych wydatkow.

14. Naleznosci krotkoterminowe — w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci.

15. Zobowigzania na dzien bilansowy wycenia sie - w kwocie wymagajacej zaptaty —
czyli z doliczeniem odsetek naleznych na koniec roku, ktére wykazuje sie w bilansie.
16.0dsetki od naleznosci wynikajgcych z wystawionych faktur ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

17. Naleznosci dtugoterminowe — to naleznosci ,ktérych termin sptaty przypada w
okresie dtuzszym niz rok od dnia bilansowego .Wycenia sie go w kwocie wymagajacej
zaptaty a wiec tgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem ostroznosci .

18. Krajowe $rodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych — w warto$ci
nominalnej, $rodki pieniezne w walucie obcej — wg kursu sredniego ustalonego przez
NBP nie p6znigj niz na koniec kwartatu.

19. Korekty bleddéw ujawnionych po zamknieciu miesigca dokonuje sie poprzez
wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapisow.
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zatgcznik nr 5

INSTRUKCJA SPORZADZANIA OBIEGU |
KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
- ustawy z dnia 29.09.1994r o rachunkowosci (Dz. U. z 2016,poz. 1047 z
pdzniejszymi zmianami)
- z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych (Dz. U. z
2016, poz.1870 z p6zniejszymi zmianami)

CELE INSTRUKCJI

- zapewnienie wiasciwej organizacji techniki w procesie tworzenia, kontroli,
przeptywu i archiwizowania

dokumentéw
- dostosowanie dokumentaciji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych
rachunkowosci,

podatkow, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej, ubezpieczen
spotecznych, a takze do

wymogow zawartych w zarzadzeniach wewnetrznych
- zagwarantowanie wplywu do ksiegowos$ci wytgcznie dowodow uprzednio
sprawdzonych,

niewadliwych i rzetelnych
- zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentow i informacji.

Rozdziat 1

Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na urzgdzeniach zwanych kontami
ksiegowymi.
Konta ksiegowe, w zaleznosci od stopnia szczegdtowosci przedmiotu ewidencji,
dzielg sie na konta pojedynicze i konta zbiorowe. Przedmiot ewidencji konta
pojedyriczego traktowany jest jako sktadnik prosty, niepodzielny, natomiast przedmiot
ewidencji konta zbiorowego traktowany jest jako pewna zbiorowos¢, ktdrg mozna w
zalezno$ci od potrzeb uszczegdtowi¢. Z tej whasciwosci wynika podziat kont na konta
syntetyczne i konta analityczne. Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone
poziomo i posiadajace swa rozbudowe w postaci kont analitycznych. Konto
analityczne za$ to konto wynikie z podziatu poziomego, bedgce uszczegdtowieniem
przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.
Zapisy na kontach:
o Zapewniajg niedostepnosé zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian, poza
wprowadzeniem w razie potrzeby korekt ksiegowych
e Zapewniajg automatyczna kontrole ciggto$ci zapisow.
Obroty wszystkich kont winny byé zgodne.
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§1
Ogoélne zasady prowadzenia rachunkowosci
l. Organizacja ewidencji

Zarzad Jednostek O$wiatowych - Jednostka Budzetowa prowadzi dia nizej
wymienionych placowek tj.
- szkét podstawowych,
- gimnazjow
- szko6t ponadgimnazjalnych,
- szkot specjalnych,
- internatéw, bursy,
- poradni,
- placowek wychowania pozaszkolnego i ZJO —JB
- zlobkéw, rodzinnych domoéw dziecka ,0srodka Rodzinnej Pieczy Zastepczej,
Osrodka Opiekunczo-Wychowawczego
kompleksowg ewidencje wydatkéw budzetowych w ramach realizacji zadan
wiasnych gminy i zadan z zakresu administracji rzadowej,
- programéw wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
- ewidencje zdarzen ksiegowych zwigzanych z gospodarkg rzeczowymi skfadnikami
majgtkowymi,
- naliczanie wynagrodzen i $wiadczen pracownikom oraz zwigzane z tym rozliczenia
wynikajace z przepiséw o podatkach, przepiséw o systemie ubezpieczen
spotecznych oraz przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym
- sporzadza jednostkowe i zbiorcze sprawozdania z realizacji budzetu,
- obstuge kasowg placéwek oraz ZJO - JB.

Rozdziat 2

§1
Wykaz ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald ktore
tworzg :
A) dziennik,
B) ksiege gtéwng (konta syntetyczne),
C) ksiegi pomocnicze (konta analityczne),
D) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych
E) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz) wprowadzany do ewidencji
na konta 011,013
a) w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa prowadzi sie:
dzienniki oddzielnie dla kazdej jednostki budzetowe;j tj:
- dla szk6t podstawowych, gimnazjéw, ZJO — JB
- dla szkét ponadpodstawowych i placowek o$wiatowo — wychowawczych
- dla miejskich przedszkoli
- Zlobkédw, rodzinnych domow dziecka ,08rodka Rodzinnej Pieczy Zastepczej,
Osrodka Opiekunczo-Wychowawczego
- dla projektow i programéw wspoffinansowanych ze $rodkow UE
z podziatem na budzet, fundusz $wiadczen socjalnych
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Dziennik ujmuje tylko zapisy sprawdzone ,zawiera chronologiczne ujecie zdarzen,
jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym.

Strony dziennika sg numerowane, sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly
zapewnia to niedostepnos$¢ dokonywania jakichkolwiek zmian, poza wprowadzeniem
w razie potrzeby korekt ksiegowych. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z
obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j.

Ksiega gtéwna — ewidencje syntetyczng - prowadzi si¢ wg. zasad podwdjnego
zapisu ,z zachowaniem chronologii zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatu, na kontach syntetycznych ujetych w zakladowym planie kont.

Zapisy na kontach syntetycznych sg dokonywane réwnolegle z zapisami dziennika.
Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Ksiegi pomocnicze - ewidencje analityczng prowadzi sig jako wyodrebniony
system kont ksiegi gtéwnej . stanowig zapisy uszczegétawiajgce i uzupetniajgce dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego.

Konta pozabilansowe — peinig wytgcznie funkcje informacyjno-kontrolng .
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach aktywow i
pasywdw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny ktory nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzagdzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich :

- wydatkow strukturalnych(975)

- wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami (976)

- plan finansowy wydatkéw budzetowych(980)

- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego (998)

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat (999)

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzgdzenia sprawozdar budzetowych ,finansowych
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem, z US,ZUS , do ktorych jednostka
zostata zobowigzana.

Dowody ksiggowe

Dziatalno$¢ gospodarcza jest splotem réznorodnych zdarzen gospodarczych
ksztattowanych przez podejmowane decyzje. Zasada odpowiedzialnosci za rezultaty
podejmowanych decyzji wytania potrzebg udokumentowania zdarzen
gospodarczych. Odzwierciedleniem zdarzenia gospodarczego jest zatem, dokument.
Taki dokument, ktory jest odzwierciedleniem operacji gospodarczej nazywa sig
dowodem ksiegowym. Utrwalenie operacji gospodarczych, czyli takich zdarzen
gospodarczych, ktére powodujg zmiany w sktadnikach bilansu,

Dowody ksiegowe sg podstawa ewidencji. Wymog rzetelnosci ewidencji ksiggowej
prowadzi do potrzeby selekgji i kontroli dowodéw ksiegowych.

§2

1. Pojeciem "dowodu" okresla sie kazdy dokument stwierdzajgcy fakt dokonania
operacji

gospodarczej rzetelny i zgodny z jej rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze;
ktérg dokumentuja, wolny od btedéw rachunkowych zawierajgcy co najmniej

91



okreslenie stron uczestniczacych w operacji, przedmiot operaciji, ilo$¢ i warto$¢, date
dokonania operacji,
2. Pojeciem "dowodu ksiegowego" okresla sie dokument, ktory zawiera cechy
wymagane dla dowodu, a ponadto okre$la rodzaj dowodu, czy zostat odpowiednio
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym; stwierdza
zakwalifikowanie do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
3. Dowody ksiegowe dziela sie na:

1. zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

2. zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3. wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§3

1. Zgodnie z powotang ustawa o rachunkowosci za prawidtowy uwaza si¢ dowdd
ksiegowy:

1. posiadajgcy swojg nazwe i ewentualnie symbol,

2. stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem,

3. zawierajacy co najmniej nastepujace dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczgcych w
operacji gospodarczej;

b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania)
operacji gospodarczej; jezeli obie daty pokrywajg sie, wystarczy podanie jednej z
nich,

c) przedmiot oraz ilosciowe i wartosciowe okre$lenie operacji gospodarczej,

d) wtasnoreczne podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej i jej udokumentowanie,

4. sprawdzony pod wzgledem:

a) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnoéci ich danych (w tym ceny)
zgodnych z przepisami o zamdwieniach publicznych, celowo$ci, gospodarnosci i
legalnoéci operaciji gospodarczych wymienionych w dowodzie, a takze stwierdzeniu,
ze dowody zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki,

b) formalno - rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w
sposéb technicznie prawidtowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz ze
ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych,
5.Stwierdzajacy dokonanie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i
formalno - rachunkowym przez ztozenie podpiséw oséb upowaznionych do
dokonania okreslonych czynnosci.

6. Zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych ( dekretacja) ,podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania

§4

1. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone przez komorke finansowg dla
udokumentowania niektérych operacji i zdarzeh gospodarczych,

2) zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednolitym
charakterze.

§5
1. Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim.
2. Btedne zapisy w dowodach ksiegowych moga byé korygowane wytgcznie przez
przekreslenie btednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
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zapiséw poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenia podpisu przez osobe,
ktora dokonata poprawki.

Tresé i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie mogg by¢ zamazywane,
przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi srodkami np. Srodkami
chemicznymi. Zasady te majg zastosowania do dowodow obcych i wiasnych, ktore
wyszly na zewnatrz jednostki. Mogg by¢ one poprawione wytgcznie przez
wystawienie i przestanie kontrahentowi dokumentu zawierajacego sprostowanie np.
noty korygujacej, faktury korygujgcej.

Btedy w dowodach gotowkowych i czekach mogg by¢ poprawione jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajgcego biad i wystawienie nowego wiasciwego
dowodu. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wytgcznie prawidtowe
dowody ksiegowe.

§6

1. Obieg dokumentéw obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia lub
wptywu do jednostki, az do momentu ich zaksiggowania.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow ich obieg powinien odbywac sig jak najkrotsza
i najprostszg droga, wedtug zasad:

1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komérek, ktore istotnie korzystajg z
zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzania,

2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwosé
zwiekszenia pomytek,

3) dgzyé do skrocenia przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne
komérki do minimum.

§7

1. Dekretacjg okreéla sie og6t czynnoéci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych zgodnie z zasadami ustalonymi w planie kont , wskazaniu
co do VAT np. zakup zwigzany/niezwigzany ze sprzedaza opodatkowana)

2. Czynnosci te wykonuje upowazniony pracownik komorki ksiegowosci.

3. Osoby uprawnione do akceptacji przelewéw dokonujg sprawdzenia dokumentdw
poprzez stwierdzenie, czy dowody sg skontrolowane pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty .W przypadku stwierdzenia, ze
dokumenty nie byly skontrolowane ptatno$¢ nie jest realizowana, a dowody ksiegowe
przekazywane sg do uzupetnienia.

4. Jezeli wystepujg odrebne procedury dotyczgce projektéw finansowanych ze zrodet
zewnetrznych ,faktury i inne dokumenty dotyczace tych projektow podlegaja kontroli
zgodnie z tymi procedurami.

§8

Kontrola dokumentow ksiggowych

1. Dokumenty ksiegowe przed ujeciem w ksiegach rachunkowych podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem:

1) merytorycznym

2) formalno - rachunkowym.

3) dokument stanowigcy podstawe zaciggnigcia zobowigzania lub dokonania
wydatku podlega dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym
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2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu ,czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta
celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi przepisami w
tym przepisami o zaméwieniach publicznych .Polega ona w szczegélnosci na
sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot ,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego uprawnione,

3) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa , tj, czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania jednostki itp

4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane i w sposéb rzetelny
oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5 ) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub dokonano
zlecenia lub czy ztozono zamodwienie,

B) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartg umowg lub innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie.

Kontroli merytorycznej dokonuje upowazniony pracownik. Dokonujgcy kontroli
merytorycznej okresla pozycje wydatkéw budzetu placowki, wskazuje zadanie
budzetowe , dziat, rozdziat i paragraf, z ktérego dokonywany jest

wydatek ,podstawe wydatku zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych ,
date dokonania kontroli merytorycznej, na dowédd sprawdzenia sktada date i podpis.

3. Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu czy dowody ksiegowe
zostaly wystawione w sposéb technicznie poprawny , sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez osoby upowaznione oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg
bted6w arytmetycznych .
Polega ona w szczeg6lnosci na:

1) okreslenie wystawcy, np. odcisku pieczeci,

2) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarcze;j,

3) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej ktérej dowod dotyczy

4) wtadciwe okre$lenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i iloci
Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika.
4. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca
daty i podpisu osoby sprawdzajgcej. Kazdy rodzaj kontroli powinien byé
przeprowadzony przez inng osobe.
5. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji kierownik jednostki i gtéwny
ksiegowy lub gtéwny ksiggowy i kierownik dziatu ksiegowosci lub zastepca
kierownika jednostki i kierownik dziatu ksiegowosci w ZJO-JB w jednostkach
kierownik jednostki i upowazniony pracownik. Fakt zatwierdzenia potwierdzajg
podpisy os6b upowaznionych.

§9
Rodzaje dowodow ksiegowych

Kryteria klasyfikacyjne dokumentow.
1. Wedtug chronologii wystawienia:

a) dokumenty wystawione przed dokonaniem operacji gospodarczej (zamoéwienia,
umowy, zlecenia),

2. Wedtug rodzaju operacji gospodarczych
a) dokumenty kasowo-bankowe ,
b) dokumentacja wyptaty wynagrodzen,
c) dowody sprzedazy lub ustugi,
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d)dokumentacja wtasna ksiegowosci,
e) dowody zakupu,

3. Wedtug miejsca ich wystawienia:

a) dokumenty obce - otrzymane od kontrahentéow

b) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale

¢) wewnetrzne wiasne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. zestawienie
dowodo6w sporzgdzone dla zaksiegowania ich zbiorczym zapisem, noty ksiegowe,
polecenie ksiggowania, protokdty zdawczo - odbiorcze)

4. Wedtug liczby operac;ji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.

Rozdziat 3

§1

Dokumenty gospodarki finansowej

Dokumentami gospodarki finansowej sa:
1) kwitariusze przychodowe
2) raport kasowy "RK"
3) wniosek o zaliczke,
4) rozliczenie zaliczki,
5) polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, Zagranicznego,
6) czek gotowkowy ,dyspozycja odbioru /rezygnaciji/ z wyptaty zamknietej,
7) bankowy dowdd wptaty,
8) polecenie przelewu
9) wyciag bankowy
10) wewnetrzne zlecenie ptatnosci

1. Kwitariusze przychodowe

Przeznaczenie

Stosowane sg w przypadkach wpfat gotéwkowych pozyczek ZFSS, wadia
przetargowe, zwroty zaliczek, innych optat na rzecz jednostki.

Opracowania i obieg:

Dowdd wptaty wypetnia w trzech egzemplarzach kasjer komaérki finansowej
podczas dokonywania wptaty pieniedzy do kasy, z przeznaczeniem:

- oryginatu dla wptacajacego,

- pierwszej kopii dla komérki finansowej (zatgcznik do raportu kasowego),

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.
Formularze dowodéw wptat gotéwki powinny byé potaczone w bloki i ponumerowane
przez pracownika komorki finansowej (odpowiedzialnego za gospodarowanie
drukami) przed przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegajg
ponumerowaniu z zachowaniem ciagtosci numeracji  w ciagu roku obrotowego.
Liczba formularzy w kazdym bloku powinna byé poswiadczona przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami i gléwnego ksiegowego. Bloki
przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane przez pracownika komorki
finansowej za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktora
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powinna umozliwié¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.
Anulowane formularze przychodowych dowodéw

kasowych nie mogg byé niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu w bloku
formularzy.

Wystawiajgcy dowdd okresla w nim date wpfaty, nazwisko i imie osoby wpfacajgcej,
doktadne okreslenie tytutu wplaty oraz kwote wptaty cyfrg i stownie, podpisujgc
nastepnie dowo6d w pozyciji "wystawit”. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie
gotoéwki do kasy.

Dokument podlega ewidenciji w raporcie kasowym.

2. Raport kasowy "RK"

Przeznaczenie:
Stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodéw kasowych, dotyczacych wptat
i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie kilkudniowym.
Przyjecie gotéwki do kasy nastepuje na podstawie kwitariusza przychodowego .
Wypfata gotéwki z kasy dokonywana jest na podstawie dokumentu (listy ptac, faktury,
rachunku, delegacji itp.) za pokwitowaniem na pieczatce przystawianej przez kasjera
na dokumencie o tre$ci zawartej w zatgczniku numer 9.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach przez kasjera. Biezgcy
numer raportu kasowego odnotowany w prawe;j gornej rubryce, ustala sie z
zachowaniem ciggtosci numeracji w ciggu roku budzetowego.

W lewym gérnym rogu raport zaopatrzony jest w piecze¢ firmowg jednostki
organizacyjnej. Poszczegdine dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie
kasowym podlegajg chronologiczne;j i systematycznej ewidencji w kolejnosci ich
realizacji, przy czym w rubryce "tre$¢" okresla sie rodzaj operacji gotéwkowej, a w
rubryce "dowdd" - rodzaj dowodu.

Kwoty operacji gotéwkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie do rubryki
"przychéd” lub "rozchéd". Kazdg strone raportu podlicza sig oddzielnie, a fgczng
sume obrotow objetych raportem kasowym wpisuje sie w wierszu "obroty dnia" na
ostatniej stronie raportu kasowego.

Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych, kasjer oblicza pozostatosci
gotéwki na dzien nastepny. Do stanu wpisanego w wierszu "stan kasy poprzedni" -
przeniesionego z raportu kasowego za dzien (okres) poprzedni - dodaje sie obroty
przychodowe. Nastepnie odejmuje sie obroty rozchodowe, a kwote ustalonej
pozostatosci wpisuje sie w wierszu "stan kasy obecny".

Po dokonaniu tych wszystkich czynnoéci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuije
jego oryginat wraz z wszystkimi dowodami upowaznionemu pracownikowi komorki
finansowej, kopia raportu kasowego pozostaje w bloczku raportow. Upowazniony
pracownik komorki finansowej dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentow i
operacji pienigznych pod wzgledem formalino - rachunkowym, potwierdzajac to
swoim podpisem w rubryce "sprawdzono". Raport kasowy podlega nastepnie kontroli
merytorycznej i zatwierdzeniu przez gtéwnego ksiegowego.

3. Wniosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajgcy pobranie zaliczki na zakupy gotéwkowe.
Opracowanie i obieg:

Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio
drobne stale powtarzajace sie wydatki moga byé wypfacone zaliczki state na caty rok
lub okresy krétsze. W ciggu okresu trwania zaliczki statej pracownikom tym wyptaca
sig petng sume naleznosci na podstawie zatwierdzonych rachunkéw. Osoby
upowaznione do pobierania zaliczek statych i wysoko$é tych zaliczek okreslajg
kierownicy placéwek.
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Zaliczek udziela sie na:

1) zakup zywno$ci w przedszkolach ,ztobkach, internatach, specjalnych o$rodkach
szkolno - wychowawczych,O$rodku Opiekunczo-Wychowawczym

2) koszty podrézy stuzbowej,

3) pokrycie drobnych wydatkéw i inne koszty wykonania zadan.

Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyplate
okreslonej sumy na dokonanie wydatkéw gotéwkowych. Wypetnia on pierwszg strone
druku, wpisujgc imie i nazwisko okreslajgc rodzaj wydatkéw, na ktére ma by¢
wypfacona zaliczka, termin rozliczenia - nie dtuzszy niz 14 dni, a w przypadku zaliczki
stafej - nie dtuzszy niz do 28 grudnia roku obrotowego. Whnioski o wyptacenie zaliczki
podpisywane sg przez kierownikow jednostek odpowiedzialnych za kontrole
merytoryczng oraz podlega sprawdzeniu pod wzgledem formano-rachunkowym
przez osobg upowazniong. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez gtéwnego
ksiggowego lub kierownika dziatu ksiegowosci .

Wypetniony i zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wyptacenia gotéwki z kasy.
4. Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie
ktérego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystana zaliczke.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzgdza zaliczkobiorca podczas rozliczania sie z zaliczki w jednym
egzemplarzu. Wypetnia on druga strone formularza, podajac wszystkie dowody
Zrodtowe (rachunki) optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wiasnych srodkow
pienieznych.

Na stronie pierwszej wypetnia gorna czesé, ustalajac sume do zwrotu lub pobrania z
kasy doptaty.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezposredni przetozony zaliczkobiorcy,
sprawdzenia formalno - rachunkowego dokonuje wyznaczony pracownik .
Rozliczenie zaliczki zatwierdza wstepnie gtéwny ksiegowy lub kierownik dziatu
ksiggowosci. Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwiocznie po wykonaniu zadania,
nie pézniej niz w terminie do 14 dni od daty dokonania zakupu lub powrotu z podrézy
stuzbowej ( dotyczy pracownikéw ZJO - JB). W przypadku nie dotrzymania terminow
rozliczen kwoty nie rozliczone podlegajg potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
zaliczkobiorcy (dotyczy pracownikéw ZJO - JB).

Sumy zaliczek wyptaconych ze $rodkéw budzetowych nalezy rozliczyé w
nieprzekraczalnym terminie do 28 grudnia.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podréz stuzbowsg i rozliczenia
kosztéw delegacji.

Opracowanie i obieg:

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji
kierownika jednostki organizacyjnej dla pracownika w przypadku kierownika danej
jednostki i dyrektora ZJO - JB - Wiceprezydent Miasta. Dokument wystawiany jest w
jednym egzemplarzu. Wypetnione polecenie musi zawieraé: kolejny numer z rejestru,
imie i nazwisko

stanowisko stuzbowe, cel podrézy, miejscowosé, date oraz okreslenie srodka
lokomocji. Pracownik udajgcy sie w podréz stuzbowa ma prawo do zaliczki w
wysokosci przewidywanych kosztéw podrézy. Dowodem kasowym bedacym
podstawa wyptaty zaliczki jest polecenie wyjazdu stuzbowego. Rozliczenie rachunku
kosztow podroézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciagu 14 dni od daty
zakonczenia podrézy. W przypadku korzystania do odbycia podrézy stuzbowej z
samochodu prywatnego osoba delegowana wpisuje stan licznika przed
rozpoczeciem podrdzy i po jej zakonczeniu oraz zatacza zgode kierownika jednostki
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na uzycie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych wraz z przyznanym limitem
kilometréw. Do rozliczenia delegacji stuzbowe; niezbedne jest potwierdzenie pobytu
lub Ztozenie w uzasadnionych przypadkach o$wiadczenia osoby delegowanej. Do
rozliczenia kosztéw podrézy osoba delegowana zatacza dokumenty (np. f-ry, r-ki,
bilety i itp.) potwierdzajace poszczegélne wydatki, nie dotyczy to diet oraz wydatkéw
objetych ryczattami. Stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego potwierdza
osoba delegujaca, za$ sprawdzenie formalne i rachunkowe komérka finansowa.
Kwote do wyptaty zatwierdza gtéwny ksiegowy iub kierownik dziatu ksiegowosci oraz
kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona.

6. Czek gotowkowy/ dyspozycja odbioru /rezygnacji /z wyplaty zamknietej
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjecia gotéwki z banku.

Opracowanie i obieg:

Czeki gotéwkowe winny by¢ wystawione przez kasjera w jednym egzempilarzu i
podpisane przez osoby upowaznione, zgodnie ze zlozonymi podpisami w karcie
wzoréw podpiséw. Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowaé jego
odbior. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta

czekiem, wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg
ujetg w raporcie kasowym.

7. Bankowy dowdd wptaty

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wptaty do banku finansujacego gotéwki z kasy jednostki.
Opracowanie i obieg:

Dokument wypetniany jest przez kasjera w 2 - ch egzemplarzach. Wszystkie
egzemplarze bankowego dowodu wpfaty sktada osoba wptacajgca wraz z gotdwkg
do banku. Po przyjeciu gotdwki, bank zatrzymuje oryginat dla siebie, natomiast
jednostka otrzymuje kopie , ktorg wpina do kwitariusza oraz wycigg bankowy
potwierdzajacy wptate.

8. Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur,
rachunkdw ,not, wewnetrznych zlecen ptatnosci lub innych dokumentéw.
Opracowanie i obieg:

Polecenie przelewu sporzadza sie elektronicznie przez pracownikéw dziatu
ksiggowosci( likwidatury) po otrzymaniu dowodéw ksiegowych stanowigcych
podstawe zapfaty. Polecenia przelewu sg akceptowane przez dwie osoby
upowaznione jako wskazane do dysponowania $rodkami finansowymi drogg
elektroniczng wedtug karty wzoréw podpiséw. Polecenia przelewu w
uzasadnionych przypadkach mozna sporzadzié recznie wtedy dowod sporzadza
pracownik na podstawie otrzymanych dowodéw ksiegowych stanowigcych podstawe
zaptaty. Polecenia przelewu podpisywane sg przez osoby upowaznione do
dysponowania srodkami finansowymi zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie
wzoru podpiséw. Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu obcigza rachunek
jednostki i przesyta informacje o realizacji w wyciggu bankowym jako potwierdzenie
zaptaty. Wyznaczony pracownik po otrzymaniu wyciggu dokonuje dekretagiji i
ewidencji operacji finansowych w urzadzeniu ksiegowym.

Polecenie przelewu za granice wystawiane jest przez uprawnionego pracownika w
walucie obcej ,ktéra po zrealizowaniu przez bank przeliczana jest na rébwnowarto$¢
PLN ('wedtug kursu sprzedazy walut obcych z dnia realizacji dyspozycji).
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Zrealizowane przelewy obcigzajg odpowiedni rachunek jednostki organizacyjnej i sa
generowane w postaci wyciggu bankowego.

9.Wyciag bankowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przez bank zrealizowanych piatnosci oraz otrzymanych

srodkéw na rachunkach bankowych danej jednostki.

Opracowanie i obieg:

Wyciag bankowy z systemu bankowego generowany jest w jednym egzemplarzu z
systemu bankowego, dekretowany i ksiegowany w programie finansowo-ksiegowym.

Rozdziat 4

Zasady ewidencji rzeczowych sktadnikéw majgtku. Za prawidiowe zarzgdzanie
rzeczowymi sktadnikami majgtku odpowiada kierownik jednostki organizacyjne;.
Przez prawidlowe zarzadzanie rozumie sig:

- utrzymywanie stanow skiadnikéw w ilosciach niezbednych do wykonywania
biezgcych zadan jednostki oraz w granicach norm ustalonych odrebnymi
przepisami,

- niedopuszczanie do tworzenia sie zapaséw nadmiernych, nieprzydatnych i
niepetnowarto$ciowych oraz podejmowanie dziatan do ich zbycia tj. sprzedazy,
nieodptatnego przekazania lub zagospodarowania we wlasnym zakresie,

- Wwiasciwe magazynowanie zapasow oraz wykorzystanie $rodkéw trwatych i
pozostatych rzeczowych sktadnikéw majatku zgodnie z ich przeznaczeniem

- wiasciwe oznakowanie $rodkéw trwatych oraz pozostatych rzeczowych
sktadnikow majgtku nie bedacych materiatami, potfabrykatami i wyrobami
gotowymi,
na odwrocie faktury przedstawionej komérce finansowej do zaptaty winien
by¢ naniesiony
kolejny numer inwentarzowy, zgodny z ksigzkg inwentarzowg , miejsce
uzytkowania oraz wskazanie

osoby odpowiedzialnej za sktadnik majatku.

- Umieszczenie w kazdym pomieszczeniu biurowym, w ktérym stale znajdujg sie
srodki trwate i pozostate rzeczowe sktadniki majgtku spiséw inwentarza,

- zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg z zachowaniem
wymogow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

- wyznaczenie komorek organizacyjnych i oséb odpowiedzialnych za gospodarke
rzeczowymi skfadnikami majatku,

- biezaca kontrole gospodarki i ewidenciji sktadnikami majatku oraz przestrzeganie
wymogow i termindéw w zakresie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku.

Zakupione materialy, przekazane na stanowiska pracy podlegajg spisaniu w koszty

dziatalnosci, natomiast zapasy materiatéw sktaduje sie w magazynie po to, aby je

zuzy¢ w procesie pracy.
Zapasy materiatéw dzieli sie na:
- materiaty pi$mienne
- materialy elektryczne
- materialy gospodarcze
- czesci zapasowe sprzetu komputerowego
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W ewidencji magazynowej ujmuje sie tylko materiaty, ktore fizycznie trafity do
magazynu. Nie ewidencjonuje sig¢ materiatéw majacych charakter jednorazowego
uzytku, o ile sg to ilosci niewielkie.

- ewidencja ilosciowo — warto$ciowa — prowadzona jest w kazdej placdwce na
kartach iloSciowo - warto$ciowych wedtug poszczegéinych rodzajow materiatow:
Dane ewidenciji iloéciowej i wartosciowej powinny byé ugadniane okresowo, nie
rzadziej niz na dzien inwentaryzagcji i na koniec roku. W przypadku zakupu czesci
komputerowych gdy ich warto$¢ stanowi co najmniej 30% zestawu
komputerowego zostang zaksiggowane jako ulepszenie $rodka trwatego co musi
by¢ potwierdzone stosownym dokumentem tj. ,OT”

Dowodami przychodu (rozchodu) $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow
trwalych sa:

1. Faktura dostawy (sprzedazy) wraz z oryginatami dokumentéw — odpowiednio
,Przyjecie $rodka trwatego — OT”, , Likwidacja $rodka trwatego — LT,

2. Protokét zdawczo — odbiorczy.

§1
Ewidencja rzeczowych skladnikéw majatku

Dowodami przychodu (rozchodu) $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
sa:
1. Faktura dostawy
2. Protokét zdawcezo - odbiorczy.
Protokoty zdawczo - odbiorcze majg zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
sktadnikbw majatkowych.

§ 2

Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatéw, $rodkéw trwatych,
niskocennych skladnikéw aktywéw diugotrwatego uzytkowania i ustug oraz
rozrachunkoéw z dostawcami sg:

. Umowa ,zaméwienie, zlecenie,

. Faktura VAT dostawcy towaru

. Faktura VAT sprzedazy

. Faktura korygujgca dostawcy

. Faktura korygujaca sprzedazy

. Nota korygujaca

. Protokét odbioru

. Dowdd przyjecia (wydania) materiatow

. Dokumenty stwierdzajgce uregulowanie zobowigzan

10. Dokument ,Przyjecie $rodka trwatego — OT”

11. Dokument ,Likwidacja $rodka trwatego — LT”

12. Protokét likwidacji sktadnikéw majatku

13. Protokét ,Zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego — PT”

OCONOOAOADDWN-

1.Umowa , zaméwienie, zlecenie

Przeznaczenie:

Stuzy do zaciggania zobowigzania w innej jednostce gospodarczej zwigzanego z
zakupem sprzetu, materiatéw lub zleceniem wykonania ustug wg okreslonej ilosci,
jakosci i wartosci oraz podaniem szczegotowych warunkédw odbioru i regulacii
naleznosci. Zobowigzania mogg by¢ zaciggane w granicach kwot przewidzianych na
te cele w zatwierdzonym planie finansowym.

Opracowanie i obieg:
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Umowy ,zaméwienia na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadza wylgcznie
osoba upowazniona w oparciu o zapotrzebowanie. Umowy, zaméwienia i zlecenia
podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrach.

Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:

- numer i date zawarcia,

- oznaczenie stron umowy i ich dane,

- przedmiot,

- kwote,

- forme ptatnoéci,

- podpisy oséb upowaznionych do zaciggania zobowigzan ze strony jednostki

organizacyjnej oraz podpisy oséb reprezentujgcych drugg strong umowy

- podpis gtéwnego ksiggowego,

- stwierdzenie ,ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sig w planie
finansowym i sg zgodne z klasyfikacjg budzetowa ,dokonane przez uprawnionego
pracownika, ktéremu w zakresie czynno$ci powierzono to zadanie. Stwierdzenia
dokonuije sie na pieczatce wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku do instrukcii.

- zrédto finansowania tj .dziat, rozdziat, paragraf, numer zadania budzetowego.
Peing odpowiedzialnos¢ za strone merytoryczng i formalng zamowienia ponosi
kierownik jednostki lub z upowaznienia kierownika jednostki (dotyczy ZJO) gtéwny
ksiegowy.

Zamowienia i zlecenia wystawiane sg w zaleznoséci od potrzeb.

Zamoéwienie i zlecenie powinno zawierac:

- numer i date

- przedmiot,

- ilos¢ i warto$é,

- forme ptatnosci,

- zrédto finansowania tj .dziat, rozdziat, paragraf, numer zadania budzetowego,

- podpisy zamawiajgcych,

-stwierdzenie ,ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sig¢ w planie
finansowym i sg zgodne z klasyfikacjg budzetowa ,dokonane przez uprawnionego
pracownika, ktéremu w zakresie czynno$ci powierzono to zadanie. Stwierdzenia
dokonuje sie na pieczatce wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku do instrukcji.
Peing odpowiedzialno$¢ za strone merytoryczng i formalng zamdwienia ponosi
kierownik jednostki lub z upowaznienia kierownika jednostki (dotyczy ZJO) gtéwny
ksiegowy.

Umowy, zamdwienia i zlecenia podlegaja ewidencjonowaniu w rejestrach.

W przypadku zaciggniecia zobowigzan w jednostce spoza sektora finansow
publicznych w kwocie przekraczajacej 10 000,00 zt. brutto zachodzi koniecznos$é
zawarcia umowy dotyczy zakupu ustug i prac remontowych . Wyjatek stanowia
zobowigzania zaciggniete w zwigzku z koniecznoécig usunigcia skutkéw zdarzen
losowych i awarii wymagajacych natychmiastowego usunigcia, ktére mozna Zlecié w
formie zlecenia pisemnego bgdz ustnego.

W przypadku zobowigzan do kwoty 10 000,00 zt dopuszcza sie zastosowanie formy
zlecenia ,zamowienia lub dokonanie zakupu na podstawie faktury VAT, rachunku
itp.(zlecenie ustne).

W przypadku przekazania przedpfaty, zaliczki zachodzi potrzeba zawarcia umowy
bez wzgledu na kwote.
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Dopuszcza sie dokonywanie optat z tytutu sktadek czionkowskich lub wpisowego bez
koniecznos$ci zawierania umowy, sktadania zlecenia lub zamoéwienia.

Kserokopie uméw i porozumien dotyczace otrzymywanych $rodkéw np. darowizn i
innych nalezno$ci nalezy niezwiocznie po ich podpisaniu i przed terminem wplywu
$rodkéw dostarczy¢ do ZJO.

W przypadku zawarcia z osobg fizyczng umowy-zlecenia lub umowy o dzieto nalezy
do umowy dotgczy¢ wypetnione i podpisane przez te osobe o$wiadczenie dotyczace
jej ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego wg wzoru stanowigcego zatgcznik do
instrukcji. Jeden egzemplarz takiej umowy wraz z oéwiadczeniem nalezy dostarczyé
do dziatu ptac ZJO najpdzniej 3 dnia roboczego od dnia zawarcia umowy z uwagi na
koniecznos¢ zarejestrowania zleceniobiorcy w Zaktadzie Ubezpieczen

Spotecznych W przypadku nie dotrzymania terminu lub nie ztozenia oéwiadczenia
konsekwencje za powyzsze ponosi pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie
umowy-zlecenia.

W celu sporzadzenia sprawozdawczo$ci dotyczacej zaangazowania wydatkéw kopie
zawartych umow muszg by¢ dostarczone do ZJO niezwiocznie po podpisaniu ,jednak
nie pozniej niz do 5 dnia nastepnego miesigca po miesigcu , w ktérym zostaly
zawarte.

2. Faktura /Rachunek dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy, ustugi) i rozliczen z dostawcg
Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture / rachunek w
terminie okreslonym w ustawie o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzeniu
Ministra Finansow w sprawie wystawiania faktur. Faktury VAT / rachunki podlegaja
uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotéwkowym lub gotéwkowym na
podstawie umowy miedzy stronami danej transakcji.

Faktura dostawy stanowigca u odbiorcy dowdd zakupu , wykonania ustugi, powinna
by¢ sprawdzona czy zawiera w szczegolnosci:

- imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy,

- numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

- numer faktury,

- data dokonania sprzedazy/ustugi oraz date wystawienia

- odpowiednio wyraz oryginat albo kopia,

- nazwe ustugi, towaru (materiatéw) bedacego przedmiotem transakcji (kupna-
sprzedazy, ustugi),

- jednostke miary, ilo§¢, cene (netto ,stawke VAT i brutto) , warto$¢ sprzedazy lub
rodzaj wykonywanej ustug (netto, brutto),

- 0gdIng kwote naleznoéci z naleznym podatkiem wyrazona cyfrowo i stownie),
Rachunek dostawcy stanowigcy u odbiorcy dowdd zakupu, wykonania ustugi
powinien byé sprawdzony czy zawiera w szczego6inos$ci:

- imiona i nazwiska (nazwe albo firme) oraz adresy sprzedawcy i kupujgcego badz
nabywcy i odbiorcy ustugi,

- date wystawienia i numer rachunku,

- odpowiednio wyraz oryginat albo kopia

- okreslenie rodzaju iloci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe
- 0g6Ing sume naleznosci wyrazong stownie i liczbowo,
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W przypadku gdy oryginat faktury/rachunku ulegt zniszczeniu albo zagiat , ponownie
wystawiona faktura zawiera takze wyraz , Duplikat” oraz date jej ponownego
wystawienia.

1) Osoba uprawniona i odpowiedzialna za przyjecie dostaw towaréw (materiatéw) do
magazynu ma obowigzek wstepnego sprawdzenia prawidtowos$ci sporzadzenia
faktury . Oryginat faktury w ciggu 2-3 dni po otrzymaniu

przez upowazniong osobe musi by¢ przekazana do uprawnionego pracownika w celu
przeprowadzenia kontroli merytorycznej w szczeg6inosci nalezy sprawdzié:

- uzasadnienie dostawy kontrolujgc z odpowiednig umowg lub zaméwieniem.

2) W koricowym etapie faktura sprawdzana jest pod wzgledem formaino -
rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzana do realizaciji
przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowaznia.

3) Oryginat faktury podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych. Przy zakupie
srodkéw trwatych, pozostatych érodkéw trwatych ksigzek ,wartosci niematerialnych i
prawnych na fakturze nalezy umieéci¢ adnotacje o wpisie do ksiegi inwentarzowej
oraz nalezy opisa¢ spos6b zaewidencjonowania .Do faktury zakupu $rodkow
trwatych nalezy dofgczy¢ oryginat dokumentu , Przyjecie érodka trwatego OT”

4) Z czynnosci wymagajgcych odbioru np. robét remontowych powyzej kwoty

5 000,00 zt. powinien by¢ sporzadzony protokét odbioru .

3. Faktura /rachunek sprzedazy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania sprzedazy

Opracowanie i obieg:

Sprzedawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy fakture w terminach
ustalonych umowa. Fakture /rachunek sprzedazy wystawia osoba upowazniona
przez kierownika jednostki .Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna
zawiera¢ co najmniej: imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone
sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy, numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i
nabywcy, date wykonania dokonania sprzedazy, ustugi oraz

date wystawienia i numer kolejnej faktury jako ,Faktura ” podatnik moze podaé na
fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze
ciagtym, nazwe towaru lub ustugi, rodzaj wykonanych ustug, cene jednostkowa ustugi
bez kwoty podatku (ceng jednostkowg netto), warto$¢ wykonywanych ustug ktorych
dotyczy sprzedaz bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto), stawki podatku,
warto$¢ sprzedazy ustug wraz z kwotg podatku (warto$¢ sprzedazy brutto), kwote
naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem wyrazong cyframi i stownie.

4. Faktura korygujaca (dostawcy)

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty btedéw w fakturze.

Opracowanie i obieg:

Fakture korygujgcg sporzadza dostawca i przesyia ja w dwéch egzemplarzach na
adres odbiorcy.

Otrzymujac fakture korygujgca sprawdza sie czy zawiera ona w szczegélnosci:

- numer Kolejny oraz date jej wystawienia,

- dane wynikajgce z faktury, ktérej dotyczy faktura,

- prawidtowe dane po korekcie pozycji z faktury podlegajgcej korekcie.
Zainteresowana merytorycznie komérka organizacyjna dokonuje kontroli
merytorycznej oraz

formalno - rachunkowej faktury korygujacej. Faktura podlega zatwierdzeniu przez
upowaznione osoby, a nastgpnie oryginat podlega zaewidencjonowaniu w ksiegach
rachunkowych.
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5. Faktura korygujaca( sprzedazy)

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty btedoéw w fakturze okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow w sprawie zwrotu podatkéw niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu
podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug
do ktorych nie majg zastosowania, zwolnienia od podatku towaréw i ustug
Opracowanie i obieg:

Fakture korygujacag wystawia osoba upowazniona przez kierownika jednostki i
przesyla jg na adres odbiorcy. Faktura korygujgca powinna zawieraé co najmniej :
- numer Kolejny oraz date jej wystawienia,

- dane zawarte w fakturze, ktdrej dotyczy faktura korygujaca

- kwote podwyzszenia ceny bez podatku

- kwote podwyzszenia podatku naleznego

Sprzedawca jest obowigzany posiadaé potwierdzenie odbioru faktury korygujacej
przez nabywce.

6. Nota korygujaca

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty pomytek w fakturze lub w fakturze korygujacej okreslonej w:
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie zwrotu podatkéw niektérym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug do ktérych nie majg zastosowania,
zwolnienia od podatku towaréw i ustug

Opracowanie i obieg:

Note korygujaca sporzadza odbiorca (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez
dostawce) lub dostawca faktury (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez
odbiorce) przesyia jg na adres dostawcy lub odbiorcy. Nota korygujgca zawiera w
szczegdblnosci:

- numer kolejny i date wystawienia

- imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy
faktury albo faktury korygujgcej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej
- dane zawarte w fakturze ktérej dotyczy nota korygujaca

- wskazanie tresci korygujgcej informaciji oraz tre$ci prawidtowej nota korygujaca

7. Protokét odbioru

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jako$ci zakupionego sprzetu,
wykonywanych robo6t budowlanych lub ustug.

Opracowanie i obieg:

Przyjecie srodkow trwatych lub wykonanych robot budowlanych czy ustugi nastepuje
droga komisyjnego odbioru. Odbiér ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich
pomiaréw, préb oraz sprawdzeniu danych technicznych.

Protokdt sporzgdza sig w dwéch egzemplarzach pracownik odpowiedzialny za
gospodarke przy udziale przedstawiciela zamawiajgcego oraz strony przekazujace;.
Oryginat protokotu pozostaje w dokumentagji.

8. Dowdd przyjecia (wydania) materiatéw

Przeznaczenie:

,Dowdd przyjecia (wydania) stanowi dokument (dowad) przyjecia (wydania)
materiatdw otrzymanych od jednego dostawcy z zewnatrz przez jeden magazyn.
Stanowi on podstawe do zapiséw w kartotece ilosciowo — warto$ciowej magazynu
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Opracowanie i obieg:

Dowdéd MP lub Przyjecie zewnetrzne w przypadku przyjecia materiatéw do

magazynu, sporzgdza magazynier lub wyznaczony pracownik w trzech

egzemplarzach w momencie przyjmowania materiatu do magazynu z

przeznaczeniem:

- oryginat do komorki finansowej podpinany pod fakture,

- pierwszej kopii do zaewidencjonowania,

- drugiej kopii dla magazynu (dla siebie).

Dowody MP lub Przyjecie zewnetrzne wystawiane sg oddzielnie dla kazdego
zamoéwienia. Kazdy asortyment powinien by¢ ujety w oddzielnej pozycji dowodu .
Dowdd podiega kontroli:

- przez przyjmujgcego (zgodnosci z danymi wynikajacymi z faktury dostawcy),

- sprawdzeniu formalnej poprawnosci dowodu oraz zgodnosci danych iloéciowych i
warto$ciowych z fakturg dostawcy oraz zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
Dowod MW w przypadku wydania materiatéw z magazynu, sporzadza
magazynier lub wyznaczony pracownik w dwoch egzemplarzach:

- oryginat otrzymuje magazynier — stanowi on podstawe wydania materiatéw z
magazynu oraz zapisow w ilosciowo — wartosciowej ewidencji magazynowej,

9. Dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowigzan

Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzan sg np. wyciggi bankowe
podajgce sumy zrealizowanych czekdw, zatgczone do wyciggow kopie przelewow
bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z
dotgczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

10. Dokument ,,Przyjecie srodka trwalego — OT”

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyjecia $rodka trwatego. Stanowi podstawe zapiséw w
ksiegach pomocniczych ewidencji $rodkéw trwatych.

Opracowanie i obieg:

Opracowuje pracownik dokonujgcy zakupu w dwéch egzemplarzach, z czego
oryginat przekazuje sie wraz z dowodem ksiegowym do ksiegowosci ZJO-JB, kopie
dla przyjmujgcego w uzytkowanie $rodek trwaty lub wystawcy dokumentu. Przyjecie
srodkow trwatych nowych i ulepszonych do uzytkowania nastepuje na podstawie
dokumentu ,OT".

Dokument ,OT” powinien by¢ wystawiony w dniu faktycznego przyjecia $rodka
trwatego do eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
$rodkami trwatymi .

W dowodzie ,OT" podlegajg wypetnieniu wszystkie rubryki, a zwtaszcza musi byé
podana doktadna i petna nazwa $rodka trwatego, data przekazania do uzytkowania,
dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok produkcji, numer seryjny), miejsce
uzytkowania srodka trwatego, warto$¢ poczatkowa, stawka amortyzacyjna, kwota
odpisu amortyzacyjnego oraz dekretacja ksiegowa.

Sporzgdzony dowéd ,OT” podpisuje osoba odpowiedzialna za gospodarke $rodkami
trwatymi ,osoba ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania ,Gtéwny ksiegowy ZJO
oraz kierownik jednostki.

11. Dokument ,Likwidacja srodka trwalego — LT”

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania, nieodptatnego
przekazania) srodka trwatego lub jego czeéci. Stanowi podstawe zapiséw w ksiedze
gtéwnej i ksiedze pomocnicze;.

Opracowanie i obieg:
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Decyzje o likwidacji sktadnikow majatku trwatego podejmuje gtéwny uzytkownik, tj.
kierownik jednostki po stwierdzeniu, ze dany sktadnik majgtku utracit swojg warto$é
uzytkowa, gtéwnie z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa
jest ekonomicznie nieuzasadniona. Dokonujac likwidacji sktadnikéw majatku trwatego
pracownik odpowiedzialny za gospodarke wyzej wymienionymi sktadnikami
zobowigzany jest do wystawienia dowodu likwidacji (LT), do ktérego nalezy dotaczyé
protokdt likwidaciji. Protokot likwidacji wystawia Komisja Likwidacyjna powotana przez
Kierownika jednostki stosownym zarzadzeniem.

Dokument LT opracowuje pracownik merytoryczny w dwéch egzemplarzach. W
przypadku cze$ciowej likwidacji zestawu komputerowego, (stanowigcego $rodek
trwaly), tj. poszczegélnych urzadzen, pracownik merytoryczny sporzadza dokument
na podstawie protokotu likwidacji. W przypadku trudnosci ustalenia ceny nabycia,
zgodnie z zasadg istotnosci ustawy o rachunkowosci, wyceny dokonuje pracownik
merytoryczny na podstawie cen podobnych urzadzer obowigzujgcych w danej
miejscowosci. Sporzgdzony dowéd ,OT” podpisuje osoba odpowiedzialna za
gospodarke $rodkami trwatymi ,osoba ktéra dany $rodek przyjeta do

uzytkowania ,Gtéwny ksiegowy ZJO oraz kierownik jednostki.

12. Protokét likwidacji sktadnikéw majatku

Przeznaczenie

Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikow majatku.

Opracowanie i obieg

Protokét likwidacji powinien zawieraé nastepujace dane:

- data przeprowadzenia likwidacji

- nazwa likwidowanego sktadnika majatku

- numer inwentarzowy

- ilosé

- miejsce dotychczasowego uzytkowania

- uzasadnienie

- podpisy cztonkéw komisji likwidacyjnej

- dokument przekazania do utylizacji sprzetu komputerowego ,urzgdzen
elektrycznych i mechanicznych.

13. Protokét zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego ,,PT”

Przeznaczenie

Druk ma zastosowanie do przyjecia (przekazania) $rodka trwatego z (do) innych
jednostek.

Opracowanie i obieg:

Sporzgdza go strona przekazujgca w dwoch egzemplarzach. Stuzy do udokumento-
wania przyjecia (przekazania) $rodkéw trwatych i ujecia w ewidencji ksiegi gtéwnej i
ksiegach pomocniczych. Sporzadzony dowéd ,PT” podpisuje osoba odpowiedzialna
za gospodarke srodkami trwafymi ,osoba ktéra dany $rodek przyjeta do
uzytkowania ,Gtéwny ksiegowy ZJO oraz kierownik jednostki.
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Rozdzial 5

§1
Dokumentowanie Plac

Dokumentacja ptac reguluje stosunek prawny miedzy pracownikiem i pracodawcy i
stanowi udokumentowanie wydatkéw ze $rodkéw finansowych przeznaczonych na
wynagrodzenia.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzer jest lista ptac.
Podstawowymi zrédtami do sporzgdzenia listy ptac sa:

. umowa o prace,

. powotanie na wyzsze stanowisko, przyznanie wyzszego wynagrodzenia,

. lista ptac,

. lista ptatnicza zasitku z ubezpieczenia spotecznego,

. karta wynagrodzenia pracownika.

. zaswiadczenie o wynagrodzeniu

. decyzja wypfat

NOOTRA WN A

1. Umowa o prace

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania ustalenia stosunku pracy pomiedzy pracodawca, a
pracownikiem.

Opracowanie i obieg:

Umowe sporzadza pracownik ds. pracowniczych w trzech egzemplarzach najpézniej
W pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje kierownik jednostki
organizacyjnej. Na wszystkich egzemplarzach umowe podpisuje pracownik.
Poszczegdlne egzemplarze umowy otrzymuija - oryginat pracownik, pierwsza kopie
pracownik ds. pfac, drugg kopie dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

2. Powotanie na wyzsze stanowisko, przyznanie wyzszego wynagrodzenia
Przeznaczenie:

Dokumenty stuzg jako dowody powotania pracownika na wyzsze stanowisko lub
przyznania mu wyzszego wynagrodzenia.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadzany jest przez pracownika ds. pracowniczych w dniu podjecia
decyzjiw przedmiotowej sprawie. Dokument jest zatwierdzony przez kierownika
jednostki organizacyjnej. Poszczegolne egzemplarze przekazywane sa:

- oryginat dla pracownika,

- pierwsza kopia dla pracownika ds. ptac

- druga kopia do akt osobowych pracownika.

3. Lista ptac
Przeznaczenie:
Lista ptacy stanowi dokument do wyptaty wynagrodzen.
Opracowanie i obieg:
Listy ptacy sporzadza dziat ptac ZJO w dwoch egzemplarzach na podstawie
przekazanych dowodow zrédtowych. Listy ptac powinny zawieraé¢ co najmniej dane:
- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
- tgczng sume do wypfaty,
- hazwisko i imie pracownika,Pesel
- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegbine
sktadniki funduszu ptac,
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- sume wynagrodzen netto,

- sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,

- sume ewentualnych dodatkéw statych i przejsciowych,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis) w przypadku wyptaty gotéwkowej

- date sporzgdzenia listy

W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen naleznosci egzekucyjnych na
podstawie nakazéw egzekucyjnych, inne potracenia moga by¢ dokonywane
wytgcznie za wyrazng zgodg pracownika.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez;

- osobe sporzadzajaca,

- osobe sprawdzajgcg pod wzgledem formalno — rachunkowym,

- kierownika jednostki organizacyjnej w celu zatwierdzenia do wyptaty,

- gtbwnego ksiggowego sprawdzajgcego pod wzgledem merytorycznym

Po podpisaniu przez ww. osoby list ptac, dokonuje sie wyptaty wynagrodzen
przelewem na osobiste konta pracownikéw ,po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody
na taki sposéb lub w kasie ZJO - JB.

4. Lista pfatnicza zasitku z ubezpieczenia spotecznego

Przeznaczenie:

Stanowi dokument do wyptaty wynagrodzer za czas zwolnien lekarskich.
Opracowanie i obieg:

Lista sporzgdzana jest przez pracownika ds. ptac na podstawie zwolnien lekarskich i
dokumentow ewidencji czasu pracy.

5. Karta wynagrodzen pracownika

Przeznaczenie:

Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ds. ptac oddzielnie dla kazdego
pracownika. Wpisuje on do karty wszystkie skfadniki wynagrodzenia , a takze
wynagrodzenia jednorazowe dokonane na rzecz pracownika z tytutu zatrudnienia za
kazdy miesigc w danym roku kalendarzowym.

6. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu

Przeznaczenie:

Zaswiadczenie o zarobkach stuzy do udokumentowania wysoko$ci osiagnistego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

Opracowanie i obieg:

ZaSwiadczenie o zarobkach na drukach wystawiane jest przez pracownikow komorki
ds. pfac na wniosek pracownika. Zaswiadczenie podpisywane jest przez osobe
sporzadzajgca, gtéwnego ksiegowego lub kierownika dziatu ptac.

7. Decyzja wyplat

Przeznaczenie:

Decyzja sporzadzana jest w formie pisma i stanowi podstawe naliczenia réznego rodzaju
wyptat np.nagrod dyrektora, nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych lub

emerytalnych ,dodatku stazowego ,premii, dodatkow specjalnych itp.

Opracowanie i obieg:

Decyzj¢ sporzadza co najmniej w dwoch egzemplarzach upowazniony
pracownik z przeznaczeniem dla:

- dzialu ptac

- dla pracownika ds.kadr
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Decyzje podpisuje kierownik jednostki. Na podstawie otrzymanej decyzji dziat
plac sporzadza liste plac, na ktérej dokonuje naliczenia wynagrodzenia i
stosownych potracen.

Rozdziat 6

§1
Dokumentacja wtasna ksiegowosci

Do dokumentacji wlasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegélnosci:
1. polecenie ksiegowania,

2. noty ksiegowe ,

3. wezwanie do uzgodnienia sald

4. wezwanie do zaptaty

5. wewnetrzne zlecenie ptatnosci

1. Polecenie ksiggowania

Przeznaczenie:

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych kwot
pojedynczych lub zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub korekty mylnych
zapisow.

Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiggowania podlega kontroli przez sprawdzenie i zatwierdzenie przez
upowaznione osoby.

2. Nota ksiegowa

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania obcigzenia /uznania

Opracowanie i obieg:

Noty obcigZzeniowe sporzadzane sa przez pracownika w potrzebne;j iloci
egzemplarzy jednak nie mniej niz 2 egzemplarze, w oparciu o dane ksiegowe lub
protokoty zatwierdzone przez kierownika jednostki. Oryginat noty przekazywany jest
za pokwitowaniem np .pracownikowi obcigzanemu za niedobo6r, kopia natomiast
stanowi podstawe do dokonania ewidencji ksiegowe;j i jest przechowywana w aktach
ksiegowych.

Noty te sg podpisywane przez sporzadzajgcego, gtéwnego ksiegowego lub osobe
upowazniona.

Noty ksiggowe zewnetrzne - oryginat noty ksiegowej przesyia sie listem do
kontrahenta, ktérego operacja dotyczy; natomiast kopia stanowi podstawe do
dokonania zapiséw w ewidencji ksiegowej i podlega przechowywaniu w aktach
komorki finansowej, trzeci egzemplarz pozostaje w komérce merytorycznej. Noty
numeruje sie narastajgco w danym roku kalendarzowym.

3. Wezwanie do uzgodnienia sald

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia kont.

Opracowanie i obieg:

Zasady uzgadniania i potwierdzenia sald kontowych w komérce finansowej reguluje
ustawa o rachunkowos$ci. Wezwanie wystawia w dwdch egzemplarzach komoérka
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finansowa- odcinek A i B wysyta sie do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda odcinek B
odsytany jest do jednostki, wysytajgcej wezwanie do uzgodnienia kont.

4. Wezwanie do zaptaty / upomnienie

Przeznaczenie:

Stuzy do wezwania — uregulowania naleznych jednostce kwot

Opracowanie i obieg:

Wezwanie sporzgdza w dwéch egzemplarzach pracownik komérki finansowej w
ZJO ,w jednostkach wystawiajg upowaznieni pracownicy. W wezwaniu podaje sie
naleznos¢ oraz ustala odsetki za zwioke w jej uregulowaniu, powotujgc sie na
uprzednio wystawione dokumenty i terminy. Oryginat wezwania wysytany jest za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dtuznika, natomiast kopia pozostaje w komérce
finansowej i stanowi podstawe zapiséw ksiegowych.

5.Wewnetrzne zlecenie ptatnosci
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zrealizowanych ptatnosci
Opracowanie i obieg:

Stuzy do udokumentowania przekazanych $rodkéw , dla ktérych nie zostaty
wystawione faktury, rachunki itp. dokumenty zrédtowe .Dyspozycje przekazania
srodkdéw sporzadza sie na druku wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do instrukcji
i stanowi podstawe zapis6w w ksiegach rachunkowych.
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Rozdziat 7

§1

Inwentaryzacja

Przez inwentaryzacje rozumie sie zespét czynnosci, ktdrych podstawowym celem

jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow. Inwentaryzacja dokonana na

podstawie fizycznie stwierdzonego stanu pozwala w szczegéinosci na:

- ustalenie rodzaju i wielko$ci ewentualnych réznic, jakie moglyby powstaé¢ miedzy
stanem rzeczywistym oraz danymi wynikajgcymi z zapisdéw ksiegowych,

- wykrycie zmian jako$ciowych podczas skiadowania,

- okresowe rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

- dokonywanie zmiany os6b odpowiedzialnych za magazynowane zapasy w razie
zwolnienia, dtugotrwatej choroby itp.

- wykrywanie nieprawidtowo$ci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce
sktadnikami majatkowymi i rodkami pienieznymi.

Inwentaryzacja stanowi zrédto informacji o stanie sktadnikéw majatkowych oraz jest

narzedziem ich kontroli. Zasady inwentaryzacji okre$lone sg postanowieniami ustawy

o rachunkowo$ci i zapisane w ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”

W skiad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodzg nastepujace

dokumenty:

- arkusz spisu z natury

- protokét z inwentaryzacji kasy

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

- protokot komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic.

1. Arkusz spisu z natury

Przeznaczenie:

Stuzy do spisania rzeczywistych stanéw zapaséw znajdujgcych sie w placéwce oraz
magazynie. Arkusz spisu z natury jest dowodem ksiegowym.

Opracowanie i obieg:

Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania., ktére podlegajg
ewidencji w kazdej placdéwce. Arkusze wypetnia sie w dwoch egzemplarzach
bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skfadnikéw majgtkowych.

Na arkuszach spisowych nalezy ujmowaé oddzielnie zapasy niepetnowarto$ciowe, o
ile takie wystepuja.

Poszczegoine egzemplarze arkuszy spisu z natury przeznaczone sg:

- oryginat dla komérki ksiegowej,

- kopia dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

2. Protokét z inwentaryzacji kasy

Przeznaczenie:

Stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu gotéwki w kasie i innych papieréow
wartosciowych powierzonych kasjerowi

Opracowanie i obieg:

Protokot z kontroli powinien byé sporzgdzony komisyjnie, w obecnosci kasjera.

3. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie:

Stuzy do zestawienia roéznic inwentaryzacyjnych iloéciowo — warto$ciowych miedzy
stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym.

Opracowanie i obieg:
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Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzgdza komérka finansowa w jednym
egzemplarzu w terminie 15 dni po zakoczeniu spisu na podstawie arkuszy spiséw z
natury. Do réznic zalicza sie niedobory jak i nadwyzki, wynikajace z poréwnan
standw pod wzgledem ilosci i warto$ci: faktycznego i ewidencyjnego.

Nastepnie zestawienie réznic przekazywane jest przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia przyczyn.

4. Protokotl komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic

Przeznaczenie:

Stuzy do wyjasnienia przyczyn roéznic

Opracowanie i obieg:

W ciggu 20 dni po zakoniczeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym zgodnym z
ustawa o rachunkowosci, przewodniczgcy komisji (wraz z komisjg), na podstawie
postepowania wyjadniajgcego sporzgdza protokdt w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych. W toku postepowania wyjasniajgcego ustala sie nie tylko
przyczyny powstania réznic, ale wskazuje $rodki zapobiegawcze. Podstawg
sporzadzenia protokotu jest miedzy innymi pisemne wyjasnienie osoby materialnie
odpowiedzialnej. Protoké6t wraz z wnioskami przekazywany jest kierownikowi
jednostki w celu zajecia ostatecznego stanowiska w sprawie stwierdzonych podczas
inwentaryzacji réznic inwentaryzacyjnych i sposobu ich rozliczania.

5. Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie:

Stuzy do podjecia decyzji przez kierownika jednostki, w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

Po otrzymaniu protokotu od komisji wraz z wnioskami kierownik jednostki podejmuje
decyzje w sprawie réznic tj. spisywanie w straty, obcigzenia oséb materialnie
odpowiedzialnych, prowadzenie ujawnionych sktadnikow majgtku do ewidencji
finansowo — ksiegowej. Po zaakceptowaniu przez kierownika jednostki w wydaniu
decyzji co do sposobu ujecia réznic nalezy je rozliczy¢ w ksiegach rachunkowrr

6.Weryfikacja danych wynikajacych z ksigg rachunkowych.
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidtowo wycenione oraz czy nie uptynat termin rozliczen.
Metoda inwentaryzacji za pomocg weryfikacji polega na :
a) poréwnaniu danych zapisanych w ksiegach rachunkowych z danymi
zawartymi w dokumentach Zrodtowych.
b) doprowadzeniu do realno$ci wartosci sktadnikow wykazywanych w ksiegach
rachunkowych.
Weryfikacje przeprowadza sie na ostatni dzieh kroku obrotowego.
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Rozdzial 8

§1

Technika
Prowadzenia ptac i zasady zabezpieczenia danych

Wydruk listy ptac dokonywany jest raz w miesigcu przed planowang wypfata.

1. Listy ptac dla pracownikéw sporzadzane sg przy uzyciu technik komputerowych.
2. Program pfacowo - kadrowy pracuje na 12 stanowiskach.

3. Program komputerowy jest autorstwa firmy "WizjaNet” — Bielsko-Biata. Przy
zastosowaniu programu komputerowego ,Ptaco — Kadry od 01 stycznia 2017r
sporzadzane s3 listy ptac dla pracownikéw ZJO — JB i obstugiwanych jednostek.
4. Zapisy gromadzone sg na dysku twardym serwera z petnym podgladem
zapisanych na nim operacji i w razie potrzeby moga by¢ wydrukowane

5. Dane sg zabezpieczane, na koniec kazdego dnia pracy kopiowane na pendrivach
oraz dodatkowo archiwowane na serwerze archiwalnym Zarzadu Jednostek
Oswiatowych

Rozdziat 9

§1
Prowadzenie ksiag rachunkowych i zasady zabezpieczenia danych

Wydruki dokonywane sa raz w miesigcu po zakonczeniu danego miesigca
Program ,Finanse-FK” w wersji Windows pracuje na 24 stanowiskach
Program Budzet Rb-W w wersji Windows pracuje na 24 stanowiskach
Licencja na oprogramowanie jest autorstwa firmy Rekord — Systemy
Informatyczne sp. z o0.0. Bielsko — Biata. Od 01 stycznia 2008r przy
zastosowaniu programu komputerowego o nazwie Finanse F — K w wersji
Windows ozaz budzet R — b prowadzone s3 ksiegi rachunkowe dla ZJO — JB i
obstugiwanych jednostek.

5. Zapisy gromadzone sg na dysku twardym komputera i serwera z petnym
podglgdem zapisanych na nim operacji ksiegowych i w razie potrzeby moga
by¢ wydrukowane.

6. Dane sg zabezpieczone, okresowo kopiowane.

§ 2

1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych.

HPON =

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktére tworza:
— dziennik,
— ksiege gtéwna,
— ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag
pomochiczych.

Do obstugi finansowo-ksiegowej oraz ewidencji wykonania budzetu w ZJO-JB
przeznaczony jest program ,System Finansowo —Ksiegowy (FK)".
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Z programem ,FK” wspétpracuje ,Program Budzet” umozliwiajgcy zaréwno biezaca
jak i prognostyczng kontrole wydatkéw budzetowych. Do charakterystycznych jego
cech nalezy zaliczy¢ fakt jednokrotnego wprowadzania danych na konta finansowe jak
i konta klasyfikacji budzetowej oraz zadania budzetowe. W programie istnieje
mozliwo$¢ deklarowania charakteru prowadzonych operacji gospodarczych.

Do obstugi finansowo — ksiegowej oraz wykonania dochodéw przeznaczony jest
program ,System Finansowo —Ksiegowy (FK)”, ktéry umozliwia biezacg analize i
kontrole dochodéw budzetowych.

Do zbioréw gtéwnych Systemu FK zaliczamy:
1) kartoteke obrotéw kont (ksiege gtéwna);
2) kartoteke obrotéw kont rozliczeniowych;
3) czastkowe dzienniki obrotéw;

4) rejestry obrotow;

5) plan kont.

Zbiory pomocnicze to:

1) kartoteki wtasnych kont ksiegowych;

2) klasyfikacja budzetowa;

3) rejestry ksiegowe;

4) rodzaje dowoddw ksiegowych;

5) tabela kontrahentéw;

6) konta do automatycznych przeksiegowan,
7) tabela kont rozliczeniowych.

Po zakonczeniu kazdego miesigca sporzgdza sie nastepujgce zestawienia :
1) zestawienie wszystkich dziennikoéw zbiorczo;

2) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna);
3) zestawienie obrotéw i sald ksigg pomocniczych-analityka,

4) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej zbiorczo;

5) raport zgodnos$ci obrotéw dziennikéw z ksiega gtowna.

Wedtug standéw na koniec kazdego roku sporzadza sie nastepujgce zestawienia :
1) zestawienie wszystkich dziennikéw zbiorczo;

2) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna);

1) zestawienie obrotdw i sald ksigg pomocniczych-analityka,

2) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej zbiorczo;

3) raport zgodno$ci obrotéw dziennikéw z ksiega gtéwna.

Rownolegte dekretowanie obrotéw na kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej wraz z
rozbiciem na odpowiednie podziatki budzetowe pozwala na kontrole poprawnosci
wprowadzonych danych i monitorowanie ich wewnetrznej spéjnosci. Dodatkowo
mechanizm ten umozZliwia speifnienie podstawowego postulatu dotyczgcego
sprawozdan budzetowych

(sporzgdzanych w oparciu o analityke budzetowa), a mianowicie wymogu tworzenia
ich bezposrednio na podstawie zapiséw dokonywanych na wybranych kontach
syntetycznych.
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2. Opis systemu informatycznego

W ZJO-JB uzytkowany jest System finansowo-ksiegowy (F-K)" zaprojektowany i

wykonywany przez firme ,REKORD” Systemy Informatyczne z Bielsko-Biatej. Program
F-K jest zgodny z obowigzujgcymi normami prawnymi dotyczacymi finanséw
publicznych i ustawy o rachunkowosci.
System umozliwia zaktadanie lub przenoszenie (w nowym roku obrotowym)
obowigzujgcego planu kont, wpisujgc symbol konta, jego nazwe, strone ksiegowania
oraz nastepujgce parametry: czy jest to konto bez wprowadzania obrotéw, czy jest ono
syntetyczne oraz czy jest kontem pozabilansowym. Istnieje mozliwo$¢é dopisywania
kont w czasie eksploatacji programu.

W systemie stosowane sa rejestry ksiegowe, ktére pozwalajg na segregowanie
dokumentéw wg ich merytorycznej zawarto$ci. Na podstawie poszczegdlnych
rejestrow generowane sg przez program tzw. dzienniki czesciowe.

Rejestry ksiggowe oznaczone sg symbolami trzyznakowymi (litera + dwie cyfry).
Program pozwala na rejestrowanie dowodéw ksiegowych i dokonywania korekt w
czterech ostatnich otwartych miesigcach (parametr ustawiamy w programie).

W systemie istnieje tabela dowodéw ksiegowych oznaczajgcych typy i nazwe dowodu
tj:

R/
"

BO - bilans otwarcia,
% FA — faktura,
PDB - plan dochodéw budzetowych,
PK - polecenie ksiegowania,
UCH - dokument planu,
URG - nota z planu,
WB - wycigg bankowy,
A- dokument planu-zaangazowanie,
% B- zaangazowanie lat nastepnych,
s ZA — dokument planu-zarzadzenie,
% DEC - dokument planu- decyzja,
% DW - dowdd wewnetrzny,
% LP - lista ptac,
% NK - nota ksiegowa,
% OT- przyjecie $rodka trwatego,
% PT — przekazanie/przyjecie $rodka trwatego,
% LT - likwidacja srodka trwatego,
% RAC - rachunek ( dotyczy rachunku wystawianego przez osoby
fizyczne nie prowadzgce dziatalno$ci gospodarczej)
% RK - raport kasowy,
% RZ - rozliczenie zaliczki,
WZ — wniosek o zaliczke,
ZPM- dokument planu,
- polecenie wyjazdu stuzbowego,
- umowa zlecenie,
- rozliczenie odptatno$ci (zywienie ,opfata za pobyt dziecka )
Z\W-zapotrzebowanie
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4
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*
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R/
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o
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%
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%

*

Dowdd ksiegowy zarejestrowany w systemie otrzymuje unikalne oznaczenie. Skiada
sig ono z typu dowodu (maksimum 3 znaki) i numeru dowodu (10 znakéw). Typ
dowodu musi by¢ uprzednio zdefiniowany w tabeli dowodéw.

Rejestracja dowoddw rozpoczyna sie od wezytania symbolu rejestru ksiegowego oraz
wskazania jakiego miesigca majg dotyczy¢é zdarzenia gospodarcze okreslone w
danym dowodzie ksiggowym oraz oddziatu (numer placowki , ktorej dotycza
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dokumenty). Data ksiegowania to data, wg ktérej sporzadzany jest dziennik,
odzwierciedla ona chronologie zapiséw na kontach ksiegowych.

W dalszej cze$ci wprowadzane sg nastepujgce dane:

1) typ dowodu — oznaczenie dowodéw zgodne z tabelg dowodoéw;

2) numer dowodu — pola dziesigcioznakowe, uzupetniane zerami poprzedzajgcymi
numer wiasciwy;

3) numer pozycji — kolejna dekretacja w ramach tego samego dokumentu; w
czasie wprowadzania danych automatycznie zawarto$¢ pola jest powiekszana o jeden;

4) data i numer dowodu ksiegowego;

5) tekst — pole stuzgce stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego;
6) konto Wn, konto Ma;

7) symbol dowodu budzetowego;

8) symbol dysponenta budzetowego;

9) symbol klasyfikacji budzetowej;

10)  symbol zadania budzetowego;

11) numer rozrachunkowy;

12) data zaptaty;

13) kwota ksiegowania na dang klasyfikacje budzetowsg;
14) klasyfikacja wydatku strukturalnego;

15) kwota wydatku strukturalnego;

16) sposoéb finansowania.

Program umozliwia na biezgco sprawdzanie bilansowania sie dowodu.

Elementem rejestracji dowodoéw jest tzw. ksiegowanie wstepne. Funkcja ta wskazuje
dowody, na ktérych obroty Wn i Ma nie bilansujg sie oraz porzadkuje zarejestrowane
dane na odpowiednich kontach ksiegowych.

Wszystkie dowody zarejestrowane przez operatora dostepne sg do przegladania w
poszczegdlnych rejestrach ksiggowych. W przypadku stwierdzenia bledéw istnieje
mozliwos¢ dokonania ich korekt, ktére majg tylko charakter kosmetyczny i nie majg
zadnego wptywu na zmiane danych wskazanych w sprawozdaniu.

Proces ksiggowania dziennikéw powoduje dokonanie zapisu na kontach ksiegi
gtdwnej. Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowoddw dotyczacych biezacego okresu
obliczeniowego sg trwale zapisane w ukiadzie chronologicznym. Réwnoczesnie
tworzone sg dzienniki dla poszczegéinych rejestrow. Obroty ksiegi gtéwnej i
dziennikéw sg sobie réwne za dowolny okres rozliczeniowy. Ksiegowanie dziennikéw
blokuje mozliwoéci dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych dowodéw.
Wszelkich zmian dokonuje sie¢ za pomocg dokumentéw stornujgcych. Ksiegowanie
dziennikéw musi odbywaé sie raz w miesigcu.

Rozliczanie kontrahentéw prowadzone jest na zasadzie ksiegi pomocniczej $cisle
powigzanej z ksiegg gtéwna. Obroty zapamietywane sg tutaj jako pojedyncze
transakcje, ktore majg by¢ wzajemnie ze sobg kojarzone. Nie obowigzuje kryterium
miesigca obliczeniowego. Stan rozliczen z kontrahentami jest zawsze aktualizowany
po operacji ksiegowania wstepnego.

Zamknigcie miesigca jest funkcjg nieodwracalng. Wigze sie z przesunieciem
danych biezacych do zbioréw niedostepnych do korekty w miesigcu nastgpnym.
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§3
1. Systemy stuzace ochronie danych i ich zbiorow.
Mechanizmy programowe

Pod pojgciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed
dostgpem do nich o0séb niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich
odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty
danych nalezy tworzy¢ kopie systemu, stanowigce jego replike na dysku twardym.
Kopiowanie powinno odbywa¢ sig na inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany jest
system. Niezmiernie istotne jest czeste sporzadzanie kopii, co ogranicza do minimum
konieczno$¢ powtdrnego wprowadzania utraconych dokumentéw. Kopie baz danych
odbywajg sig na serwerze codziennie poza godzinami pracy uzytkownikéw. W
przypadku utraty danych w programie korzysta sie z funkcji odtwarzania danych z kopii.
Operacja ta powinna by¢ traktowana jako ostateczno$¢ bowiem jej wykonanie
rébwnoznaczne jest z usunieciem z katalogu zbioréw z biezacymi danymi. Ostrzegajg
o tym stosowne komunikaty w trakcie odzyskiwania danych.

Wejscie do programu chronione jest nazwa uzytkownika oraz hastem przypisanym
konkretnemu uzytkownikowi. Z programu moze korzystaé¢ jednoczesnie kilka osob.
Kazda z nich musi jednak skorzysta¢ z wtasnego unikalnego hasta uzytkownika, aby
moc dostaé sie do programu. Przy instalacji programu zostata zakodowana ilo$é
uzytkownikow, nadano im hasta oraz okreslono dostepno$¢ funkcji dla kazdego z nich.

Rozwiazania techniczno - organizacyjne

Pomieszczenia w ktérych znajduja sie komputery, w tym przede wszystkim
serwery i inne, zawierajgce chronione dane muszg by¢ zamykane w okresie, gdy nie
przebywa w nim zaden pracownik oraz odpowiednio zabezpieczone przed dostepem
os6b obcych po godzinach pracy.

W celu ochrony sprzetu komputerowego przed uszkodzeniem spowodowanym
niewtasciwymi parametrami zasilania z sieci energetycznej, wymagane jest
podtgczenie komputeréw do odpowiednio przystosowanej w tym celu instalacji
elektrycznej lub tez podtgczenie komputeréw do sieci energetycznej za pomoca tzw
UPS.

Rozdziat 10

§1
Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji finansowo - ksiggowej

Dokumentacja finansowo - ksiggowa ( ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne ,sprawozdania finansowe oraz dokumentacja ptacowa)
sg przechowywane w siedzibie ZJO - JB. Dowody ksiegowe s3 biezgco
porzadkowane i uktadane w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej
z prowadzonych ksigg, w celu tatwego ich odszukania i sprawdzenia,
uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

W ramach stosowania ochrony danych przechowujemy oraz chronimy dokumenty w
nalezyty sposéb: tj. przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez
upowaznienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

- dokumentacje dotyczgcg ustalonych i przyjetych dla jednostki organizacyjnej zasad
prowadzenia
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rachunkowosci, wykazu stosownych ksiag rachunkowych, dokumentacji systemu
przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

- ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe
- dokumenty inwentaryzacyjne,
- dokumentacje kontrolna,
- listy plac,
Ochrona danych dotyczaca prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy
komputera podlega szczeg6lnym ustaleniom okre$lonym w ustawie rachunkowo$ci.
Sprawozdania finansowe roczne podlegaja trwatemu przechowywaniu, natomiast
pozostate zbiory dokumentacji przechowuje sie przez okres$lony czas:
- ksiegi rachunkowe - 5 lat
- ksiegi rachunkowe, dokumentacije ksiegowa, umowy, decyzje, sprawozdania
dotyczgce srodkéw  bezzwrotnej pomocy zagranicznej funduszy pomocowych —
10 lat lub okres wymagany umowg danego projektu
- karty wynagrodzen pracownikéw - przez okres wymaganego do nich dostepu,
wynikajacy z
przepisow emerytalnych, rentowych czy podatkowych — przez okres nie krétszy niz
50 lat,
- listy ptac, premii, nagréd — przez okres nie krotszy niz 50 lat
- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, uméw itp. - przez 5 lat od poczagtku roku
nastepnego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje zostaty ostatecznie zakonczone,
rozliczone, sptacone lub przedawnione,
- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat
- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat liczonych od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci jest przechowywana u

Gtdwnego Ksiggowego i dostepna do wgladu. Z dokumentacjg zobowigzani sg
zapoznac si¢ wszyscy podlegli pracownicy.
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zatgcznik nr 6
REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ (finansowej)

POSTANOWIENIA OGOLNE
Kontrola jest procesem zintegrowanym z biezaca dziatalno$cig Zarzadu Jednostek
Oswiatowych. Nie jest jednorazowym zdarzeniem, ale szeregiem czynnosci i dziatan
wykonywanych przez kierownika jednostki, kierownikéw poszczegéinych komérek
organizacyjnych oraz poszczegoélnych pracownikow w biezgcej dziatalnosci
Jednostki. Elementy kontroli s wbudowane w strukture , procedury obowigzujace
oraz poszczegoine procesy. Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktérych celem jest
stwierdzenie prawidtowoéci postgpowania w odniesieniu do aktéw prawnych, uchwat
Rady Miasta Ptocka i zarzadzen Prezydenta Miasta Ptocka.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Zarzadu Jednostek Oswiatowych
— Jednostka Budzetowa w zakresie odpowiednim do petnionej funkcji i
wykonywanych zadan okreslonych w przepisach prawa i zakresach czynnosci.

2. Kierownictwo Zarzadu Jednostek O$wiatowych — Jednostka Budzetowa tj.
dyrektor, zastgpca dyrektora, gtéwny ksiegowy oraz kierownicy poszczegéinych
komoérek organizacyjnych, stosownie do posiadanych upowaznieri sg zobowiazani
do zapewnienia efektywnego dziatania kontroli wewnetrznej, w szczegélnosci
przez::

e jednoznaczne, pisemne okreslenie zakresu zadan, uprawnien i
odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow

* biezace aktualizowanie wszystkich zarzagdzen wewnetrznych w miare zmiany
przepisdw prawa, zmian organizacyjnych i wymagan w zakresie realizacji
zadan

* zapoznanie podlegtych sobie pracownikdw z postanowieniami regulaminu i
instrukcji

» bezzwloczne i skuteczne reagowanie na stwierdzone nieprawidtowosci.

3. Nieprzestrzeganie postanowien regulaminu lub instrukcji stanowi naruszenie
obowigzkéw stuzbowych, za ktére w stosunku do os6b winnych bedg wyciagane
whnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w prawie pracy.

4. Pracownik dokonujacy czynnosci kontrolnych, sporzadzajgcy lub przyjmujacy
dokument jest zobowigzany do dokonania tego w petnym zakresie swoich
czynnosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w trybie i terminie
wynikajgcym z niniejszego opracowania.

5. Pracownik, ktory na skutek niedopetnienia obowigzkéw, przekroczenia przepisow
badz niezastosowania sie do uregulowar zawartych w regulaminie lub instrukgji
doprowadzi do powstania strat, poza odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarna,
ponosi réwniez odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa.
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CZESC |
REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ ( finansowej)
ROZDZIAL. 1
ZADANIA KONTYROLI WEWNETRZNEJ ( finansowej) | METODY ICH
REALIZACJI

1.Zadania kontroli wewnetrznej (finansowej):

» Zzapewnienie zgodnoséci wszelkich dziatan z obowigzujgcym porzadkiem
prawnym, a takze z ustalonymi normami, procedurami i instrukcjami
ustanowionymi zarzadzeniami wewnetrznymi

* sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny budzetowe;

» zapobieganie powstawaniu strat, bledow i naduzy¢

¢ ochrona majgtku przed zniszczeniem, niewlasciwym rozchodem i
marnotrawstwem

» Zzagwarantowanie rzetelno$ci, poprawnosci i kompletnosci ewidendii
finansowo — ksiggowej oraz wiarygodnosci jej produktéw tj. sprawozdari
finansowych, budzetowych i innych w tym réwniez informagiji
wykorzystywanych do celéw zarzgdczych

2. Realizacja powyzszych zadan powinna odbywaé poprzez:

» dziatanie prewencyjne w celu zapobiegania powstawaniu btedéw,
nieprawidiowosci, dziatan niepozadanych i nielegalnych poprzez badanie, w
ramach kontroli wstepnej, wszelkich projektéw uméw, porozumien,
uzgodnien, zamowien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie
zobowigzan badz rozchéd zasobow. Szczegoing uwage w tym zakresie
nalezy zwroci¢ na to czy:

a) postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa:

b)ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztéw sg korzystne dla

jednostki i majg pokrycie w planie finansowym jednostki:

c) inne ustalenia ,zabezpieczenia przed wypadkami losowymi itp.

W ramach kontroli wstepnej nalezy réwniez zwrécié uwage na dochody

budzetowe, jakie ma osiggna¢ jednostka. Dochody budzetowe winny wynikaé z

obowigzujgcych przepisow i zawartych uméw najmu, dzierzawy ,sprzedazy

sktadnikow majatkowych. Nalezno$ci dotyczgce dochodéw musza byé ujete w

ewidencji ksiggowej i egzekwowane w ustalonych terminach i w petnej

wysokosci.

W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w toku wykonania kontroli wstepnej

kontrolujacy :

a) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych , nieprawidtowych lub

dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami oraz zwraca je

przygotowujgcemu dokument w celu dokonania odpowiednich zmian i

uzupetien:

b) zawiadamia jednoczes$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego,

ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do

wagi nieprawidtowosci:

« kontrole biezaca majaca na celu wykrywanie ewentualnych biedow i
nieprawidtowosci powstajgcych w trakcie proceséw gospodarczych i innych
dziafan, przez poréwnywanie ich
faktycznego przebiegu z przepisami (plany, normy, procedury, instrukcje
zawarte w przepisach prawa i w zarzadzeniach wewnetrznych). Kontroli
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podlega rowniez rzeczywisty stan pienieznych skfadnikéw majgtkowych w
drodze inwentaryzacji niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy sprawdzi¢ ,
czy sktadniki majgtkowe sg wiasciwie przechowywane i prawidiowo
zabezpieczone przed kradziezg oraz czy pracownicy w obowigzujacym
terminie rozliczajg sie z pobranych zaliczek:

» kontrole nastepng polegajacy na badaniu przedsiewzieé i operadcji juz
zrealizowanych oraz odzwierciedlajgcych je dokumentéw,

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb

odpowiedzialnych za ich powstanie, a nastepnie podjecie dziatan regulacyjno —

korygujacych majacych na celu likwidacje zaistniatych zjawisk negatywnych, a

takze wskazanie sposobdw i srodkéw zapobiegania powstawania ich w

przysztosci.

3. Dokonujgc badarn i ocen w procesie kontroli wewnetrznej, nalezy kierowaé sie
nastepujacymi kryteriami:

» kryterium legalno$ci tj. zgodnosci operacji gospodarczych, okreslonych
standw i dziatan z obowigzujgcym prawem;

« kryterium celowos$ci rozumianym jako zgodno$é operaciji, stanéw i dziatan
z zatozonymi celami;

» kryterium gospodarnos$ci oznaczajgce, ze wszelkie dziatania dokonywane
sg zgodnie z zasadg racjonalnego gospodarowania czyli oszczednie,
wydajnie i efektywnie;

« kryterium rzetelnosci, ktére oznacza zgodno$¢ dokumentaciji i stwierdzen ze
stanem  faktycznym oraz czy stosowane w jednostce zasady

rachunkowosci zapewniajg rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki;

« kryterium sprawnosci organizacji, czyli zdolnos¢ i elastycznosé
przystosowania struktury organizacyjnej do skutecznej i ekonomicznej
realizacji zmieniajgcych sie zadan i celéw:

 kryterium przejrzystosci obejmuje kwalifikowanie dowodéw i wydatkéw
publicznych, stosowanie zasad rachunkowos$ci oraz wtasciwe prowadzenie
sprawozdawczosci;

» kryterium zgodnosci z planem oznacza zbadanie ,czy zobowigzania
wynikajgce z zatwierdzonych dokumentéw majg pokrycie w planie
finansowym wydatkéw budzetowych.

4. W Zarzadzie Jednostek O$wiatowych — Jednostka Budzetowa realizowane sa
nastepujgce rodzaje formy i metody kontroli:

e kontrola wstepna, biezgca i nastepna

kontrola funkcjonalna, instytucjonalna i samokontrola pracownicza

kontrola systematyczna i dorazna

kontrola metodg kompletng i wyrywkowg

kontrola wewnetrzna instytucjonalna jest kontrolg prowadzong przez

pracownikéw zatrudnionych na wyodrebnionych stanowiskach pracy

wyspecjalizowanych do przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych, gtéwnie w

sferze kontroli nastepnej

e samokontrola pracownicza sprawowana jest przez kazdego pracownika w
celu sprawdzenia prawidtowosci i wynikow pracy wiasnej.
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ROZDZIAL 2
ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. System kontroli wewnetrznej opiera sie na istniejgcych przepisach prawa i
dokumentach organizacyjnych normujgcych zasady funkcjonowania do ktdrych
naleza:

e przepisy prawa ogélnie obowigzujgce
 zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikéw

dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, w tym:

zaktadowy plan kont

instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych

instrukcja kasowa

instrukcja inwentaryzacyjna

inne instrukcje i regulaminy obowigzujace w Zarzadzie Jednostek

Oswiatowych — Jednostka Budzetowa

2. Organizacyjnie system kontroli wewnetrznej przedstawia sie nastepujaco:

* 0golny nadzér nad organizacjg i sprawnym funkcjonowaniem systemu
kontroli wewnetrznej sprawuje dyrektor, ktory w szczegélnosci:

- ustanawia w formie zarzadzen: dokumentacje przyjetych zasad rachunkowo$ci
oraz regulaminy i instrukcje wewnetrzne, a takze wraz z gtéwnym ksiegowym
dokonuje ewentualnych zmian w tych dokumentach

- czuwa nad prawidtowos$cig wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i
zewnetrznej, w tym nad prawidtowym wykorzystaniem ustalen pokontrolnych

- stosownie do potrzeb powotuje dorazne komisje do kontroli problemowych, a
takze komorki organizacyjne lub wydzielone stanowiska do sprawowania
kontroli instytucjonalne;j

- Dyrektor przekazat czg$¢ swoich uprawnien z zakresu przygotowywania
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci, instrukcji wewnetrznych a
takze ewentualnych zmian w tych dokumentach oraz kontroli wewnetrznej
Gtéwnemu ksiegowemu

. Gtéwny ksiegowy zobowigzana jest do:

- wdrozenia instrukcji sporzgdzania, kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych

- nadzorowania prawidtowej realizacji ww. instrukcji

- dokonywania wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej

- dokonywania wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

- dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych

- dokonywania innych czynnosci kontrolnych wynikajgcych z zakresu
obowigzkow

* kolejnym ogniwem systemu kontroli wewnetrznej sg kierownicy
poszczegblnych komorek organizacyjnych , ktérzy sg zobowigzani do
sprawowania kontroli funkcjonalnej w stosunku do podlegtego sobie
personelu

e do przeprowadzania czynno$ci kontrolnych zobowiazani sg réwniez:

- wszyscy pracownicy w zakresie samokontroli w celu sprawdzenia
prawidtowosci przebiegu swej pracy i jej wynikow, zgodnie z ustalonym
zakresem czynno$ci — obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialno$ci
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- pracownicy na wydzielonych stanowiskach pracy do sprawowania kontroli
instytucjonalnej
- 0soby jednorazowo powotane do przeprowadzenia kontroli doraznych.

ROZDZIAL 3
CENTRA KONTROLI WEWNETRZNEJ — ZAKRES KONTROLI

A. Gospodarka finansowa
Kontrola wewnetrzna obejmuije tu:
1. Nadzor i kontrole nad zachowaniem dyscypliny budzetowe;j:

2. Kontrole prawidtowosci prowadzenia gospodarki $rodkami bedacymi w dyspozycji
ZJO-JB - kontrola proceséw zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych.

Zobowigzania finansowe zaciaga sig z uwzglednieniem zasad , o ktérych mowa w

ustawie o finansach publicznych. Zobowigzania zacigga kierownik jednostki. Wydatki

dokonywane sg z uwzglednieniem zasad ,o ktérych mowa w ustawie o finansach
publicznych i przepisach o zamdwieniach publicznych. W przypadku zaméwin
publicznych , do ktérych nie stosuje sig przepiséw o zaméwieniach publicznych |

zamowienia udziela sig podmiotowi wytonionemu po dokonaniu analizy rynku , z

uwzglednieniem w szczeg6lnosci ceny i jakosci przedmiotu zamowienia. Kontrola

wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie , czy posiadane $rodki zostaty
wydatkowane w spos6b gospodarny i oszczedny , stosownie do opracowanego

planu finansowego .

3. Kontrolg przestrzegania zasad gospodarki pienieznej, w szczegélnosci kontrole:

* przestrzegania postanowien zawartych w aktualnie obowigzujgcej instrukcji
kasowej

» zachowania zasady dokonywania rozliczen pienieznych w formie
bezgotowkowej z ograniczeniem gotéwkowego do niezbednego minimum

e ochrony wartosci pienieznych

 prawidlowosci operacji kasowych i bankowych i ich wtaciwego
udokumentowania

Osobg odpowiedzialng za stan gotdwki w kasie oraz za prawidlowosé operacji
kasowych jest kasjer, ktory ztozyt pisemne zobowigzanie do ponoszenia
odpowiedzialno$ci materialnej . Nadzér nad prawidtowoscig gospodarki finansowej
sprawuje dyrektor

B. Kontrola gospodarki drukami $cistego zarachowania

1. Pod pojeciem drukéw $cistego zarachowania rozumieé nalezy druki ptatne oraz
druki podlegajgce kontroli ilosciowej, a w szczegélnosci:

e arkusze spisu z natury w momencie ich ponumerowania, ostemplowania,
wpisania do ewidencji i wydania przewodniczacemu komisji spisowej:

o kwitariusze przychodowe

e czeki gotowkowe.

2. Kontrola gospodarki drukami $cistego zarachowania obejmuje czynno$ci majace
na celu sprawdzenie, czy gospodarka ta prowadzona jest zgodnie z zasadami
opisanymi w instrukcji Gospodarowania drukami écistego zarachowania, a w
szczegolnosci czy: druki oraz ksigga drukéw sg nalezycie przechowywane tj. w
sposob zabezpieczajgcy je przed zniszczeniem, zgubieniem i dostepem o0séb
nieupowaznionych
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e ewidencja drukéw jest prowadzona biezgco, w ksiedze drukéw, przez
osoby ktérym je powierzono
e zachowane s3g zasady przyjmowania i rozchodu drukéw
Za wtasciwg gospodarke drukami $cistego zarachowania odpowiedzialny jest
upowazniony pracownik, a nadzér kierowniczy sprawuje kierownik dziatu
ksiegowosci.

C. Kontrola gospodarki $rodkami rzeczowymi obejmuje:
» Kontrolg gospodarki i ewidencji srodkéw trwatych, w zakresie:
e Prawidtowos$ci prowadzonej dokumentagii
» Wiasciwego wykorzystania i konserwacji srodkéw trwatych
¢ Ochrony przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza
 Prawidtowosci procedur pozyskiwania i likwidacji rodkéw trwatych

Kontrole gospodarowania sktadnikami majgtkowymi niezaliczanymi do $rodkéw

trwatych w zakresie prawidtowosci prowadzonej dokumentaciji.

W zakresie gospodarki srodkami rzeczowymi kontrole wewnetrzng sprawujg dyrektor

i gtowny ksigegowy. Kontrole funkcjonalng sprawujg tu réwniez kierownicy komérek: -

rachunkowoéci, dziatu ptac., stypendiéw i dziatu przygotowania budzetu, dotowania ,

umow, sprawozdawczosci i informatyki. Do kontroli, w zakresie posiadanych

uprawnien zobowigzani sg réwniez pracownicy, ktérym powierzono skiadniki majatku
rzeczowego.

D. Kontrola prawidlowosci stosowania i ciggtosci procedur i zasad ewidencji
uregulowanych w aktach prawnych, zarzadzeniach, regulaminach i
instrukcjach wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania systemu
rachunkowosci.

W ramach tego centrum kontroli wewnetrznej za wzorce stuza;

1. Przepisy prawa dotyczace zasad prowadzenia rachunkowo$ci.

2. Przepisy wewnetrzne — to jest dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, w

tym:

Zaktadowy Plan Kont

Instrukcja Obiegu i Kontroli Dowodow Ksiegowych

Instrukcja Inwentaryzacyjna.

Procedura udzielania zamoéwien publicznych

Regulamin Kontroli Zarzadczej

Procedura rozliczen podatku VAT

Powierzenie uprawnien- zakres obowigzkéw i uprawnien w zakresie

gospodarki finansowej poszczegdlnych pracownikow zostat okreslony w

formie upowaznien i w zakresach czynnosci.

Kontrola polega na badaniu zgodnos$ci wszelkich dziatan i procedur z

postanowieniami zawartymi ww. aktach prawnych. Kontrole te wykonuje gtowny

ksiggowy, kierownicy oraz pracownicy komérki ksiegowosci w zakresie posiadanych
upowaznien.

E. Kontrola srodowiska informatycznego rachunkowosci i ptac.

Kontrola srodowiska informatycznego rachunkowosci i ptac winna koncentrowaé sie

na badaniu: zgodnosci zasad jego funkcjonowania z ustawg o rachunkowosci,

dokumentacjg przyjetych zasad rachunkowosci, a w szczegélnosci z dokumentacja
polityki bezpieczenstwa systemu rachunkowosci informatyczne;j.

W szczego6lno$ci sprawdzeniu podlega, czy:

1. Uzytkowane sg wylgcznie programy znajdujgce sie w pisemnym wykazie

stosowanego oprogramowania.

2. Oprogramowanie wykorzystywane jest zgodnie z jego przeznaczeniem.

3. Zachowane sg procedury:

» ochrony danych polegajgcych stosowaniu odpornych na zagrozenia
no$nikow danych, systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii danych
 ochrony przed nieupowaznionym dostepem do danych i oprogramowaniu
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o dotyczace sytuacji awaryjnej, tj. awarii sprzetu, oprogramowania lub zdarzen
losowych
e inne wynikajace z dokumentacji oprogramowania, a gwarantujace peing
wiarygodno$¢ danych komputerowych.
Kontrole wewnetrzng Srodowiska informatycznego prowadzi dyrektor i gtéwny
ksiggowy oraz pracownik do spraw bezpieczeristwa informatycznego.
Kontrole instytucjonalna, w zakresie zabezpieczer oprogramowania sprawuje
przedstawiciel wyspecjalizowane;j firmy, z ktérg podpisana jest stosowna umowa.

ROZDZIAL 4
PROCEDURA POSTEPOWANIA W WYPADKU WYKRYCIA W TOKU KONTROLI
ZJAWISK NEGATYWNYCH

1. W razie stwierdzenia podczas kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci — w
zaleznosci od charakteru tych negatywnych zjawisk — pracownik kontrolujacy
zobowigzany jest podjg¢ stosowne dziatania korygujace.

* w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej
kontrolujgcy:
- zwraca bezzwilocznie wadliwe dokumenty wiasciwym komérkom
organizacyjnym lub osobom z wnioskiem o dokonanie uzupetnien i poprawek
- odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczgcych operacii
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczes$nie na
piSmie o tym fakcie dyrektora
* w przypadku ujawnienia w toku kontroli biezacej lub nastepnej
nieprawidtowego przebiegu operacji gospodarczej lub innych dziatan, osoba
odpowiedzialna za kontrole danego odcinka zobowigzana jest do
niezwtocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego oraz do
podjecia krokéw niezbednych do usuniecia wykrytych nieprawidtowosci

2 W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia wzglednie przestepstwa, kontrolujgcy
niezwfocznie zawiadamia o tym dyrektora oraz zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

3. Dyrektor po otrzymaniu zawiadamia o naduzyciu lub przestepstwie podejmuje
niezbedne kroki tj.:

» zawiadamia organa $cigania o popetieniu przestepstwa

* wszczyna wewnetrzne postepowanie w celu wyjasnienia okolicznosci
zaistnienia przestepstwa, w tym czy popetnienie naduzycia wigzato sie z
zaniedbaniem obowigzkéw stuzbowych w zakresie kontroli wewnetrznej

* napodstawie wnioskow z postgpowania wycigga stosowne konsekwencje
stuzbowe, dyscyplinarne i prawne wobec winnych zaniedban, z wstgpieniem
na droge powodztwa cywilnego o naprawienie szkod majatkowych wiacznie .

* 4. Jezeli w aktualnie funkcjonujgcym systemie kontroli wewnetrznej
stwierdzone zostang usterki o charakterze organizacyjnym, w wyniku ktérych
powstang okolicznosci sprzyjajgce popetnianiu naduzyé i przestepstw lub
jezeli usterki te zakt6ca¢ beda sprawny przeptyw informacji i dokumentéw,
dyrektor podejmuje kroki zmierzajace do likwidacji stwierdzonych usterek oraz
zapobiega powstawaniu nieprawidtowosci w przysztosci.
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Zatacznik nr 7

Ewidencja i sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb — WSa w zakresie
wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez ZJO ~ JB, szkoly, przedszkola i
placowki oswiatowo — wychowawcze ,zlobki, rodzinne domy dziecka Osrodek

Rodzinnej Pieczy Zastepczej ,0srodek Opiekurniczo-Wychowawczy

Podstawa prawna Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w
sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej ( Dz. U. z 2014r. poz.119 z pézniejszymi
zmianami) oraz Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010r. w
sprawie szczegbtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych ( Dz. U. nr 44, poz. 256)

Wydatki strukturalne to krajowe wydatki publiczne poniesione w obszarach
interwencji funduszy strukturalnych , w zwigzku z realizacja operaciji i celéw(np.
projektu dziatania, zadania), okre$lonych i opisanych w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 10 marca 2010r.(DzU nr. 44 poz.256).

Do wydatkow strukturalnych zalicza sig wydatki stanowigce wktad publiczny krajowy
na realizacjg projektow wspoéffinansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych Jjak
I wydatki poniesione realizacje projektéw finansowanych wytacznie ze zrodet
krajowych odpwiadajgcych obszarom i kodom kategorii interwencji funduszy
strukturalnych.

1. Czynnosci polegajace na wyodrebnieniu wydatkéw strukturalnych z ogétu
wydatkow budzetowych kazdej jednostki budzetowej dokonujg pracownicy
Zarzadu Jednostek O$wiatowych — Jednostka Budzetowa prowadzacy
rozliczenia finansowo — ksiggowe danej jednostki przy pomocy programu
finansowo — ksiegowego FK.

2. Wydatki strukturalne obejmujg wytacznie krajowe wydatki ptatnicze poniesione
na cele strukturalne (czwarta cyfra paragrafu wydatkéw 0 ,6, 9 )

3. Kwoty wydatkéw nalezy przyporzadkowaé odpowiednim obszarom
tematycznym oraz kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z
obowiazujacym rozporzadzeniem oraz ,Instrukcjg sporzadzania rocznego
sprawozdania Rb — WSa o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki sektora finanséw publicznych” i wpisa¢ wedtug wzoru pieczatki na
dokumencie stanowigcym podstawe wyptaty wydatku ( faktura, rachunek)
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Wykaz wydatkéw strukturalnych w jednostkach o$wiatowych

Rodzaj wydatku

Kod tematyczny

Obszar

Podpis elektroniczny jako
pierwszy zakup

13

Pierwsza instalacja dostepu do
internetu ( bez biezacych opfat)

13

Zakup ustugi typu ,utworzenie
strony www”

13

Rozbudowa sieci internetowej o
sie¢ bezprzewodowa

13

Zakup tablic interaktywnych i
projektoréw - wydatki ponoszone
na wdrozenie

nowych ,innowacyjnych form
nauczania

73

Xl

Zakup pomocy naukowych i
dydaktycznych -podnoszacych
jakos¢ swiadczonych ustug

75

Xl

Studia wyzsze, podyplomowe ,
kursy kwalifikacyjne i doskonalgce
oraz

inne formy podwyzszania
kwalifikacji nauczycieli wraz z
kosztami dojazdu i
zakwaterowaniem

72

Xl

Doskonalenie kadr
administracji ,stuzb finansowo-
ksiegowych wraz z kosztami
dojazdu i zakwaterowania

72

Xl

Wydatki ponoszone na delegacje
nauczycieli towarzyszgcych
uczniom w olimpiadach i
konkursach

73

XH

Pomoc stypendialna dla uczniéw
uzdolnionych (stypendia
przyznawane w zaleznosci od
sytuacji materialnej — ze Srodkéw
jst)

73

Xl

Wynagrodzenie pracownikow
merytorycznych wraz ze
sktadkami (pracownik +
pracodawca) — pedagogoéw,
psychologéw, logopedéw oraz
specjalistéw o dodatkowych
kwalifikacjach. Nie kwalifikuje sie
do wydatkéw strukturalnych
zasitkdw chorobowych
wyptacanych przez ZUS oraz
nagrod jubileuszowych.

73

Xl

Modernizacja laboratoriéw ,sal
dydaktycznych, sal do praktyczne;j
nauki zawodu, pracowni
specjalistycznych; w tym
komputerowych, internatéw wraz
Z wyposazeniem, stotéwek wraz z




wyposazeniem, zakup
niezbednego wyposazenia
obiektéw dydaktycznych,
zwigzanego z podnoszeniem
jako$ci $wiadczonych ustug

75

XM

Zakupy inwestycyjne tj. Srodki
trwate oraz wartosci niematerialne
i prawne np. sprzet komputerowy,
oprogramowanie , pomoce
dydaktyczne i urzadzenia

75

Xl

Rozbudowa /modernizacja placéw
zabaw ,boisk szkolnych itp.

75

Xl

Zakup nowych dodatkowych
komputeréw na potrzeby
administracji w zwigzku z
poprawa jakosci zarzadzania

75

X1

Jednorazowy zakup i wdrozenie
programow licenc;ji
komputerowych ( np.
antywirusowych,
przedmiotowych ,dziennika
elektronicznego)

13

Montaz klimatyzacji w pracowni
komputerowej

75

X

Zakup czytnika kodow
kreskowych do biblioteki

11

Wynagrodzenie wraz ze
sktadkami koordynatoréw —
dotyczy stanowisk rodzinnej
pieczy zastepczej. Nie kwalifikuje
sie do wydatkéw strukturalnych
zasitkéw chorobowych
wyptacanych przez ZUS oraz
nagréd jubileuszowych.

71

Xl

Szkolenia kadr prowadzgcych
prace z rodzing oraz osobami
zagrozonymi wykluczeniem
spotecznym

65

Wydatki zwigzane z realizacjg
programu "Przeciwdziatanie
alkoholizmowi”

73

X

4. Ustala sig stosowanie nastepujacej pieczeci w celu klasyfikowania wydatkow
strukturalnych wedtug podanego wzoru:

Wydatek nie stanowi/stanowi wydatku strukturalnego
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5. Pracownicy dokonuijg rejestracji wydatkow strukturalnych wg. klasyfikacji
wskazanej na pieczgtce na koncie pozabilansowym 975 ,Wydatki strukturalne”
na biezaco.

Do konta syntetycznego 975 prowadzi sig analityke wg. ,Wykazu wydatkow
strukturalnych” z podziatem na obszary tematyczne i kody wydatkéw.

6. Sprawozdania jednostkowe roczne sporzadzane sg w terminie do 31 marca.
W przypadku braku poniesienia wydatkéw strukturainych sporzgdzane jest
sprawozdanie negatywne.
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Zalgcznik nr 8

Urzadzenia analityczne stosowane w ewidencji ksiegowej jednostek gwarantuja
uzyskanie odrgbnej ewidendcji dia poszczegolnych zrodet finansowania dziatalnosci
jednostki wediug zasady, ze w kazdym rejestrze oddzielnie ksiggowane sg
poszczegolne rodzaje wptywow, dochodéw i wydatkow:

VVVVVVVVVVVYVVYYVYYVY

Rejestr 001 - Rejestr wydatkéw budzetowych 1;
Rejestr 002 - Rejestr wydatkéw budzetowych 2;
Rejestr 003 - Rejestr dochodéw budzetowych 1;
Rejestr 004 - Rejestr dochoddw budzetowych 2;
Rejestr 005- Rejestr dochodéw budzetowych VAT;
Rejestr 006 - ZFSS — $rodki z Zaktadowego Funduszu Socjalnego;
Rejestr 013 - Rejestr dotacji celowej 1;

Rejestr 014 - Rejestr dotacji celowej 2;

Rejestr 015 - Stypendia;

Rejestr 016 - Mtodociani pracownicy ;

Rejestr 019 - Depozyty

VAT- Rozliczenie VAT;

WYN- Wynagrodzenia ;

B3 - Plan wydatkéw;

BO - BO;

Dla jednostek realizujgcych projekty dofinansowane z funduszy unijnych
wplywy i wydatki ewidencjonowane sg oddzielnie na wyodrebnionych rejestrach
ksiggowych o numerach od 007 do 012.
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Zatgcznik nr 9

Wykaz wzoréw pieczeci zatwierdzajacych dowody ksiegowe

1. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: Sprawazono pod wagledem
merytorycznym
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wapls €e0000 JUD0EE tEE0SECOEG0SED

2. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

Sprawdzono pod wzgledew
formalnym, rachunkowym

3. Zatwierdzono do realizaciji:
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5. Potwierdzenie Zobowigzan wynikajgcych z operac;i.

Ylikacjg by

132



Zatacznik nr15

Plock, dnia.....................

(pieczeé placowki)

Zarzad Jednostek Os$wiatowych —
Jednostka Budzetowa

Wewnetrzne zlecenie platno$cinr . /28

Proszg o przekazanie przelewem w terminie do 15 ................. 20 ... 1
opfaty za odebrane odpady komunalne zgodnie ze ztozong deklaracjg o wysckosei
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Numer rachunku bankowego Zaptata za
' ‘ miesigc

Kwota

Stownie :

Zradlo tinansowania

[DiAL:) S
Roudzial . .

S

Numer zadania budzetowego ... oo

( sporzadzil ) ( Bodpis dyreidora )
\
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(pieczed placowki)

Zatacznik nr 16

Plock,dnia.......

.....

Zarzad Jednostek Oswiatowych —

Jednostka Budzetowa

Wewngetrzne zlecenie platnosci przelewem nr ................

Prosze o przekazanie przelewu tytulem nieprawidtowo wplaconej kwoty
........................ , TNa nizej wymienione

przez rodzica za wyzywienie za miesigc
rachunki bankowe.

Imig i nazwisko rodzica | Imie¢ i nazwisko dziecka

Numer rachunku bankowego

Kwota
zl

Zwrot na
rachunek

Zrédto finansowania :
Dzial 801
Rozdzial 80104

§ 0670

( sporzadzit )

( podpis i piecze¢ dyrektora )
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Zalgcznik nr 17

........................................... Plock, dnia............
(pieczgé placodwki)

Zarzad Jednostek Oswiatowych —
Jednostka Budzetowa

Wewnetrzne zlecenie podjecia gotéwkinr .............

Prosz¢ o podjgcie gotowki tytutem nieprawidtowo wplaconej kwoty przez

Imig¢ i nazwisko rodzica Imig¢ i nazwisko dziecka | Kwota zl do podjecia

rodzica za wyzywienie za miesige ...

Zr6dto finansowania :
Dzial 801
Rozdziat 80104

§ 0670

( sporzadzil ) ( podpis i pieczgé dyrektora)
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(pieczg¢é placéwki)

Zatgcznik nr 18

Plock, dnia............

Zarzad Jednostek Oswiatowych —
Jednostka Budzetowa

Zapotrzebowanie na §rodki finansowe na miesiac.............
Zrédto finansowania:

............. Rozdziat..........ccoovviii .

Paragraf

Rodzaj swiadczenia

Kwota zl do podjecia

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

.......

----------------------------------------

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

(podpis dyrektora)
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Zalacznik nr 19

OSWIADCZENIE DO CELOW PODATKOWYCH, UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH
i UBEZPIECZENIA ZDROWOTNEGO
OSOBY ZAWIERAJACEJ UMOWE ZLECENIE/O DZIELO

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

T 0¥ (< PP PPPRN
Data UPOAZENIA it e
ODBYWALEISTWO ..ottt e e

PESEL oo

Nazwa urzedu
SKATDOWEZO 1ottt ittt ittt e e e

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

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

Adres zamieszkania
WOJeWOZEWO e
| oA T | TSP

Kod pocztowy ........occoeviiiiiiiiiiiiiinnnn, Poczta ......cooooiiiiiii
Mi€JSCOWOSE vt
ULCa Nr

1. Ja, nizej podpisany(a), oswiadczam, ze jestem objety(a) ubezpieczeniem
spotecznym z tytutu:
» zatrudnienia na umowe o prace TAK/NIE*

(doktadna nazwa i adres zaktadu pracy)
i moje wynagrodzenie brutto jest wyzsze/jest nizsze* niz kwota minimalnego
wynagrodzenia
umowa o prace zawarta jest na okres prébny/czas okre$lony*
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na czas nieokresSlonyod ......................lL

> wykonywania umowy zlecenia u innego zleceniodawcy TAK/NIE*
W przypadku udzielenia odpowiedzi TAK o$wiadczam, ze:

e umowa zostata zawartanaokresod ...................... (o [o T ;

e z tytutlu wykonywania tej umowy zlecenia uzyskuje/uzyskam przychéd
miesieczny bedacy podstawag wymiaru sktadek na ubezpieczenia spo-
teczne (wybrac wfasciwe):
O w wysokosci co najmniej minimalnego wynagrodzenia brutto
O w wysokosci ponizej minimalnego wynagrodzenia brutto w kwocie

( od 1 stycznia 2016r. minimalne wynagrodzenie wynosi 1850 zi)

» czionkostwa w spotdzielni produkceyjnej lub kétek rolniczych TAK/NIE*
» wykonywania pracy naktadczej TAK/NIE*
> zinnego tytutu (okresSli¢ tytut). ...

2. Prowadze witasng dziatalno$é gospodarczg i z tego tytutu optacam sktadki na
ubezpieczenia spoteczne

TAK/NIE*
Jezeli odpowiedz brzmi TAK prosze okresli¢ wysokos¢ podstawy od ktérej optacane
sg sktadki:
o min. 60 % prognozowanego przecietnego wynagrodzenia
o 30% prognozowanego przecigtnego wynagrodzenia ( tzw. ,preferencyjne sktadki
ZUS")

3. Przebywam:
- na urlopie bezptatnym TAK/NIE* (jesli ,tak” prosze poda¢ okres)

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

(nazwa szkofty/uczelni, poziom/rodzaj studiéw, rok studiéw, numer legitymacji szkol-
nej/studenckiej)

5. Jestem osobg bezrobotng TAK/NIE*
6. Jestem emerytem/rencistg* TAK/NIE* - numer legityma-

7. Posiadam orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci TAK/NIE*
Jesli wpisano TAK okresli¢ orzeczony stopien niepetnosprawno-
o7 R PPN

Zgodnie z powyzszym oswiadczeniem z tytutu wykonywania tej umowy (wybrac i za-
znaczy¢ jedno wiasciwe):

o Nie posiadam tytutu do obowigzkowych ubezpieczen wiec podlegam obowigzkowym
ubezpieczeniom emerytalno-rentowym i wnosze/nie wnosze* o objecie dobrowolnym
ubezpieczeniem chorobowym,
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o Posiadam tytut do obowigzkowych ubezpieczen emerytalno-rentowych i wnosze/nie
wnosze* o objecie dobrowolnymi ubezpieczeniami emerytalnym i rentowym,

o Jestem studentem i nie ukonczytem/-tam 26 lat wiec nie podlegam do ubezpieczen
ZUS ( do o$wiadczenia zataczam kserokopie waznej legitymacji studenckiej/zaswiad-
czenie z uczelni o posiadaniu statusu studenta).

Oswiadczam, ze powyzsze dane podatam(em) zgodnie ze stanem faktycznym a
o wszelkich zmianach zobowiazuje si¢ powiadomi¢ w ciggu 7 dni od daty ich
zaistnienia. Odpowiedzialno$¢ karna skarbowa za podanie danych niezgodnych
z prawda jest mi znana. Wszelkie szkody i koszty wynikajace ze zmiany tresci
oswiadczenia (w przypadku ich niezgloszenia) zobowigzuje sie pokryé z wia-
snych srodkow.

(data wypetnienia) (czytelny podpis)
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Zatgcznik nr 20

OSWIADCZENIE

o zastosowaniu 50 % kosztéw uzyskania przychodu

Oswiadczam, ze przedmiot umowy o dzieto/umowy zlecenia/umowy o
prace* zdnia....oee. w postaci dzieta

jest objety prawami autorskimi w rozumieniu art. 1 ustawy o prawie autorskim
i prawach pokrewnych, dlatego prosze o potracenie zaliczek na poczet podatku
dochodowego od oséb fizycznych z uwzglednieniem 50 % kosztéw uzyskania
przychodu. Przygotowane przeze mnie dzieto jest wynikiem samodzielne]
twdrczodci, nie narusza praw o0séb trzecich i stworzone zostato po raz pierwszy .

( podpis )

*niepotrzebne skreslié
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Zalacznik nr 21

Informacja o przebiegu zagranicznej podrézy stuzbowej1
1. sktadana przed wyjazdem (planowany przebieg)
2. sktadana po powrocie (rzeczywisty przebieg)

1. Rozpoczecie podrdzy SHUZDOWEJ2 ........coveeeeereeeeeeeeeeeeeeeoeoo .
data godzina

2. Koszty dojazdu z dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego

lub

morskiegol, 3 zapewnione / niezapewnione

3.Nocleg  w dniu/ach ............... zapewniony / niezapewniony1

w dniu/ach ............... zapewniony / niezapewniony1
4.Wyzywienie:

data: ................ $niadanie zapewnione / niezapewnionel

obiad zapewnione / niezapewnionel

kolacja zapewnione / niezapewnionel

transport lokalny zapewniony / niezapewniony1

data: ............... $niadanie zapewnione / niezapewnionel
obiad zapewnione / niezapewnionel
kolacja zapewnione / niezapewnionel
transport lokalny zapewniony / niezapewniony1

data: .............us $niadanie zapewnione / niezapewnionel
obiad zapewnione / niezapewnionel
kolacja zapewnione / niezapewnionel
transport lokalny zapewniony / niezapewniony1

5. Koszty dojazdu do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego
lub
morskiegol, 3 zapewnione / niezapewnione

6.Zakonczenie podrozy SHUZDOWEI2 ......c.oveeeeeeooeeeeeeoeeeee e
data godzina
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1. wiasciwe podkresli¢

2. czas podrézy zagranicznej liczy sie w przypadku odbywania jej srod-
kami komunikacji:

1) ladowej - od chwili przekroczenia granicy paristwowej w drodze za gra-
nice do chwili jej przekroczenia

w drodze powrotnej do kraju;

2) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego
lotniska w kraju do chwili

ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;
3) morskiej - od chwili wyjécia statku (promu) z ostatniego portu pol-
skiego do chwili wejscia statku

(promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego,

3. koszty dojazdu z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotni-
czego lub morskiego przystugujq

w miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za
granica, w ktorej pracownik

korzystat z noclegu

4. podpis pracownika organizujacej wyjazd - na druku sktadanym przed
wyjazdem, podpis

uczestnika/kéw wyjazdu - na druku sktadanym po powrocie

Okreslenie zapewnione/y oznacza optacone wczesdniej przez jednostke,
Urzad Miasta Ptocka lub strone zapraszajaca.

Okreslenie niezapewnione/y oznacza koszty podrozy, na ktére pracowni-
kowi przystuguje dieta lub ryczait.
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