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ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

W Zespole Szkol Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym ,,Patac

Kamieniec” sp. 7 o.0.

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w Zespole Szkét w Kamiencu:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zalacznik nr 1).

2. Wykazu i opisu ksiag rachunkowych (zalacznik nr 2)

3. Metod wyceny aktywéw i pasyw6w oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 3).

4. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 4), w tym:

a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych,

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych,

¢) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.

5. Zasad funkcjonowania zaktadowego planu kont (zatacznik nr 5).

6. Systemu shizacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zatacznik nr 6).

7. Procedur ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw ( zatacznik nr 7).

8. Zasad obiegu i kontroli dokument6éw ksiggowych - instrukcja ( zatacznik nr 8).

9. Zasad kontroli i ewidencji drukéw $cistego zarachowania - instrukcja( zatacznik nr 9).

10.Zasad gospodarowania majatkiem trwatym - instrukcja (zatacznik nr 10).

11.Zasad inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych - instrukcja (zalacznik nr 11).

12.Zasad udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130 000,00 zt—regulamin (zalacznik nr 12)

13.Zasady regulowania podr6zy stuzbowych — regulamin (zatacznik nr 13)
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Zalacznik nr 1

do Zarzqgdzenia nr 246/2021

Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
»Patac Kamieniec” sp. 7 0.0.,

zdnia 31.12.2021

OGOLNE ZASADY
PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiggi rachunkowe Zespohlu Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
»Patac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamiencu prowadzone sa w siedzibie Zespotu Szkot
,Kamieniec ,ul.Gliwicka 3.

W  Zesole Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym ,,Patac
Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamiencu obowiazuja nastepujace ogdlne zasady prowadzenia
ksigg rachunkowych:

ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j,

ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego,

ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w sposob biezacy, rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny,
ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien koficzacy rok obrotowy.

Ewidencja ksiegowa prowadzona jest technika komputerowg przy uzyciu
licencjonowanego programu komputerowego , Vulcan Finanse” przyjetego do
uzytkowania z datg 01 stycznia 2022.

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

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce.

Do ksiagg rachunkowych w trakcie roku obrachunkowego w celu dotrzymania
miesi¢cznych termindéw sprawozdawczych, wprowadza si¢ kazde zdarzenie gospodarcze z
data wplywu danego miesigca. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty
stanowigce dowdd ksiggowy zostang przedlozone po ostatnim dniu miesigca, ktérego
dotycza lub w ktérym je wystawiono, dowody te uyjmowane sg w ksiegach rachunkowych
w miesigcu ich dostarczenia. Faktury obejmujgce swym zakresem okres rozliczeniowy na
przestrzeni miesiecy lub lat ksiegowane sg w koszty roku wedtug daty wptywu. Zgodnie
z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wplywu na wynik

finansowy.
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7. Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu ujmowane

sa wszystkie dowody ksiggowe obcigzajgce dany rok obrotowy dostarczone w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie rocznych sprawozdan.

8. Jednostka sporzadza miesieczne deklaracje ZUS oraz deklaracje o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych.

9. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg za okresy miesieczne, kwartalne oraz roczne
zgodnie z regulacjami prawnymi.

10. Za okresy sprawozdawcze sporzgdza si¢ sprawozdania budzetowe, w tym:

1) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowe;j,

2) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzagdowej jednostki
budzetowe;.

3) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych,

4) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuléw diuznych oraz gwarancji
1 porgczen,

5) Rb-ZN- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

6) Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadafi zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego.

11. Sprawozdanie finansowe sporzadzane jest za okres roku sprawozdawczego i obejmuje:

1) bilans jednostki budzetowe;,

2) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki,

4) informacje¢ dodatkowa

zgodnie z zawartoscig okreslonag w zalacznikach do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie;.

12. Sprawozdania budzetowe sporzadzane s3 w formie elektronicznej oraz w formie

papierowej, w terminach okreslonych w obowigzujacych przepisach o sprawozdawczosci,
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z uwzglednieniem odrgbnych uregulowan wynikajagcych z dyspozycji jednostki
nadrzedne;.

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych jednostki oraz podpisywane sa przez Dyrektora
jednostki oraz Gléwnego Ksiggowego lub osoby upowaznione.

Szczegélowe zasady dotyczace obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
pozostale zasady i postgpowania zdokumentacja w poszczegdlnych zakresach,
dotyczacych gospodarki finansowej jednostki , okreslone s3 odrebnymi instrukcjami,
stanowigcymi kolejne zatgczniki do zarzadzenia.

Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych stosuje si¢ nadrzedne zasady rachunkowosci, ktére
obejmujg reguly jej prowadzenia, gwarantujac wiarygodnosé i uzyteczno$é dostarczanych
informacji oraz sprawne ich uzyskiwanie, a najwazniejszymi wsréd nich sa:

zasada memoriatu - w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki, nalezy ujaé
wszystkie osiagnigte i przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty
zwigzane z tymi przychodami, dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu
ich zaptaty. Oznacza to, ze niezaplacone koszty beda drugostronnie ujete w ksiegach
rachunkowych jako zobowigzania, a niezaptacone przychody jako naleznosci.

zasada cigglodci - przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposéb ciagly,
dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji
gospodarczych, przyjmujac taka sama metode wyceny aktywow i pasywow, w tym takze
dokonywania odpiséw umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania
sprawozdan finansowych. Szczegdlnym wyrazem zasady cigglosci jest to, iz wykazane w
bilansie zamknigcia stany aktywow 1 pasyw6w, powinny réwna¢ si¢ aktywom i pasywom
wykazanym w bilansie otwarcia nast¢pnego roku.

zasada istotnosci - jednostka moze stosowaé pewne uproszczenia, jezeli nie wywiera to
ujemnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego .

zasada ostroznej wyceny - poszczegélne skladniki aktywéw i pasywéw wycenia sie
wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.
zasada wspotmiernosci - dla zapewnienia wspétmiernosci przychodéw i zwiazanych z nimi
kosztow, do aktywow i pasywow danego roku, okresu zaliczane sg koszty lub przychody
dotyczace przysztych okresow oraz przypadajace na te okresy koszty, ktore jeszcze nie

zostaly poniesione.
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6) zasada indywidualnej wyceny- polega na nie kompensowaniu réznych co do rodzaju
aktywow I pasywow, przychodow i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskéw i strat
nadzwyczajnych.

7) Ustala si¢ prog istotnosci na poziomie 2% sumy bilansowej

Zatwierdzam do stosowania;
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Zalagcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 246/2021

Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
»Patac Kamieniec” sp. 7 o0.0.,

zdnia 31.12.2021

WYKAZ I OPIS KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych .
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdafi budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetami, ZUS, Urzedem Skarbowym do

ktérych jednostka zostata zobowigzana.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
licencjonowanego programu. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest
program komputerowy VULCAN Finanse.

3. Program ksiggowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw ksiag rachunkowych w
jedna calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna. Dziennik umozliwia uzgodnienie
jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;j.

4. Ksiegi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwg jednostki, wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego.

5. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworzg:

1) dziennik,

2) ksigge gléwna zgodnie z zasada podwojnego zapisu,

3) ksiegi pomocnicze ( tzw. analityka),

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

6.

i

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ przede wszystkim kolejny numer pozycji, date i tresé
operacji gospodarczej, kwotg, oznaczenie kont ksiegowych, w sposéb trwaly.

W przypadku, gdy jakakolwiek operacja gospodarcza dokumentowana jest wiecej niz
jednym dowodem ksiegowym, podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych operacji
gospodarczej stanowi oryginat dowodu ksiggowego otrzymanego od kontrahenta.

W razie braku oryginatlu lub réznych dowodéw dokumentujacych jedng operacje
gospodarcza Dyrektor wskazuje, ktory dowod bedzie wilasciwy do udokumentowania

danej operacji gospodarcze;j.
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Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg W nim
chronologicznie,

zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposdb ciagly,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajgcy nastepujace

zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2)

3)

systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowa, z wyjatkiem: dochodéw i wydatkéw budzetu, ktére s3 ujmowane w
terminie ich zaplaty (zasada kasowa),

powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

11. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych

12.

)
2)

3)

kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe petnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowanego nie i)owoduja, zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane s3 na nich:

091- Obce srodki trwate w uzytkowaniu,

092- Obce pozostale srodki trwate w uzytkowaniu,

093- Obce wartosci niematerialne i prawne w uzytkowaniu,

4) 976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami,

5) 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych,

6) 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

7) 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

I3,

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.

Obroty tego zestawienia winny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Zawiera ono co najmnie;j:

1) symbole kont,

2) obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu

sprawozdawczego,
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3) sumg obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na

koniec okresu sprawozdawczego.

14, Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag

pomocniczych na koniec roku budzetowego.

15. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszezen, polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu operacji

gospodarczych.

16. Wykaz sktadnikow aktywdéw i pasywoéw — winna by¢ sporzgdzona inwentaryzacja

polegajaca na zestawieniu sald i obrotéw kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie sald kont

ksiggi pomocniczej sporzadzona na dziefi zamkniecia ksigg rachunkowych.

Zatwierdzam do stosowania:

| e 2L oA

/Miejscowosé, data/

'_- XarGipocjalnyeh
pray Odradliu LA Rohabiliacyjnym
"Batae Rilmgenlde” p. 2 0.0,

/podpis dyrektora/
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Zalacznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 246/2021

Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
wPalac Kamieniec” sp. 7 o0.0.,

gz dnia 31.12.2021

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA

WYNIKU FINANSOWEGO

Do wyceny aktywow i pasywow stosuje si¢ zasady okreslone w Ustawie o rachunkowosci
oraz w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

Ewidencji w ksiggach rachunkowych podlegajg srodki trwate, wartosci niematerialne
1 prawne, pozostate srodki trwate, ksiegozbidr.

Dane wynikajace z ewidencji szczegblowej sa uzgadniane z zapisami ksiegowymi
na koniec kazdego roku.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedlug zasad okreSlonych w  ustawie
o rachunkowosci.

W jednostce przyjeto metod¢ liniowa dla wszystkich sktadnikéw majatkowych
podlegajacych amortyzacji. Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami
okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Srodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug:

w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

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

w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub

10
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5)

w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od jednostki samorzadu terytorialnego —
w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Zakup licencji na oprogramowanie komputerowe na okres do roku nie podlega ujeciu
w ewidencji na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”, podobnie jak kazdorazowa
aktualizacja programu komputerowego (bez otrzymania nowej licencji). Odnowienie
licencji nie stanowi wartosci niematerialnych i prawnych ipodlega odniesieniu
bezposrednio w koszty.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartodci ustalone;j
w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych ze
Srodkami dydaktycznymi) podlegajg stopniowemu umarzaniu.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci
poczatkowe] nizsze] od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oséb
prawnych, tj. 10.000,00 zi, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodlacznymi czg$ciami traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktdre
umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie

materialow i energii”.

10. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

1) $rodki trwate,

2) pozostale srodki trwale,

3) srodki trwale w budowie (inwestycje),

4) zbiory biblioteczne.

11.

Zasada finansowania : rzeczowe aktywa trwate o wartosci powyzej 10 000,00zt o okresie

uzywania dluzszym niz 1 rok finansowane sg ze srodkéw inwestycyjnych.

12. Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w ustawie o rachunkowosci oraz

13.

srodki trwale stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego (Urzedu
Marszatkowskiego) otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Srodki trwate przejete po zakoriczeniu robét inwestycyjnych wycenia si¢ po koszcie
wytworzenia, to jest w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow zaré6wno
bezposrednich, jak i posrednich, poniesionych od momentu podjecia inwestycji, az do

przejecia Srodka do uzywania w stanie kompletnym.

11
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14,

15.

Podstawa ksiggowania przychodu s$rodkéw trwatych sa przede wszystkim takie
dokumenty, jak: faktura VAT lub rachunek, protokét odbioru obiektu powstatego w
procesie inwestycyjnym, dokument OT przyjecie $rodka trwatego, protokol zdawczo-
odbiorczy wraz z decyzjg kompetentnego organu dotyczaca oddania w trwaty zarzad lub
nicodplatnego przekazania, protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji oraz akt
darowizny lub spadku. Dowodami rozchodu $rodkéw trwatych sg najczesciej protokoty
likwidacji, protokoty zdawczo-odbiorcze zarzgdzonego przekazania nieodplatnego,
protokoly szkéd, protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. W przypadku
czesciowej likwidacji $rodka trwalego w protokole nalezy podaé warto$¢ poczatkows
likwidowanej czgsci na podstawie danych z ewidencji okreslajacych podzial érodka na
elementy lub na podstawie komisyjnego szacunku.

Warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego przyjetego do uzywania powigksza sie o sume
wydatkéw poniesionych na jego ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci
sktadowych lub czgsci peryferyjnych (urzgdzefi wspétpracujacych), ktérych jednostkowa
cena nabycia przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb

prawnych.

16. Na dzien bilansowy $rodki trwale wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem

17.

odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy (z wyjatkiem gruntéw, ktérych

si¢ nie umarza) .

Srodki trwate ewidenc; onuje si¢ w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,

2)

18.

19.

20.

21.

pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwate”.

Odpis6w umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia Srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych  iprawnych”. Amortyzacja obcigza jednorazowo konto 400
»Amortyzacja” na koniec danego roku obrotowego.

Podstawowe srodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$é gruntéw nie

12
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“

22,

1)

2)
3)

23.

1)

2)

24.

25.

26.

podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwate to $rodki trwate, ktére finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki.
Obejmuja m.in.:

srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania —par. 4240 ( bez wzgledu na
ich wartos¢),

meble i dywany ( bez wzgledu na ich warto$é),

srodki trwale o jednostkowej wartoSci poczatkowe] przekraczajacej 300,00 zi,
a nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych tj. 10 000,00 zl, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Nie podlegajg ewidencji ksiegowej na kontach:

drobny sprzet, materiaty stuzace biezacemu utrzymaniu jednostki np: materiaty i sprzety
biurowe, kosze, firany, zastony, karnisze, lampy, zyrandole, naczynia, opal, drobne
materialy do remontow, $rodki czystosci, wydawnictwa prasowe, przepisy prawne, ktore
odpisuje si¢ w koszty w miesigcu wydania do uzytku,

zakupione pozostate srodki trwate i zamontowane — przytwierdzone w sposéb trwaty do
scian, podtég np. umywalki, armatura wc., drzwi itp

Pozostale srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej na koncie 013
,»Pozostate srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkdéw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.

Dla pozostatych $rodkéw trwatych nieujmowanych w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej
prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Pozostate srodki trwate ujmowane w ewidencji
ilosciowej nie podlegaja ksiggowaniu na kontach 013 i 072. Nie obejmuje sie ewidencja
ilosciowg pozostatych srodkow trwatych o wartosci jednostkowej nizszej niz 1% dolnej
granicy wartos$ci poczatkowej $rodka trwalego okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych. Wyceniane sg w
cenie nabycia wszystkich zuzytych do ich wytworzenia rzeczowych sktadnikéw majatku,
ustug obcych, powigkszone o warto$¢ wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi, warto$¢
$wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci poczatkowej

wytworzonych w toku inwestycji przedmiotow majatkowych — aktywow trwatych w tym
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1@

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

réwniez: niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug , oplaty notarialne,
sadowe, itp.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu
tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i
muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatléw dla pracownikéw jednostki, w tym
materialéw szkoleniowych, poradnikéw, ktére wykorzystywane s3 przy wypelianiu
obowigzkow pracowniczych. W wyjatkowych sytuacjach powyzsze materialy mogg by¢
zaliczone do zbioréw bibliotecznych szczegdlnie, gdy shuzg wickszej grupie pracownikow
i nie zostaty wydane do bezposredniego uzytku konkretnemu pracownikowi.

Ewidencja zbior6w bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okreslonych
rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie sposobu
ewidencji materialéw bibliotecznych. Zbiory biblioteczne ewidencjonowane sa ilosciowo-
warto$ciowo, z wyjatkami, np. ksiegi podrecznikoéw i broszur, ktére ewidencjonuje sie w
sposOb uproszczony.

Zakupione zbiory biblioteczne wyceniane sa w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane
wycenia si¢ wedtug wartosci szacunkowej ustalonej i zatwierdzonej przez pracownika
biblioteki. Rozchody wycenia si¢ w wartosci ewidencyjne;.

Zbiory biblioteczne bez wzglgdu na warto$é umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

Zakupione materialy, w tym m.in. drobne artykuly papiernicze, artykuly przemystowe
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia.

Na dzien bilansowy sktadniki zapasow nabyte przez jednostke wycenia sie wedtug ceny
zakupu.

Dla wyceny stanu przychodow i rozchodéw przyjmuje si¢ metode ,pierwsze weszto-
pierwsze wyszio”.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na
dziefi bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci po pomniejszeniu o wartosé

ewentualnych odpis6w aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych. W przypadku
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_

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,
45,

46.

naleznosci od pracownikéw z tytulu pozyczek z funduszu mieszkaniowego catos$é
naleznosci traktowana jest jako nalezno$¢ krétkoterminowa.

Odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartahu.

Odpis aktualizujacy naleznosci — warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienistwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego. Odpisy
aktualizujgce tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjgtkiem odpiséw
aktualizujgcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzajg te fundusze. Wartos$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci tworzy si¢ najpdznie;j
na dzien bilansowy.

Naleznosci pieni¢zne o charakterze cywilnoprawnym sg umarzane w catosci lub w czgsci,
a ich splata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapis6w zawartych w art. 59 ustawy
o finansach publicznych.

Na dzien bilansowy naleznosci wyceniane sg w kwocie wymaganej zaplaty.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci
nominalnej.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne
maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powickszaja
koszty dzialalnosci (np. prenumeraty i inne).

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszilych okresow. W
jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg
tworzone.

Jednostka nie tworzy rezerw na naleznosci z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych
oraz srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze od tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych a koniec tego kwartatu.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie

finansowym jednostki budzetowej danego roku.
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47.

48.

49.

50.

Wiynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem por6wnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych (401-406,409).

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sklada si¢ zysk (strata)z
dziatalnosci podstawowej, zysk(strata) z dziatalnosci operacyjnej oraz zysk (strata) brutto.
Nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowej deklaracji VAT-7 jednostka pomniejsza
o podatek naliczony od zakupdéw towardw i ushug. Odliczenia dokonuje si¢ za
poszczegolne miesigee rozliczeniowe. W jednostce znajdujg zastosowanie regulacje
wprowadzone uchwalg nr 470/213/V1/2021 Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego z dnia
24.02.2021r., przy sporzadzaniu czastkowej deklaracji VAT oraz czastkowych rejestréw
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w jednostkach budzetowych

Wojewodztwa Slaskiego, z pozn. zm.

Zatwierdzam do stosowania:

przy Odeesifig {0 th

ﬁ W i'L\ \L P\Q,L\ "Bulae Kasmlonl 0.
&J\J’%A%.‘Q N .L. .\. Whanadenemswe, T8 e I3y, gy.lw@ﬂﬂ B TTY gt T

/Miejscowosé, data/ /podpis dyrektora/
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_

6.

Zalacznik nr 4

do Zarzqdzenia nr 246/2021

Dyrektora Zespolu Szkot Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
wPatac Kamieniec” sp. 7 o.0.,

z dnia 31.12.2021

SPOSOB PROWADZENIA KSI4G RACHUNKOWYCH

Zespot szkol prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o Zaktadowy Plan Kont ustalony
przez jednostk¢ na podstawie planu kont stanowigcego zalacznik nr 2 do wilasciwego
rozporzadzenia.

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej, ksiag pomocniczych, konta
pozabilansowe oraz opisuje przyjete przez jednostke zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz powigzania kont analitycznych z kontami
ksiegi gtowne;.

Konta ksiag pomocniczych powigzane sg z wlasciwym kontem syntetycznym.

Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi. Dodanie kolejnych znakéw
oznacza utworzenie odpowiedniego poziomu analityki.

Konta wskazane w planie kont nalezy traktowa¢ jako standardowg liczbe kont, ktéra moze
by¢ uzupetniona, w miar¢ potrzeby o wiasciwe konta.

Plan kont definiuja:

1) konta bilansowe — stuzace do ewidencji aktywow i pasywow,

2) konta wynikowe, ewidencjonujgce przychody i koszty poszczegdlnych rodzajow

dziatalnosci,

3) konta rozrachunkowe, umozliwiajgce ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug

kontrahentow i tytulu rozrachunkéw,

4) konta pozabilansowe.

7.

Zakladowy plan kont Zespotu szkot obejmuje nastepujace konta:

Konta bilansowe
Zespol 0 — Aktywa trwale
e 011 Srodki trwate

e (13 Pozostate srodki trwale

* 014 Zbiory biblioteczne

e (20 Wartosci niematerialne i prawne
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Zasady ( polityka ) rachunkowoS$ci
—

® (071 Umorzenie $rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

* (072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

* 080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

* 130 Rachunek biezacy jednostki

¢ 135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

* 139 Inne rachunki bankowe

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

® 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

e 22] Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

¢ 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

¢ 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

e 225 Rozrachunki z budzetami

o 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

e 23] Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

e 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

e 240 Pozostate rozrachunki

o 245 Wplywy do wyjasnienia

o 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zesp6l 3 - Materialy i towary

e 300 Rozliczenie zakupu

e 310 - Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

e 400 Amortyzacja

e 401 Zuzycie materialéw i energii

e 402 Ushugi obce

e 403 Podatki i oplaty

e 404 Wynagrodzenia

e 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

e 406 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

e 409 Pozostate koszty rodzajowe

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty
18



Zasady ( polityka ) rachunkowosci

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

® 800 Fundusz jednostki

e 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

e 851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

¢ 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
e 091- Obce srodki trwale w uzytkowaniu

092- Obce pozostate srodki trwale w uzytkowaniu

093- Obce wartosci niematerialne i prawne w uzytkowaniu

e 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

¢ 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

* 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
* 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

8. Ewidencje szczegélowa tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gléwne;j:

1) 011 ,,Srodki trwate” wedtug:

- ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych,

- tabeli amortyzacyjnej za dany rok obrotowy.

Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest w sposéb chronologiczny dla wszystkich
podstawowych srodkéw trwatych. Ewidencja analityczna powinna zawiera¢ co najmniej
informacje: date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu, numer inwentarzowy
obiektu, nazwe srodka trwalego, wartos$¢ poczatkowa srodka trwatego, symbol klasyfikacji
srodkéw trwatych, stawke amortyzacji, kwote amortyzacji za dany rok, ewentualng date
rozchodu i numer dowodu, numer pozycji ksiggowania rozchodu. Odpowiedzialno$é¢ za
podstawowe $rodki trwate ponosi Dyrektor jednostki.

2) 013 ,,Pozostate srodki trwale” wedlug ksiegi inwentarzowe;j.
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—

Ewidencja analityczna powinna zawieraé co najmniej informacje: date przyjecia do

wizytkowania, numer i rodzaj dowodu, numer inwentarzowy obiektu, nazwe srodka trwatego,

“Wartos¢ poczatkowa Srodka trwalego, osobg¢ materialnie odpowiedzialng ewentualng date

gozchodu i numer dowodu. Rozchdd pozostatych $rodkéw trwatych ksiegi inwentarzowej

dokonuije sie zgodnie z protokolem zniszczenia lub likwidacji wg wartosci.

Pozostalym srodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej i szczegdlnie waznych dla

jednostki nadaje sie indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze w oddzielnych

pozycjach. Pozostale, mniej wartosciowe srodki, ujmuje sie w ewidencji zbiorczo, podajac

¥aczng ich ilosé i warto$é, w grupach podobnych srodkéw trwatych.

INisko wartosciowe pozostate $rodki trwate ewidencjonuje sie ilosciowo, podajac ich ilo$¢ bez

uwzglednienia na koncie 013.

Odpowiedzialno$¢ za pozostate srodki trwale powierzana jest pracownikom.

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

014 ,,Zbiory biblioteczne” wedlug poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych (ksiegozbidr),
z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach .

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla srodkéw trwatych.
Dla wartosci niematerialnych i prawnych ponizej jednostkowej wartosci 10 000,00 zi
prowadzona jest ewidencja analityczna w ksiazce kontowej.

071 ,,Umorzenie $rodkéw trwaltych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug
zasad podanych dla srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” odrgbnie dla poszczegdlnych kategorii majatku.

080 ,,Srodki trwate w budowie” wedlug poszczegélnych efektow inwestycyjnych, zrodet
finansowania.

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” dla dochodow i wydatkéw budzetowych wedlug
szczegotowosci planu finansowego oraz dla rozliczen z tytwtu podatku VAT. W
okreslonych przypadkach mozliwe jest tworzenie kolejnych kont analitycznych dla
realizowanych projektow np. z zakresu edukacji szkolne;.

135 ,Rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegblnych

funduszy.

10) 139 ,,Inne rachunki bankowe” wedlug poszczegolnych tytutéw i kontrahentdw.

11) 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkdéw z poszczegdlnymi

kontrahentami.

12) 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug dtuznikéw i1 podziatek

klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw. Podatek VAT nalezny ewidencjonowany jest na
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odrebnym koncie analitycznym.

13) 225 ,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegélnych tytutéw rozrachunkéw z

budzetami. Rozrachunki z tytulu podatku VAT ewidencjonowane sg na odr¢bnym koncie
analitycznym.

14) 229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne* wedlug poszczegdlnych tytulow i
podmiotéw rozrachunkéw.

15) 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedtug pracownikow jednostki oraz innych oséb
fizycznych wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia zaliczane
zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen ( karty wynagrodzen) umozliwiajgc
ustalenie stanéw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych
do wynagrodzen.

16) 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikdéw oraz
wedtug tytuléw rozrachunkow.

17) 240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkoéw, roszczen
i rozliczen.

18) 245 ,,Wplywy do wyjasnienia” wedlug poszczegolnych niewyjasnionych kwot naleznosci.

19) 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” wedlug dluznikéw, od ktérych naleznos$ci
dokonano odpisu aktualizujgcego.

20) 310 ,Materiaty” wedtug kartotek materialowych w ujeciu ilosciowo-wartosciowym, w tym
ewentualnych opakowan. Ewidencja zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug
miejsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktérym powierzono piecze nad nimi, a takze wedlug
ich poszczegdlnych rodzajéw i grup.

21) Koszty wedlug rodzaju ujete na kontach 400406 i 409 wedtug pozycji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

22) 750 ,,Przychody finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz
pozycji w rachunku zyskow i strat.

23) 751 ,,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz pozycji
w rachunku zyskow i strat.

24) 760 ,,Pozostale przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
dochod6éw, pozycji rachunku zyskéw i strat z wyodrebnieniem informacji o kwocie i
charakterze poszczegélnych pozycji przychodéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystgpity incydentalnie.

25) 761 ,,Pozostale koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw,
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pozycji rachunku zyskéw 1 strat z wyodrebnieniem informacji o kwocie i charakterze

poszczegOlnych pozycji kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity
incydentalnie.

26) 800 “Fundusz jednostki” wedtug tytuléw zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki
wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

27) 851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug: zrédel zwiekszen i kierunkéw wykorzystania
funduszu, przychodéw i kosztéw poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci socjalnej.

28) 980 ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych" wedlug szczegotowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

29) 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

30) 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat" wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

9. Od dnia 01.01. 2022 rachunkowo$¢ w jednostce prowadzona jest za pomoca programow
firmy VULCAN. Moduly wspétpracuja ze sobg na zasadzie wzajemnego importu/eksportu
danych. Programy dziatajace od roku 2022 sa programami ,,chmurowymi”.

Do dnia 31.01.2021r rachunkowos¢ jednostki prowadzona byta przy udziale programéw
finansowo-ksiggowych OPTIVUM firmy VULCAN.

10. Dokumentacja opisujgca poszczegblne programy jest zgodna z wymogami ustawy

o rachunkowosci i zawiera:

1) podstawowe dane o oprogramowaniu- wersja oprogramowania,

2) wykaz programéw,

3) procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

4) opiszasad ochronydanych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania.

11. Program FINANSE VULCAN shluzy do przechowywania danych potrzebnych do
prowadzenia rachunkowosci jednostki prowadzacej petna ksiegowo$¢ przy uzyciu
komputera, takich jak:

1) Dziennik- stuzy do przechowywania zaksiggowanych w dzienniku obroto6w zapisow
ksiggowych, nagléwka i poszczegolnych kwot. Wpisywane zbiory otrzymuja
automatycznie kolejny numer ewidencyjny i pozycje wskazanego dziennika.

2) Ksigga gtowna i ksiegi pomocnicze - stuza do przechowywania wykazu kont syntetycznych

i analitycznych. Konto syntetyczne moze wystepowaé w roli wlasnej analityki.
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12. Program PLACE VULCAN shizy do gromadzenia danych osobowych pracownikéw

1 prowadzenia ewidencji na kartotekach pracownikéw, rozliczania pracownikéw z ZUS i
Urzedem Skarbowym. Program shuzy do pelnej obstugi ewidencji placowej- naliczania i
rozliczania wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcow, komunikacja z programem
Platnik oraz Vulcan Finanse, innymi modutami. Program posiada wbudowane algorytmy

automatycznie naliczajace place wedtug réznych schematow.

13. Ponadto w Zespole szkét wykorzystywany jest PROGRAM - PLATNIK w wersji

14.

15.

D)

2)

3)

4)

S)
6)

7
8)
9

aktualizowanej za pomoca strony ZUS — licencja udzielona Zakladowi Ubezpieczen
Spotecznych. Program Platnik — przekaz elektroniczny — stuzy do przygotowywania i
wydruku dokumentéw ubezpieczeniowych oraz do elektronicznej ich wymiany pomi¢dzy
Zespolem Szkdét a Zakltadem Ubezpieczen Spolecznych w celu przekazywania
comiesigcznych deklaracji skladek, zgloszen i wygloszen pracownikdéw i czionéw ich
rodzin.

Szczegblowy opis stosowanego systemu informatycznego (systemu przetwarzania danych)
zawieraja podreczniki uzytkownikéw do programéw firmy VULCAN dostepne w wersji
elektroniczne;.

Zespot szkol korzysta z systemow komputerowych:

System placowy: PLACE VULCAN nr licencji 8660 — data rozpoczecia eksploatacji: rok
01.01.2022.

System kadrowy : Kadry VULCAN nr licencji 8660 — data rozpoczecia eksploatacji: rok
01.01.2022.

System finansowo —ksiggowy: FINANSE VULCAN Nr licencji 8660— data rozpoczecia
eksploatacji: 01.01.2022r.

System biblioteczny MOL VULCAN nr licencji 8660 - data rozpoczecia eksploatacji -
01.01.2022r.

System inwentarzowy: Inwentarz VULCAN- data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2022r.
System obstugi przelewoéw droga elektroniczng ING BUSINESS ON LINE - data
rozpoczecia eksploatacji: 01.11.2011 r.

System “Platnik”- data rozpoczg¢cia eksploatacji — rok 1999.

System SIGMA- data rozpoczecia eksploatacji —

System Bestia — data rozpoczecia eksploatacji

10) System E-PFRON

16.

Program Finanse VULCAN stuzy do prowadzenia pelnej ksiegowosci i

sprawozdawczosci. Program posiada wbudowang strukture dzialéw, rozdziatow i
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1)
2)
3)
4)
3)
6)

17.

18.

paragraféw, co umozliwia wprowadzenie planu i jego ewentualng zmiang w ciagu roku.
Obejmuje on zadania zawierajace:

definiowanie planu kont,

ewidencje dokumentéw ksiegowych,

ewidencje na kontach analitycznych,

automatyczne tworzenie sprawozdan finansowych i budzetowych,

analize dziennych zapisow ksiegowych,

analize zaleglosci i nadptat.

Program bankowy banku ING S.A. pozwala na obstuge wszystkich operacji zwigzanych
z wykonaniem przelewu bankowego i drukowaniem wyciagéw bankowych.

Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczegdlnych programow zostaly opisane

w dokumentacji uzytkownika.

Zatwierdzam do stosowania:

L danstatte AN Dt

/Miejscowosé, d((:a/ /podpiS HyPElpRd) arska
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Zalacznik nr 5

do Zarzgdzenia nr 246/2021

Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
wPatac Kamieniec” sp. z o.0.,

zdnia 31.12.20271

ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKEADOWEGO PLANU KONT

KONTA BILANSOWE

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych

srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore sg umarzane

stopniowo.

Na stronie Wn ujmuje si¢ stan i zwiekszenia- w szezegdlnosci :

przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub
z zakonczonych $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz otrzymanych w trwaty
zarzad,

wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych,

przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

nieodplatne przyjecie srodkéw trwalych,

zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Konto przeciwstawne: 071, 080, 201, 240, 800.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, z

wyiatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071- w szczegdlnoscei:

wycofanie z uzytkowania srodka trwatego na skutek likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia lub nieodptatnego przekazania,

ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

zmniejszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Konto przeciwstawne: 071, 800.

Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania: z inwestycji,

od dostawcow lub od innych jednostek przekazujacych. Ujawnione nadwyzki $rodkéw
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trwalych wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania. Zmniejszenie stanu
srodkow trwalych nastepuje pod data postawienia ich w stan likwidacji, ujawnienia
niedoboru albo szkody sprzedazy lub przekazania nieodptatnego.

Ewidencje ksiggowa obejmuje sie wszystkie $rodki trwale stanowiace wasnosé bez wzgledu
nato, czy sg uzywane, znajdujace si¢ zarbwno w jednostce, jak i poza nig (np. w uzyczenie
itp.).

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegblowa tj. ksiega §rodkéw trwatych z podzialem
na poszczegdlne grupy rodzajowe oraz tabele amortyzacyjne (umorzeniowe).

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe] (brutto) ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzgdzonej aktualizacji

wyceny lub nakladéw na ulepszenie.

Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwalych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 i 014 wydanych do uzywania
na potrzeby dzialalnosci podstawowej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzytkowania. Finansuje si¢ je ze srodkow na wydatki biezace.

Na stronie Wn ujmuje sie stan i zwiekszenia- w szczegdlnosci:

— pozostale Srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
— nadwyzki $rodkéw trwatych wuzytkowaniu,

~ nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Konto przeciwstawne: 072, 080, 234, 201, 240.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia. z wyjatkiem umorzenia ujimowanego na koncie 072-

w szczegdlnoscei:

~ wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
nieodptatnego przekazania,

~ ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzytkowaniu.

Konto przeciwstawne: 072, 240.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegbélows ewidencje ilo$ciowo-wartosciowg w programie
Inwentarz Vulcan ksiggi inwentarzowe.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych

si¢ w uzytkowaniu w wartosci poczgtkowej.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen wartosci poczgtkowej zbioréw
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bibliotecznych znajdujacych sie bibliotece szkolnej, ktore umarzane sg w petnej wartosci
w dniu nabycia.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore sa przeznaczone wylacznie jako
materialy pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki, np. katalogi, normy, instrukcje,
wydawnictwa urzedowe i zawodowe.

Na stronie Wa ujmuije sie stan i zwiekszenia zbioréw- w szczegdlnoscei:

~ wszelkie zwigkszenia w wyniku zakupu, otrzymania nieodptatnego,

— nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Konto przeciwstawne: 072, 201, 234, 240.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072-

w szczegdlnosci:

— wszelkie zmniejszenia w wyniku likwidacji lub nieodptatnego przekazania,

~ niedobory zbioré6w bibliotecznych.

Konto przeciwstawne: 072, 240.

Do konta 014 prowadzi si¢ szczegdtows ewidencje ilosciowo-wartosciowg w programie MOL
Vulcan.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ poczatkowa zbior6w

bibliotecznych znajdujgcych sie w jednostce.

Konto 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen wartoSci poczatkowej wartosci
niematerialnych iprawnych, w szczegélnosci licencji na programy komputerowe.
Pozostate wartosci niematerialne i prawne umarzane sg w 100% w dniu wydania do
uzytkowania.

Po stronie Wn ujmuje sie stan i zwiekszenia- w szczegdlnosci:

— wszelkie zwigkszenia w wyniku zakupu,

— otrzymane nieodplatnie.
Konto przeciwstawne: 071,072, 080, 201, 240, 760, 800.

Po stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia, z wyjatkiem umorzenia uimowanego na kontach 071 i

072 — w szczegdlnosei:

~ rozchéd w wyniku likwidacji lub nieodptatnego przekazania.
Konto przeciwstawne: 071, 072, 800.
Do konta 020 prowadzi si¢ szczegblowa ewidencje iloSciowo-wartosciowa (ksiega kontowa)

oraz w rozbiciu na wartosci niematerialne i prawne o wartosci wyzszej niz ustalona dla
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srodkéw trwalych ustalonej w przepisach prawa podatkowego oraz pozostate wartosci
niematerialne i prawne.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é poczatkowa bedacych na stanie

wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci biezacej z tytutu umorzenia srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych powstalego w wyniku planowych odpisow
amortyzacyjnych i odpiséw aktualizujacych. Srodki podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400. Umorzenie $rodkéw
trwatych nalicza si¢ od wartosci poczatkowej (wystepujacej w ewidencji jednostki).

Umorzenie podstawowych srodk6éw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych nalicza si¢
od pierwszego dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktérym te srodki przyjeto do
uzywania, i do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia
z ich wartoscig poczatkowa lub w ktérym $rodki trwate postawiono w stan likwidacji,
sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedob6r. Ewidencja umorzenia
moze by¢ polaczona ze szczegéltowa ewidencja podstawowych srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia- w szczegdlnoscei:

— wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodk6w trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji.
Konto przeciwstawne: 011, 020, 800.

Po stronie Ma ujmuje sie stan 1 zwiekszenia- w szczegdlnosci:

—~ naliczone za okres sprawozdawczy umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,

— dotychczasowe umorzenie otrzymanych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
1 prawnych,

— zwigkszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem (z tytulu aktualizacji) wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych podlegajacych stopniowemu umarzaniu.

Konto przeciwstawne:011, 020, 400, 800.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow

trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia pozostatych srodkéw
trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych, a takze zbiorow
bibliotecznych, ktére moga by¢ umarzane jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania. Umorzenie ksi¢guje sie w korespondencji z kontem 401.

Po stronie Wn ujmuije sie zmniejszenia- w szczegdlnosci:

— zmniejszenie warto$ci umorzenia, odpowiadajgcego wartosci rozchodowanych
pozostatych Srodkéw trwatych z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody,
przekazania nieodplatnego oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej.

Konto przeciwstawne: 013, 014, 020, 240.

Po stronie Ma ujmuje si¢ stan i zwiekszenia- w szczegolnosci:

— 100 % umorzenie nowych, wydanych do uzytkowania pozostatych srodkow trwatych,
zbiorow bibliotecznych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych lub
przyjetych nieodplatnie,

—~ ujawnione nadwyzki pozostatych s$rodkéw trwalych, zbioréw bibliotecznych i
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto przeciwstawne: 013, 014, 020, 401.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100% umorzenia tych
sktadnikéw w momencie oddania ich do uzywania, warto$¢ umorzenia réwna si¢ wartosci
poczatkowej ujete] w ewidencji szczegdtowej pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowej
bedacych w uzywaniu $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do
uzywania.

Saldo konta 072 musi si¢ réowna¢ sumie sald kont 013 i 014 oraz 020 w czesci odnoszgcej sie
do wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do

uzywania.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztéw na
uzyskane efekty. Do $rodkow trwatych w budowie zalicza si¢ koszty poniesione na

wytworzenie, nabycie i montaz wlasnych nowych $rodkéw trwatych lub poniesione w
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zwigzku z ulepszeniem juz istniejacych $rodkéw trwatych. Na koncie 080 mozna ksiegowad
réwniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupu gotowych srodkow trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdt kosztéw dotyczace lub zwickszajace warto$é juz
istniejacych srodkéw trwatych, a takze wartosci niematerialne i prawne, ktére sfinansowano
ze Srodkéw na inwestycje. Za koszt wytworzenia podstawowych $rodkéw trwalych nie
zalicza si¢ kosztdow ogdlnego zarzadu, kosztow przetargdw, ogloszen i innych
wystepujgcych przed udzieleniem zamdéwien zwiazanych z inwestycjami. Koszty inwestycji
obejmujg warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich rzeczowych skladnikéw zuzytych do
wytworzenia oraz wykonanych rob6t i ustug obcych oraz inne koszty dajace sie zaliczyé do
wartosci poczatkowej wytworzonych przedmiotéw aktywow trwatych.

Na stronie Wn uimuje sie stan i zwiekszenia- w szczegdlnoscei:

~ poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) prowadzonych
przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie,

~ poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow,

~ poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci srodka trwatego,

- nieodplatne przejecie sSrodkéw trwatych w budowie.

Konto przeciwstawne: 101, 130, 201, 225, 240, 800.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia- w szczegdlnosci:

—  wartos$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania srodkéw
trwalych oraz sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycje wartosci niematerialnych i
prawnych,

~ nieodplatne przekazanie srodkow trwatych w budowie (inwestycji),

— rozliczenie naktadow bez efektow.

Konto przeciwstawne: 011, 013, 020, 800.

Koszty inwestycji, ktore nie daty efektu gospodarczego podlegajg odpisaniu nie pézniej niz do
konica roku obrotowego, w ktorym ustalono, ze inwestycja nie data efektu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie  kosztow inwestycji wedlug poszczegblnych rodzajow  efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych
obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakoficzonych $rodkéw

trwatych w budowie (inwestycji).
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Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym oraz rozliczen podatku
VAT.

Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezgcego jednostki budzetowe;j
ztytulu finansowania zadan ujetych w jej planie wydatkow, natomiast dochodem
budzetowym sa wplywy uzyskane przez jednostke budzetowg z tytulu wplywow
podlegajacych zarachowaniu na dochody budzetowe.

Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych prowadzona do
konta 130 uwzglednia podziatki klasyfikacji budzetowej z wyjatkiem rozliczen z tytutu
podatku VAT.

Wyodrebnia si¢ konto analityczne na potrzeby rozliczen z tytutu podatku VAT, na ktérym
ewidencjonuje si¢ wplywy i wyplywy z tytutu podatku od towarow i ustug.

W okresie roku budzetowego konto 130 wykazuje:

~ w zakresie wydatkéw budzetowych saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw otrzymanych
na realizacje wydatkow budzetowych,

- w zakresie dochodéw budzetowych saldo Wn jako stan srodkéw budzetowych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktdre nie zostaly przelane przez jednostke na
wiasciwy rachunek bankowy Urzedu Marszatkowskiego.

W okresie przejsciowym, saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek bankowy Urzgdu $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 223,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” oraz ksiegowanie
przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych”.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek biezacy

iednostki z tytutu:

—  $rodkéw na wydatki jednostki,

—  wplaty z tytuhu podatku VAT,

~  zwrotu wydatkéw roku biezgcego,

~  zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych, w tym takze z tytutu zwrotu

wydatkow lat ubiegtych,
Konto przeciwstawne: 141, 201, 221, 223, 225, 229, 231, 234, 240, 401-406 i 409, 750, 760,
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800.

Na stronie Ma konta 130 uimuie sie w szczegdlnosci:

~ w zakresie wydatkéw: zrealizowane przelewem na podstawie planéw finansowych
wydatki budzetowe jednostki (biezace i inwestycyjne), zwroty niewykorzystanych
srodkéw na wydatki,

— odeslanie organu prowadzacego kwoty wynikajgce z rozliczen z tytutu podatku VAT,

~ w zakresie dochodow: okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych na
rachunek biezacy budzetu samorzadu, zwroty nadptat i zwroty kwot nienaleznie
pobranych.

Konto przeciwstawne: 201, 221, 222, 223, 225, 229, 231, 234, 240, 245,401-406 i 409,
750, 760, 751, 761, 800.

Dokumentacj¢ obrotéw na rachunkach bankowych stanowia wyciagi bankowe oraz ewentualne
polecenia ksiggowania dotyczace zapiséw technicznych korygujgcych obroty strony Wn i
Makonta 130, ktére byly zwigzane z korektg blednych zapiséw oraz ze zwrotem dochodéw
1 wydatkéw jednostki.

Zapisy ksiggowe w jednostce musza by¢ zgodne z wyciggiem bankowym, a wiec nalezy ujaé
w ewidencji takze te operacje, ktore wynikajg z omylek lub bledow banku, ksiegujac je
w korespondencji z kontem 240 jako sumy do wyjasnienia.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sie techniczny zapis ujemny po
obu stronach tego konta.

Na dzief 31 grudnia roku obrotowego konto 130 nie wykazuje salda w zakresie wydatkow

budzetowych.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych funduszy specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym
ujmuje si¢ Srodki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Zapiséw na koncie 135
dokonuje si¢ na podstawie dowodow bankowych i musi zachodzi¢ petna zgodno$é zapiséw
jednostki z zapisami bankowymi.

Na stronie Wn ujmuje sie stan i zwiekszenia- w szczegdlnosei:

— wplywy $rodkéw specjalnego przeznaczenia,
— oprocentowanie Srodkéw na tym rachunku.
Konto przeciwstawne: 234, 240, 851.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia- w szczegolnosci:
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~ wyplaty $rodkéw z rachunku bankowego z tytutlu finansowania dzialalnosci objgtej

funduszem.
Konto przeciwstawne: 201, 225, 229, 231, 234, 240, 851.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych funduszy

specjalnych, ktére pozostaja do dyspozycji jednostki w roku nastepnym.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
1 rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy na rachunki pomocnicze $rodkéw pieni¢znych

wydzielonych z rachunkéw biezgcych oraz sum obcych (depozytowych i na zlecenie).
Konto przeciwstawne: 130, 240.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ rozchod tych srodkow.
Konto przeciwstawne: 201, 231, 240, 225, 229.
Zapisy ksiggowe w jednostce muszg byé zgodne z wyciggiem bankowym.

Ewidencja szczegétowa do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkéw pienieznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych znajdujacych

si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a takze zwigzanych z nimi naleznoSci
z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw, ktdre sg ewidencjonowane na koncie 221.

Konto 201 obciaza sie przede wszystkim z tytulu;

— naleznosci jednostki z tytutu nadptaconych zobowigzan wzgledem kontrahentow,

— splaty zobowigzan wobec dostawcow,

— zwrotu dostaw w zwigzku z uznanymi przez dostawcoéw reklamacjami (na podstawie faktur
korygujacych),

~ zmniejszenia zobowigzania wobec dostawcéw na podstawie otrzymanych faktur

korygujacych.
Konto 201 uznaje sie w szczegolnosei z tytutu:
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— zobowigzan za dostawy i ustugi wynikajacych z otrzymanych faktur lub rachunkéw,

~ zmniejszenia, splaty naleznosci przez kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznos$ci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i

roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.
Konto przeciwstawne: 013, 014, 080, 130, 135, 401-406 i 409, 750, 751, 760, 761, 851.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych,
ktérych termin platnosci przypada na dany rok kalendarzowy.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy, w tym szczegélnie naleznosci z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn ujmuje sie:

~ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw do budzetow,

— naliczenie podatku VAT naleznego od sprzedazy opodatkowane;j,

— zwroty nadplat z tytutlu dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu.
Konto przeciwstawne: 130, 700, 750, 760.

Na stronie Ma ujmuje sie:

— wplaty naleznosci z tytutu dochodéw do budzetéw,

— wplaty z tytutu podatku VAT naleznego,

— odpisy (zmniejszenia) przypisanych naleznosci.

Konto przeciwstawne: 130, 700, 750, 760.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowe] oraz budzetow, ktdrych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn - suma naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz saldo Ma - suma zobowigzan z tytulu nadptat dochodéw budzetowych.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéow
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie:

~  zrealizowane dochody budzetowe przelane do budzetu.

Konto przeciwstawne: 130.
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Na stronie Ma ujmuije sie:

~ roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodow budzetowych na podstawie
sprawozdan budzetowych o dochodach.

Konto przeciwstawne: 800

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu samorzadu
terytorialnego. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu

dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Stuzy do rozliczania zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow budzetowych, ,
w tym wydatkow w ramach wspdtfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze
srodkéw europejskich.

Na stronie Wn ujimuje sie:

—~ przeniesienie na podstawie rocznych sprawozdan finansowych zrealizowanych wydatkow
budzetowych,

- zwrot niewykorzystanych do konca roku srodkéw na wydatki.

Konto przeciwstawne: 130, 800.

Na stronie Ma ujmuje sie:

— wplywy $rodkéw budzetowych na wydatki budzetowe danego roku.

Konto przeciwstawne: 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodk6w budzetowych otrzymanych
od budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego oraz $rodkdw przeznaczonych na pokrycie
wydatkéw jednostki, lecz niewykorzystanych i niezwréconych do konica okresu. Saldo

konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksi¢gowania przelewu dokonanego z tytulu zwrotu.

Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem z tytutu zobowigzan podatkowych wiasnych np.
podatku VAT i wynikajacych z funkcji platnika potrgcen na podatek dochodowy od oséb
fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegolnoscei:

~ przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatkéw i optat, w tym podatku
VAT,
—~ przelewy zobowigzan z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
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- naleznosci z tytutu funkcji ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
~ naleznosci z tytutu nadptat podatku dochodowego od 0séb fizycznych.
Konto przeciwstawne: 130, 135, 201, 231, 403, 851.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- naliczone zobowigzania podatkowe, w tym podatek VAT

~ zobowigzania wobec budzetu.

Celem ustalenia zobowigzania/ naleznosci z tytutu podatku VAT pomiedzy kontami
analitycznymi zwigzanymi z podatkiem od towaréw i ustug dokonuje si¢ na biezgco
przeksiggowan z kont obejmujacych ustalone kwoty podatku VAT naleznego i naliczonego
na konto rozliczenia z tytutu VAT.

Konto przeciwstawne: 080, 130, 135, 201, 231, 403, 851.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z ZUS z tytutu
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy i Pafistwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie w szczegolnosci:

— przelewy sktadek do ZUS- na Fundusz Ubezpieczeni Spotecznych, Fundusz Zdrowotny i
Fundusz Pracy oraz ewentualnie do PFRON,

— wyplaty zasitkdw i1 §wiadczen pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach wynagrodzen,

Konto przeciwstawne: 130, 135, 231, 760, 851.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie w szczegdlnosci :

~ naliczone sktadki placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczeni i na Fundusz Pracy
oraz ewentualnie PFRON od wynagrodzen,

~ sktadki na Fundusz Ubezpieczei Spotecznych placonych przez pracownika, ktore sg
potracane z wynagrodzen,

~ otrzymane przelewy z ZUS m.in. z tytulu zwrotu przewyzki wyptaconych $wiadczen ponad
sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadptaty sktadek.

Konto przeciwstawne: 130, 135, 231, 240, 405, 761, 851.

Do konta tego prowadzi si¢ ewidencje analityczng zapewniajgcg mozliwos$¢é ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami z

jednoczesnym wskazaniem tytutow tych rozrachunkow.
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Konto 229 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma — stan

zobowiazan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzei”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen wynikajacych z
umowy o pracg, umowy zlecenia iumowy o dzielo oraz z tytulu wyplat zasitkow
pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnoséci:

~ wyplaty wynagrodzen,

- potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na liscie
wynagrodzen,

~ wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen.

Konto przeciwstawne: 130, 135, 225, 229, 234, 240, 404, 851.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— naliczone w listach wynagrodzenia brutto,

- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS.

Konto przeciwstawne: 229, 240, 404, 851.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od
pracownikow, a saldo Ma — stan zobowiagzan z tytulu naliczonych, a nie wyplaconych

wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Shuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzanh wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

—  wyplacone pracownikowi zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztéw jednostki,

~ zwrot wydatkéw dokonanych ze $rodk6w wiasnych pracownika, a zwigzanych z
dziatalnoscig jednostki,

~ obciazenia za odplatne §wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

~ naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

~ naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd obcigzajgcych pracownika,

~  zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Konto przeciwstawne: 130, 135, 240, 851.
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Na stronie Ma konta 234 ujmuie sie w szczegdlnoscei:

~ wplaty naleznoéci od pracownikow,

~ uznania z tytulu wydatkéw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,

— rozliczenia zaliczek wyptaconych pracownikom,

= wplaty z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek.

Konto przeciwstawne: 130, 135, 231, 240, 401-409, 851.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma

wykazuje stan zobowigzan wobec pracownikéw, z tytulow innych niz wynagrodzenia.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Stuzy do ewidencji nalezno$ci i roszczen nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Ponadto
konto to moze by¢ uzywane do r6znych innych rozliczen np. spornych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— rozliczenia nadwyzek aktywow rzeczowych i pienieznych,

- stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pieni¢znych,

— roszczenia sporne,

- bledne obciagzenia i korekty dokonywane przez bank,

- naleznosci wewnatrzzaktadowe,

— odprowadzenia r6znych potracen (m.in. dobrowolne i komornicze) z list ptac.
Konto przeciwstawne: 101, 130, 135, 201, 231, 234, 401-406, 409, 760, 851.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— zobowigzania z tytulu dokonanych potraceni z list wynagrodzen na rzecz r6znych jednostek,
— ujawnione nadwyzki sktadnikéw majatkowych,

— rozliczenie niedobordw i szkéd,

— bledne uznania i korekty btednych obcigzen bankowych,

— wplywy nalezno$ci wewnatrzzaktadowych.

Konto przeciwstawne: 011, 013, 071, 072, 101, 130, 135, 231, 761, 851.

Na koncie 240 moga wystepowaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i

roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyja$nienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci:
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~  przeksiggowanie kwot wyjasnionych wplat na konto ujmujgce naleznosé, ktérych dotyczg

wplaty,

—  zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Konto przeciwstawne: 130, 135, 221, 700, 750, 760.

Na stronie Ma konta 245 uimuje sie w szczegdlnodci:

- kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto przeciwstawne: 130, 135.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci watpliwych.
Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone
w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciggalne.

Zgodnie z zasada ostroznosci odpisy aktualizujgce naleznosci powinny uwzgledniaé takze te
przyczyny ich dokonania, ktére wystapity po dniu bilansowym, ale zostaty ujawnione do
dnia sporzadzenia bilansu. Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu
aktualizujagcego powinny szczegdtowo okreslaé przestanki jego dokonania. Odpisy
aktualizujagce  nalezno$ci  powinny by¢ uzasadnione opisem  okolicznosci
uprawdopodobniajacych ich niesciagalnosé. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci co
do zasady zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztéw
finansowych — zaleznie od tytulu naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji , natomiast
odpisy aktualizujace dotyczace funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te
fundusze.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie:

— zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosei.

Konto przeciwstawne: 201, 221, 234, 240, 760, 750, 851.

Ma stronie Ma ujmuie sie:

~ naliczone odpisy i ich zwi¢kszenie.

Konto przeciwstawne: 201, 221, 234, 240, 751, 761, 851.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartos¢.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych
nalezno$ci. Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszajag) wykazywane w

aktywach bilansu naleznosci, do ktdérych te odpisy zostaly dokonane.
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Konto 300- “Rozliczenie zakupu”

Konto stuzy do ewidencj irozliczenia zakupu materialow, towaréw, robot, usluga w
szczeg6Inoscei do ustalenia warto$ci materialéw, towaréw w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

— faktury dostawcow krajowych i zagranicznych (prognozy).

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

— warto$¢ przyjetych dostaw i ustug,
Konto przeciwstawne: 401, 402.
Konto 300 moze wykazywaé dwa salda .Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze ,a saldo Ma—

stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 — ,,Materialy”
Stuzy do ewidencji zapaséw materiatdéw w jednostce

Na stronie Wn konta 310 ujmuije sie:

— zwigkszenie ilosci 1 wartosci stanu zapaséw materialow.
Konto przeciwstawne: 201.

Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie:

— zmniejszenia stanu materiatow.

Konto przeciwstawne: 401.

Na koniec roku konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatow
w cenach zakupu, a koszty zwigzane bezposrednio z zakupem s3 odnoszone w koszty

w okresie ich poniesienia.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek
amortyzacyjnych .

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie:

— koszt amortyzacji.
Konto przeciwstawne: 071.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie:

—~ zmniejszenie z tytulu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji srodkéw
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trwatych,

— przeniesienie rocznej sumy kosztdw amortyzacji na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: 071, 860.

Na koniec roku konto 400 nie wykazuje salda.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Stuzy do ewidencji kosztoéw zuzycia materiatdéw i wyposazenia oraz energii. Na koncie tym
ujmuje si¢ takze rownowarto$¢ umorzenia sktadnikow, ktére podlegaja umorzeniu w
pelnej wartosci poczatkowej w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

~ koszt zakupionych materialow, wyposazenia, paliwa, $rodkéw dydaktycznych, opatu,
srodkéw czystosci, Srodkdw ochrony osobistej,odziezy ochronnej i roboczej, oraz dostaw
energii, gazu,

- ewentualne niedobory i szkody materiatdow (niezawinione) powstate w wyniku blednego
pomiaru zuzycia lub ubytkow naturalnych mieszczacych sie w granicach norm,

— koszt zakupionych pozostalych §rodkéw trwalych oraz ksiegozbiorow, wartosci
niematerialnych i prawnych o niskiej wartosci.

Konto przeciwstawne: 072, 130, 201, 240.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie:

— zmniejszenie poniesionych kosztow zuzycia materiatéw i energii,

~ ewentualne nadwyzki materialdw mieszczgce si¢ w granicach dopuszczalnego biedu
pomiaru,

— przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego.

Konto przeciwstawne: 201, 240, 860.

Na koniec roku konto 401 nie wykazuje salda.

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Shuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dzialalnosci jednostki,
a w szczegolnosci ustug remontéw, napraw i konserwacji srodkow trwatych uzywanych
przez jednostke¢, ustugi transportowe, inne ustugi (np. pocztowe, bankowe, doradcze,
informatyczne, telekomunikacyjne, utrzymania czystosci, archiwow).

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie:

— koszt zakupionych ustug.

Konto przeciwstawne: 130, 201.
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Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie:

— zmniejszenie kosztow wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujacych,

— przeniesienie rocznej sumy kosztéw ustug obcych na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: 201, 240, 860.

Na koniec roku konto 402 nie wykazuje salda.
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Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Shuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym, a w szczegblnosci podatku od
nieruchomosci, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, optat o charakterze podatkowym,
optat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych, administracyjnych. Nie ujmuje si¢
na nim zaliczek pobranych przez platnika z tytutu podatku dochodowego od wynagrodzen,
uméw zlecenia i o dzieto.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie:

~ naliczone podatki i oplaty.
Konto przeciwstawne: 130, 201, 225.

Na stronie Ma konta 403 ujmuie sie:

~ zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw i oplat,
~ przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztow z tytutu podatkow i oplat.
Konto przeciwstawne: 201, 225, 860.

Na koniec roku konto 403 nie wykazuje salda.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace dla
pracownikow i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na
koncie 404 ujmuje si¢ zarO6wno wynagrodzenia zaliczane do osobowych jak i
bezosobowych. Nie ujmuje si¢ wynagrodzen niezwigzanych z dziatalno$cig operacyjna np.
w zwigzku z usuwaniem skutk6w zdarzen nadzwyczajnych oraz dotyczacych inwestycji.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie:

— koszt naliczonych wynagrodzen brutto pracownikéw i innych osob fizycznych.
Konto przeciwstawne: 231.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie:

— zmniejszenia z tytutu korekty bledu w naliczeniu wynagrodzen,
— przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagrodzen na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: 231, 860.

Na koniec roku konto 404 nie wykazuje salda.
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Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Stuzy do ewidencji kosztéow dzialalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wan konta 405 uimuie sie w szczegélnosci:

~ koszt naliczonych skiadek na ubezpieczenia spoteczne pracodawcy,

~ koszt naliczonych sktadek na Fundusz Pracy, PFRON,

— koszt odpisu na ZFSS,

~ koszty szkolen pokrywane przez pracodawce oraz delegacji stuzbowych z nimi zwiazanych
~ wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

~ inne $wiadczenia na rzecz pracownikdw oraz 0s6b uprawnionych.

Konto przeciwstawne: 130, 201, 234, 229, 240.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie:

— zmniejszenia z tytutu korekty bledu w naliczeniu,
— przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: 201, 234, 229, 860.

Na koniec roku konto 405 nie wykazuje salda.

Konto 406 — ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 406 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Na koncie tym ksieguje si¢ koszty $wiadczen dla osob fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowych z budzetu.

Na stronie Wn konta 406 ujmuije sie:

— $wiadczenia spoleczne wyplacone w formie pienieznej i rzeczowej,

— nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla 0séb niebedacych pracownikami
jednostki, tj. np. dla uczniow.

Konto przeciwstawne: 130, 240.

Na stronie Ma konta 406 ujmuje sie:

— zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow,
~ przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: odpowiednie konta zespotu 1 i 2, 860.

Konto 406 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie sa uyjmowane na
kontach 400-406.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— koszty podrézy stuzbowych pracownik6w,

- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
~ odprawy po$miertne,

~ inne koszty.

Konto przeciwstawne: 130, konta zespotu 2.

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie w szczegdlnosdci:

~ zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych,
— przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: odpowiednie konta zespotu 1 i 2, 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie:

~ zmniejszenia z tytulu korekty bledu w naliczeniu,
— przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychoddw finansowych.
Konto przeciwstawne: 201, 221, 240, 860.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie w szczegodlnoscei:

— odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
— odsetki bankowe.
Konto przeciwstawne: 130, 201, 221, 240.

Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Shuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na koszty finansowe sktadajg si¢ przede wszystkim
naliczone wymagalne przez inne jednostki odsetki, w tym od innych zobowigzan
finansowych, a takze wymagalne odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan.

Na stronie Wn konta 751 uimuije sie w szczegdlnosci:
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~ odsetki od zaciggnigtych kredytéw i pozyczek,

~ odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan.

Konto przeciwstawne: 130, 201, 240.

Na stronie Ma konta 751 ujmuije sie:

— korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane koszty.
— przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych.
Konto przeciwstawne: 201, 240, 860.

Konto 751 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Stuzy do ewidencji pozostatych przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji
na kontach: 700, 750.

Na stronie Wn konta 760 ujmuje sie w szczegdlnodci:

- korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne,
— przeniesienie na koniec roku osiagnictych pozostatych przychodéw operacyjnych.
Konto przeciwstawne: 201, 221, 234, 240, 860.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,
inwestycji oraz z najmu i dzierzawy,

- przychody z otrzymanych odszkodowan, odpisanych i przedawnionych zobowiazan,

— przychody z tytulu wynajmu pomieszczen,

~ przychody z tytutu petnienia funkcji ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
zasitkow ZUS,

~ otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny aktywa obrotowe.

Konto przeciwstawne: 130, 201, 221, 234, 240.

Konto 760 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegdlnosci:

—  zaplacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postgpowania spornego zwigzane
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z dziatalnoscia operacyjna, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
koszty likwidacji srodkéw trwatych,
koszty zwigzane ze sprzedazg srodkow trwatych i inwestycji,

niezawinione niedobory aktywdow obrotowych.

Konto przeciwstawne: 130, 201, 221, 225, 234, 240.

Na stronie Ma konta 761 uimuie sie:

- korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane pozostate koszty operacyjne,

- przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych.
Konto przeciwstawne: 130, 201, 221, 225, 234, 240, 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Sthuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszenn funduszu jednostki, ktory stanowi

réwnowartos¢ ujetych w ewidencji sktadnikéw majgtku trwatego i obrotowego jednostki

budzetowej oraz ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania bilansowego, straty
bilansowej roku ubieglego,

przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw
budzetowych,

warto$¢ nieumorzona rozchodowanych $rodkéw trwatych na skutek zuzycia, przekazania
nieodptatnego lub sprzedazy ,

wartos¢ nieumorzong sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie srodkow trwatych i
inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektow ,

zmniejszenie wartosci podstawowych srodkéw trwatych z tytutu zarzgdzonej aktualizacji
(obnizenia warto$ci ewidencyjnej brutto) ,

zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci

poczatkowej podstawowych srodkow trwatych w wyniku aktualizacji.

Konto przeciwstawne: 011, 020, 071, 080, 240, 222, 860.

Na stronie Ma konta 800 ujmuije sie:

przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego,

wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
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~ rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

~ przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw
budzetowych,

~  wartos$¢ nieodplatnie otrzymanych wartosci niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych
1inwestycji.

Konto przeciwstawne: 011, 020, 080, 223, 860.

Konto 800 wykazywaé moze na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich ora srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie w szczegdlnosci:

~ wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

~  wartos¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,

~ rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostke budzetows ze Srodkéw budzetu na
finansowanie : $rodkéw trwatych w budowie, zakup srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto przeciwstawne: 224, 800.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie w szczegdlnosei:

~ przeksiggowanie w koncu roku obrotwego salda konta na konto 800.

Konto przeciwstawne: 800.

Konto 810 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

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

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy si¢ z odpiséw obcigzajacych koszty
dzialalno$ci jednostki, a ponadto zwigksza si¢ z tytutu:

—  odsetek naliczonych od srodkow tego funduszu ulokowanych na wyodrebnionym rachunku
bankowym,

—  oplat 0s6b korzystajacych z zaktadowej dziatalnosci socjalnej.

Kierunki i zasady wykorzystania $rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
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Jjednostki okresla odrebny regulamin.

Na stronie Wn konta 851 ujmuije sie:

— koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dzialalnoscig socjalna,
—  koszty z tytutu $wiadczenia urlopowego,

~ umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci.

Konto przeciwstawne: 135,201,231, 234, 240.

Na stronie Ma konta 851 ujmuje sie:

~ odpisy na ZFSS,

~ naliczone odsetki bankowe,
- wplywy z tytulu oplat za swiadczone ustugi.
Konto przeciwstawne: 135, 201, 234, 240.

Konto 851 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan Zakladowego Funduszu Socjalnego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 ujmuje sie:

—  sumg poniesionych kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400 —406 1409,

— sume kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Konto przeciwstawne: 400-406, 409, 751, 761, 800.

Na stronie Ma konta 860 ujmuie sie:

—  sumg przychoddw ze sprzedazy produktow i ustug oraz koszt ich wytworzenia 700,

— sumg uzyskanych przychodéw finansowych, w korespondencji z kontem 750,

~ sumg uzyskanych pozostatych przychodéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 760.
Konto przeciwstawne: 750, 760, 800.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
— saldo Wn — to strata netto,

— saldo Ma — to zysk netto.

W roku nastgpnym pod data sprawozdania finansowego saldo konta 860 przenoszone jest na

konto

800 — Fundusz jednostki.

Wskazane konta przeciwstawne do kont ksi¢ggowych nie stanowia katalogu zamknietego i
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moga by¢ modyfikowane w oparciu o aktualne potrzeby. Kaida rozbudowa i

aktualizacja planu kont, wymaga wydrukowania z systemu komputerowego Finanse
Vulcan, aktualnego planu kont dla jednostki, ktory po podpisaniu przez Dyrektora i
Gléwnego ksiggowego, stamowi aktualny Kkatalog kont do stosowania w

rachunkowosci jednostki.

Dla kont zespolu 1%*; 2*; 4*, 7* ( z wylaczeniem konta 400- amortyzacja) obowiazuje
zasada ewidencji zdarzen z uzyciem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Zasady Kklasyfikacji zdarzei na poszczegolnych paragrafach wynikaja z klasyfikacji
budzetowej oraz interpretacj Ministerstwa Finanséw.

Z uwagi na brak sprecyzowania w przepisach uj¢cia wynagrodzen chorobowych i
zasitkéw: chorobowych, macierzyiskich, wypadkowych itp., przyjmuje si¢
nast¢pujacy ewidencje:

o wszystkie wynagrodzenia chorobowe platne przez pracodawcg (do 33 dni) klasyfikuje
si¢ w §4010

o wszystkie zasilki chorobowe platne przez ZUS, klasyfikuje sie w §4110

Dla przejrzystosci finanséw i wydatkéw, w przypadku mylnych uznan i obciazen na
rachunku bankowym, dopuszcza si¢ stosowanie w jednostce symbolu 4990 zamiast
paragrafu podzialek Kklasyfikacji budzetowej. Symbolu tego uzywa si¢ przy
zastosowaniu konta ksiggowego 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

KONTA POZABILANSOWE

Konto 091~ ,,Obce Srodki trwale w uzytkowaniu”

Konto 091 shuzy do pozabilansowej ewidencji srodkéw trwalych, ktore sg uzywane przez
jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym uméw leasingu,
jezeli s3 one zaliczane do aktyw6éw wynajmujacego, wydzierzawiajacego, leasingodawcy
1sg przez nich amortyzowane. Zapisy na koncie 091 dokonywane sg na podstawie
dokumentu Polecenie Ksiggowania.

Do konta 091 prowadzi si¢ oddzielna ewidencje analityczng wlasciwg dla srodkéw trwatych.

Na stronie Wn konta 091 ujmuje sie :
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- operacje dotyczace otrzymania srodkow trwatych w uzytkowanie w wartosci poczatkowej

na dzien ich otrzymania do uzywania.

Na stronie Ma ewidencjonuije sie:
zwrot obcych srodkow trwalych wlascicielowi po wygasnigciu umow lub inne tytuty
rozchodu.

Saldo konta 091 oznacza warto$é obcych $rodkéw trwatych w uzytkowaniu na podstawie

wlasciwych umow.

Konto 092- ,,Obce pozostale srodki trwale w uzytkowaniu”

Konto 092 stuzy do pozabilansowej ewidencji pozostatych srodkéw trwatych, ktére sa uzywane
przez jednostk¢ na podstawie umowy najmu, dzierzawy iinnych umoéw, w tym uméw
leasingu, jezeli sa one zaliczane do aktywéw wynajmujacego, wydzierzawiajacego,
leasingodawcy i sa przez nich amortyzowane. Zapisy na koncie 092 dokonywane sg na
podstawie dokumentu Polecenie Ksiegowania.

Do konta 092 prowadzi si¢ oddzielna ewidencje¢ analityczng wiasciwg dla pozostatych srodkéw
trwalych.

Na stronie Wa konta 092 ujmuje sie:

- operacje dotyczace otrzymania pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowanie w wartosci
poczatkowej na dzien ich otrzymania do uzywania.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie:

- zwrot skladnikéw majatku wiascicielowi po wygasnieciu umow lub inne tytuty rozchodu
skladnikéw majatku.
Saldo konta 092 oznacza warto$¢ obcych pozostatych srodkéw trwalych w uzytkowaniu na

podstawie wlasciwych umow.

Konto 093-,,Obce wartosci niematerialne i prawne w uzytkowaniu”

Konto 093 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sg
uzywane przez jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy i innych umoéw, w tym
umow leasingu, jezeli sg one zaliczane do aktywdéw wynajmujgcego, wydzierzawiajacego,
leasingodawcy i sg przez nich amortyzowane. Zapisy na koncie 093 dokonywane sg na
podstawie dokumentu Polecenie Ksiegowania.

Do konta 093 prowadzi si¢ oddzielng ewidencj¢ analityczng wilasciwg dla wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 093 ujmuje sie:
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- operacje dotyczace otrzymania wartosci niematerialnych i prawnych w uzytkowanie w

wartosci poczatkowej na dziefi ich otrzymania do uzywania.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie:

- zwrot sktadnikéw majatku wlascicielowi po wygasnigciu umow lub inne tytuty rozchodu
skladnikéw majatku.

Saldo konta 093 oznacza warto$¢ obcych wartosci niematerialnych i prawnych w uzytkowaniu

na podstawie wlasciwych uméw.

Jednoczesnie do kont 091-093 jest zaprowadzona ewidencja szczegblowa w postaci zapiséw
inwentarzowych obcego majatku trwalego, w szczegdlowosci pozwalajacej na
identyfikacje poszczegdlnych skladnikéw (tj. zawierajgca dane na temat: nazwy sktadnika
majatkowego, symbolu Klasyfikacji Srodkéw Trwalych i numeru inwentarzowego,
wartosci, miejsca uzytkowania, a takze dat przychodu/rozchodu oraz symbolu i numeru

dowodu przychodu/rozchodu).

Konto 976 —,, Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego. Ewidencja
prowadzona jest dla kazdego przedmioty wylgczen oddzielnie:

o przychodow i kosztéw (ksiggowanie narastajaco kosztow i przychodéw na wyodrebnionych
subkontach),

o naleznosci i zobowigzan wzajemnych ( ksiggowanie na wyodrebnionych subkontach),

o zestawienia zmian w funduszu (ksiggowanie zmniejszen i zwickszen w funduszu).

Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie:

~ naleznosci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkow,
not ksiggowych i decyzji administracyjnych,

—  splate zobowigzan na podstawie dokumentéw potwierdzajacych splate,

—~  koszty wzajemnych §wiadczen miedzy jednostkami,

— zmniejszenia funduszu,

—~  wyksiggowanie sumy przychodéw na koniec roku obrotowego- zapis techniczny.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie:

—  zaplatg naleznosci na podstawie dokumentéw potwierdzajgcych zaplate,
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~ zobowigzania wobec innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur,

rachunkéw, not ksiegowych i decyzji administracyjnych,
~ przychody ze wzajemnych $wiadczen miedzy jednostkami,
- zwigkszenia funduszu,
~ wyksiegowanie sumy kosztéw na koniec roku obrotowego- zapis techniczny.
Konto 976 na koniec roku nie wykazuje salda o ile wszelkie rozrachunki miedzy jednostkami

zostaly rozliczone w roku ktérego dotycza.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie:

~ plan finansowy oraz jego zmiany ( zwigkszenia zapisem dodatnim, zmniejszenia zapisem

ujemnym).
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

~ réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w danym roku obrotowym,
~  wartos¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej na dany rok budzetowy. Ewidencja
zaangazowania shuzy do okreslenia wartosci srodkéw finansowych jednostki, ktore zostaly
juz rozdysponowane na okreslone cele i musza by¢ zabezpieczone na pokrycie przysztych
zobowigzan.

Na stronie Wn konta 998 ujmuie sie:

—~ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

—~ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ uméw, decyzji i innych postanowien, ktérych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonywania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym,

~ zwigkszenia lub zmniejszenia ( zapis minusowy) uprzednio zaksiegowanego
zaangazowania wydatkow danego roku.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
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planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie:

— rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw zaewidencjonowanych w latach poprzednich,
ktére przechodza do zaangazowania wydatkéw roku biezacego.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie:

- zaangazowanie wynikajace z zawartych umow o dostawy, roboty i ustugi oraz umoéw o
pracg, umoéw o dzielo i uméw zlecenia, ktérych termin platnosci przypada w przysztych
latach.

Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$é zaangazowania

wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Zarowno dla kont bilansowych jak i pozabilansowych, stosuje si¢ poglebiong ewidencje w
oparciu o aktualizowany biezaco komentarz do planu kont jednostek budzetowych i
samorzagdowych zakladéw budzetowych oraz dla budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnegp.

Zatwierdzam do stosowania:

FoRaatuRa et & poejulinych
pevy 1_‘g‘~."r-\_r_;!: i LA deea o e hi bilitscyjnym
Butue KdafleNloc sp. 2 0.0,

H'TEWTQR

/Miejscowosé, data/ /podpis dyrektora/
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Zalacznik nr 6
do Zarzqdzenia nr 246/2021
Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych
przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
wPatac Kamieniec” sp. 7 o.0.,
zdnia 31.12.202]1

SYSTEM OCHRONY DANYCH

1. Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewnia zabezpieczenie pomieszczenia,
w ktéorym przechowywane sa zbiory ksiggowe. Klucz do pomieszczen komorek:
ksiggowosci i plac posiada odpowiednio Gléwny Ksiegowy, specjalista ds. plac oraz
Dyrektor jednostki ( klucze zapasowe). Osoby nieupowaznione moga przebywaé w
pomieszczeniu ksiegowosci tylko w obecnosci pracownika ksiegowosci lub Dyrektora
jednostki. Dokumentacja ksiegowa — placowa, przechowywana jest w szafach z
zamknieciem na klucz.

2. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1) wykonywanie kopii bezpieczenstwa — np. na plyty CD, inne dyski twarde,

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach,

3) profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajace.,

4) system podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

3. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza.

4. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki, zapewniajgc dostep do nich
wylgcznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostep niepowotanym
osobom poprzez zamknigcie pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.

5. Udostepnienie dowodéw ksiggowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki;

2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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6. W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczagc od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac u danego platnika sktadek
na ubezpieczenia spoteczne.

7. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w  postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczgtku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoniczone,

splacone lub ulegly przedawnieniu,

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres nie
krétszy niz S lat od uptywu ich waznosci,

3) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat.

4) Inne dokumenty ksiegowe, ptacowe, kadrowe, nie ujete w tym dokumencie, przekazuje sie
1 przechowuje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

8. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

9. Dostep do danych w systemie informatycznym w ramach ktérego dziata ksiggowos$¢ jest
chroniony w nastepujacy sposob :

1) Uzytkownik moze wejs¢ do systemu sieciowego tylko po podaniu indywidualnego
identyfikatora i hasta.

2) Do uzywania konkretnej aplikacji sieciowej uprawniony jest pracownik, ktéremu zostalty
nadane konkretne uprawnienia i z uprawnieniami tymi zwigzany jest identyfikator
uzytkownika i jego indywidualne hasto.

3) Hasla uzytkownikéw utrzymywane sg w tajemnicy.

4) Identyfikator uzytkownika nie moze by¢ przydzielany innym osobom.

5) Kopie awaryjne calego systemu wraz z bazami danych robione sg codziennie co najmniej

atwierdzam do stosowanifj:

4 .NA%L’Q/[. e .\- ?Q-J.\a 1? . a..}-/l//] ......... ?F{.(.)ﬁrlggi;c -i‘i_-uﬁ]‘_! L LIN .2 0.0,

/Miejscowosé, data/ //podpis dyrehiton
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Zalacznik nr 7

do Zarzgdzenia nr 246/202]

Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
»Patac Kamieniec” sp. 7 o.0.,

zdnia 31.12.2021

PROCEDURA EWIDENCJI KSIEGOWEJ ZAANGAZOWANIA WYDATKOW

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.).
Rozporzqdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017y, w sprawie rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu pavistwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z2017 r. poz. 1911 z pézn. zm.).

llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

Jednostce —oznacza to Zespot Szkol Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Palac
Kamieniec” sp. z o.o.

Zespole Szkot - oznacza to zespdl szkél Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
“Palac Kamieniec” sp. z o.o.

Dyrektorze- oznacza to dyrektora  Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-
Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z o.o.

Glownym Ksiegowym- oznacza to gtéwnego ksiggowego Zespotu Szkot Specjalnych przy Osrodku

Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Palac Kamieniec” sp. z o.0.

§1.

Zaangazowanie wydatkoéw to czynno$é na podstawie, ktorej dokonuje si¢ obcigzenia planu
finansowego w roku budzetowym oraz w latach nastepnych.

Zaangazowanie wydatkow jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku. Wartosé
zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitdéw wydatkow okreslonych w planie

finansowym danego roku budzetowego.

57



Zasady ( polityka ) rachunkowosci

_

)

2

3)

4

Poprzez zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe nalezy rozumiec¢ kazda czynnosci
prawna, ktdra w przysztosci moze powodowaé wydatek budzetowy jednostki.

Podstawe zapisow w ewidencji zaangazowania stanowig zawarte umowy, aneksy do
umoéw, prawomocne decyzje organdw administracji, porozumienia, orzeczone wyroki,
ugody, faktury i rachunki z tytutu bezumownego dokonania zakupu oraz inne dokumenty,
zestawienia, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow ze

srodkéw budzetowych.

§ 2.

Ewidencja ksiggowa zaangazowania wydatkow nalezy do obowigzkéw Glownego
Ksiegowego.
Zaangazowanie wydatkow ewidencjonowane jest na podstawie PK — polecenie
ksiegowania.
Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego i lat przyszitych

prowadzona jest w szczegdtowosci: dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowe; .

§ 3.

Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych dotyczacych wynagrodzen i
pochodnych:

Na poczatku roku budzetowego ( do 31 stycznia) ewidencjonuje si¢ wszystkie sktadniki
stale wynagrodzenia osobowego pracownikow wynikajgce z zawartych uméw, platne w
danym roku budzetowym.

Zmienne sktadniki wynagrodzenia (nagrody, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne
1 inne) ewidencjonuje si¢ tak jak wynagrodzenia.

Zaangazowanie dotyczace ubezpieczenia spolecznego, Funduszu Pracy bedacego
kosztami zakladu pracy ewidencjonuje si¢ w sposob zgodny z ewidencjg wynagrodzen.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz ewentualny jednorazowy dodatek uzupelniajacy (
art. 30 KN) ewidencjonuje si¢ w roku poprzedzajgcym wyptate pod datg 31 grudnia, jako
zaangazowanie lat przysztych.

Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych i podpisanych uméw z tytutu robét,
dostaw 1 ustug, uméw o dzieto i umoéw zlecen, anekséw do uméw, decyzji, porozumien i
innych postanowien:
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2.

3.

4.

Zaangazowanie na postawie zawartych i podpisanych wszelkich uméw, anekséw do
umow, decyzji, porozumien i innych postanowien ewidencjonuje si¢ w miesigcu zawarcia
umowy lub w miesigcu przekazania stosownej dokumentacji do ksiegowosci, ale przed
momentem dokonania wydatku.

Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych i podpisanych uméw bez wskazania
konkretnej kwoty w umowie, w szczegolnosci sg to zawierane umowy o dostawe energii
elektrycznej, gazu, o $wiadczenie ushug telekomunikacyjnych i inne.

Zaangazowania dokonuje si¢ na podstawie otrzymanych faktur lub innych dokumentéw
w wysokos$ci wynikajacej z faktur lub innych dokumentow.

Ewidencja zaangazowania w pozostatych przypadkach:

Jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i uslug nieobjete wezesniej zawartymi umowami,
koszty podrézy shuzbowych na podstawie rozliczonej delegacji, zaliczki i1 inne
ewidencjonuje si¢ na podstawie otrzymanych faktur VAT, rachunkéw, not ksiggowych,
dokumentow itp. Przed momentum dokonania wydatku

Odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych ewidencjonuje si¢ na poczatku roku
budzetowego w wysokosci kwoty planowanej na dany rok budzetowy.

W ciggu roku budzetowego Gléwny Ksiegowy dokonuje korekti weryfikacji wartosci
zaangazowania wyniklych z aneksow do uméw, zmiany decyzji, ruchow kadrowych i
innych przyczyn.

Korekta zaangazowania wystepuje w przypadku kiedy wezesniej zaangazowany dokument

tego wymaga (aneksy do umoéw, porozumien lub rownowazne dokumenty).

§4.

. Do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych stuzg konta

pozabilansowe:

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 999 ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”.

Ewidencj¢ ksiggowa zaangazowania wydatkéw budzetowych prowadzi si¢ zgodnie z
polityka rachunkowosci obowigzujgca w jednostce w programie ksiegowym Vulcan
Finanse. Czynnosci tych dokonuje si¢ nanoszac stosowne zapisy w programie.
Zaangazowanie wydatku nastepuje z data wprowadzenia dokumentu do programu
ksiegowego.

Dokumenty, ktére wplyna do jednostki po zakonczeniu miesigca, a dotycza miesigca
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minionego, nalezy angazowaé¢ do biezacego miesigca, w ktéorym document wplynat.

Wyjatek stanowi miesigc grudzien, gdzie dokumenty , ktore wplyna do kofica stycznia roku
nastgpnego, a dotyczg grudnia roku poprzedniego, nalezy ewidencjonowa¢ w roku ,
ktérego dotycza.

5. Zaangazowanie wydatkow nie moze przekraczaé planéw finansowych zaréwno w kwotach
Iacznych jak i w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowej.

6. Jednostka budzetowa zobowigzana jest do ujmowania zaangazowania w sprawozdaniu
budzetowym Rb-28S co kwartat.

7. Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezgcego nie powinna by¢ nizsza od sumy
wykonanych wydatkéw i wykazanych w sprawozdaniu zobowigzat.

8. Zaangazowanie w sprawozdaniu wykazuje si¢ narastajaco wedtug stanu na dzien konczacy
okres sprawozdawczy.

9. Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniach budzetowych musza by¢ zgodne z
danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

10. Bezwzgledng zasada jest doprowadzenie zgodnosci kwot zaangazowanych wydatkéw

z ich faktycznym ich wykonaniem na dzien koniczacy rok obrotowy.

Zatwierdzam do stosowania:

iy R

Iwona Pilarska

/Miejscowosé, data/ /podpis dyyektora/

60



Zasady ( polityka ) rachunkowosci

“

Zalacznik nr 8

do Zarzgdzenia nr 246/2021

Dyrektora Zespolu Szkot Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
»Patac Kamieniec” sp. 7 0.0.,

zdnia 31.12.2021

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz.351 z pdZn. zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6in. zm.).

llekroc¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

Jednostce —oznacza to Zespol Szkdl Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Patac
Kamieniec” sp. z o0.0.

Zespole Szkot - oznacza to zespdl szkél Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
“Patac Kamieniec” sp. z o.0.

Dyrektorze- oznacza to dyrektora Zespolu Szkdt Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-
Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z o.o.

Gléwnym Ksiegowym- oznacza to glownego ksiggowego Zespolu Szkét Specjalnych przy Osrodku

Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z o.o.

§1.

Dokumentacja ksiggowa to zbiér wihasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w odpowiedniej formie tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej, przy czym kazdy dowod ksiegowy
ma odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych
uproszczen ustalonych winstrukcji, a jego zawarto$¢ powinna odpowiadaé tresci
ekonomicznej dokonanej operacji gospodarcze;.

Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce
fakt dokonania operacji gospodarczej tj. dowody zrédtowe oraz dowody sporzadzone przez
jednostke.

Kazda operacja gospodarcza musi by¢ udokumentowana.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Dowdd ksiggowy moze
by¢ sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem

zagranicznym.
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5)
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10.

1)

2)
3)

b)

d)

4)

Dowdéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wyniki przeliczenia zamieszcza sie¢ bezposrednio na dowodzie.

Dowdd ksiggowy cechuje:

trwalos¢ tresci,

rzetelnos¢ danych,

kompletno$é danych,

chronologiczno$¢ wystawiania w obrebie danej grupy dowodow,

systematycznos$¢ wystawiania kolejnych dowodow,

poprawnos¢ merytoryczna, formalna i rachunkowa.

Numeracja kolejno wystawionych dowodéw musi by¢ ciagta, przyporzadkowana kolejnej
dacie.

Dopuszcza si¢ stosowanie skr6téw i symboli powszechnie znanych.

Obieg dowodéw ksiggowych obejmuje ,,droge” od chwili sporzgdzenia, wzglednie ich
wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i zaksiggowania.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw powinno odbywaé sie w

sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac.

§ 2.

Dowod ksiggowy obcy spetnia swoja funkeje, jezeli jest prawidlowo wystawiony i opisany,
tzn. jesli:

posiada swojg nazwe (faktura VAT, rachunek, itp.) i numer kolejny w grupie dokumentéw
wlasnych (jednostki lub kontrahenta);

stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;
zawiera co najmniej nastepujace dane:

okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w operacji gosp.,
date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres ktérego dotyczy)
operacji gospodarczej — tj. date sprzedazy, jezeli rozni si¢ ona od daty wystawienia
dokumentu;

okreslenie przedmiotu ( opis operacji) oraz wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,
a jesli to mozliwe- wyrazenie w jednostkach naturalnych;

podpisy os6b odpowiedzialnych za udokumentowanie operacji- jesli wymagajg tego
przepisy prawa;

sprawdzony zostat pod wzgledem:
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d)

5)

)

2)

3)

4

1
2)
3)
4)
3)
6)
7

merytorycznym (oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem wraz
z zasobowym uzasadnieniem celowosci zaciggniecia zobowigzania);

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw z dokonaniem kontroli: formalnej (tj. zgodnosci
z przepisami prawa, w ktérych okreslono forme i tre$¢ wymagana) oraz rachunkowej (tj.
prawidlowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych);

faktu sprawdzenia obcych dowodow ksiegowych, ktéry uwidoczniony jest

na dokumencie w formie podpisu osoby uprawnionej, jesli wymagaja tego odrebne
regulacje zatgcza sie imienng pieczatke;

zostal zadekretowany i oznaczony numerem okreslajacym powigzanie dowodu
ksiegowego z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem
dowodu ksiggowego z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W przypadku faktur VAT oraz rachunkéw elementy dowodow ksiggowych wskazujg

wlasciwe rozporzadzenia Ministra Finanséw.

§3.

Za dowdd ksiggowy uwaza sie m.in.:

polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen
gospodarczych, ktére moze shuzyé do korygowania zapisoéw, rozliczenia operacji oraz do
dokonania tacznych zapiso6w zbioru dowodow zrodtowych,

note ksiegowa jesli wynika z zawarte] umowy lub porozumienia,jezeli tak stanowiag
przepisy prawa

zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze,

wyciag bankowy,

Dowody sporzadzane przez jednostke (jej pracownikdw) to:

PK - polecenie ksiegowania;

wniosek o zaliczke;

rozliczenie zaliczki;

lista plac;

,OT” — przyjecie srodka trwatego;

,»PT” — protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego;

,LT” — likwidacja srodka trwatego;
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8) noty korygujace;

9) noty ksiegujace.
3. Podzial dowod6w ksiegowych:

Dowody ksiegowe
Dowody | zewnetrzne dokumenty otrzymane od kontrahentéw
ksiegowe | obce
rodiowe | zewmetrzne sporzadzone przez jednostke, przekazane w oryginale
wlasne kontrahentom
wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki
Dowody stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw
ksiegowe | zbiorcze Zrédiowych,
wtérne
polecenie sporzadzone dla udokumentowania niekt6rych operacji i zda-
ksiegowania rzen gospodarczych oraz korygujace poprzednie zapisy,
zastepcze wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
ksiegowego dowodu Zrédiowego,
ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasy-
rozliczeniowe| fikacyjnych

4. Dokumenty (dowody ksiegowe) powinny spelnia¢ nastepujace warunki:

1) rubryki w dokumencie wypelnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem w sposob trwaty;
niektore informacje — jak np. nazwa jednostki, data, numer porzadkowy dowodu mogg by¢
nanoszone numeratorami;

2) podpisy os6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢
autentyczne- o ile podpisy sg wymagane.

5. Zestawienia dowodow ksiegowych ( zrédlowych) skladajg sie co najmniej z okreslenia
jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu, ktérego dotyczg objete w nim
dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej. Powinny obejmowaé
dowody ksiegowe wyrazajace jednorodne operacje gospodarcze dokonane w jednym
okresie sprawozdawczym lub jego czesci. Zestawienie dowodow zapewnia sprawdzalnosé
powigzania ujetych w nich kwot z dowodami, na ktérych podstawie zostaty sporzadzone
poprzez wymienienie wszystkich dokumentéw zrédtowych.

6. Polecenie ksiegowania PK stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych: faktur,
not ksiegowych, wyciaggéw bankowych, sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub
rejestrow oraz rozliczen wewngtrznych badZz mylnych zapisow. Polecenia ksiggowania
sporzadzane sg przez Gtownego Ksiegowego komputerowo lub recznie. Polecenie
ksiegowania podpisuje Gtéwny Ksiegowy.
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W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢é na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiggowych dowodoéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujgce tych operacji. Nie dotyczy to  operacji  gospodarczych  ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

Za prawidlowy zastepczy dowod ksiegowy uwaza si¢ pisemne o$wiadczenie pracownika
dokonujacego operacji gospodarczej, pod warunkiem ze:

zakupiono rzeczowe skladniki majatkowe w ilosci przyjetej w obrocie detalicznym;

w tresci oswiadczenia podano ilo$¢, cene i warto$¢ poszezegolnych rodzajéw zakupionych
sktadnikéw majatkowych oraz zrédto ich zakupu;

os$wiadczenie podpisata osoba upowazniona na dowdd aprobaty zakupu.

Przepisy punktu 7-8 stosuje si¢ réwniez do zakupu ustug.

§ 4.

Bledne zapisy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mogg by¢ korygowane przez
przekreslenie z zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisoéw poprawnych i daty
dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki. Tresé i
wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg byé zamazywane,
przerabiane lub usuwane innymi srodkami. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub
cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i wlasnych zewnetrznych. Bledy w
tych dowodach mogg byé poprawiane wylgcznie przez wystawienie i przestanie

kontrahentowi dowodu korygujacego (faktury lub noty).

§5.

Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajacych z przepiséw prawa, powinna by¢
wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych
srodkow na dany rok budzetowy.

Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej, w tym za
wlasciwe dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym jednostki.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna byé kompletna, czytelnie opisana i
spelniajgca wymogi okreslone dla danego dowodu ksiegowego.

Wykaz podstawowych dowoddéw ksiegowych wilasnych ujeto w zalgczniki nr 1 do
niniejszej instrukcji.
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5. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, speliajace wymogi dokumentu ksiegowego,

przedkladane do rozliczen finansowych, na pierwszej stronie powinny by¢ opatrzone

pieczecia z datg wpltywu wraz z podpisem osoby przyjmujacej dokument.

§ 6.

1. Kazdy dokument ksiegowy, ktdry jest odzwierciedleniem wptywu $rodkéw do jednostki
lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslong droge.

2. Dokument ksiegowy jest na kolejnych etapach poddawany:

1) weryfikacji

2) potwierdzeniu

3) zatwierdzeniu.

3. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

4. Kontrola dowodéw ksiggowych musi byé przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji
ksiggowej.

5. W jednostce funkcjonuja nastepujace formy kontroli dowodow ksiegowych:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektéw umoéw,
porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegdlnych czynnosci i
operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza;

3) kontrola nastgpna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasziosci
oraz dokumentdw odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

6. W toku prowadzenia kontroli wstepnej, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujacy
powinien zwréci¢ nieprawidtowe dokumenty osobie, ktora je przedlozyla, z wnioskiem

o dokonanie zmian lub uzupetnien, a takze odmowi¢ podpisu tych dokumentow.

§7.

1. Kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych dokonuje odpowiednio Dyrektor jednostki

lub osoba upowazniona w mozliwie najszybszym czasie po otrzymaniu dokumentu.
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4)

10.
11.

Dowody ksiegowe sg poddawane kontroli merytorycznej, ktora zawiera:

potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby
upowaznionej;

potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
zgodno$¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem, w tym czy faktura
zostata wystawiona przez wiasciwy podmiot ;

potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia.

Klauzula sprawdzenia merytorycznego moze zawiera¢ si¢ w  pieczeci, nadruku
komputerowym lub w recznym zapisie.

Kontroli merytorycznej przypisuje si¢ nastepujace kryteria:

legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujagcym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
aktami i normami,

celowosci: ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacji celow i zadan zgodnych
z obowigzujacym prawem i statutem,

rzetelnosci: ocena dziatalnosci pod katem nalezytej staranno$ci, co do prowadzonej
dziatalnosci, jak i realizowanych zadah merytorycznych,

gospodarnosci: zapewnienie oszcz¢dnego i efektywnego wykorzystania $rodkéw oraz
uzyskanie wiasciwej relacji naktadow do efektow.

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona opisuje dokumenty ksiegowe z
uwzglednieniem trybu zamdwienia zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych.
Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej, gdy zdowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter znaczenia
gospodarczego.

Dokumenty potwierdzajgce zakup $rodkow rzeczowych, objetych ewidencjg, powinny
zawiera¢ adnotacje dotyczaca przyjecie na np. inwentarz, do ewidencji ilosciowej itd.
Zapis mozna zastgpi¢ pieczatka o wymienionej wyzej tredci, lub dotaczy¢ utrwalony
dokument przychodu.

Sposéb opisu dokumentéw zakupu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

Wzory pieczgei stosowanych do opisu dokumentéw zakupu stanowi zatacznik nr 4.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢

uwidocznione na dowodzie lub zalgczonym do dowodu opisie nieprawidtowosci,

67

AN



Zasady ( polityka ) rachunkowosci

—

1)
2)
3)
4)
5)

podpisanym przez sprawdzajacego. Stwierdzone nieprawidtowosci mogg by¢ podstawa do

niedokonania zaptaty lub zgdania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.

§ 8.

Kontrola formalna -rachunkowa -polega na stwierdzeniu czy dokument zostal wystawiony
W sposob technicznie prawidlowy, a zwlaszcza czy:

jest oryginatem i spelnia wymogi okreslone przepisami prawa,

jest wystawiony w sposob trwaty i czytelny,

zawiera podpisy 0sdb upowaznionych do jego kontroli,

dzialania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtlowo wykonane,

zawiera prawidlows klasyfikacje budzetowa: dzial, rozdziat, paragraf.

Kontrol¢ formalng i rachunkowa dowoddéw ksiegowych dokonuje Glowny Ksiegowy.
Mozna nie dokonywac kontroli rachunkowej dowodow wiasnych, w ktorych tresci zawarte
sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny
(urzgdzenia).

Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
1 rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

W celu wykonania kontroli Gléwny Ksiegowy ma prawo zadaé wyjasnien od innych
pracownikow jednostki. Pozytywny wynik przeprowadzonej kontroli wstepnej stanowi
podpis Gléwnego Ksiegowego na dokumentach dotyczacych danej operacji, dowodach
ksiggowych lub ich zbiorczym zestawieniu.

Zlozenie podpisu przez Glownego Ksiegowego, obok podpisu pracownika wiasciwego
rzecZowo oznacza ze nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalnej i rachunkowej
rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentoéw, dotyczacych tej operacji, a zobowigzania

wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym.

§9.

Przy realizacji projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw UE lub
innych §rodkow zagranicznych dowody ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi adnotacjami
wynikajacymi z umoéw i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajgce wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedkladaé do ksiegowosci w terminie umozliwiajgcym dokonanie

terminowej zaplaty.
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§ 10.
W imieniu jednostki, obowiazki w zakresie:

prowadzenia rachunkowosci jednostki,

wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi z udzialem Dyrektora,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, sprawuje Gtowny Ksiegowy.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyplaty faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajgce wymogi dowodu
ksiggowego dostarczone do ostatniego dnia miesigca miesigca w celu ujecia w ksiegach
rachunkowych do okresu sprawozdawczego, ktore nie zostaly uregulowane, beda
ujmowane jako zobowigzania.

Gléwny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.
Dokumenty sprawdzone przez Dyrektora i Glownego Ksiegowego sg zatwierdzane do
wyplaty przez Dyrektora, oraz Glénego ksiggowego w ramach posiadania srodkéw na
realizacje zadania, co umozliwia dokonanie zaptaty w terminie, co nastgpnie pozwala na
ujecie operacji w ksiggach rachunkowych jednostki.

Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dowodéw ksiegowych i zatwierdzania
zawarto w zalgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.

Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyplaty dokonuje Dyrektor jednostki.

§ 11.

Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw
do ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania, zgodnie z zasadami
ustalonymi w zakladowym planie kont. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
segregacje dokumentow, ktora polega na:

wytaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych, ktore nie podlegaja
ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie sa ich zapowiedzia);
podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy (np. kasowe, wyciagi bankowe i inne
oraz dotyczace poszczegoélnych rachunkdéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze);
kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc);

sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane

na dowéd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia, ze
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dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupelnienia);

wlasciwg dekretacje oznaczajaca sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w
ksiggach rachunkowych poprzez:

umieszczenie na dokumentach kont syntetycznych w korespondencji;

wskazanie daty, pod jaka dowod ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych;

nadanie dokumentom ksiggowym numeréw pod ktérymi zostang zaewidencjonowane
w ksiegowosci;

stwierdzenie formy regulacji zobowigzania — przelew z datg realizacji.

Dekretacja dokumentéw nastepuje poprzez wydruk dekretu z program ksiegowego .
Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetyczne;j.

Na dowodzie ksiggowym dokumentujagcym wydatki winno byé podane Zrodto
finansowania zgodne z planem wydatkéw danej jednostki, tzn. dziat, rozdziat, paragraf.
Ewidencjonowane dowody obejmuja przede wszystkim:

dochody;

wydatki biezace;

wydatki inwestycyjne;

majatek;

fundusz socjalny;

projekty finansowane lub wspéifinansowane ze $rodkow UE lub innych zZrodet
niepodlegajacych zwrotowi;

inne rachunki bankowe;

inne wydatki.

Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych- programie

ksiggowym spelniajacym wymogi w zakresie ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci.

§ 12.

Obieg dowodow ksiggowych odbywa sie nastepujaco:

Sekretariat - przyjecie dokumentu z zewnatrz i zarejestrowanie dokumentu (wpis do
dziennika podawczego / ksiazki ewidencjonujacej wptywy dokumentacji do jednostki).
Umieszczenie na dokumencie pieczeci/zapisu potwierdzajacej date wptywu oraz numer,
pod ktérym dokument zostat zarejestrowany. Segregacja poszczegdlnych dokumentéw do
odpowiednich komérek administracyjnych i oséb.

Dyrekcja lub osoba upowazniona - kontrola merytoryczna, opis zgodnie z wymogami
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Ustawy o zamdwieniach publicznych, opis dokumentu ze wskazaniem ewentualnego
ujecia w stosownych rejestrach i ewidencjach przez osobg odpowiedzialng za szczegétows
ewidencje.

Ksiggowos¢- kontrola formalna i rachunkowa dokumentu, wstepna kontrola wynikajaca
z ustawy o finansach publicznych zgodnosci operacji gospodarczej wynikajacej z danego
dowodu ksiggowego z planem finansowym jednostki.

Dyrekcja- zatwierdzenie do zaplaty dokumentu i operacji gospodarczej wynikajace;
z dokumentu.

Gtéwny ksiggowy — zatwierdzenie do wyplaty w ramach posiadania srodkow na realizacje
zobowigzania

Ksiggowos¢- realizacja postanowien dokumentu, dekretacja i ewidencja dokumentu,

przechowywanie dokumentu do czasu przekazania do archiwizacji.

§ 13.

Rodzaje dowodow ksiegowych:
Dowody bankowe,

Dowody zakupu,

Dokumentacja wyptaty wynagrodzen,
Dokumentacja wtasna ksiegowosci,
Dokumentacja inwentaryzacyjna,

Pozostate dowody ksiggowe.

§ 14.

W jednostce moga wystapi¢ =zaliczki (bezgotowkowe) wyplacane pracownikom
zatrudnionym w stosunku pracy o charakterze jednorazowym, sporadycznym.

Zaliczki mogg by¢ wyplacone m.in. na zakup materialéw, sprzetu i ustug. Zaliczki sg
wyplacane na podstawie wypelnionego, sprawdzonego i zaakceptowanego wniosku
o zaliczke, przy czym nalezy okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢.
Whiosek o zaliczke realizowany jest bezgotowkowo, za pomoca przelewu na konto
zaliczkobiorcy.

Zaliczki powinny zosta¢ rozliczone w terminie najpdzniej 30 dni od daty ich realizacji,
ktory w okreslonych przypadkach moze ulec wydtuzeniu. Zaliczki pobrane w grudniu ,

musza by¢ rozliczone przed koncem roku budzetowego, najpozniej 30-go grudnia.
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Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mozna si¢ stara¢ o kolejng
zaliczke.

Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na formularzu rozliczenia zaliczki, do ktorego
zalacza sie faktury, rachunki lub inne dowody potwierdzajace wydatkowanie srodkow.

Wnhiosek o zaliczke oraz rozliczenie zaliczki wypelnia zaliczkobiorca.

§ 15.

Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja blankiet ,,polecenie wyjazdu
stuzbowego™. Uzyskuja podpisy osoby delegujacej — Dyrektora lub osoby upowaznione;j,
okreslajagc rowniez $rodki komunikacji. Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo
potwierdzi¢ pobyt w miejscu do ktérego byt delegowany, a w przypadku braku tej
mozliwosci pracownik delegowany stwierdza, ze odbyt podr6z stuzbowa z podaniem daty
1 podpisu.

Po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik sporzadza na odwrocie
dokumentu rachunek kosztow podr6zy. Rozliczenia delegacji sg przedktadane pracodawcy
do 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.

Rachunek kosztéw podrézy podlega sprawdzeniu przez upowaznione osoby i
zatwierdzeniu do wyplaty w formie przelewu bankowego na rachunek osobisty

pracownika.

§ 16.

Dowodami bankowymi sg m.in.:

Dowod wptaty/ wyplaty,

Polecenie przelewu,

Wyciagi bankowe.

Bankowe dowody wptlaty lub wyplaty sporzadzane sa w jednostce terenowej banku
obstugujacego jednostke.

Polecenie przelewu sporzadzane jest po otrzymaniu dowodow ksiegowych stanowigcych
podstawe zaplaty oraz podpisywane jest przez upowaznione osoby. Bank po otrzymaniu
dyspozycji przelewu obcigza rachunek jednostki.

Wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan srodkow pienieznych jednostki, stuzy
do udokumentowania zrealizowanych ptatnosci oraz otrzymanych srodkéw na rachunkach

bankowych jednostki. Wydruk wyciggu bankowego stanowi podstawe zapisow

72



Zasady ( polityka ) rachunkowosci

_

D)
2)
3)
4)

ksiegowych. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci uzgadnia si¢ je z bankiem.
Dokonywanie przelewéw odbywa sie na podstawie dokumentéw ksiegowych. Za
poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu bankowego.

Za wprowadzenie i zatwierdzenie przelewu w systemie bankowosci elektroniczne;j
odpowiada Glowny Ksiegowy lub osoba upowazniona zastepujaca Gtéwnego ksiegowego.
Polecenie przelewu polega na udzieleniu dyspozycji obciazenia jej rachunku okreslong
kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Shuzy do regulowania zobowigzan z tytutu
wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysoko$¢ zobowigzania.

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal stosownego dowodu
ksiegowego podlegajacy zaplacie lub polecenie zaplaty.

Wyciagi bankowe stanowig wydruk z bankowego systemu elektronicznego.

§17.

Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow, materiatéw, ustug i innych rzeczowych
aktywoéw oraz rozrachunkéw z dostawcami sg m.in.:

Zamoéwienia- umowy,

Oryginaly faktur i rachunkéw,

Faktury korygujace, noty korygujace,

Noty ksiggowe potwierdzone przez dostawce.

Rachunki, faktury, noty zewnetrzne - sporzadzane sg za zakupione rzeczowe skladniki
majatkowe, roboty, ustugi i materiaty oraz towary i ustugi. Do udokumentowania operacji
zakupu i sprzedazy towardw i ustug shuza: faktury, faktury korygujace (wystawiane zawsze
przez sprzedajacego), rachunki, noty ksiegowe, a w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach np. zagini¢cia faktury lub jej zniszczenia, do udokumentowania operacji
zakupu dopuszcza si¢ duplikat faktury, ktoéry sporzadza wystawca.

Dla udokumentowania niektérych zdarzen gospodarczych dowodem ksiggowym mogg by¢
paragony, kwity kasowe itp. pod warunkiem, ze legalnos$é, celowos¢ i gospodarnosé
wydatku jest bezsporna.

Faktury i rachunki wlasne sporzadzajg upowaznieni pracownicy jednostki z zachowaniem
termindw i zgodnie z trescig umowy. Dokumenty sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach:
oryginat dla odbiorcy, kopia dla jednostki.

Sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych,

musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra
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Finanséw wydanych do tej ustawy.

Faktura pro forma” (dokument handlowy) — wystepuje tylko w wyjatkowych sytuacjach,
np. przy zadaniu przez kontrahenta przedptaty. Faktura pro forma powinna zosta¢ w danej
jednostce sprawdzona, prawidlowo opisana i opiecze¢towana, zaakceptowana przez
Dyrektora Jednostki.

Na podstawie faktury pro forma Glowny Ksiggowy dokonuje platnosci. Jednostka po
otrzymaniu faktury postepuje z nig analogicznie jak z kazdym dowodem ksiegowym
( kontrola, opis, wymagane pieczecie i podpisy itd.). Faktura nie stanowi podstawy do
ksiegowania w koszty.

Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej,
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury
korygujacej i odsyta jej kopie (oryginat pozostaje u wystawcy). Nota korygujaca powinna
by¢ opatrzona napisem ,Nota korygujgca”. Noty korygujace  wystawiane sg
kontrahentom jednostki w celu skorygowania dowodéw zewnetrznych obeych ale tylko
w przypadkach okreslonych w przepisach o podatku od towardéw i ustug.

Nota ksiegowa - dowdd zewnetrzny lub wewnetrzny wlasny wystawiane w celu
udokumentowania zdarzen gospodarczych dla ktérych nie mozna uzyska¢ innych
dowodow, a ich prawdziwos¢ merytoryczna i formalno-rachunkowa moze by¢ sprawdzona
za pomocg poréwnania z innym dokumentem zrédtowym bedacym podstawa wystawienia
noty.

ZamoOwienie, zlecenie, umowa  jest dokumentem potwierdzajagcym zaciagniecie
zobowiazania w innej jednostce gospodarczej zwigzanym z zakupem sprzetu, materiatu lub
zlecenia wykonania ustugi.

Umowa jest podstawa dokonania zakupu rzeczowych aktywéw, w szczegdlnosci w
sytuacji w wyniku ktorej dochodzi do przyjecia srodka trwatego. Postanowienia umowy

opieraja si¢ o aktualnie obowigzujace przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 18.

Ksiggowania dotyczace obrotu srodkami trwalymi sg dokonywane na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych, takich jak:

Przyjecie srodka trwatego do uzytkowania OT , Faktura VAT, Rachunek,

Protokét zdawcezo — odbiorczy srodka trwatego PT,

Likwidacja $rodka trwatego LT,
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Protokdt likwidacji rzeczowych aktywow,

Nota umorzen i amortyzacji sSrodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majatku trwatego PK (polecenie ksiggowania),

Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

Akt darowizny.

Podstawg do obrotu $rodkami trwalymi sg dostarczone do ksiggowosci faktury zakupu,
umowy darowizny wraz z kompletem zatgcznikéw, ktére powinny by¢ niezwlocznie

dostarczone celem wystawienia dokumentu OT.

§ 19.

Protokét odbioru stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci inwestycii,
przekazanej do uzytku powstatego w wyniku rob6t budowlano-montazowych, oraz
prawidtowosci wykonania prac remontowych i niektérych ustug.

Odbior ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, prob oraz sprawdzeniu
danych technicznych. Oryginat protokotu jest przeznaczony dla jednostki, kopia zostaje
przekazana przedstawicielowi wykonawcy.

Protokot odbioru podpisywany jest przez upowaznionych przedstawicieli odbiorcy oraz
dostawcy lub wykonawcy.

Do protokotu nalezy dolaczy¢ dowdd OT, w ktoérych zgodnie z wynikajgca z protokotu
faktyczng warto$cig inwestycji- ustala si¢ warto$¢ poszczeg6lnych sktadnikéw obiektow
otrzymanych z inwestycji.

OT - przyjecie Srodka trwalego do uzywania: stanowi udokumentowanie zakonczonych
inwestycji polegajacych na zakupach skladnikow majatkowych przekazanych
bezposrednio do uzytkowania oraz Iacznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania
do wuzytku inwestycji jako udokumentowanie zakonczonych rob6t budowlano-
montazowych. Dokument ten jest wystawiany w dniu przyjecia srodka trwatego do
eksploatacji przez Gléwnego Ksiegowego.

Sporzadza sie go w przypadku:

zakupu Srodka trwalego niewymagajgcego montazu (faktura VAT dostawcy, protokoét
odbioru technicznego),

zakupu srodka trwalego wymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy, protokot odbioru
technicznego oraz faktura VAT wykonawcy montazu),

odbioru Srodka trwalego z inwestycji (faktura VAT wykonawcy i protok6t odbioru

technicznego),
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uyjawnienia  $rodka  trwatego  podczas  inwentaryzacji  (protokotu  réznic
inwentaryzacyjnych),

darowizny.

Dowdd OT powinien zawiera¢:

numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania,

nazwe srodka trwatego,

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

miejsce uzytkowania srodka trwatego,

warto§¢ poczatkowa tj. warto§¢ brutto, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu
amortyzacyjnego,

sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegows).

Dowo6d OT podpisywany jest przez osobe, ktdrej powierzono piecze nad przyjetym
srodkiem trwatym; zalgcznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego, akt
notarialny.

Dowo6d OT powinien by¢ wystawiony w co najmniej 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginat dla ksiggowosci (stanowi podstawe do ewidencji $rodkéw trwatych w
urzadzeniach ksiggowych - ksiegach rachunkowych), kopia dla zleceniodawcy w
przypadku odbioru $rodka trwatego z inwestycji.

PT - protok6l zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce lub nieodplatnego otrzymania
od innej jednostki.

Dowodu OT i PT musza spetnia¢ wszystkie wymogi prawidtowego dowodu ksiegowego.
Dowdéd PT powinien zawieraé:

nazwe srodka trwalego,

warto$¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

nazwe¢ 1 adres jednostki przekazujacej i otrzymujgcej Srodek oraz podpisy osob
reprezentujacych jednostki.

Dow6d PT sporzadza si¢ w co najmniej 2 egzemplarzach: przypadku nieodptatnego
otrzymania Srodka trwatego: strona przekazujgca srodek trwaly sporzadza dokument PT i
przesyla go do jednostki otrzymujacej w celu podpisania odpowiednio przez Dyrektora.
Oryginat przeznaczony jest dla ksiggowosci , jedng kopie zwraca sie jednostce
przekazujace;j.

LT - likwidacja srodka trwatego stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego na
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12,

13.

1)
2)
3)
4)
3)
6)

13.

14.

15.

16.

1
2)

skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowod ,,LT” jest podstawa do
wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji w ksiegach rachunkowych.

Fizyczna likwidacja srodka trwatego musi by¢ potwierdzona odpowiednig dokumentacja,
a przede wszystkim protokotem likwidacji. Protokét likwidacji podpisuja cztonkowie
komisji likwidacyjnej oraz Dyrektor.

Dowdd LT powinien zawieraé :

numer i date dowodu,

nazwe Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

warto$¢ poczatkowa 1 wartosé dotychczasowego umorzenia,

protokol wraz z decyzja o likwidacji srodka trwatego,

fakture VAT — w przypadku sprzedazy,

kwit ztomu - w przypadku ztomowania.

Dowdd ,,.LT” wystawia si¢ w co najmniej 1 egzemplarzu na podstawie zatwierdzonego
protokotu likwidacyjnego z przeznaczeniem: oryginat — ksiegowo$¢.

Przekwalifikowanie §rodkdw trwalych na $rodki trwate o charakterze wyposazenia moze
mie¢ miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczania do poszczegdlnych grup lub
niewlasciwego ich zakwalifikowania w przeszto$ci.

Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowane przez sporzadzenie
odpowiedniego protokotu ( zawierajacego warto$¢ poczatkowa i1 umorzenie) przez
powolana do tego komisje.

Protokét przekwalifikowania sporzadza si¢ co najmniej w 2 egzemplarzach

z przeznaczeniem: oryginat — dla ksiegowosci, kopia — dla wystawcy dowodu.

§ 20.

Lista plac - jest dokumentem na podstawie, ktorego nastepuje wyplata wynagrodzen
osobowych oraz bezosobowych, a takze innych $wiadczefi jednorazowych, nagréd,
zasitkow.

Dyrektor informuje Glownego Ksiegowego o wszelkich okolicznosciach wptywajgcych na
wysokos$¢ wynagrodzenia.

Liste plac sporzadza si¢ za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe
przedktadane do ksiegowosci/komérki plac.

Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania wynagrodzen to:

umowa o prace;

umowa zlecenie;
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3)
4)
3)
6)
7)
8)

5.

angaze;

aneksy, zmiany warunkéw zatrudnienia;

regulaminy wynagradzania pracownikow;

pisma przyznajace premi¢, nagrody;

rachunek za prace na umowe cywilnoprawna;

inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagréd jubileuszowych).

Umoweg o prace sporzadza Dyrektor w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

10) oryginatl otrzymuje pracownik;

11) kopia pozostaje w aktach osobowych pracownika;

6.

10.

1
2)
3)
4

5)
6)
7)
8)
9

Umowa o pracg winna zawiera¢ przede wszystkim date rozpoczecia pracy, okreslenie
warunkdéw wynagrodzenia, oraz podpis Dyrektora oraz podpis pracownika.

Zmiana umowy o prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania 1 wystawiana jest przez Dyrektora w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem
adekwatnym do umowy o prace.

Rozwigzanie umowy o prace dokonywane jest na pi$mie. Powinno zawiera¢ date
rozwigzania umowy i by¢é sporzadzane zgodnie z wymogami prawnymi. Rozwigzanie
umowy o prace wystawia Dyrektor w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem adekwatnym do
umowy o prace. Rozwigzanie umowy o prace podpisuje Dyrektor oraz pracownik.
Podstawe do sporzadzenia listy ptac z tytutlu premii i nagréd stanowig wnioski premiowe
1 nagrodowe sporzadzone przez Dyrektora.

Lista ptac powinna zawiera¢:

okres, za ktéry naliczane jest wynagrodzenie ( miesigc);

nazwisko 1 imi¢ pracownikéw, ktérym naliczane jest wynagrodzenie;

wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia;
kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe
i chorobowe;

ewentualne kwoty naleznego zasitku ZUS;

kwote potragconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;
kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;
wynagrodzenie netto;

og6lng kwote pozostalych potracen oraz ich strukture (sktadki kas zapomogowo-
pozyczkowych, przelewy srodkéw na ROR, inne potracenia);

10) kwote wynagrodzen do wyplaty;
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11) podsumowanie zbiorcze wszystkich element6éw listy plac.

11.
1)
2)
12.

Lista ptac nie moze zawiera¢ recznych poprawek i sporzadza sie ja w 2 egzemplarzach:
oryginat dla ksiegowosci,

kopia dla pracownikéw w formie paskow.

Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,

wypadkowe, fundusz pracy i sporzadza miesieczng deklaracj¢ DRA wraz z zatacznikami

(tj. imiennymi raportami RCA i RSA).

13.
1)
2)
3)
4)
5)

14.

15.

16.

1)

2)
3)

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca,

osob¢ dokonujaca kontroli merytoryczne;j,

osobg dokonujaca kontroli formalna — rachunkowe;j,

Gléwnego Ksiegowego,

Dyrektora.

Naliczenie wyptat z tytutu uméw cywilnoprawnych dokonywane jest na podstawie
rachunku wystawionego przez wykonawce.

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

Wszelkie rozliczenia zwigzane z wynagrodzeniami i potraceniami dokonywane sg przy

wykorzystaniu programu ptacowego Place Vulcan.

§21.

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen ZUS
oraz ich dokumentowanie zawarte sa w wytycznych Zaktadu Ubezpieczenh Spotecznych.
Szczegotowe zasady naliczania i rozliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

zawierajg odpowiednie regulacje prawne w tym zakresie.

§ 22.

W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne, do ktorych zalicza sie przede
wszystkim:

zarzadzenia Dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powotania komisji
inwentaryzacyjnej, zespolow spisowych,

protokoty likwidacji rzeczowych aktywow,

arkusz spisu z natury — oryginat,
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4)
3)
6)
7)
8)
9

protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,
oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

rozliczenie konicowe iloSciowo-warto$ciowe,

protokoét rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — oryginat,

10) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

§23.

Po dokonaniu ksiggowan wszelkie dowody ksiggowe wktada¢ nalezy chronologicznie wg
kolejnosci dokonywanych zapisow w urzadzeniach ksiegowych.

Dowody ksiegowe nalezy przechowywaé w sposob zabezpieczajacy je przed
uszkodzeniem, zagubieniem lub zniszczeniem.

Wydanie zaksiggowanych dowodéw moze nastepowaé wylacznie na podstawie
zezwolenia Gléwnego Ksiggowego.

Wydanie dowod6w poza jednostke mozliwie jest wytgcznie na podstawie pisemnej zgody
Dyrektora.

Akta przekazywane do archiwizacji winny byé kompletowane latami kalendarzowymi,
kategoriami, pakowane w paczki, klasyfikowane i doktadnie opisane.

Dokumenty ksiggowe przekazywane do archiwizacji winny by¢ kompletowane latami
kalendarzowymi, kategoriami, pakowane w paczki, doktadnie opisane zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng.

Zatwierdzam do stosowania:

DYREKTOR
Paupgill §xR8l Bpocjalnych
pray Ofradku Mt Roehabilitacyjnym
WD, 7 0.0,

"Patae K

/Miejscowos¢, data/ /podpis dyrek{!ora/
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Zalacznik nr 1
do Instrukeji Obiegu
i Kontroli Dokumentéw

Wykaz podstawowych dowodéw ksiegowych wlasnych

Lp | Nazwa dokumentu Wystawiajacy Termin
ksiggowego
1. | Lista ptac Specjalista d/s ptac | Zasadnicze:
1-go kazdego miesigca (nauczyciele)
Do 28-go kazdego miesigca ( pozostali
pracownicy)
2. | Umowa zlecenie Dyrektor wedlug potrzeb
3. | Umowa o prace, Dyrektor wedhlug potrzeb
L zmiany umow
4. | Rozwiazanie umowy | Dyrektor wedlug potrzeb
0 prace
5. | Protokot zdawczo- Dyrektor lub osoba | wedtug potrzeb
odbiorczy PT upowazniona
przyjecie srodka
trwalego
6. | Likwidacja $rodka Dyrektor lub osoba | wedtug potrzeb
trwalego LT upowazniona
7. | Polecenie ksiggowania | Gléwny Ksiegowy | wedtug potrzeb
PK
8. | Faktura VAT, Gléwny Ksiegowy | Zgodnie z odrgbnymi regulacjami
Rachunek i
dokumenty
korygujace
9. | Polecenie przelewu Glowny Ksiegowy | wedtug potrzeb
10. | Polecenie ksiegowania | Glowny Ksiggowy | wedlug potrzeb
11. | Wniosek o zaliczke Zaliczkobiorca wedlug potrzeb
12. | Rozliczenie zaliczki Zaliczkobiorca Do 30 dni od jej pobrania, w miesigcu
grudniu najpé6zniej do 30 grudnia
13. | Polecenie wyjazdu Pracownik wedlug potrzeb
shuzbowego sekretariatu

81



—

Zasady ( polityka ) rachunkowosci

Zalacznik nr 2

do Instrukeji Obiegu
i Kontroli Dokumentéw

Wykaz 0séb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym, rachunkowym, merytorycznym oraz zatwierdzania

Lp. | Nazwisko i | Stanowisko Upowaznienie do Wzdr podpisu
imi¢ (zf\
1. | Pilarska Iwona | Dyrektor - zatwierdzania do wyplaty, \-/\
lub (
Tomasz
Btasiak Wicedyrektor %/
2. | Walczak Gtéwny - sprawdzania wszystkich /
Matgorzata Ksiggowy lub dowodéw pod wzgledem
osoba formalnym i
upowazniona rachunkowym,
- wprowadzania i I\f\l
podpisywania polecen
przelewu w systemie
bankowosci
elektronicznej,
3, | Zurek Klaudia | Kierownik - sprawdzania wszystkich
gospodarczy dowodow ksiggowych
lub osoba w pod wzgledem
zastepstwie merytorycznym, z DQL){\QM
wyjatkiem list ptac
4, | Jolanta Specjalista ds. | - podpisywania 1 wysylania
Pazdzior ptac lub osoba dokumentacji ZUS w
w zastepstwie systemie elektronicznym ?
- podpisywanie i sprawdzanie . 3
list ptac pod wzgledem b
merytorycznym
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji Obiegu
i Kontroli Dokumentéow

Prawidtowy opis faktur i innych dokumentéw zakupu:

1.
Wydatek poniesiono w celu umozliwienia realizacji zadania :

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

Dostarczone materiaty/ustugi/wyposazenie sa/jest zgodne z trescig umowy nr...... z dnia.......... , oraz
zgodnie z aneksem nr...... z dnia......

Dokonany zakup wynika z biezacych potrzeb placéwki.

Do wydatku zastosowano art. .... pkt ..... Prawo zaméwien publicznych

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

/data i podpis pracownika

Przykladowe realizacje zadan:

-Zakup materiatéw do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych/zaje¢ opiekunczo-wychowawczych.
Materiaty zostaty dostarczone terminowo i przekazane zgodnie z zapotrzebowaniem
pracownikom/kowi merytorycznym/emu.

- Zakup wyposazenia dla celéw prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych/zaje¢ opiekunczo-
wychowawczych. Wyposazenie dostarczono terminowo, jest kompletne i nie nosi znamion
uszkodzenia. Wyposazenie przekazano do pomieszczeznia zgodnie z zapotrzebowaniem
pracownikom/kowi merytorycznym/emu. Wyposazenie podlega/nie podlega ewidencji
inwentarzowe;.

- Zakup materiatéw biurowych/érodkéw czystosci/materiatow do biezgcych napraw/pozostatych
materialéw/opalu na potrzeby biezgcej dziatalnosci placowki.

Materialy przekazano zgodnie z zapotrzebowaniem pracownikom merytorycznym/pracownikom
obstugi/konserwatorowi.

-Zakup ustugi( wymieni¢ jakiej)np. telefonii komérkowej, BHP,UODO,kominiarskiej, dostarczenia
energii elktrycznej, pocztowej, za okres....., zwigzany z bezposrednig dziatalnoscia placowki, w
oparciu o aktualne przepisy prawa.

~Zakup ustug budowlanych/remontowych/modernizacyjnych polegajacych na przywrdéceniu wartosci
uzytkowej (czego?). W/w roboty zostaty wykonane terminowo, zgodnie ze sztukg budowlang i
przyjete protokotem odbioru.

2.
Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw.,

/data i podpis pracownika/
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3.
Dokumenty zakupu o wartosci 15000,00 zt brutto obowigzkowo opisuje sie :

Zastosowano mechanizm podzielnej platnosci

4.
Faktury zakupu opisuje si¢ pod wzgledem opodatkowania VAT:

Wydatek zwigzany wylacznie z dzialalnoscia zwolniong i/lub nieopodatkowang

/data i podpis pracownika/

5.
Faktury zakupu dotyczace wyposazenia, ktore podlega ewidencji inwentarzowej opisuje sie:
Whpisano do ksiegi inwentarzowej ilosciowo wartosciowej Srodki trwate/Pozostate srodki

trwate/Pomoce dydaktyczne pod pozycjg inwentarza .....................
Whisano do ksiegi ewidencji iloSciowej pod poz. ..........cccvevvnenenenn.

/data i podpis pracownika

6.
Wskazanie ujecia dokumentu w odpowiednim rejestrze lub ewidencji

Whpisano do ewidencji/rejestru.......o.veurreieninienenienanennnnnn. Pod POZ. .evviiiiiiiiiiiaann

/data i podpis pracownika/

7.

Dokumenty zakupu opisuje si¢ pod katem dokonanbia zapftaty:

/podpis pracownika/
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji Obiegu
i Kontroli Dokumentéw

Wzory stosowanych pieczeci w jednostce przy obiegu i kontroli
dokumentow

Wpisano do ksiegi inwentazowe; ilosciowo wartosciowsy
Srodki rware/Pazostate srodki trwate/Pomoce dydakty
pod pozyqa inwentarza e

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

Wydatek ponlesiono w celu umozliwienis realizachi zadanis:

e : ! : ‘ ,‘:. -: -
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T . , GRa B3R!
Dolkonany zakup wynika 2 bletacych potrzeb placéwid. y SO e

L]

..o'-n...-sz.,on..v-,..-......'.'
Do wydatiu 2astosowsno ant. ..... pit. ... Prawo améwied ', . ®. s

. 33
' e - I~
: B S 3 - ¥ |8
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| 75SprzyOLR "Patac Kamieniec & i B 5 g
' Zg : - | Z ’; \
17 01w | L3 SRR
| catawntywu | 1 2; 01. 2023 \ § g’ ; o % g‘- E.
' I b é = ]
T o TSR N '. B’ \P"{ % E
[ P LT Iat) S R— A ..: = l: 5
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Zalacznik nr 9

do Zarzqdzenia nr 246/2021

Dyrektora Zespolu Szkot Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
»Palac Kamieniec” sp. 7 o.0.,

zdnia 31.12.2021

INSTRUKCJA KONTROLI I EWINDECJI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

Podstawa prawna:

°

Ustawa z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z pozn. zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 v. poz. 2077 z p6zn. zm. ).

llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

Jednostce —oznacza to Zespot Szkol Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Palac

Kamieniec” sp. z o.0.

Zespole Szkol - oznacza to zespdt szkol Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
“Patac Kamieniec” sp. z o.0.

Dyrektorze- oznacza to dyrektora Zespolu Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-
Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z o.o.

Glownym Ksiegowym- oznacza to glownego ksiggowego Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku
Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Palac Kamieniec” sp. z o.o0.

Specjaliscie,referencie pracowniku sekretariatu - oznacza to pracownikow Zespolu Szkol

Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z o.o.

§ 1.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajagcym z ich praktycznego stosowania.

Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu

(numerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
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D)
2)

3)
4)

D
2)

3)

1)

2)

Za druki Scistego zarachowania uwaza si¢ réwniez druki wydrukowane przy uzyciu
programéw komputerowych stosowanych w jednostce w momencie ich wydrukowania.
Ewidencj¢ drukéw $cislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
przeznaczonej ksiedze drukow Scistego zarachowania. W ksiedze tej rejestruje sig, pod
odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych drukow.
Kazdorazowo wprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

W jednostce do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

arkusze spisu z natury,

Swiadectwa szkolne,

legitymacje szkolne,

gilosze

§ 2.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scislego zarachowania.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik sekretariatu ( samodzielny referent)

jednostki oraz Gléwny Ksiegowy (funkcja kontrolna).

§ 3.

Do obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami $cistego
zarachowania nalezy:

sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem/fakturg) wystawiong przez dostawce, liczby
drukéw oraz ewentualnie ich serii i numeréw,

nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw nadanych

przez drukarnig.
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2)

)
2)
3)

1))
2)
3)
4)
3)

§4.

Oznaczenia ( ponumerowania) drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg
nadanych przez drukarnie serii i numeréw dokonuje si¢ bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku w nastepujacy sposob:
kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczecia jednostki,

kazdy egzemplarz jest oznaczony kolejnym numerem ewidencyjnym.

Oznaczenie drukéw Scistego zarachowania w systemie komputerowym odbywa sie
poprzez nadanie w spos6b automatyczny kolejnej numeracji.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):

numer kolejny bloku,

numer kart bloku od nr .................. donr ...oeveenenes ,

liczbe kart kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

W przypadku kwitariuszy przychodowych nalezy odnotowa¢ na oktadce kazdego bloku:
numery kart bloku od nr ....... donr........ oraz serie,

liczbe drukéw kazdego bloku,

umiesci¢ pieczatke jednostki,

okres, w ktoérym druki zostaty wykorzystane (wpisany po wyczerpaniu bloku),

podpis i pieczatka Gléwnego Ksiegowego.

Arkusze spisu z natury drukowane komputerowo z programu Inwentarz Vulcan traktuje
si¢ jako druki $cistego zarachowania od momentu ich wydrukowania. Kolejny numer
arkuszom spisu z natury nadaje program komputerowy. Przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru, druki te podlegaja $cistej ewidencji jako drukki scistego
zarachowania.

§5.
Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare

potrzeb dla kazdego rodzaju druku w ksiegach o ponumerowanych stronach prowadzonych

przez osoby odpowiedzialne za ewidencje.
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2.

)

2)

)
2)

3)

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé tre$¢ odzwierciedlajaca informacje: ksigga zawiera
. stron, kolejno ponumerowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem osoby

prowadzacej ewidencje, przesznurowac i zabezpieczy¢ przed dowolnym rozwiazywaniem.

§ 6.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:

dla przychodu — faktura/ rachunek zakupu drukéw badz tez pismo (dowdd) stwierdzajgcy
wydanie lub przekazanie drukéw Scistego zarachowania przez inny podmiot,

dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw lub protokét
likwidacji badz przekazania.

Do odbioru drukéw Scistego zarachowania upowaznia sig:

Wychowawcoéw poszczegolnych klas w zakresie swiadectw szkolnych,
Uczniow/opiekundéw prawnych/rodzicow w zakresie legitymacji szkolnych
Przewodniczacego Komisji Inwetaryzacyjnej w zakresie arkuszy spiséw z natury.

Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie w
sposob trwaty.

Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ na czerwono tak, aby mozna go byto odczytac i wpisaé
prawidlowy zgodnie z obowigzujagcymi regulacjami tym zakresie. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i dat¢ dokonania tej

czynnosci.

§7.

Wykorzystane druki $cistego zarachowania sa zwracane do osoby, ktéra byta upowazniona
do ich wydania.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu oryginatu druku, bloku
wykorzystanego, a w przypadku drukéw niezbroszurowanych- po rozliczeniu zuzycia
pobranych wczesniej drukow luznych. W przypadku arkuszy spisu z natury dopuszcza si¢
rozliczenie zbiorcze w dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

Rozliczenie z pobranych drukéw luznych powinno zawiera¢ m.in.: dat¢ (daty) pobrania
oraz ilos¢ pobranych i jeszcze nierozliczonych drukéw, ilo$¢ drukéw anulowanych, ilosé
zwracanych drukéw, podpis osoby rozliczajace;j.

Zwroty niewykorzystanych drukéw przyjmuje si¢ ponownie na stan ewidencyjny.

89



Zasady ( polityka ) rachunkowosci

“

3.
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2)

3)
4)
3)

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne nalezy przechowywac przez okres pieciu

lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢é anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynno$ci. Anulowane druki
(broszurowane) nalezy przechowywaé¢ w bloku drukéw, ktérego dotyczg, a luzne druki w

przeznaczonym do tego segregatorze lub teczce.

§ 8.

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

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznosci przekazania
(przyjecia) drukéw scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo —

odbiorczym.

§9.

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukoéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukéw.

Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow scistego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujace dane:

liczb¢ zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow

cechy zaginionych drukéw —numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukow
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku,

datg zaginigcia drukéw,

okolicznosci zaginiecia drukow,

miejsce zaginiecia drukow,
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3. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa —zawiadomié
policje.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokol, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 10.

1. Po uplywie czasu przechowywania dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami $cistego
zarachowania dokonuje si¢ kasacji i komisyjnego zniszczenia.
2. Z czynnosci kasacji sporzadza sie protokol.

3. Zdezaktualizowane, wadliwe druki $cistego zarachowania podlegajg likwidacji.

§ 11.

1. Do niniejszej instrukcji zatagcza sie:

1) Zalacznik nr 1 — Protokdt zdawczo-odbiorczy ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

2) Zalgeznik nr 2 - Protokét zaginiecia / uszkodzenia/ kradziezy* drukow Scistego
zarachowania.

3) Zalgcznik nr 3 - Protokoét z likwidacji drukow $cistego zarachowania.

Zatwierdzam do stosowania:

 DYREKTOR
reapaty 82k6 Spegjulnych
przy (tirgedkh ) 7nico-Rehabilivacyjnym

"Palug f¥dmicnice” sp. 7 0.0

X Ives .1.??.&}1{;'.?{?1/’

l
/Miejscowosé, data/ /podpis dyrektora/

91

Q?\



Zasady ( polityka ) rachunkowosci
_

Zalacznik nr 1
do Instrukeji kontroli i ewidencji
drukéw Scistego zarachowania

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

spisany w dniu ................... 20..... 1.
1. Osoba przekazujaca:

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

(imie i nazwisko)
2. Osoba odbierajaca:

(imie i ;;c'z‘zwisko)
Niniejszym protokolem przekazaniu-przyjeciu podlegaja druki $cistego zarachowania:

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

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

Stan rzeczywisty niewydanych drukéw $cistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przejeciu:

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

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

Stan ewidencyjny niewydanych drukéw $cistego zarachowania podlegajacych przekazaniu
/przejeciu:

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

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

Osoba przekazujaca i przejmujgca druki Scistego zarachowania nie wnosi zastrzezen / wnosi
zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu drukéw Scistego zarachowania.
Uwagi i zastrzezenia:

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

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

m&vodpis przekazujgcego)
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Zalacznik nr 2

do Instrukcji kontroli i ewidencji
drukéw Scislego zarachowania

Protokot
zaginigcia / uszkodzenia/ kradziezy*

drukéw scistego zarachowania

sporzadzony W .......c..cc.eeeennen.

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow $cistego zarachowania stwierdza

si¢ zaginiecie / uszkodzenia / kradziez* nastepujacych drukéw:

Rodzaj druku $cistego
L.p. Seria i nr Liczba drukéw
zarachowania

(Imig i nazwisko i pieczeé pracownika) (Podpis i pieczg¢ Dyrektora jednostki)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji kontroli i ewidencji
drukoéw $cislego zarachowania

PROTOKOL
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
przeprowadzonej w dniu ................... 20..... r. od godz. ....cccceevrvrenennnnn. do godz. ......c........
przez zespol w sktadzie:
1 T L L 0 0 B i s B
2' ---------------------------------------
3. PR
(imi¢ i nazwisko) ) (stanowisko)

Likwidacje¢ przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
scislego zarachowania p. wessassivrsissnssimssmssssassissnsos

W toku likwidacji zniszczono nastepujgce druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr Ilosé Powéd likwidacji

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarkg drukami $cislego
zarachowania)

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

(podpisy 0séb uczestniczgcych w
likwidacji drukow)

94



Zasady ( polityka ) rachunkowosci

—

Zalacznik nr 10

do Zarzgdzenia nr 246/2021

Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
»Patac Kamieniec” sp. 7 o0.0.,

zdnia 31.12.202]1

INSTRUKCJIA GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM

Podstawa prawna:

°

Ustawa z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachumkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pozn. zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 15.02.1992r. o podatku dochodowym od osob pranych ( Dz. U. z 2020 r. poz. 1406
Z pozZn. zm.),

Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych (KST) (Dz. U. 2016 poz. 1864 z pézn. zm.).

Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 4 paZdziernika 1974r. w sprawie wspdlnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie Dz. U. 1996 Nr143, poz. 663 z
DPOZn. zm.).

Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika 2019r. w sprawie szczegdlowego sposobu
gospodarowania skladnikami rzeczowymi majgtku ruchomego Skarbu Panstwa  Dz. U. poz. 2004

z pozn. zm.).

llekroc¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

Jednostce —oznacza to Zespot Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Patac

Kamieniec” sp. z o0.0.

Zespole Szkol - oznacza to zespol szkol Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
“Patac Kamieniec” sp. z o.o.

Dyrektorze- oznacza to dyrektora Zespolu Szkol Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-
Rehabilitacyjnym “Palac Kamieniec” sp. z o0.0.

Glownym Ksiegowym- oznacza to gléwnego ksiggowego Zespotu Szkdt Specjalnych przy Osrodku

Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Palac Kamieniec” sp. z o.o.

§1.
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D)
2)

3)
4)

D)

b)

2)

b)

Majatek jednostki stanowig:

srodki trwate,

pozostate srodki trwale ( wyposazenie),

wartosci niematerialne i prawne,

ksiegozbior.

Wyceny S$rodkéw trwalych dokonuje sie¢ wg zasad okreSlonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym ze $rodki trwate stanowigce wlasno$¢ jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej

w decyzji.

§ 2.

W jednostce ewidencja sktadnikéw majgtku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
srodkéw trwatych z podziatem na:

podstawowe $rodki trwate - o wartosci wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

pozostate srodki trwale - o wartosci poczgtkowe] nie wyzszej od kwoty granicznej
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a takze: $rodki
dydaktyczne, meble i dywany bez wzgledu na wartos¢ itd.,

wartosci niematerialnych i prawnych z podzialem na:

podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci wyzszej od kwoty granicznej
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

pozostate warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Skladniki podstawowego majatku trwatego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do
srodkow trwatych przyjmuje si¢ do ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych, rozrézniajac
ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacja rodzajowa srodkéw trwatych (KST).
Ewidencja sktadnikow majatku trwatego, prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych
przy uzyciu program komputerowego Inwentarz Vulcan i Finanse Vulcan

Ewidencja prowadzona jest na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu
majatku, tj. zakupu, sprzedazy, przyjecia srodka trwalego z inwestycji, nieodptatnego
przyjecia lub przekazania $rodka trwatego, itd.

Upowaznieni pracownicy maja obowiazek:
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1) prowadzi¢ ewidencje analityczng odrgbnie dla podstawowych srodkéw trwatych i

pozostatych srodkéw trwatych,

2) bezzwlocznie dostarcza¢ do ksiggowosci dokumenty zwigzane z ruchem $rodkéw
trwatych.

6. Znajdujace sie w jednostce pozostate $rodki trwate muszg by¢ oznaczone przez tzw. numer
w ksiedze inwentarzowej oraz wilasciwe naniesienie numeru inwentarzowego (trwate
oznaczenie) na skladniki majatku trwatego. Czynnosci tych dokonuje osoba sprawujaca

nadzor nad inwentarzem.

§ 3.

2. Zas$rodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych wartos¢ poczatkows, okresla ustawa
z dnia 15.02.1992r. o podatku dochodowym od os6b prawnych. W uzasadnionych
przypadkach, kierujacy sie zasadg istotnosci, uwaza si¢ za srodki trwate sktadniki majatku
bez wzgledu na ich wartos¢ lub charakter. O zaliczeniu takich skladnikéw majatku do
srodkéw trwatych decyduje dyrektor.

3. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwaltych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki.

4. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwickszona lub zmniejszona w wyniku zarzgdzanej
aktualizacji wyceny. Zwickszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych moze nastgpié
o réwnowartos$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszaniem.

5. Zwigkszenie stanu $rodkéw trwalych nastepuje pod datg przyjecia od uzywania
z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod
datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkéw trwatych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacji, okre§lonymi w
ustawie zdnia 15.02.1992r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Grunty nie

podlegajg umorzeniu.

§ 4.

1. Ewidencja analityczna $rodkoéw trwatych prowadzona jest komputerowo w programie

Inwentarz Vulcan.
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2. Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych prowadzona jest komputerowo ( w tym

ewidencja iloSciowa), przy uzyciu program Inwentarz Vulcan.

3. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest komputerowo w
programie Inwentarz Vulcan.
4. Ewidencja ksiegozbioru prowadzona jest komputerowo w programie MOL Vulcan.

5. Pozostate srodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng
granice Srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania.

6. Ustala sie dolna granice wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo- wartosciowej na poziomie 300,00 zt brutto.

7. Ustala si¢ dolng granice dla pozostatych srodkow trwatych tzw. “nisko cennych”

objetych ewidencja ilo§ciowa na poziomie 100,00 zt brutto.

8. Na dowodach ksiegowych, na podstawie ktérych dokonano zakupu sktadnikéw majatku,
nalezy zamiesci¢ klauzule stwierdzajacg wpisanie odpowiednio do ewidencji wartosciowo-
ilosciowej lub do ewidenc;ji ilosciowej z okresleniem pozycji w tejze ewidencji.

9. Zakupione ksigzki do uzytku shuzbowego nie podlegag ewidencji w ksiedze zwanej
»Ksiegozbiorem” prowadzonej przez pracownika biblioteki szkolne;.

10. Do sktadnikéw majatku nie podlegajacych ewidencji naleza:

1) $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze (,ujmowane sg na indywidualnych
kartach wyposazenia)

2) mierniki i drobne narz¢dzia bedace na stanie konserwatora, jak: mtotki, lutownice,
Srubokrety itp

3) kalkulatory biurowe,

4) wykladziny podlogowe, dywany, wycieraczki,

5) firanki i zastony, karnisze,

6) zaluzje, wertykale, rolety,

7) oprawy oswietleniowe,

8) materialy gospodarcze takie jak: topaty, grabie, donice itp

9) kosze na $mieci,

10) lustra,

11) ozdoby i iluminacje $wigteczne,

12) godla, herby, oznakowanie budynku zewngetrzne i wewngtrzne,

13) wyposazenie tazienek,
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14) obrazy za wyjatkiem dziet sztuki

15) zastawy stotowe,

16) kwietniki,

17) gabloty, tablice informacyjne,

18) numeratory, datowniki, rejestratory, pieczatki,

19) wieszaki ubraniowe,

20) apteczki z wyposazeniem,

21) drabiny,

22) wozki, taczki

23) zegary Scienne,

24) flagi,

25) materiaty biurowe,

26) wyposazenie bedace na stanie sprzataczek,

27) akcesoria komputerowe (m.in. myszki, klawiatury, pami¢¢ USB),
28) wyposazenie trwale zwigzane z budynkiem m.in. drzwi, oknaitp.
30) drobne pomoce dydaktyczne jak: gry,puzzle, piteczki pingpongowe,paletki, pod

warunkiem, Ze inne przepisy nie stanowig inacze;j.

11. Skladniki majatku ujete w pkt. 10 i 14, ktérych wartos¢ przekracza warto$¢ okreslong w
przepisach ustawy o podatku dochodowym od o0s6b prawnych objete sg ewidencjg

ilosciowo-wartosciows.

§ 5.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku jednostki ponosi Dyrektor, na
ktorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad wlasciwg eksploatacjg majatku i
zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, na zajmowanych stanowiskach.

Teren, na ktérym znajduje sie mienie szkoty, jest terenem strzezonym (monitoring)
4. Mienie znajdujgce si¢ w budynku zabezpieczone jest systemem alarmowym oraz

monitoringiem.
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5. Analiza stanu majatku z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do

dalszego uzytkowania, przeprowadzana jest raz w roku. Analizy tej dokonuje pracownik,
ktéremu powierzono obowigzki w w/w zakresie.

6. Spisu z natury poszczegdlnych skladnikéw majgtku, w tym ksiegozbioru, dokonuje sie
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, z uwzgl¢dnieniem terenu jednostki jako

strzezonego, w oparciu o instrukcje inwentaryzacyjna.

§6

1. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub srodkach trwatych pozostatych w uzywaniu,
podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej- zmiany winny byé zgloszone do
ksiggowosci.

2. Wszelkie zmiany skladnikow majatku typu: niedobory, skiadniki wyposazenia
nieprzydatne do uzytkowania, zniszczone, wyeksploatowane ( ujawnione podczas
przegladu majatku lub w trakcie spisu z natury), przed powotaniem komisji likwidacyjnej,
nalezy zglosi¢ do jednostki nadrzednej (Urzedu Marszatkowskiego woj, slaskiego w
Katowicach), celem uzyskania zgody na zdjecie z ewidencji inwentarza i ewidencji
ksiegowe;j.

3. Obowiazek dopilnowania zgtoszenia zmian o ktérych mowa w pkt. 1,2 cigzy na
pracowniku, sprawujacym piecze nad inwentarzem.

§7.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu,
sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien
podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. ( Zatacznik nr 1).

Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 8.

1. Obowiazek nalezytej troski o ochron¢ skiadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przez utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet

taki powierzono.
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W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki, pracownik sprawujacy nad nim piecze, zobowiazany jest ustalié
okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ dyrektorowi
jednostki wnioski (na pismie) w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci

materialnej w mys$l przepisow Kodeksu Pracy.

§9.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze sie¢ z obowiazkiem wyrdéwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw-
zgodnie z Kodeksem Pracy.

Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci w sytuacji, gdy:

dopuscil si¢ zagarni¢cia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,
nie dopelil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu S$rodkow
pienieznych,

spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono

mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Zatwierdzam do stosowania:

DYR
Zoapetu 83 .
q’)l\ 'Ldt % : przy O rod i Lo \jHitacyjnym
] ] "Batue Knmjonioe" pp. 20.0-
‘Aﬂ/(1..{ ...... s ﬂ[ ........ &‘J ..................................
r [ Pi.lﬁ.!"b}k}l
/Miejscowosé¢, data/ /ﬁé‘?fplf}v%l;ekrom/
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Zatacznik nr 1
Do Instrukcji gospodarki

majatkiem trwatym

Kamieniec, dnia...........

(imie i nazwisko)

( stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 Kodeksy Pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy w Zespole
Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z o.o.

W pomieszczeniu nr ........

Roéwnoczesnie o§wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, tj zgodnie z wykazem, stanowigcym integralng cze$é oswiadczenia, jak réwniez za
mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwigzku z petniong funkcja, stosownie do tresci
przepiséw art. 124 Kodeksu Pracy.

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku zmian
organizacyjnych lub ustania stosunku pracy.

( data i podpis pracownika)

{ podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie)
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Zalageznik nr 11

do Zarzgdzenia nr 246/2021

Dyrektora Zespolu Szkol Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym

»Patac Kamieniec” sp. 7 o0.0.,

zdnia 31.12.2021

INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA

Podstawa prawna:
o Ustawa z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.)

¢  Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z

pozn. zm.).

Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

e Jednostce —oznacza to Zespot Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
“Patac Kamieniec” sp. z o.o.

e Dyrektorze- oznacza to dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-
Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z o.o.

o Glownym Ksiegowym- oznacza to glownego ksiggowego Zespotu Szkot Specjalnych przy

Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z o.o.

§1.

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu majatkowego jednostki i na tej
podstawie:

1) Doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
faktycznym.

2) Rozliczenie os6b odpowiedzialnych i wspdtodpowiedzialnych za powierzone mienie.

3) Dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majatku.

4) Przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej jednostki.
§2.
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Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z okreslong czgstotliwoscig (
Zalacznik nr 1) odpowiedzialny jest Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku
Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z o.o.

Dyrektor podejmuje wszelkie decyzje zwigzane z organizacjg prac inwentaryzacyjnych.

Pierwsza czynno$cig zwigzang z inwentaryzacja jest wydanie przez Dyrektora zarzadzenia
(Zatacznik nr 2) okreslajacego:

rodzaj inwentaryzacji / roczna, zdawczo-odbiorcza, petna itd./

przedmiot inwentaryzacji,

terminy (plan) inwentaryzacji uzgodniony z komisja inwetaryzacyjna,

komisj¢ inwentaryzacyjng / zespoly spisowe przypisane do okreslonych rejonow
spisowych,

osobe zobowigzana do uzgodnienia sald rozrachunkéw oraz dokonania inwentaryzaciji
pozostalych aktywow i pasywow drogg weryfikacji.

W przypadku inwentaryzacji rocznej inwentaryzacj¢ przeprowadza Kkomisja
inwentaryzacyjna, ktéra pelni role zespotéw spisowych. Natomiast w przypadku
przeprowadzania inwentaryzacji pelnej ( raz na 4 lata) dodatkowo powolywane sg zespoty

spisowe.

§ 3.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala sig:
w drodze spisu z natury,

uzyskaniem od kontrahenta potwierdzenia salda,
przeprowadzenie inwentaryzacji drogg weryfikacji sald,
metodg skontrum.

Inwentaryzacja obejmuje si¢ wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, w
tym:

rzeczowe aktywa trwale,

wartosci niematerialne i prawne,

rzeczowe aktywa obrotowe: materiaty,

aktywa finansowe,

naleznosci i zobowigzania,

pozostale aktywa i pasywa jednostki,

oraz ewidencj¢ ilosciowa oraz obce skladniki aktywow powierzone jednostce.
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§ 4.

Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

Srodkéw pienigznych- co roku, wedtug stanu na 31 grudnia,

srodkéw trwatych, w tym obcych - co roku, wedhug stanu na 31 grudnia,

pozostalych srodkow trwalych, w tym: obcych, wyposazenia objetego ewidencja ilociowa
-wyposazenia- raz na 4 lata, wedtug stanu na 31 grudnia,

drukow Scistego zarachowania- co roku, wedtug stanu na 31 grudnia,

materialow- co roku, wedtug stanu na 31 grudnia.

§5.

W drodze potwierdzenia sald, na ostatni dzien kazdego roku ustala si¢ przede wszystkim
stan:

srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym,

naleznosci, z wyjatkiem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec
pracownikéw oraz tytuléw publicznoprawnych,

wartoSci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikow aktywow, z

uwzglednieniem nazwy skladnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

§ 6.

W drodze poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, na
ostatni dzien kazdego roku dokonuje si¢ m.in. wzgledem:

srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

wartosci niematerialnych i prawnych,

srodkow trwatych w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
rozrachunkéw publicznoprawnych,

funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,

innych skladnikow aktywow i pasywow do ktorych spis z natury i potwierdzenie sald nie

znajdujg zastosowania.

§7.
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Metodg skontrum ustala si¢ stan ksiggozbioru biblioteki szkolnej Zespotu Szko?
Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z o.0.
Skontrum ksiggozbioru dla celow inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowosci

przeprowadza si¢ raz na 5 lat wedtug stanu na 31 grudnia.
Inwentaryzacja ksiegozbioru odbywa si¢ z uwzglednieniem wiasciwych przepisow

Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

§ 8.

Oprécz obligatoryjnych terminéw inwentaryzacji nalezy przeprowadzié rowniez w
przypadkach:

Na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej- nie dotyczy zmiany na krétki okres
czasu np. w zwigzku z chorobg, urlopem.

Na dzien w ktérym wystapity losowe, lub inne przyczyny w wyniku ktérych nastgpito
naruszenie stanu sktadnikoéw majatku / pozar, wlamanie/.

Jednostka stosuje w szczeg6lnoscei:

Inwentaryzacj¢ okresowa — roczng, w tym pelng (raz na 4 lata).

Inwentaryzacje okolicznosciowa, w tym zdawczo-odbiorczg (peing).

§9.

Dyrektor Zespotu Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Patac
Kamieniec” sp. z 0.0.powoluje komisj¢ inwetaryzacyjng.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Dyrektor. Powinien nim by¢
nauczyciel lub pracownik administracji szkolnej, nie moze nim byé jednak Gléwny
Ksiggowy.

Czlonk6éw komisji inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor w sktadzie co najmniej dwoch
0s0b.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikéw w liczbie co najmniej dwoch cztonkéw. Sktad zespotéw spisowych ustala
Dyrektor w zarzadzeniu. Liczba zespotéw spisowych powinna by¢ adekwatna do liczby
pol spisowych izakresu inwentaryzacji oraz umozliwié sprawne przeprowadzenie

inwentaryzacji.
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W skladzie komisji inwentaryzacyjnej lub zespotéw spisowych nie powinny znajdowac sie
osoby, ktére przyjety odpowiedzialno$é materialng za powierzone im sktadniki majatku

objete spisem z natury, ani pracownik ksiegowosci.

§ 10.

Do uprawnien i obowiazkoéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
stawianie wnioskOw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych,

w razie koniecznosci wyznaczenie sposrod cztonkéw komisji zastepey przewodniczacego
oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji oraz zespotéw spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie. Do prac
tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy:

srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach
w ktorych sie znajduja zostaly wywieszone aktualne ich spisy,

wyposazenie pracowni i innych sal oraz pomoce naukowe zostaly pouktadane w sposob
dostepny,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowigcych druki Scistego
zarachowania ( Zalacznik nr 5),

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie: zmiany terminu
inwentaryzacji, przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony,

przeprowadzenie spisow uzupelniajgcych lub powtornych,

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjeciu lub wydaniu sktadnikéw majatku w
czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spiséw z natury,

10) formalne kontrolowanie wypetnionych przez zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury

1 innych dokumentoéw z inwentaryzacji,

11) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

12) ustalenie przyczyn powstania rdznic i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

13) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw

i szk6d zawinionych,
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14) przygotowanie konicowego protokotu po catkowitym rozliczeniu inwentaryzacji.

2.

D
2)

3)

4)

5)
6)

Przy wypelnianiu powyzszych obowigzkow wspolpracuje caty skltad komisji
inwentaryzacyjnej. Cze$¢ z wymienionych czynnosci przewodniczacy moze zleci¢ do
wykonania cztonkom, co nie zwalnia go z odpowiedzialnosci za prawidlowe i terminowe
wykonanie.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki

Scislego zarachowania arkusze spisu z natury.
§ 11.

Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

pobranie arkuszy spisu z natury od przewodniczacego komisji inwetaryzacyjne;j,

pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
tj. pomieszczeniu, sali lekcyjnej, kantorku,

zorganizowanie pracy tak, aby normalna dziatalno$¢ dydaktyczno-wychowawcza szkoty
nie doznata zakl6cen,

pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen koncowych,

terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych,
oswiadczen, protokoléw oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowos$ci, zwlaszcza ~w zakresie gospodarowania skladnikami majatku i

zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.
§ 12.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do odpowiedniego przygotowania do
inwentaryzacji rejonéw spisowych i znajdujacych si¢ w nich sktadnikow, ich dokumentacji
i ewidencji.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny s$rodkéw
trwalych 1 pozostatych srodkéw trwaltych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji Srodkow
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Dyrektora jednostki sporzadzajac protokdt

likwidacji $rodkoéw trwatych /$rodkéw trwatych w uzywaniu lub protokét likwidacji
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wyposazenia nie podlegajacego ewidencji ilosciowo-warto$ciowej, w ktoérych podaje sie
przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji. ( Zatgcznik nr 31 4 ).

Protokét likwidacji co do zasady winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy,
ilo$¢, cen¢ i warto$¢, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, podpis
Dyrektora jednostki.

Komisja przekazuje protok6t niezwlocznie Gléwnemu Ksiggowemu celem naniesienia

zmian w ewidencji ksiegowe;j.

§ 13.

Osoby materialnie odpowiedzialne skladajg stosowne o$wiadczenia wstepne i koncowe
(Zalagcznik nr 6 i 7), aktywnie uczestniczg w ustalaniu ilo$ci inwentaryzowanych
skfadnikéw, dopilnowaniu ich ujecia w spisach, ustosunkowujg si¢ na pisSmie do
ustalonych réznic inwentaryzacyjnych i sktadajg w tym zakresie stosowne wyjasnienia z
podaniem przyczyn i okolicznosci ich powstania.

Obowigzkiem osoby materialnie odpowiedzialnej w czasie inwentaryzacji jest:
osobiste uczestniczenie przy liczeniu, i spisywaniu sktadnikéw majatku,

wskazanie wszystkich sktadnikow i miejsc ich przechowywania na inwentaryzowanym
polu spisowym,

zlozenie o$wiadczen.

Uprawnieniem osoby materialnie odpowiedzialnej podczas inwentaryzacji jest:
Zlozenie zastrzezen o: braku nalezytego zabezpieczenia majgtku, uchybieniach
w przeprowadzeniu inwentaryzacji,

sprawdzenie w czasie inwentaryzacji czy stan rzeczywisty zostal prawidlowo i

kompletnie ujety na arkuszach spisowych.

§ 14.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikéw majatku oraz ujeciu ustalonej
ilosci w arkuszach spisu,

wycenie spisanych ilosci,

poréwnaniu otrzymanych wartosci z danymi z ksiag inwentarzowych,
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ustaleniu ewentualnych roznic inwetaryzacyjnych, wyjasnieniu przyczyn ich powstania
1 rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji dokonuje sie uzgodnienia zbiorczego zestawienia
ksiag inwentarzowych z ksiegami rachunkowymi.

Powotane zespoly spisowe dokonuja w obowigzujgcych terminach spiséw z natury
rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, srodkéw trwatych, maszyn i urzadzen
stanowigcych elementy srodkéw trwalych w budowie, a takze srodkow znajdujacych sie

na rachunku jednostki w obecnosci 0séb odpowiedzialnych materialnie.

§ 15.

W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku winny by¢ wskazane nastepujace okolicznosci spisu:

nazwa jednostki,

numer kolejny arkusza,

metoda inwentaryzacji,

imiona i nazwiska, podpis osob przeprowadzajagcych spis z natury, os6b materialnie
odpowiedzialnych,

data spisu jednobrzmigca z data sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data na ktéra
przeprowadza si¢ spis, jezeli nie pokrywa si¢ z datg spisu,

tre$¢ /nazwa przedmiotu/

ilos¢ stwierdzong w wyniku pomiaru/ liczenia/ wazenia oraz o ile jest to mozliwe warto$¢
inwentaryzowanego sktadnika majatku,

Formularze arkuszy spisowych od momentu ponumerowania, zaparafowania przez
upowazniong osob¢ i ujecia w specjalnej ewidencji stanowig dokumenty Scistego

zarachowania.

§ 16.

Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan skiadnikow
majatku objetych spisem sklada zespotowi spisowemu /w 1 egz. /pisemne o$wiadczenie
wstepne  stwierdzajac, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikéw zostaly ujete w odpowiedniej ewidencji oraz przekazane

do dzialu ksiegowosci.
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Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skadnikéw w czasie trwania spisow z
natury dokonuja czlonkowie zespoléw spisowych. Ustalona ilo$¢ podlega wpisaniu do
arkusza spisowego, gdy chodzi o aktywa rzeczowe.

Rzeczywistg ilos¢ z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku ustala si¢ przez
ich przeliczenie.

Wpis do arkuszu spisu powinien nastgpié¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowosci wpisu. ’

Wypetniajac arkusze spisoéw z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegétowe
okreslenia z ewidencji analitycznej. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw
trwatych 1 wyposazenia w uzytkowaniu.

Wiyniki spisu z natury rzeczowych sktadnik6w majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze I rubryki z wyjatkiem rubryk
»cena” i ,,warto§¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadajg do podpisania we wilasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Po dokonaniu ostatniego zapisu w
arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ adnotacje o tresci: ,,Spis zakoficzono na pozycji...”
Biedy w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylgcznie przez skreslenie blednego zapisu
tak, aby pozostaly one czytelne i w pisanie zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna

by¢ podpisana przez osobe dokonujaca okreslonego zapisu na arkuszu.
§ 17.

Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli polegajgcej na powtérnym ustaleniu
rzeczywistych stanéw objetych spisem sktadnikéw majatku. Kontrola ta moze mieé
charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub osobe nieuczestniczgca w spisie.

Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci powinny by¢ opisane na arkuszach

spisowych lub w zatacznikach do arkuszy.
§ 18.

W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,

liczenie sktadnikéw majatku powinno by¢ dokonywane w obecnosci osoby przekazujgcej
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2)

3)

1 osoby przejmujacej odpowiedzialnos¢. Przyjmujacy odpowiedzialno$¢ upowazniony jest
do wyrywkowego lub pelnego sprawdzenia arkuszy spisu z natury ze stanem faktycznym.
Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje wyznaczong przez Dyrektora

jednostki.
§19.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

$rodkéw trwatych,

wyposazenia,

materiatow.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Skiadniki obce, nadmierne, zbedne i niepelnowartosciowe ujmuje si¢ w odrebnych
arkuszach spisowych. Przy sktadnikach majatku niepelnowarto$ciowych nalezy podaé w

uwagach procent utraty wartosci.
§ 20.

Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa si¢ specjalnego protokotu (
Zatacznik nr 8). Protokdt sporzadza si¢ w 2-ch. Oryginal otrzymuje ksiegowos$¢, natomiast

kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.
§ 21.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowo$¢
za posrednictwem przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

Osoby odpowiedzialne materialnie skladaja oswiadczenia koncowe, dotyczace oceny
przebiegu inwentaryzacji i odstgpieniu od wniesienia lub wniesieniu ewentualnych
zastrzezen do jego prawidtowosci wraz z uzasadnieniem.

Zespoly spisowe po zakonczeniu spisow przekazujg przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in. arkusze spisowe
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wypelnione, anulowane i niewykorzystane, o$wiadczenia wstgpne i koncowe oséb
odpowiedzialnych materialnie, materiaty pomocnicze do arkuszy, sprawozdanie zespotu z
przebiegu i rezultatéw spisu.

Po zakonczeniu spisu zespoly spisowe skiada przewodniczagcemu komisji wspolne
sprawozdanie (Zatacznik nr 9) zawierajace informacje o:

przebiegu spisu,

rozliczeniu z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosci w gospodarowaniu
podlegajagcymi spisowi skladnikami majgtkowymi/zabezpieczenia, magazynowanie,
konserwacja/

Sprawozdanie sporzadza si¢ w jednym egz.

§ 22.

Po wstepnej ocenie materialéw inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna przekazuje
je wlasciwym osobom prowadzacym ewidencje celem dokonania wyceny.

Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuje osoba prowadzaca ewidencje okreslonych sktadnikow majatkowych.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ewidencji cene ewidencyjng oraz na ustaleniu lgcznej ich wartosci wg
0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Za ceng ewidencyjng stosowana w ksiegowosci nalezy uwazac:

przy wycenie Srodkéw trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu-warto$¢ poczatkowa
z ewidencji ksiegowej,

przy wycenie pozostalych aktywdéw pelnowartosciowych- cene z ewidencji ksiggowe;,
przy wycenie materiatow niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - cene

ustalong w drodze komisyjnego oszacowania.

§ 23.

Opracowany material inwentaryzacyjny trafia z powrotem do komisji inwentaryzacyjnej,
ktéra dokonuje jego weryfikacji m.in. na podstawie wyjasniefi osob odpowiedzialnych
materialnie, pracownika ksiggowosci, zespotéw spisowych, gléwnych uzytkownikow
opiekujacych sie sktadnikami aktywow.
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Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku nalezy ustalié
réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu ze stanem wynikajacym z ewidencji analitycznej. W przypadku wystapienia réznic
nalezy sporzadzi¢ zestawienie r6Znic inwentaryzacyjnych.

W przypadku skladnikow ewidencjonowanych ilosciowo-warto$ciowo lub ilosciowo
punktem wyjscia do ustalenia réznic inwetaryzacyjnych sg rozbieznosci iloSciowe, a w
przypadku skladnikéw ewidencjonowanych tylko wartosciowo réznice ustalane sg

wartosciowo.

§ 24.

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub Gléwnego Ksiegowego
moga by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajgce m.in. na:

zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
rezygnacji z uzyskiwania pisemnych potwierdzen sald z tytutu drobnych rozrachunkow,

zastgpieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Inwentaryzacja uproszczona moze polegaé na ustaleniu stanu faktycznego sktadnikéw majatku

1

w sposob posredni np. z zastosowaniem poréwnan, szacunkéw, pod warunkiem, ze skutki
uproszczenia nie spowodujg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie wlasciwego,
jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego.

Spis wyrywkowy polega na wyrywkowym poréwnywaniu zapisOw zamieszczonych w
ksigdze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec: sSrodkéw trwatych i wyposazenia
w uzytkowaniu.

W przypadku inwentaryzacji zasobow obje¢tych ewidencja iloSciowa zastosowanie

znajduje spis z natury jako porownanie danych ewidencyjnych ze stanem w naturze.

§ 25.

Przez pojgcie ,,r6znice inwentaryzacyjne” nalezy rozumieé:

w odniesieniu do skladnikéw majatkowych — réznice ilosciowe i wartoSciowe miedzy
stanem faktycznym, podanym w spisie z natury, a stanem ewidencji ksiegowej na dany
dzien,
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4

w odniesieniu do stanu kont rozrachunkowych — réznice migdzy stanem kont podanym
przez kontrahenta, a stanem konta wlasnej ewidencji ksiggowej na dany dzien.

Przed ustaleniem r6znic inwentaryzacyjnych ewidencja ksiegowa musi by¢ uzgodniona
z ewidencja ilosciowo-wartosciowa tj z ksiegami inwentarzowymi.

Réznice inwentaryzacyjne podlegaja uporzadkowaniu wedlug: o0s6b materialnie
odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatkowych, w ktorych stwierdzono réznice, kont
syntetycznych.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:

Niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

Nadwyzki gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

Szkody, gdy nastgpila catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skladnika majatku.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujgce zasady
postepowania:

Sporzadzenie zestawienia roéznic inwentaryzacyjnych ( Zatgcznik 10) przez Komisje
Inwentaryzacyjng podajac stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
jednostki miary, ceny, ilo$ci i warto$ci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.
Zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych /niedobory, nadwyzki/ sktadnikéw majatku,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich
odpisania z ksigg rachunkowych nalezy m.in. do zadan komisji inwentaryzacyjne;.
Ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboré6w lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢
stopien winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych jak i innych.
Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz ustaleniem wysokos$ci ubytkow naturalnych
za okres miedzy inwentaryzacyjny.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole
(Zatacznik nr 11), ktéry powinien umozliwi¢ ustalenie tacznej sumy roznic z podziatem
wedlug kont syntetycznych oraz wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych oraz w
ktorym okresla si¢ kwalifikacje niedoboréw, nadwyzek wraz z uzasadnieniem, opis
przyczyny powstania réznic poparty dowodami i wyjasnieniami os6b odpowiedzialnych
za ich powstanie, oraz propozycje rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych .

Niedobory zawinione obcigzajg osoby materialnie odpowiedzialne, z kolei niedobory

niezawinione spisywane sg w koszty.
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O decyzji Dyrektora ( Zalgcznik nr 12) uznajgcego niedobory za zawinione zawiadamia
si¢ pisemnie osobe materialnie odpowiedzialng za mienie, w ktorych ujawnione zostaly
niedobory i wzywa ja, aby wciggu 14 dni (od daty otrzymania niniejszego pisma)
dobrowolnie ustalita i wyrOwnania szkody w czasie najbardziej dogodnym dla obu stron.
Na podstawie tych dokumentéow ksiegowos$¢ dokonuje odpowiednich ksiegowan, a

wartoscig niedoborow zawinionych obcigza konto osoby odpowiedzialnej za mienie.

§ 26.

Kompensata jest formg rozliczenia niedoboréw i nadwyzek, stosowang jedynie do rdéznic
inwentaryzacyjnych, dotyczacych rzeczowych sktadnikéw majatku.

W przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory lub nadwyzki
mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg réwnocze$nie wszystkim
nastepujgcym warunkom:

zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktérzy przyjeli wsp6lng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie,

zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku
w odpowiednich opakowaniach co moze uzasadni¢ mozliwo$é omylek ze strony osoby
materialnie odpowiedzialne;.

Przy kompensacie nalezy kierowaé sie zasadg nizszej ceny i mniejszej ilosci. Zasada
oznacza, ze przy dokonywaniu kompensaty sktadnikéw majacych roézne ceny, do jej
wyceny nalezy zastosowaé nizszg cen¢ skladnika. W przypadku réznic co do ilosci, do
kompensaty nalezy przyja¢ ilo§¢ mniejszg. Kompensacie nie podlegaja srodki trwate.

Whniosek o zastosowanie kompensaty przygotowuje komisja inwentaryzacyjna.

§27.

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje sie¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej 1 wartosciowej na podstawie:

zestawien zbiorczych,

zestawien r6znic inwentaryzacyjnych itp.

Kierownik jednostki na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zamieszczony w protokole
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podejmuje decyzje o sposobie rozliczenia tych
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réznic. Tres¢ tej decyzji podlega wykonaniu, a w tym zwlaszcza przez gléwnego
ksiegowego, ktory ujmuje w ksiegach roku obrotowego rezultaty kompensaty niedoborow
1 nadwyzek na artykutach podobnych i pozostatych réznic inwentaryzacyjnych.

W efekcie ksiegowania tych réznic na podstawie polecenia ksiggowania nast¢pujg
zwigkszenia lub zmniejszenia sald na kontach zapaséw rzeczowych aktywow trwatych i
obrotowych, a takze gotowki, zwigkszenie lub zmniejszenie powstatych przychodow
operacyjnych i1 pozostalych kosztow operacyjnych, a takze podstawowych kosztow
operacyjnych (np. gdy réznice powstaly w efekcie bledow pomiaréw przychodow,
rozchodéw, w tym zuzycia).

Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujaé w ksiggach
rachunkowych nie poézniej niz w ciggu m-ca nastgpnego po m-cu, w ktérym zostaly
ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu koficzacym rok sprawozdawczy —
nie pozniej niz z datg ostatniego dnia roku.

Podstawg odpisania niedoboréw, szkdd — na wlasciwe konta kosztow i strat oraz roszczen
z tyt. niedobordw zawinionych, stanowi decyzja Dyrektora wydana na wniosek

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

§ 28.

Komisja inwentaryzacyjna przygotowuje protokot koncowy z inwentaryzacji (Zalgcznik
ar 11), w ktérym wskazuje sie stany faktyczne i ksiegowe oraz ewentualnie zaistniate
nadwyzki iniedobory. Protokot podpisuje komisja inwetaryzacyjna i Dyrektor oraz
przekazuje go do ksiegowosci.

Protokoét koncowy z rozliczenia wynikow inwentaryzacji zawiera:

ilo$¢ i zakres przeprowadzonych inwentaryzacji i rozliczenia,

stwierdzenie niedoboréw i nadwyzek z podaniem przyczyn ich powstania,

wnioski w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione,

wnioski w sprawie kompensaty nadwyzek i niedoboréw,

wnioski w sprawie wyceny roszczen z tytulu niedobor6w zawinionych oraz obcigzenia
nimi os6b materialnie odpowiedzialnych,

wnioski w sprawie likwidacji badz uptynnienia zbg¢dnych zapaséw S$rodkow trwatych
i materiatéw,

ocene¢ gospodarki sSrodkami rzeczowymi, =zasad magazynowania, konserwacji,

zabezpieczenia przed kradziezg i zniszczeniem.
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§ 29.

Obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji w drodze spisu z natury i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku:

Wydanie zarzadzenia Dyrektora w sprawie inwentaryzacji wraz z powolaniem komisji
inwetaryzacyjnej / zespoloéw spisowych.

Przekazywanie drukéw arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw do inwentaryzacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

Przekazanie zespotom spisowym arkuszy spisowych.

Zebranie oswiadczen wstepnym od oséb materialnie odpowiedzialnych przed
rozpoczeciem spisu.

Przeprowadzenie spisu z natury na odpowiednich arkuszach / drukach.

Po przeprowadzeniu spisu z natury zebranie oswiadczen koncowych od oséb materialnie
odpowiedzialnych.

Przekazanie komisji inwentaryzacyjnej przez zespoly spisowe wypelnione arkusze
spisowe wraz z przygotowanym sprawozdaniem zespolow.

Przekazanie osobom prowadzacym wlasciwe ewidencje arkusze spisu z natury w celu
wyceny.

Wycena spiséw, przekazanie dokumentacji inwetaryzacyjnej komisji inwentaryzacyjnej
oraz ustalenie ewentualnych rézni¢ oraz poréwnanie ilosci i wartosci sktadnik6w majatku

z ewidencja ksiegowa,

10) Powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i zlozenie

pisemnych wyjasnien przez te osoby.

11) Opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i

przedlozenie Dyrektorowi ewentualnych wnioskéw do akceptacji.

12) Podjecie decyzji przez Dyrektora w przypadku ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych.

13) Ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych nie pézniej niz z datg

L.

ostatniego dnia roku w przypadku inwentaryzacji roczne;.

§ 30.

Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw sald z kontrahentami

ujetych w ewidencji ksiggowej przeprowadza Gléwny Ksiegowy.
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Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda (przyktadowe wezwanie-
Zatacznik nr 13) nalezy uprzednio dokona¢ weryfikacji salda w ksiggach rachunkowych i
poprawi¢ ewentualne pomytki, bledy.
Nie przewiduje sie milczacego potwierdzenia salda. W przypadku bezskutecznosci dziatan
w tym zaKresie, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.

W przypadku rozbieznoéci miedzy saldem w ksiegach rachunkowych jednostki i ksiggach
rachunkowych kontrahenta nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzi¢ do
zgodnosci sald.

Powiadomienie o stanie salda oraz wezwanie do jego potwierdzenia nalezy do obowigzkoéw
wierzyciela.

Druk potwierdzenia sald powinien by¢ sporzadzony w trzech egzemplarzach:

jeden pozostaje w aktach jednostki wraz z dowodem wyslania,

dwa egzemplarze wyslane do kontrahenta- jeden zostaje u niego po potwierdzeniu salda,
drugi powinien zosta¢ odestany do jednostki.

Formy uzgodnienia sald moga by¢:

pisemne,

faksowe,

telefoniczne przy sporzadzeniu krotkiej notatki z przeprowadzonych uzgodnien,

E-mail.

Rozliczenie ewentualnych réznic nastepuje w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
§ 31.

Inwentaryzacji pozostatych aktywéw i pasywow przeprowadzonej droga poréwnania
danych ewidencji z dokumentacjg i ich odpowiedniej weryfikacji dokonuje Glowny
Ksiegowy (Zatacznik nr 14).

Weryfikacja powinna potwierdzié istnienie okre§lonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidlowo wycenione.

Dane wynikajace z ksigg rachunkowych jednostki poréwnywane sa z odpowiednimi
dokumentami Zzrédtowymi np. fakturami, rachunkami, listami ptac itd.

Przebieg procedury weryfikacyjne;j:

Sporzadzenie zestawienia obrotéw na koncie dla wybranych sald,

119



Zasady ( polityka ) rachunkowo$ci
_
2) Wyrywkowa kontrola prawidtowosci obrotéw na badanym koncie z dokumentami

zrédlowymi,

3) Ustalenie i rozliczenie ewentualnych r6znic w ksiegach rachunkowych,

4) Potwierdzenie faktu dokonania weryfikacji sald nastepuje poprzez protoké! inwentaryzacji
droga weryfikacji sald.

5. Rozliczenie ewentualnych réznic nastgpuje w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
§ 32.

1. Po dokonaniu ksiggowania okresu sprawozdawczego:

1) arkusze spisu z natury, protokét inwentaryzacji srodkéw pienieznych,

2) protokoty zdawczo-odbiorcze 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

3) sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji,

4) zestawienie zbiorcze spiséw z natury,

5) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

6) protokoty komisji inwentaryzacyjnej oraz reszt¢ dokumentacji

nalezy uklada¢ w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg

rachunkowych, jak i czasu przechowywania dowodow.

Zatwierdzam do stosowania:

kol ypecjulnych

Zappaiu
: idrriennbilitacyjnym

» Otrodlu L
przy 'l'-P}.ﬂ:JC i e \sp, 7 0.0.
DL Y ey Indea P
[ A Jwana Pilarska

I
/Miejscowosé, data/ /podpis dyrektora/
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji Inwentaryzacji

CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

Przedmiot inwentaryzacji | Rodzaj inwentaryzacji Czestotliwosé
Srodki pienigzne w kasie Spis z natury Rocznie
Srodki pieni¢Zne na Uzgodnienie sald Rocznie T
rachunku bankowym
Naleznosci Uzgodnienie sald/ weryfikacja sald Rocznie
Srodki trwale tatwo Spis z natury rocznie
dostepne
Pozostate srodki trwate Spis z natury Raz na 4 lata
Pozostate wartosci Weryfikacja sald Rocznie
niematerialne i prawne
Ksigegozbior Skontrum Raz na 5 lata
Materialy Spis z natury Rocznie
Ewidencja ilosciowa Uproszczony spis z natury Raz na 4 lata
Druki Scistego Spis z natury Rocznie
zarachowania
Pozostale aktywa i pasywa Weryfikacja sald rocznie

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, w przypadku
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej, w wyniku zdarzen losowych, inwentaryzacje
przeprowadza si¢ w wyznaczonym terminie.

2. Inwentaryzacje sktadniki aktywow z wylaczeniem srodkéw pienigznych, materialdw oraz
skladnikéw inwentaryzowanych droga weryfikacji sald rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz 3
miesigce przed koncem roku obrotowego, a koniczy do 15 dnia nastepnego roku, gdzie stan
ustala sie przez dopisanie lub dopisanie od stanu ze spisu natury lub potwierdzenia salda-
przychoddw i rozchodéw ( zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu lub
potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych ( nie

pdzniejszym niz dzien bilansowy).
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(Nazwa jednostki — pieczeé)
Zalacznik nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacji

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

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Zarzadzenie Nr ......
Dyrektora Zespolu Szkél Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
“Palac Kamieniec” sp. z o.0.

z dnia .......
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji wg stanu na dzien.......
Na podstawie ... c wiiss vsmssssissisiiniviovsiass
§1.
Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji .................. (rocznej / petnej / zdawczo-

odbiorczej / okolicznosciowej) skladnikéw majagtkowych w Zespole Szkot Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z 0.0.w terminie od dnia

§2.

2) mma e s RS R A S
3) sumisie e s e
§3.

1. Skladniki majatku wymienione w §2........... nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacj¢ sktadnikoéw majgtku wymienionych w § 2 ...... nalezy przeprowadzié
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od bankow.

3. Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 2 ........ nalezy przeprowadzi¢
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4. Inwentaryzacje skladnikéw majgtku wymienionych w § 2 ..... nalezy przeprowadzié

przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych
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w drodze spisu z natury, jezeli sg dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate

sktadniki w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach rachunkowych.

§ 4.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej w terminie dodnia.......

§ 5.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury powoluje komisje

inwentaryzacyjng w sktadzie:

§ 6.

Zobowigzuj¢ komisje inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b  materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacji,

3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiegowosci w terminie 5 dni

po zakonczeniu spisu.

§7.

Czionkow komisji inwentaryzacyjnej / zespotdéw spisowych czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe,
doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Inwentaryzacje sktadnikéw majatku w drodze uzyskania potwierdzenia sald z kontrahentami oraz
weryfikacj¢ sald pozostatych sktadnikéw aktywow i pasywdw przeprowadzi Glowny Ksiggowy.

§9.

Zobowiazuje osoby odpowiedzialne za ewidencj¢ poszczegdlnych sktadnikéw majatku do
prawidtowego i terminowego dokonania wyceny inwentaryzowanych skladnikéw.
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§ 10.

Zobowigzuje przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, przedstawienie wnioskéw w sprawie przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych, sporzadzenia zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, a takze sporzadzenia
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i przedstawienia ich do zatwierdzenia.

§ 11.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie:
1) na etapie przygotowania inwentaryzacji osobom odpowiedzialnym materialnie,
2) na etapie przeprowadzania inwentaryzacji komisji inwentaryzacyjne;j,

3) na etapie rozliczania inwentaryzacji Gtéwnemu Ksiggowemu.

§ 12.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 3

do Instrukeji Inwentaryzacji
(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokot likwidacji Srodkéw trwalych
/Srodkéw trwalych w uzywaniu

Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwatych, Srodkéw trwaltych w uzywaniu, wyposazenia nie
podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

1. —przewodniczgcy

2. —czionek

3. —czlonek

Dokonata w dniu .....ccccueuvnnnn.ee. ogledzin nizej wymienionych s$rodkéw trwalych i
stwierdzila, Zze zuwagi na zuzycie ..................ccconneno.... Nadajg sie¢ one jedynie do
likwidacji
PIZEZ .ottt et ceee et e et et e e bea st a e e a e s b et e b e et e e e ebe b aeeRb e b e e b e hseRs e e e e e b eaberaaae s

W zwigzku z powyzszym dokonano HKWIAACHT ...........ccccoeeviiviiiiiioiniiiieciieis e

(Srodkéw trwalych / Srodkow trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych /
nieprzydatnych jak nizej:

Lp. |Nazwa S$rodka Nr Ilos¢ | Cena Wartosé | Sposéb fizycznej | Odpis z
inwent. likwidacji ewidencji pod
pozycja

Razem
Stownie ZYotyCh: (DOAAC WATIOSC) ....uuoveeuiieiieiiieireiseieeecie e saesaesesse s sesseseesseressensenen

Podpisy czlonkéw komis;ji:

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

................................................... podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
Zatwierdzam LKWIdacie .......ccouceveeeeeerieinieieeiieecrieseecineesaenns
(pieczec i podpis Dyrektora jednostki)
................................................. datassiassssiaass
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(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokél likwidacji

Zalacznik nr 4

do Instrukcji Inwentaryzacji

wyposazenia nie podlegajacego ewidencji ilosciowo - wartoSciowej

Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie

podlegajgcego ewidencji ilosSciowo-wartoSciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

Ir. mrerrvrrer & SrrEEEEEE. . ErErrTT — przewodniczacy

252 ERTETTITETIY. SIYTYRYEIL WYTYRTTY — czlonek

B TR . | ST, o o s o2 Hafe s o — cztonek

Dokonata w dniu ............... ogledzin nizej wymienionego wyposazenia i stwierdzila, ze z

uwagi na zuzycie calkowite nadaja sie one jedynie do likwidacji.

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji zniszczonego wyposazenia jak nizej:

Lp. |Nazwa S$rodka Nr Ilos¢ Sposob fizycznej |Odpis z ewidencji
ewid. ilo§é. likwidacji pod pozycja
Podpisy czlonkéw komisji:
Zatwierdzam LIKWIdacje .......cccovvveieieeiierineeeceesr e
(pieczeé i podpis Dyrektora jednostki)
dataassssassaras
(miejscowosc)
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Zalacznik nr 5

do Instrukcji Inwentaryzacji

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

(Nazwa jednostki — pieczeé)

p
Oswiadczenie
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
Ja, nizej podpisana o$wiadczam, ze w dniu .................. pobratam od ................e

Na arkuszach tych dokonano spisu inwentaryzacyjnego majatku .............

Do rozliczenia pozostalo ........ arkuszy.

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

(podpis przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej)
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Zalacznik nr 6

do Instrukeji Inwentaryzacji

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Janizej podpisana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe

(nazwa i adres placowki, pole spisowe )

oswiadczam co nastepuje:

1.  Wszystkie dowody ksiggowe przychodowe i rozchodowe dotyczace powierzonego mienia
jakie nastgpity do dnia spisu z natury zostaty wystawione i przekazane do ksiggowosci oraz
sa ujete w dokumentacji ewidencyjne;.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych mieé
wplyw na wyliczenie i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

(miejscowoscé)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik nr 7

do Instrukcji Inwentaryzacji

(Nazwa jednostki — pieczeé)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie sktadnikow

majatkowych W..........ccoiiiiiiii (nazwa placowki) zakres
0dPOWIEdZIAINOSCI. ...\ ev e et e et e
Wdniu ... i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki

majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okre$lonym w zarzadzeniu Dyrektora jednostki.
Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujgce si¢ w placéwee, sktadniki
rzeczowe, bedace na jej stanie.

Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespohu Spisowego).
Wnoszg uwagi dO - ..ottt

corrvenenanney ANID Gsiswsssisesi

{miejscowosc)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedziailnej)
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Zatacznik nr 8

do Instrukcji Inwentaryzacji

(piecze¢ jednostki)
Protokoét inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacji dokonano w kasie Szkoly Podstawowej w Wysokiej w dniu ................ przez
komisje inwentaryzacyjng w skladzie:

Czlonek: ... gasmisasmsmimmimmsmissnmemmG
W obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialne;j:

ooooooooooooooooooooooo

Stan gotowki w kasie:

Banknot Bilon

Nominat ilos¢ Kwota (zl) | Nominat ilosé Kwota ( z1)
Razem: Razem:

Razem banknoty i billony. st s suses V2

Saldo kasowe wg Raportu kasowego:

Wydatki biezgce: RPK nr........ wartosé........ zt
Stotéwka: RPK nr........ wartose ......coeeenne zl.

Fundusz socjalny : RPK nr........  warto$C........... zl

Nadwyzka/Niedobor gotowki w kasie: .........ccveneeee. zk.

Ostatni numer dowodu KP/ pokwitowanie kwitariusza przychodowego:

Wydatki biezace: KP nr ........... Z dnia..........
Stotéwka: KPnr ........... Z dnia..........
Fundusz socjalny : KP nr ........... Z dnia..........
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Ostatni numer dowodu KW ............coueuee.. e ne et s e aen s

Inne Warto$ci PIENIGZNE: ........covvviievrerisiisieriesesiiesessessesses s sassesaessessssenas

Wyjasnienia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych w odniesieniu do gotéwki oraz innych
Warto$ci PIENICZNYCH: ....cvueveeeeeerereeceeeerecaeseerssessseeeensaenenns

Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktérych znajduje si¢ kasa:

Protokoét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono
w kasie.
Podpisy czlonkéw komisji INWENTAryZACYJNE: .......cuevruireirmrsreuisnmsesiasnscanisesesssessessersssesesssesscseseces

Podpis 0soby odpowiedzialne] Materialiie: ...........cceeerevruerereererseseisiiesesesseseseaesieseseseasssnesens
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Zalacznik nr 9

do Instrukeji Inwentaryzacji

(Nazwa jednostki — pieczec)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna/ zespoly spisowe dzialajgca na podstawie Zarzadzenia Dyrektora

jednostki Nr......... Z dNia wesiassmsssmasssss
w sktadzie:
| o g me— — przewodniczacy
D TTTTTYT YT T ETETYYTY, « . « . - MERCEYE . . . « T — czlonek
P, — czlonek
Przeprowadzita’y w  dniu ..., spis z natury w:

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

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)

Osoba materialnie odpowiedzialna..................ccooeeiiiiinnie
Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury nr .............

liczba pozycji ..........
W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pdl spisowych stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatku

podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

Stan pomieszCzen.........cocovvevenninvneninnnnn
W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie

przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

............................................ w zakresie uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace srodki

zabezpieczajgce:
(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

W czasie spisu z natury komisja inwentaryzacyjna / zespoly spisowe napotkala nastgpujace

(miejscowosc) 2
Podpisy komisji inwetaryzacyjnej/ zespolow spisowych
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Zatacznik nr 10

Piecze¢ jednostki

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych na dzien

dotyczy spisu z natury.......

do Instrukcji Inwentaryzacji

\r i pozycja Nazwa j-m | cena | Stan faktyczny | Stan ksiggowy | RoZnice inwentaryzacyjne Rézmica do
irkusza (okreslenie) w dniu w dniu ksiggowania
ipi~ “vego przedmiotu spisu spisu na kontach
¥ i wartosé
pisowego ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartos¢ | Niedobory Nadwyzki Wn Ma
ilo$¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartos$¢
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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Zatacznik nr 11

do Instrukcji Inwentaryzacji

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokél z rozliczenia wynikow inwentaryzacji (réznic inwetaryzacyjnych)

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

|, sssrmsssssemmnssrsrmrsrna e — przewodniczacy

S — — czlonek

T T - cztonek

na posiedzeniu w dniu .. sussneessess dotyczacym inwentaryzacji
W it (placowka) w dniach .............cccciiiinine, na
podstawie arkuszy spisu z natury nr ......... dokonata nastepujacego rozliczenia

w  oparciu o Zarzadzenie Dyrektora jednostki Nr  ......ccceeeiennn.... z
dnia........coooiiiiiin.

a takze m.in.:

~ dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji,

dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksiegowane za okres
od ..o, dO i

ksiegi inwentarzowe,

~ zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

doreczone dodatkowo dowody przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny dokonal(a) ..........oovvvviiniiiiiiniiiniininnnnn,

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— ereritiierrereeirenean, —wartosC ogflem 0 Gugiveassssendssseenis s zt
— eerrErrx . ErEEEER. FrTTETERCLT —wartos€¢ ogélem 0000 isscmiessiiessseesssnesas zi
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

SO —warto$€¢ ogdlem =00 cssasssescsssessiedssissss 7t
BE e e sseenronereeneennnas —warto§€¢ ogétem =0 0 asessssesssasssmsseiviveressins zt

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wg ,,Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” warto$¢:
1) niedobory ogdtem ............ccoeervvnennee. 7k
2) nadwyzki ogétem .........c.cccrveeuieneennnns zt

Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
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1) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

2) Zdaniem przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki)
nalezy zakwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciczar kosztow,

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

3) Komisja Inwentaryzacja wnioskuje o :

a) przeprowadzenie kompensaty.........

b) przeprowadzenie likwidacji......................

Ocena gospodarki $rodkami rzeczowymi, zasad magazynowania, konserwacji, zabezpieczenia

przed kradzieza i zniszczenie:

Rozliczenie arkuszy spisowych:

Stan: .............

Przewodniczacy komisji pobrat: .........
Wykorzystat: ............

Pozostalo: .usssisemeismceses

(podpis przewodniczgcego komisji)

2 G R
(podpisy cztonkow komisji)

(pieczel i podpis Dyrektora)
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Zatacznik nr 12

do Instrukcji Inwentaryzacji

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja
Dyrektora Zespolu Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
“Palac Kamieniec” sp. z o.0.
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koricowe (ostateczne) sporzadzone w dnitl ........cocvvevevecrrreennene.

PIZEZ scesmusssamniuins
(nazwisko i imig)

QOTYCZACE: ovvrerersreisssicsessnesesenseesesssassssss st sss s s e sebsbsssssesabasesssssresesesesrsnsasesesnereresesesnensaesesnenennes
(nazwa i adres placowki)

za okres o s A do

i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0sob) materialnie odpowiedzialne;j (-

nych):

(nazwiska, imiona )

zamykajgce si¢ wynikiem:

— nadwyzka w KWOCI€ .......cceeveeveveieeererrnene, ztotych

— niedobOr W KWOCIE ......ccveeveeeiieeiceiiicee zlotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskéw
przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej

postanawiam:
Uznaé niedob6r w KWocie ........ccccovverieervarererarnnnen.. Z1 jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

I8 kwota niedoboru w wysokosci

2; kwota niedoboru w wysokosci
............................................. zk
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Uzna¢ nadwyzke w kwocie ....................... zt jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.
Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie ........................... Z W skladnikach majatkowych spisanych
JAKO (oipnisismisinissisiamnssanssnsranmipmsrssstastsssesasmshmstisgsonn kst sssmaki b taeh SR s s A AR SR SRRV S
(niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postgpi¢ z nimi w sposo6b jak nizej:

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:
1.
2.
3.

(Wymieni¢ inne)
............................... data ......ccocceenveeennnns "

(pieczeé i podpis Dyrektora jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 13

do Instrukcji Inwentaryzacji

(Nazwa jednostki — pieczed)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
AL ZAR L1111 O do potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania zgodnosci
nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na dzien 31.12.
......... 1. przez osob¢ upowazniong do skladania o$wiadczenia woli w imieniu waszej

jednostki.

Saldo na 31.12. .......... r. Wynosi :

a) dobro Wasze — .......ccccevvveevevrveeerneennen. V21

b) dobro Nasze — .....ccoovvevveeveeeceeierieneens 7k

R (L ¢V (- S

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:

Rozliczenie: Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
(rodzaj doku doku doku
Lp nalezn?su,_ = mentu mentu mentu
zobowigzania*)
Dobro |Dobro
wasze nasze
1.
2.
3.
4,
Razem
Zal Nr.. .. do sprawozdania finansowego za .................... kwartal .......c............ I.

W razie mezgodnosm lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny .....................

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potW|erdzen|a

w obowigzujgcym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczgcego potwierdzenia salda,
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwtocznego uregulowania naszych naleznosci na r-k nr.......cceevevveecieeevienreennnen.

W oiiieinecnsieineesansesnaesnes e ennes .

Sporzadzit: ..
*nieobowigzkowe (data i podpis)
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Zatacznik nr 14

do Instrukcji Inwentaryzacji

konta ........
wedlug stanu na dzien ..........cceeeeenenees r.
Zespol w skladzie:
(-
P ST
wdniu ................ r. weryfikowat saldo konta ........................ i stwierdzit, ze wynika ono z

zapisow prawidlowo udokumentowanych i zatwierdzonych dokumentow.

Saldo obejmuje:

Saldo na dziea ................

Zwigkszenia

Zmniejszenia

Razem:

Saldo na dzien.........;
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Zalacznik nr 12

do Zarzqdzenia nr 246/2021

Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
wPatac Kamieniec” sp. 7 o.0.,

zdnia 31.12,2021

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI DO 130 000 ZEOTYCH

Podstawa prawna:

v

4

Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn.

zm.),

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamdwieri Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 z pozn. zm.).

llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

Jednostce —oznacza to Zespét Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Palac

Kamieniec” sp. z o.0.

Dyrektorze- oznacza to dyrektora  Zespotu Szkél Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-
Rehabilitacyjnym “Palac Kamieniec” sp. z o.0.

Gilownym Ksiggowym- oznacza to gléwnego ksiegowego Zespotu Szkot Specjalnych przy Osrodku

Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Palac Kamieniec” sp. z o.o.

§ 1.

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdéwieni publicznych wytaczonych ze stosowania
ustawy Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, tj. zamowien, ktérych wartosé jest

mniejsza niz 130.000 zi.

Niniejszym regulaminem objete sa zamdwienia, ktorych warto$¢ przekracza 10 000 zi

netto, a nie przekracza 130 000zt netto.
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Zamowienia nie przekraczajace 10 000 zt netto dokonywane sa bez dodatkowych procedur
zgodnie z najlepsza wiedza i doswiadczeniem pracownika, ktéry winien zapewnié
realizacj¢ zadania wedtug najnizszej ceny z zachowaniem najwyzszej jakosci.

Zakupy biezace zwigzane z funkcjonowaniem szkoly oraz inne wynikajace z biezacych
potrzeb, ze wzgledu na trudno przewidywalne potrzeby ilosciowe w ciggu roku, wytgczone
sg ze stosowania niniejszych zasad, co nie zwalnia pracownikéw od oszczednego
wydatkowania $rodkéw finansowych. Przykiadowo sg to: artykuty papiernicze, ksigzki,
druki, artykuly dekoracyjne, plastyczne, srodki czystoscei, publikacje, produkty spozywcze.
Pracownicy szkoly zobowiazani s3 do przestrzegania niniejszego regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty prawne

regulujace zamOwienia publiczne, a w szczeg6lnosci ustawa.

§2.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia nalezy postugiwaé sie odpowiednimi
zapisami Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

Podstawg obliczenia wartosci zamdéwienia na dostawy jest warto$é rynkowa rzeczy lub
praw bedacych przedmiotem dostawy.

Podstawg obliczenia warto$ci zamdOwienia na ushugi jest warto$é rynkowa $wiadczen
objetych zamowieniem.

Podstawa obliczenia wartosci na roboty budowlane jest kosztorys budowlany lub
kalkulacja rob6t budowlanych.

Jezeli nie mozna obliczyé warto$ci zaméwienia na podstawie realiéw rynkowych
zamawiajgcy moze swoj szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnie stosowanych
katalogach, cennikach i taryfikatorach.

Wartos¢ szacunkowsg zaméwienia ustala si¢ zgodnie z postanowieniami Ustawy Prawo

Zamoéwien Publicznych.

§ 3.

Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie

rzeczowo — finansowym.
Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
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1)

2)
3.

—_

W sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadéw,

W sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan.

Podstawa do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest plan finansowy na
dany rok budzetowy.

Zakazuje si¢ dzielenia zamowienia oraz zanizania warto$ci zamowienia w celu
uniknigcia stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielenia zaméwien publicznych

okreslonych ustawa Prawo zamdwien publicznych.

§ 4.

Obowigzkiem Dyrektora jest odpowiednio wezesne rozpoczecie realizacji zamoéwienia do
130 000 ztotych tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie odpowiednich procedur.

Decyzje o przeprowadzeniu postgpowania w celu wyboru wykonawcy podejmuje
Dyrektor.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamdOwienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego.

Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania odpowiedzialny jest Dyrektor i

pracownik dokonujacy realizacji zaméwien w zakresie dostaw i ustug.

§ 5.

Ustalenie wartosci zaméwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie,
mailowo lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe. Nastepnie
sporzadza si¢ notatke ( Zatgcznik nr 1) ktdra jest podstawg do ustalenia progu wartosci
zamoOwienia.

Dla zaméwien o wartosci od 10.000 do 130.000 ztotych netto przeprowadza sie rozeznanie
cenowe z taka liczbg wykonawcow $wiadczgcych dostawy i ustugi, bedace przedmiotem
zamoOwienia, ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, lecz nie

mniej niz trzy.
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3.

)
2)

3)

Przy zamoéwieniach o wartosci powyzej 10 000 z} na dostawy, ustugi zawiera si¢ umowe
w formie pisemne;.

Zamowien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego.

§6.

Przed przystgpieniem do udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 10 000 zt (netto),

pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia powinien :

szczegblowo opisaé przedmiot zamdwienia,

oszacowacé przedmiot zaméwienia,
przeprowadzi¢ analiz¢ rynku ewentualnych dostawcéw lub wykonawcow.

Pracownik prowadzacy postepowanie o udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 10 000
zl (netto), przygotowuje zaproszenia do skladania ofert w drodze zapytania ofertowego (
Zalacznik nr 2) i kieruje je do takiej liczby dostawcow ( o ile to mozliwe nie mniejszej niz

trzech), ktora zapewni wybor najlepszej oferty.

Do zaproszenia nalezy zataczy¢ informacje o wymaganych dokumentach niezbednych do
otrzymania zamoéwienia, informacje o terminie skladania ofert, formularz oferty oraz

istotne warunki umowy lub wzér umowy.

Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze lub nie

wybraniu podejmuje Dyrektor.

Po zebraniu wszystkich propozycji cenowych pracownik prowadzacy postepowanie

sporzadza protoko! z postgpowania ( Zatgcznik nr 3).

Zamowienie zostaje udzielone dostawcy lub wykonawcy, ktdry zaoferowat najnizsza ceng,
lub ktérego oferta jest najkorzystniejsza z innych powodéw, np. terminu wykonania
zamowienia, jakosci, gwarancji. Wybierajgc oferte z innych powoddéw niz najnizsza cena,

pracownik odpowiedzialny winien sporzadzi¢ pisemne uzasadnienie takiego wyboru.

Procedury winny by¢ przeprowadzone z zachowanie przejrzysto$ci, jawnosci i z zasadami

uczciwej konkurencyjnosci oraz rownosci szans wykonawcow.
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§7.

1. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku natychmiastowych,

pilnych lub wyjatkowych sytuacji, ktorych zamawiajgcy nie mogl przewidzieé np. awarie.,

2. Dokumentacj¢ postepowari dotyczgcych zaméwien udzielanych na podstawie przepiséw
niniejszego regulaminu prowadzi i przechowuje pracownik odpowiedzialny za realizacje

okreslonego zamowienia.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zaméwien prowadzi (w oparciu o otrzymane
informacje o udzieleniu zaméwienia) rejestr udzielonych zaméwien, jezeli ich warto$¢

przekracza 10 000 zt (netto).

Zatwierdzam do stosowania:

km.@a____[%d Lo

/Miejscowosé, data/ /podpis dyrektora/
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci do 130 000 zlotych

Zamawiajacy
(vieczgtka zamawiajgcego)

NOTATKA
z rozeznania rynku w celu ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia
przed udzieleniem zaméwienia na ustugi/dostawy/roboty budowlanej*

PrZeAmIiot ZAMOWIEIEA ... vevvvesreereeeseeseesisesresseessesseessesssesseessesssesesessesssssssessens

Wykonujac postanowienia okreslajgce postepowanie w sprawie zaméwien publicznych do
130 000 zlotych, w dniu .........................r. dokonalam/ dokonatem * rozeznania rynku u

nastepujgcych wykonawcow:

D)t (¢1S) 1T T zt (nr tel/faksu/e-
maila*.........ccc........ )

). oo wcamemsimscns s e CeNA ..cvevrvnnnnnne zt ( nr tel/faksu/e-maila*
................................ )

) E——" — —_ 1, CENA ..vverevennenns zt ( nr tel/faksu/e-
maila* )

Ceny ustalitam/ustalilem*................ccoennie.

(np. podczas rozmowy telefonicznej, uzyskanie cennika droga faksowa czy wydruk ze strony
internetowej)

Wartos¢ zamoOwienia okreslona w planie finansowym/budzetowym
.................................................... zt

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

(data i podpis pracownika)
Akceptacja Gléwnego Ksiggowego
(w zakresie zabezpieczenia Srodkéw finansowych)
Zatwierdzam / nie zatwierdzam *

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

(data i podpis Dyrektora Zamawiajgcego)
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci do 130 000 zlotych

(pieczgtka zamawiajgcego)

ZAPYTANIE OFERTOWE

0 warto$ci nieprzekraczajgcej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust 1
pkt 1 ustawy PZP na ustugi/dostawy/roboty budowlanej*

1.Nazwa i adres Zamawiajacego: ..........

2.0pis przedmiotu zamoéwienia : Zamawiajacy zaprasza do ztozenia propozycji cenowej na
zamoOwienie pn:

Szczegblowy opis i zakres przedmiotu zaméwienia zawiera zatacznik do zapytania- wykaz
asortymentu (lub kosztorys ofertowy).

3.Wymagany termin wykonania ZamOwienia: ............eeeeeveremsereennns

4.Inne wymagania : (jesli dotyczy)

5.0pis sposobu przygotowania propozycji cenowe;j:

a) ma by¢ zlozona w formie pisemnej za posrednictwem poczty/ za posrednictwem poczty
elektronicznej lub osobiscie*;

b) cena w niej podana ma by¢ wyrazona cyfrowo i stownie;

¢) winna by¢ napisana w jezyku polskim, czytelnie;

d) winna obejmowa¢ cato$é zamowienia.

6. Oferta ma zawiera¢ naste¢pujace dokumenty:

a) formularz propozycji cenowej wg zalgczonego wzoru,

b) wypetliony wykaz asortymentu (lub np. kosztorys ofertowy)
¢) inne dokumenty (nalezy wymieni¢ jakie) ...

7.Opis sposobu obliczenia ceny w sktadanej propozycji cenowe;:

a) w cenie oferty winny zawiera¢ si¢ wszystkie koszty niezbedne do prawidtowego wykonania
zamoOwienia,

b) w formularzu oferty (propozycji cenowej) nalezy poda¢ ceng oferty: bez podatku VAT,
stawke i kwote podatku VAT, cene brutto tj. tgcznie z podatkiem VAT,

¢) prawidlowe ustalenie podatku VAT nalezy do obowigzkéw wykonawcy zgodnie z
przepisami ustawy od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowym.

8. Opis warunkow udziatu w postepowaniu: ............c.oeeee...
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9 Kryterium oceny ofert i ich znaczenie: Kryterium oceny ofert JESt e s

10. Miejsce i termin ztozenia propozycji cenowej:

3) Propozycj¢ cenowa nalezy zlozy¢ w formie pisemnej w terminie do dnia ................... I.
- za posrednictwem poczty na adres: ....

- osobiscie do siedziby zamawiajgcego pokdj nr .............oe.......

- na adres mailowy : .....

11. Spos6b dokonywania oceny ztozonej oferty:

1) Ztozenie jednej prawidiowej oferty jest wystarczajace do zawarcia umowy,

2) Zamawiajacy odrzuci oferte zlozona po wyznaczonym terminie, w niewlasciwym miejscu,
a takze gdy oferta po ztozeniu wyjasnien mogtaby prowadzié do uznania jej za nowa oferte.
O odrzuceniu oferty zamawiajacy zawiadamia niezwlocznie wykonawce,

3) Zamawiajacy poprawi omylki rachunkowe w ofercie i zawiadomi o tym wykonawce,

4) W przypadku, gdy oferta nie zawiera wymaganych dokumentéw lub sa one nickompletne,
nieczytelne lub budzg inng watpliwo$é zamawiajacy wezwie wykonawce do uzupetnienia
badz wyjasnienia w wyznaczonym terminie.

12. Waznos¢ oferty cenowej
Oferta cenowa jest wazna przez okres 15 dni.

13.Uniewaznienie postepowania

Zamawiajacy uniewazni postepowanie jezeli:

1) nie zlozono zadnej propozycji cenowej/ofertowe;,

2)cena oferty z najnizsza cena przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy przeznaczyl na
zamowienie.

14.0sobami uprawnionymi do kontaktéw z wykonawcami z ramienia zamawiajacego jest Pan

/Pani
SRS < B € 27 3:) I <Y OO USRS

15.Informacje dotyczace zawarcia umowy:

Zamawiajgcy pisemnie zaprosi wybranego wykonawce do podpisania umowy w terminie i
miejscu wyznaczonym przez zamawiajacego. Wybrany wykonawca zobowiazany jest do
podpisania umowy.

16.Zataczniki :

1) projekt umowy,

2) formularz oferty cenowej wg zalaczonego wzoru,
3) wykaz asortymentu (lub np. kosztorys ofertowy).

(data i podpis pracownika)
(podpis Dyrektora Zamawiajacego
lub osoby uprawnionej)

*) niepotrzebne skresli
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WYKONawea .....vvererseeeeesreereronessnnns
(pieczatka)

l. Oferuje¢/my wykonanie ww. ustugi*/ dostawy*/ roboty budowlanej* -bedacej przedmiotem
zamGwienia, zgodnie z wymogami zawartymi z zapytaniu ofertowym za:

= CONE NEHO usiivioimssamrsssssassestusissdieisonsars zlotych (Stownie: .........cccoevevieiiiiiiiricseeeeeeees e )
-Podatek VAT * % .............. 8 S— zlotych (SIOWNIe: ......ccooeveerieeeceeeceee e )
- Cena brutto ......ccoeervvevirecnrirennn. zlotych (Stownie: wissuiwisinsmassiissssssivmiaiimsiass )
2.Termin realizacji zamoéwienia do .............c.occvevrveveerueneennns

3.0swiadczam/my, ze zapoznatem/lismy si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze/simy do
niego zastrzezen.

4. Dodatkowe informacije :

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

*) niepotrzebne skresli¢

(podpis i pieczgtka wykonawcy)
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwiein publicznych
o wartosci do 130 000 zlotych

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA CENOWEGO
do zaméwienia o warto$ci od 10 000 do 130 000 zlotych

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

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

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

2. Termin realizacji/wykonania ZamOWIenia: ..................ceevviireeueeesrsneeeeeseeinieeesssens
3. Warto$¢ zaméwienia ................ zk netto

4. Warto$¢ zamowieniaw zt ......................

5. Nazwisko i imig osoby, ktdra ustalita warto$¢ zamOwienia ............oeeeeneveeeruuereeeennnns
6. Data ustalenia warto$ci ZAamMOWIENIA ............ovvuiiiinirieieiieeeseesiseecrs e seaaeaeeeeanss
7. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

“u

“as

’T.p. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
(wymieni¢) netto/brutto

1.

pA

8

8. Informacje uzyskano w dniach ...............ccooiiiiiieiieiie e
9. Wybrano WyKONAWEE NI ...........oiueiitiiiiie it e e e e e e s e e s e e s seeans
10. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

Notatke Sporzadzil/a ...........oevuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieicieieieins
Wysoka, dnia...........

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

(data i podpis osoby upowaznionej)
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2. Rozliczenia pobranej przez pracownika zaliczki nastepuje w terminie 14 dni od daty zakonczenia

podrozy stuzbowe;j.

3. Pracownikowi, ktory nie rozliczyt terminowo poprzednio udzielonej zaliczki nie wyplaca si¢ dalszych
zaliczek. Zaliczka nierozliczona w terminie o ktorym mowa ust. 2 podlega potraceniu z biezacego

wynagrodzenia pracownika zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej

§ 4
I. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu Dyrektor,
kierujgc sie zasadg racjonalizacji kosztéw podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien

zwiazanych z dojazdem.
2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowej sa srodki komunikacji publiczne;.

3. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrézy stuzbowej obejmuje cene biletéw $rodka
upowazniajacego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi

na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.
§5

1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na odbycie

podrézy stuzbowej samochodem niebgdacym wiasnoscig pracodawcy.

2. Podroz stuzbowa samochodem wiasnym pracownika powinna odbyé sie najkrétsza trasg, ktorej bez
uzasadnionych powodéw nie nalezy wydluza¢. Pracownikom, odbywajacym podréz stuzbowa
pojazdem niebedgcym wiasnoscia pracodawcy, przystugiwaé bedzie zwrot kosztow przejazdu:

1) dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® — zgodnie ze stawkami
ustawowymi, regulowanymi stosownym rozporzadzeniem.

2) dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® — zgodnie ze stawkami
ustawowymi, regulowanymi stosownym rozporzadzeniem.

3. W przypadku watpliwosci, co do liczby przejechanych kilometréw, ich liczba zostanie

ustalona z wykorzystaniem strony internetowej: www.maps.google.pl.
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci do 130 000 zlotych

Umowa nr /

Zawarta w dnitl ......eevveniiniiniiiinnn.. pomiedzy:

........................................................................... zwang dalej ,,Zamawiajacym”

a

BN G sssrmmmemsmesosise s o s S e A P S S R S T S R SRR TSt

.............................................................................. zwang dalej ,,Wykonawca”.
§1

Niniejsza umowe zawarto bez stosowania przepiséw Ustawy z dnia ........................ Prawo

zamoéwien publicznych ( Dz.U..........cooocoiiiiiiiininan... ), na podst. Art.... ust.....

pkt ...... cytowanej ustawy.

§2
1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania przedmiot umowy, ktory
obejmuje

2. Wykonawca zrealizuje przedmiot umowy zgodnie ze zlozonym kosztorysem ofertowym,
normami, instrukcjami producentéw, kolejnoscig technologiczng i wiedzg techniczna.

3. Umowa obejmowac bedzie zakres robot/ustug/zakup materialéw zgodnie z wykazem do

Umowy.

4. Gwarancja na przedmiot zaméwienia Wynosi ..................... od terminu wykonania
zamoOwienia, o ktérym mowa w § 3.
§3

1.Wykonawca zobowigzuje si¢ wykonaé zamowienie, o ktorym mowa w § 2 do dnia

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

2. Przez wykonanie zamdéwienia rozumie si¢ wykonanie prac o ktérych mowa w § 2.
§4
1. Cena za wykonanie zaméwienia, 0 kKtorym mowa w § 2 Wynosi ..........c.oeuveuunen.. (stownie:

.................................................. ).

2. Kwota okreslona w ust. 1 jest ceng ryczaltows i obejmuje wykonanie catosci przedmiotu

zamowienia, o ktorym mowa § 2
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3. Wynagrodzenie , o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszelkie ryzyka i odpowiedzialnos$é
Wykonawcy za prawidlowe oszacowanie wszystkich kosztéw zwigzanych z wykonaniem
przedmiotu zaméwienia.

§5
1. Wynagrodzenie platne bedzie przelewem, na wskazany przez Wykonawce rachunek
bankowy, w ciagu ...... dni, od daty dostarczenia Zamawiajgcemu prawidlowo wystawione;j
faktury VAT.
2. Datg zaptaty faktury bedzie data obciazenia konta Zamawiajacego.

§6
1. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowna w przypadku:
- zwloki w wykonaniu umowy w wysokosci 0,1% wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4 za
kazdy dzien zwloki,
- zwhoki w usunigciu wad w wysokosci 0,1% wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4 za kazdy
dzien zwtoki
- odstgpienia od umowy przez Zamawiajacego z przyczyn obciazajacych Wykonawce
w wysokosci 5% wynagrodzenia okreslonego w § 4.
2. Karg, ktérej mowa w ust. 1, Wykonawca zaptaci na wskazany przez Zamawiajacego
rachunek bankowy przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia mu
zadania Zamawiajgcego zaplaty takiej kary umownej. Zamawiajacy jest upowazniony do
potracenia naleznych kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy.
3. Zamawiajacy upowazniony jest do domagania si¢ odszkodowania na zasadach ogolnych,
jezeli poniesiona szkoda przekracza kary umowne.

§7
W sprawach nieunormowanych umowa zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego.

§8
Wszelkie zmiany niniejszej umowy moga by¢ dokonywane pod rygorem niewaznosci jedynie

w formie pisemnego aneksu z podpisami upowaznionych przedstawicieli obu stron.

§9

Do rozstrzygnigcia sporéw wyniklych na tle wykonania umowy whasciwy jest Sad dla siedziby

Zamawiajacego.
§10
Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej
ze stron.
ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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Zalacznik nr 13
do Zarzgdzenia nr 246/2021
Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych
przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym

wPatac Kamieniec” sp. 7 0.0.,
zdnia 31.12.2021

Instrukcja
regulujaca zasady rozliczania kosztéw zwigzanych z podréza stuzbowa pracownikéw
Zespotu Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym

“Patac Kamieniec” sp. 7 o.o.

Podstawa prawna:

v Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.),

v Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w

panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej(Dz. U. z 2013
r. Poz.167)

llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

o Jednostce —oznacza to Zespot Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Palac

Kamieniec” sp. z o.0.

o Zespole Szkdt - oznacza to zespdl szkol Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym

“Palac Kamieniec” sp. z o.o.

e Dyrektorze- oznacza to dyrektora  Zespolu Szkdl Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-
Rehabilitacyjnym “Palac Kamieniec” sp. z o0.o0.

e Gléwnym Ksiegowym- oznacza to giéwnego ksiggowego Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku

Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z o.0.

®  Pracowniku- nalezy przez to rozumieé kazdego pracownika Zespolu Szkdt Specjalnych przy
Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Palac Kamieniec” sp. z o.o.

®  Pracodawcy- nalezy przez to rozumieé¢ Zespdt Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-

Rehabilitacyjnym “Patac Kamieniec” sp. z o.o.
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Postanowienia ogélne

§1
1. Podrézg stuzbows jest wykonanie zadania okreslonego przez dyrektora Zespohu Szkot Specjalnych
przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym “Palac Kamieniec” sp. z o0.0., poza siedzibg

pracodawcy w terminie i miejscu okre§lonym w poleceniu wyjazdu shuzbowego.

2 Pracownicy Zespohu Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
“Patac Kamieniec” sp. z 0.0. odbywaja podréze stuzbowe na podstawie:
1) wniosku pracownika o podréz stuzbowg ( zatacznik nr 1 do instrukeji)

2) umowy uzyczenia samochodu prywatnego do celéw stuzbowych (zalacznik nr 2 do instrukcji)

3) polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego lub zagranicznego (zalgcznik nr 3 do instrukcji)

podpisanego przez Dyrektora Zespotu Szkét.

4. W przypadku, gdy udajacym si¢ w podroz jest Dyrektor Zespotu Szkol, delegujgcym jest Dyrektor
Departamentu Edukacji, Nauki I Wspotpracy z Mlodzieza w Katowicach lub osoba przez niego

upowazniona.
§2
1. Miejscem rozpoczecia i zakoriczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby, pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrézy stuzbowej z

miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacji ( zatacznik nr 3 do instrukcji) przez
jednostke, do ktérej pracownik zostal delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia

wykonanie zadania potwierdza bezposredni przetozony delegowanego pracownika.
4. W jednostce prowadzony jest rejestr wydawanych delegacji stuzbowych.
§3

1. Na wniosek pracownika moze by¢ wyptacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw wyjazdu.
W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek, ktéry zatwierdzony jest do

wyplaty przez Dyrektora lub w zastepstwie przez inne osoby.
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4. Zwrot kosztéw przejazdu nastepuje na podstawie druku delegacji, ktérego wzér okresla

zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

5. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za zadne szkody spowodowane uzywaniem

samochodu niebedacego wiasnos$cig pracodawcy.

Diety i ryczalt

§6
1. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktéry korzystal z bezptatnego

calodziennego wyzywienia.

2. W przypadku bezptatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce czesciowego
wyzywienia w czasie krajowej podrézy shuzbowej, delegowanemu pracownikowi

przystuguje dieta w wysokosci okreslonej przepisami prawa w w/w zakresie.

Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowej

§7
1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej na wiasciwym druku polecenia
wyjazdu shuzbowego, do ktdrego nalezy dotaczy¢ dokumenty ( rachunki, bilety, paragony)

potwierdzajace poszczegolne wydatki.

2. Jezeli przedstawienie dokumentéw nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne

oswiadczenia o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

3. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia Kkosztéw podrdzy stuzbowe] w

nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu.

Zatwierdzam do stosowania: ] A0t &
’ Zoipotu Balat Spegjalnych
przy O".ilr'it:dfz".l Lagon L“:‘.u-ﬂl'!l.‘ibi|[i-i.1(.’yjn_\"n'l

I Bnipniee” p. z 0.0,
@ na \Pidatska

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

/Miejscowosé, data/ /podpis dyrektora/
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Zalacznik nr 1 do instrukeji podrézy stuzbowych

i
Slaskie.
Zespot Szkot Specjalnych
przy Osrodku Leczniczo - Rehabilitacyjnym
"Patac Kamieniec" sp. z o.0.

ZS5przyOLR

42 - 674 Zbrostawice, ul. Gliwicka 3 tel. / fax 032 233-78-18

Whiosek dotyczacy krajowej podrézy stuzbowej

1. Tmig i NAZWISKO wossumissingssssiorssisssssimisieis s sies o st s m ot s bttt s
2. STANOWISKO ... . oii5seisiis i e ansans e mmmn s s 2 £ 8 1A A i R R S RSB R RS

3. Nazwa szkoly/placéwki oswiatowej: ZSS przy OLR "Patac Kamieniec" sp. z 0.0.

4. MIEISCOWOSE .. veereteeeeietete et e e et e et e e e e e e e e et et et e e e et e e e e e e e e e ens
D O VN ONZIINL s st e S P s s e s s

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

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

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

podpis delegowanego

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

zatwierdzam/nie zatwierdzam
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Zalacznik nr 2 do instrukeji podrézy stuzbowych

4 Slaskie.

Zespot Szkot Specjalnych
przy Osrodku Leczniczo - Rehabilitacyjnym

"Palac Kamieniec'" sp. z 0.0. ZSSPI_‘ZYOLR.

42 - 674 Zbrostawice, ul. Gliwicka 3 tel. / fax 032 233-78-18

UMOWA UZYCZENIA SAMOCHODU PRYWATNEGO
DO CELOW StUZBOWYCH

Zawarta w dniu.....................w Kamiericu pomiedzy Zespotem Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo —

Rehabilitacyjnym "Patac Kamieniec" sp. z 0.0. z siedzibg w Kamiericu przy ulicy Gliwickiej 3, 42-

674 Zbrostawice
Zwanej dalej Pracodawca, reprezentowang przez dyrektora SZKOY .. ssessmamessssssssessesesssssns
Qe e sentaesessenes et nsassesessanssesenssssnssossenenss ZAM et cenenses e renssea TSV

zwanym dalej Pracownikiem.

§1.
1. Pracownik o$wiadcza, ze jest uprawniony do uzycia samochodu osobowego
MATKi. e eecevescrerererenecreenens , 0 pojemnosci skokowej Silnika.......ccoeeeevecrrireeseceeceee e
2. Pracownik oswiadcza, Zze wiascicielem powyzszego samochodu prywatnego jest

wnenennns, KEOrego wiasno$é ujawniono w dowodzie rejestracyjnym seria nr

§2.

Pracownik oswiadcza, ze w zwigzku z posiadaniem samochodu prywatnego wykupiona zostata polisa
obowigzkowego ubezpieczenia OC.
Nr polisy:

Zaktad ubezpieczen: .......vvveineirinicrsssisennns
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Ubezpieczajacy:
Waznos¢ polisy:
§3.
Na podstawie niniejszej umowy Pracownik zobowigzuje sie do odbycia podrézy dla
celéw stuzbowych zwigzanych z dziatalnoscig szkolng W dniu ......ceeeeee do
§4.

Pracownik zobowiazuje sig réwniez do odbycia podréiy stuzbowej wraz z innymi pracownikami szkoty
delegowanymi do tego samego miejsca przeznaczenia.

Do tych oséb naleza:

3 U TTTITRTVOT- . 1 1 PRV DSOS
Lo ssesssssassenssensmenenens ZBITL. evevsresseesesssssesssessnssesssssssesees
3 s sssssessssssssrenssersenss ZAIM: oooiees e eeeersesesseessne s serensens

§5.

Pracodawca zobowigzuje sie do zwrotu kosztéw uzycia samochodu w wysokoéci okreélone w §5 ust.

3 14 Instrukcji regulujgcej zasady podrézy stuzbowych pracownikéw ZSS

§6.

Niniejsza umowa obowigzuje od daty rozpoczecia i zakoriczenia podrdzy stuzbowej wskazanej w

delegacji stuzbowej, ktéra stanowi integralng cze$¢ umowy.

§7.

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Pracownik Pracodawca
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STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO

Pieczatka wysylajgcego

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGO Nr /2022

zdnia .....ooeenennnn.

{stanowisko stuzbowe)

DO sanniinsasaimianys

Na €zas 0d ....cccvvcvenieen O ociiieecinn,

W CBIUL 1ttt e et e e e e e

$rodKi Iokomocji: ....oovvevievneiiiiiiiiiiins

data podpis wysyltajacego

Zaljcznik nr 3 do instrukeji podrézy sluzbowych
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie zt. .. ... ...... SIOWNIE Z . . 4 s s simesinm osimss som maves sae ais dae &
na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowegonr................

" Podpis delegowanego
Zatwierdzononazt............. SlOWNIE ZE . . .
dowyplatyzsum .................... Konto
Nr dowodu
; ; Wn Ma
Czesdé Dzial Rozdziat § Poz.

159



Zasady ( polityka ) rachunkowosci

data podpisy sprawdzajgcych

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

r WYJAZD PRZYJAZD Srodki lokomogji® Koszty przejazdu
miejscowosc data godz. miejscowosé data godz. ztigr
Ryczaity za dojazdy

Rachunek sprawdzono pod wzgledem
Dojazdy udokumentowane

Razem przejazdy, dojazdy

Formalnym ;

Meryiohy i rachunkowym Diety
Noclegi wg rachunkéw
Noclegi — ryczatt
Inne wydatki wg zatacznikéw

Data podpis | Data podpis
Zatwierdzononazt .................. Ogélem
SOWNIE ... i
Stownie ztotych:
U data podpisy zatwierdzajacych

Zatgczam Pobrano zaliczke

Kwituje odbiérzt .. ..................

---------- Do wyptaty - zwrotu
Stownie 2t . . . e sanie diei e s e s i 5 R dowodéw e

Niniejszy rachunek przedkiadam

....................................... data podpis
data podpis
Zaliczkewkwociezt.............. stownie zt. .. ... ... otrzymatem i
zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie . . . . dni po zakorczeniu podrézy, upowazniajac rownoczesnie zaktad

pracy do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imi¢ i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego

") Wymieni¢ srodek lokomociji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu whasnych srodkéw
lokomocji (samochéd, motocykl, motorower) podaé réwniez ilos¢ km i stawke za 1 km.

160



ZESPOL SIKO: SPECTALNYCH PRZY OSRODKU
LECANICZ0-REHABILITACYJNYM
"PALAC KAMIENTEC" SP. Z 0.0,
Kamicnic?% ul. Gliwicka 3, 42-674 Zbrostawice
lel./fax 32 233 78 18

NIP 64-3-21-96-950, REGON 27662386 e f !!
z SSkamicnicc @poczta.onet.pl ZARZADZENIE Nr 246/2021

DYREKTORA
ZESPOLU SZKOY. SPECJALNYCH PRZY OSRODKU

LECZNICZO-REHABILITACYJNYM ,,PALAC KAMIENIEC” SP Z O.0.
Z dnia 31.12.2021r

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Zespole Szkotl Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym ,,Patac Kamieniec”

sp. z 0.0.

Na podstawie przepiséw art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z
pdzn. zm.) i szczegoblnych ustalen zawartych w art. 40 Ustawy o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz.
869 z p6zn. zm.) oraz w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r, w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2017 r. poz. 1911 z pdzn.

zm.).
2) Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008r. w sprawie
sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283 z pézm. zm.),
3) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej ( Dz. U. z2019 1. poz. 1393 z pézn. zm.)

zarzgdza si¢, co nastepuje

§1.
Wprowadza si¢ Zasady (polityke) rachunkowosciw Zespole Szkot Specjalnych przy
Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym ,,Patac Kamieniec” sp. 7 o.0., zwanym dalej Zespolem

Szkot, stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Tracg moc Zarzadzenia nr: 153/2017 z dnia 01.12.2017 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)

rachunkowosci, 91/2010 z dnia 15.12.2010 w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli



zarzgdczej, 93/2010 z dnia 31.12.2010 w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej,
94/2010 z dnia 31.12.2010 @w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania mieniem,
oraz zarzadzenie z dnia 01.02.2008 w sprawie przyjecia instrukcji regulujacej zasady podrozy
stuzbowych obowigzujace w Zespole Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-
Rehabilitacyjnym ,, Patac Kamieniec” sp. z o.o.

w Kamiencu

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2022r, /DYREKTOR
Zedpotu Stkp! Specialnych

/podpis dyrektora/



