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Do uzytku stuzbowego

Protokoét

%
kontroli ~ finansowej  przeprowadzonej w_ Publicznym  Przedszkolu
w Rybarzowicach przez Franciszka Galuska, dziatajgcego na podstawie

upowaznienia do kontroli Nr 29/07 Woéjta Gminy Buczkowice
z dnia 8 sierpnia 2007r.

LR R

Kontrole przeprowadzono w dniach od 8 do 27 sierpnia 2007r.

1. Zakres i tematyka kontroli.

Zasadno$¢ i legalno$¢ wydatkowania $rodkéw budzetowych w w | pétroczu
2007, ze szczegdlnym uwzglednieniem zachowania wymaganych procedur

—~ =o'}

dokumentowania wydatkéw ze srodkéw publicznych.

2. Dane ogdlne.

21. Okreslenie  jednostki  kontrolowanej: Publiczne  Przedszkole
w Rybarzowicach stanowi jednostke organizacyjng Gminy Buczkowice,
wymieniong w wykazie jednostek organizacyjnych stanowigcym zatacznik do

Statutu Gminy.

2.2. Dyrektorem kontrolowanej jednostki jest Pani mgr Jadwiga Koztowska
od dnia 1 wrzeénia 1997r. Powierzenie tego stanowiska na kolejny 5 — letni
okres od dnia 1 wrzesnia 2002r. do 31 sierpnia 2007r. nastgpito [pismem wdjta

Gminy Buczkowice z dnia 1 wrzesnia 2002r.

2.3. Obsluge finansowo — ksiegows Przedszkola prowadzi Zesp&t Obstugi
Szkét i Przedszkoli w Buczkowicach, ktérego kierownikiem jest Pani

mgr Agnieszka Gasek, a Glowna Ksiggowa Pani Irena Jasek.




2.4. Wyjasénien w toku kontroli udzielaty osoby wymienione wyzej w punktach
22i23.

3. Organizacja rachunkowos$ci.

3.1. Zasady polityki rachunkowosci w kontrolowanej jednostce wprowadzon*e
zostaly Zarzadzeniem Nr 3 Dyrektora Przedszkola z dnig 20 pazdziernika
2006r.
Zarzgdzenie w podstawie.-prawnej powotuje m.in. rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegdlowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont (...) jednostek sektora finanséw publicznych
(DZ. U. Nr 153 poz. 1752). W dniu wydania zarzadzenia Dyrektora, zasady
rachunkowosci jednostek budzetowych regulowato juz rozporzadzenie Min. Fin.
z dnia 28 lipca 2006r. (Dz. U. Nr 142 z dnia 9.08.06 poz. 1020), ktére weszto
w zycie 28 lipca 2006r. ‘
Dostosowanie Zaktadowego Planu Kont Przedszkola do powotanego wyzej
' rozporzadzenia nastapito Aneksem Nr 1 z dnia 31 pazdziernika 2006r.
Zarzadzenie Dyrektora Przedszkola w sprawie polityki rachunkowosci,
wraz z aneksem oraz Zaktadowy Plan Kont i Instrukcja obiegu i kontroli

dokul

Y

ntow ksiggowych stanowig zatgczniki do protokotu (ksero).

4. Ustalenia szczegdltowe.

4.1. Plan wydatkéw Przedszkola na 2007r. wg uchwaty budzetowej wynosi:

- W rozdziale 80104 — Publiczne przedszkola 457.600 z
- w rozdziale 80146 — doskonalenie nauczycieli 1.700 zt
razem 459.300 zt

Wykonanie wydatkéw wg sprawozdania Rb 28S na 30 czerwca 2007r. wynosi:

- w rozdziale 80104 232.653,58 zt
- w rozdziale 80146 860 zt
razem 233.513,58 zt

co stanowi 50,8% planu rocznego.
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Kserokopie planu wydatkéw budzetowych na 2007r. w uktadzie paragrafowym
oraz sprawozdania Rb - 288 z wykonania planu wydatkéw na dzien
30 czerwca 2007r. stanowig zataczniki do protokotu.

4.2. Do kontroli wytypowano udokumentowanie wydatkéw w nastepujacych
2l

paragrafach:
Wyszczegblnienie Plan Wykonanie
§ 404 Dodatkowe wynagr. roczne 20.100 zt 18.425,12 zt
§ 421 Zakup materiatéw 1'wyposazenia 8.200 zt 4.824,33 zt
§ 424 Zakup pomocy dydakt., ksigzek 1.500 zt 1.363,13 zt
§ 426 Zakup energii 24.000 zt 10.173,29 zt
§ 427 Zakup ustug remontowych 13.000 zt 276,80 zt
§ 428 Zakup ustug zdrowotnych 500 zi 120 zt
§ 430 Zakup ustug pozostatych 5.010 zt . 1.898,98 zt
§ 437 Zakup ustug telekom. 2.400 zt 591,36 zt
stacjonarnej

§ 441 Podréze stuzbowe krajowe 800 zt 106,08 zt
§ 443 Ré6zne optaty i skiadki 800 zt 390 zt

Ogolem 76 310 2 38.169,00 z!

Wytypowana do kontroli dokumentacja wydatkéw w kwocie 38.169,09 zt
(wykonanie na 30-06-07) stanowi 8,3% ogdinych wydatkéw Przedszkola,
zaplanowanych na 2007r. w rozdziatach 80104 i 80146 {acznie (kwota 459.300
zt wg stanu na 30-06-07).
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4.3. Kontroli poddano dokumentacje tych wydatkéw w ponizszej kolejnosci:

Wydatki osobowe

§ 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

.

W ramach kontroli wydatkéw osobowych sprawdzono-udokumentowanie
wyptat z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2006 rok.
Wydatki na ten cel zaplanpwano w kwocie 20.100 z
wykonanie w okresie kontrolowanym wyniosto 18.425,12 zt.

Z wydrukoéw list wyptat wynika, ze uprawnionych do dodatkowego
wynagrodzenia za 2006r bylo 7 pracownikow pedagogicznych, ktérym
wyptacono kwote 11.619,70 zt i 5 osob personelu administracyjnego i obstugi,
kt6rym wyptacono 6.805,42 zt. o

Poréwnano wyliczenie podstawy ,trzynastki” wg kart wynagrodzen z lista

wyptat, w tym m.in.:

symbol pracownika 4003 — wynagr. roczne brutto 24.726,75 zt
wylaczenia: ,13” za 2005r. wyptac. w 2006r.  1.723,95 zt
— nagroda DEN 490 zt*
— dodatek wiejski 1.484,55 zt
— dodatek mieszkaniowy 484,05 z
—wynagr. za okres zwoln. lek (5 dni) 178,90 zt
— wystuga lat za okres zwoln. lek. 3573 z 439718 zt
Podstawa wyliczenia ,13” 20.329,57 zt
x 8,5% — dodatk. wynagr. wynosi 1.728,01 zt
zgodne z lista wypftat.
symbol pracownika 11002 — wynagr. roczne brutto 44.845,71 zt
wylaczenia: ,13” za 2005r. wyptac. w 2006r. 3.537,91 z
— dodatek wiejski 2.509,95
— dodatek mieszkaniowy 484,05
— nagroda DEN 500 zt
— wynagr. za okres zwoln. lek (33 2.299,55 zt
dni)
— wystuga lat za okres zwoln. lek. 459,79 zt
— wynagrodzenie za urlop 139,40 zt 9.930,65 zt
okolicznosciowy
Podstawa wyliczenia ,13” 34.915,06 z
x 8,5% — dodatk. wynagr. wynosi 2.967,78 zt

zgodne z listg wyplat.
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symbol pracownika 11037 — wynagr. roczne brutto
wylaczenia: ,13” za 2005r. wyptac. w 2006r.

— dodatek wiejski
— dodatek mieszkaniowy
—nagroda DEN
—wynagr. za okres zwoln. lek (3 dni)
— wystuga lat za okres zwoln. lek.
— wynagrodzenie za urlop

alkalinznndni H
ckolicznosciowy {cpieka)

Podstawa wyliczenia ,13”
x 8,5% — dodatl@wynagr‘ wynosi

zgodne z listg wyptat.

symbol pracownika 1918 — wynagr. roczne brutto
wylaczenia: ,13" za 2005r.
— dodatek wiejski
— dodatek mieszkaniowy
- nagroda DEN
— wynagr. za okres zwoln. lek (8 dni)
— wystuga lat za okres zwoln. lek.
— wynagrodzenie za urlop
okoliczno$ciowy

Podstawa wyliczenia ,13”
X 8,5% — dodatk. wynagr. wynosi

zgodne z listg wyptat.

symbol pracownika 4003 — wynagr. roczne brutto
wytaczenia: ,13" za 2005r.
- nagroda DEN

Podstawa wyliczenia ,13”
x 8,5% — dodatk. wynagr. wynosi

Zgodne z listg wyptat.

symbol pracownika 4004 — wynagr. roczne brutto
wytaczenia: ,13" za 2006r.
— nagroda jubileuszowa
— nagroda DEN
— wynagrodzenie za urlop
okoliczno$ciowy

Podstawa wyliczenia ,13”

x 8,5% — dodatk. wynagr. wynosi

29.406,20 zt

1.860,42 zt
1.942.20 zt
70131 z4
270 z4
113,52 7t
2613 zt

8

190,71 7t 5.104,29 7t

© 24301912z

2.065,66 z4

33.164,66 2t
2.414,81 2
2.096.01 z4
70131 z4
270 2t
395,04 zt
78.97 zt

416,05 6.372,19 z4

26.792,47 7t

2.277,36 24

19.539,04
1.457 44 7t

200 zt 1.657,44 zt

17.881,60 zt

1.519,93 zt

25.989,67 zt
1.71817 zt
2.776.80 2t
240 z4

155,69 zt 4.890,66 z4

21.099,01 z4

1.793.41 7t
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zgodne z listg wypfat.

Wyliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego — w formie
przedstawionej wyzej — dokonane zostato odrgcznie na imiennych kartach
wynagrodzen uprawnionych — przez Panig Barbarg Cembala, specjaliste d/s
plac. Przygotowane na tej podstawie listy, zostaty sporzadzone i zatwierdzon?e
do wyptaty przez uprawnione osoby. Wyptata dodatkowego wynagrodzenia za

2006r.nastapita 22 lutego 2007r.
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Wydatki rzeczowe i inne

§ 421 Zakup materiatéw i wyposazenia

Plan roczny wydatkéw 8.200 z
Wykonanie na 30-06-07 wynosi 4.824,33 2"
Sprawdzono udokumentowanie pozycji ksiegowycﬁ wg wydrukéw

z konta analitycznego, w tym m.in.:
DK — 19 z dnia 16-01-07: Dowad do tej pozycji stanowi faktura VAT z 04-01-07
firmy ,Akces” z Bielska — Biatej na zakup réznych artykutéw gospodarczych na
kwote 968,50 zt. Faktura oznaczona data wptywu do Przedszkola w dniu 05-01-
07. Sprawdzona zostata pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora
Przedszkola w dniu 09-01-07, a pod wzgledem formalno — rachunkowym przez
gtéwna ksiegowa ZOSiP w dniu 16-01-07. Zatwierdzenie do wyptaty nastapito

ednooscbowe przez dyrektora Przedszkola. Termin ptatnoéci opiewat na 18-01-

—

07, zaptata przelewem nastapita 16-01-07.

DK — 48 z dnia 31-01-07. dowod stanowi faktura gotéwkowa VAT z dnia 23-01-
07 firmy Handlowo — Ustugowej M. Szyputa z Rybarzowice na kwote 60 zt za
odttuszczalnik do kuchni. Faktura oparzona datg wptywu do Przedszkola w dniu
25-01-07, sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym oraz zatwierdzona do wyptaty jednoosobowo przez dyrektora
Przedszkola. Faktura zaptacona zostata gotéwka w dniu zakupu (23-01-07),
wyplata naleznoéci z kasy nastapita 31-01-07. Odbiér gotowki potwierdziia Pani
Lidia Dobija (Rap. Kas. Nr 2/07 poz. 9).

VDK _ 49 7 dnia 31-01-07. faktura gotéwkowa VAT z dnia 25-01-07 Spétdzielni
,Spotem” Bielsko — Biata na kwotg 43,14 zt za garnki i inne przybory kuchenne.
Wplyw faktury do Przedszkola odnotowano w dniu zakupu. Odbiér towaru
potwierdzita Pani Lidja Dobija. Faktura po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym zatwierdzona zostata do wyplaty.
Odbiér gotéwki w kasie w dniu 31-01-07 potwierdzita Pani Lidia Dobija.




DK — 68 z dnia 13-02-07. Faktura VAT z dnia 02-02-07 Firmy Handlowo —~
Ustugowej M. Szyputa z Rybarzowic na kwotg 25,10 zt Faktura na zakup
dokonany w miejscowym sklepie, wplyneta do Przedszkola w dniu 08-02-07,
sze$é dni po transakcji. Do ZOSIiP faktura wplyneta 09-02-07 w dniu
przypadajacego terminu ptatnosci. Zaptata przelewem nastapita 13-02-07,
cztery dni po wyznaczonym terminie ptatno$ci. Fakt ten narusza postanowien—?a

§ 16 i 17 instrukcji obiegu dokumentow. ‘ 5

DK — 97 z dnia 28-02-07_, c}owéd stanowi faktura VAT z dnia 22-02-07 ,Apteki na
Kepce” w Rybarzowicach na kwote 54, 40 zt za materialy na uzupetnienie
apteczki. Faktura nosi date wplywu do Przedszkola 27-02-07, pig¢ dni po
zakupie. Faktura jako nabywce okresla ,Zespét Szkét i Przedszkoli
Buczkowice”, ktéra nie odpowiada nazwie jednostki nabywajace;.

Fakture jako osoba uprawniona do jej odbioru podpisata dyrektor Przedszkola.
Sprawdzenia faktury pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonata gtéwna
ksiegowa ZOSiP.

DK — 191 z dnia 16-04-07. Faktura VAT z dnia 29-03-07, firmy ,Farb Met”

z Rybarzowic na kwote 63,29 zt. Fakture jako osoba uprawniona do jej odbioru
d

w dniu 10-04-07, jedenascie dni po zakupie. Termin ptatnosci wystawca okreslit

na 12-04-07. zaptata przelewem nastgpita 16-04-07, cztery dni po terminie.

Obroty na koncie analitycznym za okres od | — VI/07 wynoszg 4.824,33
74, zgodne z danymi sprawozdania Rb — 28S na 30-06-07.

§ 424 Zakup pomocy dydaktycznych, ksigzek

Plan roczny wydatkow 1.500 zt
Wykonanie na 30-06-07 wynosi 1.363,13 zt

Sprawdzono udokumentowanie pozycji ksiegowych wg wydruku z konta,

8 e

a mianowicie:




DK — 96 z dnia 28-02-07. Wydatek udokumentowany faktura VAT z dnia
19-02-07 Ksiggarni Pedagogicznej ,Szkotka” z Bielska — Bialej za pomoce
dydaktyczne na kwote 68,80 zt. Na fakturze brak daty wptywu do Przedszkola.
Do ZOSiP faktura wptyneta w dniu 23-02-07. Faktura zawiera klauzule
o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz
o zatwierdzeniu do wyptaty. Termin piatnosci wystawca okreslit na 26-02-0%,
zaptata nastapit 28-02-07, dwa dni po terminie. -

DK — 98 z dnia 28-02-07., Raktura VAT Ksiegarni j.w. z dnia 26-02-07 na zakup
pomocy dydaktycznych na kwote 139,49 zi. Faktura opatrzona jest data wptywu
do Przedszkola w dniu dokonania zakupu i po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowy oraz zatwierdzeniu do wyptaty,

zaplacona zostala przelewem 28-02-07. Termin ptatnosci uptywat 12-03-07.

DK — 122 z dnia 16-03-07. Faktura VAT z dnia 12-03-07 Hurtowni Zabawek

z Dzierzoniowa za pomoce dydaktyczne na kwote 642,94 zt. wptyw faktury do

‘ Przedszkola odnotowano w dniu zakupu i po sprawdzeniu i zatwierdzeniu,

zapfacono przelewem w dniu 16-03-07. .

W dalszym ciggu sprawdzono udokumentowanie pozycji ksiegowych pod DK —
7

- na - A
rA

199 z dnia 26-04-07 oraz DK - 238 i DK - 242 z dnia 18

-05-07 i DK — 242 z dnia 18-05-07.
Wydatki udokumentowane sa fakturami VAT, sprawdzonymi i zatwierdzonymi
do wyptaty przez uprawnione osoby.

Konto analityczne zamyka sie kwota w wysokoéci 1.363,13 zt zgodng z danymi

sprawozdania Rb — 28S na 30-06-07.

§ 426 Zakup energii

Plan roczny wydatkdw 24.000 z
Wykonanie na 30-06-07 wynosi 10.173,29 z#

KsiegoWane w tym paragrafie wydatki dotycza opfat za energie
elektryczna, paliwo gazowe oraz za wodg i odprowadzanie $ciekow.
Wydatki potwierdzone sg fakturami dostawcéw tych mediow, ktorymi dia

: e

Przedszkola sa:




1. Spétka ,Enion” Krakéw — Terenowe Biuro Handlowe w Zywcu — energia
elektryczna,
2. Gornoslgska Spotka Gazownicza Biuro Obstugi Klienta w Bielsku — Biatej
— paliwo gazowe,
3. Spoétka Akeyjna ,Aqua” Bielsko — Biata — dostawa wody i odprowadzanie
sciekow. '
Sprawdzono udokumentowanie wydatkéw wg wydruku z konta, w tym m.in.:
DK — 22 i 23 z dnia 19-01-07. Dowody do tych pozycji stanowig dwie faktury
VAT Goérnoslaskiej Spotki Gazownicze], pierwsza z dnia 31-12-06 za zuzycie
gazu w okresie: od 08~12.-06 do 31-12-06 na kwote 752,42 zt (zuzycie gazu
wynosito 567 m3), druga z dnia 11-01-07 za zuzycie gazu w okresie od 31-12-
06 do 11-01-07 na kwote 556,69 (zuzycie gazu w tym czasie wyniosto 374 m3).
Faktury zaopatrzone sa w daty wplywu do Przedszkola, sprawdzone zostaty
pod wzgledem merytorycznym i formalno — raéhunkowymA przez uprawnione
osoby oraz zaptacone przelewami w dniu 19-01-07 (WB Nr 7) przed uptywem

terminu ptatnosci.

-Faktury (podobnie jak w roku poprzednim) jako nabywce okreslajg Urzad Gminy

Buczkowice. Dopiero faktura GSG z dnia 05-04-07, ustalajaca naleznosci za
zuzycie gazu w okresie od 05-3-07 do 05-04-07 okresla nabywce jako ,Urzad

owicach”.

DK — 69 z dnia 13-02-07. Faktura VAT z dnia 31-01-07 Spotki ,Enion” Krakéw
za energig elektryczng zuzytg w okresie od 20-11-06 do 30-01-07 na kwote
625,23 zt. Faktura wptyneta do Przedszkola w dniu 06-02-07 i po sprawdzeniu
i zatwierdzeniu zostata zaptacona przelewem z dnia 13-02-07 (WB Nr 16).
Termin ptatnosci przypadat 14-02-07.

DK — 84 z dnia 21-02-07. Faktura VAT z dnia 09-02-07 Spétki ,Aqua” Bielsko —
Biata na zuzycie wody i odprowadzenie $ciekow w okresie od 13-12-06 do
07-02-07 na kwote 710,09 zi. Faktura wplyneta do Przedszkola 13-02-07.
Sprawdzona zostata i zatwierdzona do wyptaty przez uprawnione osoby. Termin

pfatnoéci opiewat na 26-02-07, zaptata przelewem nastapita 21-02-07 (WB

Nr 18).
’ 7 W




Obroty konta zamykaja sig kwota 10.173,29 zt, zgodna z danymi sprawozdania
Rb — 28S na 30-06-07.

§ 427 Zakup ustug remontowych

Plan roczny wydatkéw 13.000 z

Wykonanie na 30-06-07 wynosi 273,80 zt

W okresie objetym kentrolg w ramach omawianego paragrafu dokonano
nastepujacych wydatkow:
DK — 141 z dnia 30-03-07. Faktura VAT z dnia 20-03-07 firny ,Biurosystem”
7z Bielska — Biatej na kwote 231,80 zt za wymiang lampy w kserokopiarce.

DK — 279 z dnia 31-05-07. Rachunek Nr 21/05 z dnia 23-05-07 na kwote 45 zt
za naprawe magnetofonu ,Philips”, wystawionego przez Zaklad Naprawy RTV
P. Fiedor z £odygowic.

§ 428 Zakup ustug zdrowotnych .
Pian roczny wydatkow 500 z¢
Wykonanie na 30-06-07 wynosi 120 zt

W wymienionym paragrafie zaksiggowano nizej wymienione wydatki:
DK — 74 z dnia 13-02-07. Rachunek gotéwkowy Nr 23/07 z dnia 01-02-07
wystawiony przez Gabinet Lekarski J. Godula — specjalista medycyny ogdlnej
i rodzinnej na kwote 120 zi, za badania wstepne i okresowe pracownikow
(4 osoby). Na rachunku brak daty wptywu do Przedszkola. Odbior gotowki
" z kasy w dniu 13-02-07 potwierdzita Pani Lidia Dobija.

§ 430 Zakup ustug pozostatych

Plan roczny wydatkow 5.010 zt
Wykonanie na 30-06-07 wynosi 1.898,98 zt




Wydatki w tym paragrafie obejmujg gtéwnie prowizje i optaty bankowe
(za prowadzenie rachunku, przelewy, pobrania gotoéwki), naliczane w wyciagach
bankowych zgodnie z umowa z BPH.
Ponadto paragraf ten obejmuje m.in. nastepujace wydatki:
DK - 10 z dnia 10-01-07. Faktura VAT z dnia 30-12-06 firmy ,Ekotad”
z Wilkowic za wywodz odpadéw komunainych w IV kwartale 2006r na kwo-t*e
165,87 zt. Faktura dotyczy wywozu 23 pojemnikdw (workéw a:pojemnoséci 100l),
ktéra to ilo§¢ wynika z dofaczonych do faktury potwierdzen wywozu
w poszczegbinych dnjach. Faktura zostata potwierdzona merytorycznie,
sprawdzona pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz zatwierdzona przez

uprawnione osoby. Zapfata nastapita przelewem w terminie ptatno$ci.

DK — 123 z dnia 16-03-07. Faktura VAT z dnia 13-03-07 Osrodek Doradziwa
Metodycznego ,Mertis” z Rogowa na kwote 350 zt za szkolenie ,Cztery pory
roku”. Wg opisu faktura dotyczyta szkolenia w ramach migdzyszkolnej
konferencji szkoleniowej. Do faktury dofaczona zostata imienna lista
 uczestnikéw szkolenia.

DK — 148 z dnia 30-03-07. Wydatek w kwocie 154,98 zt udokumentowany jest

notg ksiggowa, stanowigca rozliczenie odptatnosci za | i Il kwartat 2007r. na

rzecz ZOSiP Miasta Bielska — Biata za obstuge PKZP pracownikéw Przedszkola

w ramach umowy miedzy Miastem Bielsko — Biata a Gmina Buczkowice.
Obrtoty na koncie zamykajac sie kwota 1.898,98 zt zgodne z danymi

sprawozdania RB — 28S na 30-06-07.

§ 437 Ustlugi telekomunikacji stacjonarnej

Plan roczny wydatkéw 2.400 zt
Wykonanie na 30-06-07 wynosi 591,36 zt.

Wydatki w tym paragrafie udokumentowane sg fakturami VAT
Telekomunikacji Polskiej SA, a takze Spotki Tele 2. (DK — 83 z dnia 21-02-07 za
okres od 30-12-06 do 29-01-07.)




Faktury opatrzone sg datami wptywu do Przedszkola oraz sprawdzone
i zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione osoby.

Sprawdzajac terminy zaptaty faktury stwierdzono m.in.:

DK — 137 z dnia 30-03-07. Dowdd stanowi faktura VAT z dnia 03-03-07 na
faczna kwote 128,65 zt za potgczenia w lutym oraz abonament za marzec
2007r. Faktura opatrzona jest data wplywu do Przedszkola w dniu 21-03-0-7.
Wystawca podaje date jej nadania w UPP Krakéw w dniu:08-03-07. Termin
ptatnosci wystawca okresélit na 22-03-07, zaptata nastapita przelewem 30-03-07,

tydzien po terminie ptatno$gi.

§ 441 Podréze stuzbowe krajowe.

Plan roczny wydatkow 800 zt
Wykonanie na 30-06-07 wynosi 106,08 zt

Ksiegowane w tym paragrafie wydatki dotycza kosztéw przejazdow
dyrektora i dietetyka gtéwnie do ZOSiP w Buczkowicach i udokumentowane sg
" poleceniami wyjazdéw podpisanymi przez kierownika ZOSiP dla dyrektora
(w oparciu o upowaznienie Wojta), oraz przez dyrektorar Przedszkola dla
dietetyka.
Przyktadowo:
DK — 150 z dnia 06-03-07. Dowéd stanowi polecenie wyjazdu Nr 4 z dnia
13-02-07 dla dyrektora Przedszkola na wyjazd do Urzedu Gminy Buczkowice
na czas od dnia wystawienia delegacji, podpisane przez kierownika ZOSiP.
Polecenie jako $rodek lokomocji okresla samochéd wlashy delegowanej
o pojemnosci 900 cm3. Umowe na korzystanie w celach stuzbowych
z samochodu niebedacego wiasnoscig pracodawcy zawarto dnia 01-01-07 na
okres do 31-08-07. Delegowana przediozyta rachunek kosztéw, wykazujac 4
przejazdy na trasie Rybarzowice — Buczkowice, ostatni dnia 22-02-07,
potwierdzone przez ZOSiP. Koszty wyliczono wg iloSci przejechanych km po
0,489 zt za km przebiegu, tacznie na kwote 15,65 zt. Wyptata naleznosci z kasy
nastgpita 06-03-07.

o/
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§ 443 Roézne oplaty i skladki

Plan roczny wydatkow dla 800 zt
Wykonanie na 30-06-07 wynosi 390 zt.

Wykazany w tym paragrafie wydatek w kwocie 340 zi dot. skiadki za
ubezpieczenie mienia Przedszkola na okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2007t .
(Polisa Towarzystwa ubezpieczen Wzajemnych Nr OG 0180095). Ten:nin
ptatnosci ustalony zostat na 15-01-07. Faktyézna zaptata ﬁastapita przelewem
dnia 16-01-07 (WB Nr6), .

Ponadto w paragrafie' tym figuruje wydatek w kwocie 50 zt (DK — 13)
udokumentowane potwierdzeniem Sadu Okreggowego W Bielsku — Biatej z dnia
10-01-07 za znaki optaty sadowej. Wg. wyjasnien, optata dotyczyta informacji z

rejestru karalnosci, wymaganej dia celow persona!nych

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakorczono.

. fd




Integralng cze$¢ protokotu stanowig zatgczniki:

Zat. Nr 1 ,Zasady polityki rachunkowoéci” (kserokopie — plik).
Zat. Nr 2 Plan wydatkéw Przedszkola na 2007 wg uchwaty budzetowej.
Zat. Nr 3 Sprawdzanie Rb — 28S z wykonania wydatkoéw budzetowych na 30-06-07,

Dyrektora  kontrolowanej jednostki- oraz  Kierownika ZOSiP
poinformowano o prawie zgtoszenia zastrzezen do tresci protokotu.

Protokét spisano w trzech. egzemplarzach i po odczytaniu podpisano bez
zastrzezen.

Po jednym egzemplarzu protokotu wreczono Pani Dyrektor Przedszkola i Pani
Kierownik ZOSiP.

¢ Buczkowice, dnia ;ﬁf sierpnia 2007r.

P an7 908524

DYREKTQR] PRI}
mgr Jadwiga
ZESPOL. OBSLUGI

52KOL | PRZEDSZKOLY Kierownik Zespoty
w Buczkowlcach »

43-374 Buczkowite, ul. Szkolna 815

-l 033 817 7127, 033B176424 mgr 4

ieszkla (Tneok
. 927+ 18:80:803, REGON: 070815778 ’
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Zarzadzenie Nr ....i2... Z dnia .0 Cdvnnnnnns

Dyrektora Publicznego Przedszkola w Rybarzowicach

w sprawie wprowadzenia - <
zasad polityki rachunkowosci

oW

Na podstawie przepisdw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.

22002 r. Nr 76, poz. 694 z pdin. zm.) i szczegdlnych ustalei zawartych w art. 14 ustawy z dnia

26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z pézn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci -oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek -samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752),
zmienionego rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2005 r. (Dz.U. Nr 128, poz.
1069), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzeniu Rady Ministr6w z dnia 16 stycznia 2001 r. w sprawie szczegbtowych zasad i trybu
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje
sie przepis6w ustawy - Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 6, poz. 54),

3) rozporzadzeniu Rady Ministtéw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie Sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym,
zakladom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191, poz. 1957).

wprowadza sie jako obowiazujace od dnia ...29.X. 4006, .
- Zasady (polityke) rachunkowosci

w DPuhliconur i Daer
W rUOLCIRY LIZi

( Kier?wm'k jednostki )




3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatacznik nr 3)

1. Zaktadowy plan kont . o

W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe.w oparciu o zakladowy plan kont (Zalacznik nr 3a
do zarzadzenia) opracowany na podstawie:

O planu kont stanowiacego zatacznik nr 2 do ,rozporzadzenia”
Q planu kont opracowanego przez : Maria Augustowska : ,, Komentarz do planu kont ™=
dla panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych

oraz zakladéw budzetowych.

W jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiegi rachunkowe:

v dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jst (Zalacznik nr 3c
do zarzadzenia) na podstawie planu kont

0 wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad
rachunkowoéci oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw
podatkowych jednostki samorzadu terytorialnego, Dz.U. Nr 50, poz. 511, zmienionego
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2000 r. (Dz.U. Nr 122, poz. 1332)

0O zatwierdzonego przez organ wykonawczy jst, a opracowanego przez :
Maria Augustowska : ,, Komentarz do planu kont ”- dla pafistwowych i samorzadowych
jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zakladoéw budzetowych.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi glownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej.

2. Wykaz ksiag rachunkowych
Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta

(Zatacznik nr 3a do zarzadzenia) :

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly
011 Srodki trwale

013 Pozostate §rodki trwale

o
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O 020 Warto§ci niematerialne i prawne

Q 071 Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Q- 072 Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych oraz wartoci niematerialnych i prawnych
0O 080 Inwestycje (Srodki trwale w budowie) .

Zespét 1 - Srodki pieniqﬁue i rachunki bankowe

0 101 Kasa .
130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych
132 Rachunki dochodéw wiasnych jednostek budiefowych
135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
137 Rachunki §rodkéw funduszy pomoecowych

0O 000D

139 Inne rachunki bankowe.

Zesp6l 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

[m}

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

227 Rozliczenie dochoddw ze §rodkéw funduszy pomocowych

228 Rozliczenie wydatkéw ze §rodk6éw funduszy pomocowych

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne .
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzern

0060000 gagoao

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

rozracihunki zZ pracownixain

s}

240 Pozostate rozrachunki .

Zespél 3 - Materialy i towary
0 310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

0 400 Koszty wedtug rodzaju
O 401 Amortyzacja
Q 490 Rozliczenie kosztow

Zesp6l 7 - Przychody i koszty ich uzyskaniaA
Q 750 Przychody i koszty finansowe
O 760 Pozostate przychody i koszty

Zespél 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Q 800 Fundusz jednostki
Q 851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

0O 853 Fundusze pozabudzetowe

R,

&t




O 860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

O 870 Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe
Q 996 Zaangazowanie dochodéw wlasnych jednostek budzetowych
O 997 Zaangazowanie §rodkéw funduszy pomocowych
O 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Q 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Zasady klasyfikacji zdarzefi wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w:
Q zalaczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia”_ o

O opracowaniu : Maria Augustowska , Komentarz do planu kont” - dla pafstwowych i
samorzadowych jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zakladéw
budzetowych .

Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gidwne;j :
Q 011 ,Srodki trwale” wedtug:
Q ksiggi inwentarzowej
O indywidualnych kart poszczegélnych obiektéw inwentarzowych
O tabeli amortyzacyjnej.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny dla wszystkich §rodkéw trwatych:
z podzialem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacje:

v date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
v’ numer inwentarzowy obiektu

v" nazwe §rodka trwalego
v

specyfikacje wszystkich czesci skladajacych si¢ na zesp6t komputerowy lub inny skladajacy sie
z okreslonych czesci ziozony $rodek trwaty

warto$é poczatkowa $rodka trwatego i wartoéci poszczegdinych czesci skfadowych
warto$é. po aktualizacji

warto$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych
stawke amortyzacji

roczna kwote amortyzacji

metode amortyzacji

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)
date rozchodu i numer dowodu
numer pozycji ksiegowania rozchodu

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

A N N N T N N O N N

warto$¢ ksiegowa netto rozchodowanego $rodka trwalego.

0
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»Pozostaie §rodki irwaie” wediug :

"



Q

ksiggi inwentarzowej .

Pozostalym §rodkom trwalym o wysokiej warto§ci poczatkowej albo szczegblnie waznych dia
Jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w

oddzielnych pozycjach. Pozostate, mniej wartoSciowe §rodki, ujmuje siec w ewidencji' zbiorczo

Bl

podajac taczna ich ilos¢ i warto$¢, w grupach podobnych $rodkéw trwatych.

Ewidencja ilodciowa dotyczy érodkéw trwatych o wartoSci mniejszej niz 350,00 zt , chyba

, Ze

kierownik jednostki zdecyduje o koniecznoéci wpisu do ewidencji iloSciowo - wartosciowej
pozostatych Srodkdw trwatych ) . .

[m]
Q
Q

014 ,Zbiory biblioteczne” (w bibliotekach) wediug poszczegdlnych zbiorédw bibliotecznych,
020 ,Wartoéci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla §rodkéw trwatych

071 ,Umorzenie §rodkéw trwalyth. 6raz wartosci niematerialnych i prawnych” wediug zasad
podanych dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 ,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
wedlug zasad podanych dla pozostatych Srodkow trwatych

080 ,Inwestycje (§rodki trwate w budowie) wediug:

v poszczegbluych zadari inwestycyjnych

V' 7rédel finansowania

101 ,Kasa” wedtug: .

v" gotowki w walucie polskiej oraz poszczegblnych walut obcych znajdujacych sie w kasie
v’ 0s6b, ktérym zostata powierzona gotowka

132 ,Rachunki dochodéw wiasnych jednostek budzetowych” wedtug:
v’ poszezeg6lnych rachunkéw bankowych

v pozycji planu finansowego kazdego tytulu dochodéw wiasnych
135 ,Rachunki S$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug - poszczegéinych
funduszy

137 ,Rachunki $rodk6éw funduszy pomocowych” wedlug rachunkéw bankowych funduszy oraz
sposobu ich wykorzystania

139 ,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych S$rodkéw oraz wedtug
kontrahentéw :

201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw z poszczegélnymi
kontrahentami _

221 ,Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych” wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej

225 ,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegélnych tytuldw rozrachunkéw z budzetem

227 ,Rozliczenie dochodéw ze $rodkéw funduszy pomocowych” wedlug poszezeg6lnych
programéw pomocowych oraz tytuléw zrealizowanych dochodéw

228 ,Rozliczenie wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych” wediug poszczegélnych
programéw pomocowych

231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzed” wedlug pracownikéw jednostki i innych os6b
fizycznych, wobec ktdrych zostaly naliczone wynagrodzenia lub §wiadczenia rzeczowe zalicza-
ne zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzefi
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234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegblnych pracownikéw oraz

wedhug tytuléw rozrachunkow

240 ,Pozostale rozrachunki” wedlug poszczegblnych tytuléw rozrachunkéw, roszczef i

rozliczefi )

310 ,Materiaty” wedtug kartotek ilo§ciowo-wartodciowych poszczegélnych materiatéw, w tym

opakowan i odpadkéw, z podzialem na materialy znajdujace si¢ w magazynach wilasnych i

obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie

400 ,Koszty wedlug rodzaju” wedhig pozycji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawezdawczosci z-uwzglednieniem

podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw

750 ,Przychody i koszty finansowe” z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej

dochodéw i wydatkéw oraz wediug pbdziatu na:

v' przychody z operacji finansowych

v’ przychody z tytutu finansowych dochodéw budzetowych z dalszym podzialem na pozycje
planu finansowego,

760 ,Pozostate przychody i koszty” wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw i

wydatkéw

800 ,,Fundusz jednostki” wedlug:

v’ tytuléw zwiekszefi i zmniejszeri funduszu

810 ,,Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu na inwestycje” wedtug:

v podzialek klasyfikacji budzetowej

851 ,,Zaktadowy fundusz socjainy” wedtug:

v’ zrédet zwiekszen i kierunkéw wykorzystania funduszu )

v’ przychodéw i kosztéw poszczegblnych rodzajéw dziatalnosci socjainej

860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” wedlug tytuléw powstania strat
i zyskéw nadzwyczajnych. .

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezacego, tj. konta 130 ,,Rachunek

biezacy jednostek budzetowych”.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkoéw budzetowych,

oparta jest na zasadzie kasowej .

Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady
memorialowej.

Zasady klasyfikacji zdarzefi w zakresie kont objetych zalacznikiem nr 3b do zarzadzenja zostaly
przedstawione w komentarzu do planu kont ujetym w

O zataczniku nr 1 do ,rozporzadzenia”
Q opracowaniu Maria Augustowska ,, Komentarz do planu kont ”- dla pafistwowych i samorzadowych

jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zakiadow budzetowych .

&



3. Wykaz zbioréw danych tworz@cych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowe]j prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego ™

Finansowo - Ksiegowego: )
O zakupionego w firmie : REKORD - Zaklad Ustug Informatycznych , »
Bielsko - Biata, ul. Kasprowicza 5

QO wykonanego przez : REKORD - ZakTad Uslug Informatycznych ,
- Bielsko - Biata, ul. Kasprowicza 5

Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 4a do zarzadzenia.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduty :
QO ksiege gtéwna (F-K)
Q place
Q budzet .

Dokumentacja opisujaca poszczegblne programy uzytkownika posiada klauzule, zZe jest zgodna z.
wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji, .

- wykaz programéw,

- procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu
ich przetwarzania,

- wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okre§leniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W jednostce budzetowej do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program :
F-KA - firmy Rekord , Bielsko - Biata , w wersji : DOS

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany
od dnia 01.05.1997r.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaty okre§lone w instrukcji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia

(wpisac nr zatqcznika)
Zasady stosowania algorytmdéw i parametréw poszczegdlnych programdéw zostaly opisane 'w
dokumentacji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia nr

nr zolacznika)
nr zalgezniig)
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

ROZDZIAL 1 PRZEPISY OGOLNE
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiegowych w Publicznym Przedszkolu w Rybarzowicach

it

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1/ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci / Dz. U. Nr 121,
poz.591 z péz. zm. /,

3 .L.- § 2
1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1/ ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 wrzednia 1994 r o
- rachunkowosci / Dz. U. Nr 121, poz.591 z pdz. zm. /.

ROZDZIAL 2 DOWODY KSIEGOWE

§3

1. deeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasziych lub
zmierzajacych czynnosciach ( przedsigwzieciach ) albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy. )

W gdrdsniani
vv CarozZnieni

N

u u, dowodem ksiggowym nazywamy te czes¢
odpowiednio opracowanych dokumentdw, ktére stwierdzaja dokonanie lub
rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty te
sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

& 3. Dowdd ksiggowy powinien zawierac co najmniej:

2/ okreslenie stron ( nazwy, édresy ) dokonujacych operacji
gospodarczych,

3/ opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe , okreélona, takze w
jednostkach naturalnych,

4/ date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg
- takze date sporzadzenia dowodu,

5/ podpis wystaw'cy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej
przyjeto sktadniki majatkowe,

6/ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach

rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposoby ujecia




dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedziainej
za te wskazania,

7/ numer identyfikacyjny dowodu,

8/ podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytoryczny, formalnym i
rachunkowym, "

9/ podpisy zatwierdzajacych dowdd do realizacji.

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej . Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na
dowodzie.

DA §4

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne , to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja , kompletne, zawierajgce
co najmniej dane okreslone w § 4 ust.3 oraz wolne od bledéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywanie i
przerdbek.

Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych | wiasnych mozna korygowad
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowiq
ina;:zej.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie bigdnej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub%iczb, pisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr .

§5
Dowody ksiegowe dzielimy na:
1/ zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
2/ zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentotﬁ,

3/ wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowddy
ksiegowe:

1/ zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow
ksiegowych, ktdre muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2/ korygujgce poprzednie zapisy,

3/ zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu ksiegowego,




4/ rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych .

3. W przypédku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddw ksiegowych, dyrektor zakladu moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowoddw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane e
podatkiem od towardw i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnodci.

ROZDZIAL 3 DOWODY BANKOWE ORAZ FORMY ROZLICZEN
Z'KONTRAHENTAMI
§6

1. Dowodami bankowymi sq:
1/ dowdd wptaty,
2/ czek gotéwkowy,
3/ czek rozrachunkowy,
4/ polecenie przelewu,
5/ wyciag z rachunku bankowego.

2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:

1/ dokumenty te, nalezy wypetnia¢ zgodnie z trescig rubryk whascjwych
formularzy w sposob staranny, czytelny, trwaty,

2/ tres¢ zapiséw nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w
jakikolwiek inny sposdb,

3/ poszczegblne odcinki wystawione przebitkowo musza brzmieé
jednakowo, )

4/ podpisy na dokumentach nalezy skfada¢ zgodnie ze wzorami podpiséw
ztozonymi w banku,

5/ odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla
zamieszczonego na karcie wzordéw podpisow.

3. Dowdd wptaty stuzy do dokonywania wplat na rachunek wtasny lub obcy do
banku. Dowdd wptaty wypetnia kas;er Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest
w raporcie kasowym.

4. Czek gotdwkowy - stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby
ten wyptacit oznaczong na czeku kwotg okreélonej osobie. Czek powinien by¢
wystawiony przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby

upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami Z%CZO.’“,’.. w banku. Osoba




otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbiér na grzbiecje
ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajgca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotq ujeta w
raporcie kasowym.

Czek rozrachunkowy - stanowi dyspozycje udzielong bankowi, zmniejszenia stanu
rachunku wystawcy o kwotg, na ktérg czek zostat wystawiony oraz podwyzszeniu
o te kwote rachunku odbiorcy czeku. Czek wystawia i podpisuje osoba

upowazniona do dysponowania ksigzeczka czekéw. Odbidr czeku winien byd

pokwitowany na grzbiecie ksigzeczki przez instytucje otrzymujacq czek.

Na wniosek posiadacza rachunku, bank moze potwierdzi¢ czek rozrachunkowy
rezerwujac jednoczesnie odpowiednig kwote na pokrycie czeku.

Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez Zespét Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Buczkowicach dyspozycji obcigzenia jego rachunku okreslona kwotg oraz
uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowigzan z tytutu
wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysoko$é¢ zobowiazania.

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu
podlegajacy zaptacie lub polecenie zapfaty. Polecenie przelewu wystawiajg
pracownicy Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Buczkowicach .

Polecenia przelewu sporzadzane sg elektronicznie w systemie bankowym.
§7

Wyciag bankowy z zatqcznikami jest pobierany z Banku BPH Oddziat w Szczyrku
przy ul. Beskidzkiej 4 codziennie przez upowaznionego pracownika i
przekazywany do Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Buczkowicach

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych z zataczonymi do nich
dokumentami winny by¢ sprawdzone przez pracownikéw ZOSIP ( Gtéwny
Ksiegowy) W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnié z
bankiem.

§8

W rozliczeniach z kontrahentami wyrézniamy gotéwkowe i bezgotéwkowe formy
rozliczen,

Rozliczenia gotowkowe mogg by¢ prowadzone:
1/ przez przekazanie gotowki,
2/ przez wreczenie czeku gotowkowego,

3/ za pomoca, pienigeznego przekazu pocztowego, pobrania pocztowego lub
pienieznego przekazu bankowego.

. Za rozliczenia gotdwkowe uwaza sig takze wyptlate naleznosci wprost lub za
pos’rednictwem poczty, na rachunek bankowy wierzyciela.

it



4. Rozliczenia bezgotéwkowe moga by¢ prowadzone przez:
1/ polecenie przelewu,

2/ czek rozrachunkowy,

i

3/ czek rozrachunkowy potwierdzony.
ROZDZIAL 4 LISTY PLAC ORAZ WYPLATA WYNAGRODZEN
e §9

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa listy plac,
ktére sporzadza st. specjalista ds. ptac ZOSIP .

2. Dokumentami zrédtowymi do sporzadzania listy. ptac sa:
1/ umowa o prace, '
2/ umowa-zlecenie,
3/ karta czasu pracy i zarobkow
4/ wnioski premiowe.

3. Umowe o prace sporzadza Dyrektor danej placowki oswiatowej w 3
egzemplarzach z przeznaczeniem dia:

- pracownika ,
- rachuby ptac
- ala

4. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na
niewielkie rozmiary, zawiera sie¢ umowe na prace zlecong / umowa-zlecenjie /.
Umowe-zlecenie sporzadza Dyrektor danej placéwki o$wiatowe;j ,

w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1/ oryginat - dia zleceniobiorcy,
2/ kopia - dla rachuby ptac
5. Umowe-zlecenie podpisujg Dyrektor placéwki i zleceniobiorca .

6. Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia zleceniodawcy rachunek, ktéry
powinien odpowiada¢ warunkom oraz podlegac kontroli w ogdinie obowigzujacym
trybie.

7. Podstawg do sporzadzenia listy ptac z tytulu premii stanowig wnioski premiowe
sporzadzone zgodnie z regulaminem premiowania i podpisane przez Dyrektora

danej placéwki oswiatowej

acoyv wiatowe] .




§ 10
1. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1/ nazwisko i imie pracownika,
2/ okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

3/ kwote zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych,

&

4/ kwote potracen z podziatem na poszczegoélne tytuty,

5/ kwote zasitku rodzinnego /dla oséb uprawnionych/,

6/ kwote ewentualnych dodatkéw,

7/ kwote wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,
8/ taczng kwote do wyptaty,

9/ pokwitowanie odbioru wynagrodzenia / podpis / - w przypadku odbioru
wynagrodzenia w kasie.

‘2. W listach dopuszczalne sg potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazéw egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potraceii na podstawie Kodeksu
Pracy. Pozostate potrgcenia mogg by¢ dokonywane wyigcznie za zgodq,
pracownika wyrazong na pismie.

3. Liéty ptac nie mogg zawiera¢ zadnych podskrobywan ani nie oméwionych
poprawek. .

4. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
1/ sporzadzajacego,
2/ sprawdzajacego,
3/ Dyrektora placowki oswiatowej .
§11

1. Listy ptac po podpisaniu przez osoby wymienione w §10 ust.4 zostajg przekazane
do kasy w celu dokonania wyptaty. Wynagrodzenia wyptaca kasjer .

2. Wyptaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje sie po uprzednim
przeliczeniu gotéwki i jej potwierdzeniu w liscie ptac, wzglednie innym dokumencie
rozchodowym,

3. Wynagrodzenie pracownikdéw nieobecnych w dniu wyptaty, ktorzy nie upowaznili.
nikogo do odbioru przesyta sie przekazem pocztowym do miejsca zamieszkania.

4. Na odcinku przekazu nalezy podal wszystkie potracenia z listy ptac, a w liScie ptac
zaznaczy¢ " przestane przekazem pocztowym do ......... " i dotgczy¢ dowdd
nadania przekazu.




5. W przypadku niemoznosci wyptacenia lub przestania wynagrodzenia z

Jjakiejkolwiek przyczyny, nalezy wynagrodzenie to wptaci¢ do kasy za
pokwitowaniem.

Poszczegdlni platnicy odpowiadajg materialnie i stuzbowo za prawidtowe
i terminowe przeprowadzenie wyplat. '

§12

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkdw z tytutu
ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sg w instrukgji
i zarzgdzeniach ZUS-u.

R NE
ROZDZIAL 5 FAKTURY, RACHUNKI, NOTY ORAZ INNE DOKUMENTY

KSIEGOWE

§13

. Tres¢ i forma faktur i rachunkéw musi by¢ zgodna z ustawa o rachunkowosci oraz
z ustawq o podatku od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym.

§ 14

Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz
rozrachunkéw z dostawcami sq: .

1/ zaméwienia, zlecenia, umowy,

2/ oryginat faktury lub rachunku,

3/ dokumenty s‘twierdzaja‘ce uregulowanie zobowigzania,

a4/ dowéq dostawy / w odniesieniu do towarow /,

5/ dowdd przyjecia materiatéw "Pz" / w odniesieniu do materiatéw /, .

Zamowienie, zlecenie lub umowa sa sporzadzane w .... egzemplarzach przez
komorke merytoryczna,

Umowy powyzej 2.000 zt ( stownie : dwatysiaceziotych ) musza by¢ zawarte
na pismie.

Kazda komérka wystawiajaca zamdwienie lub umowe prowadzi ich ewidencje.
Do dokumentdw stwierdzajacych uregulowanie zobowigzania stosuje sie

odpowiednio przepisy zawarte w rozdziale 3J"Dowody bankowe oraz formy
rozliczen z kontrahentami®.

it



§15

Szczegdlnym rodzajem dokumentu wiasnego jest polecenie ksiegowania - PK. Polecenie
ksiegowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, ktére nie
moga by¢ udokumentowane ani dokumentem wewngtrznym ani zewnetrznym alpo gdy
chodzi o zebranie danych z réznych dokumentéw dla sporzadzenia zapisu zbiorczego.

it
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ROZDZIAL © OBIEG I DEKRETACIA DOKUMENTO
§ 16

1. W sprawdzaniu dokumentéw bierze udziat szereg wtasciwych komérek fub
[

stanowisk pracy, na skutek'¢zego zachodzi konieczno$é przekazywania
dokumentéw pomiedzy poszczegélinymi komérkami lub stanowiskami pracy.

2. W wyzej omawiany sposéb powstaje wiec obieg dokumentéw ksiegowych, ktdry
obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do firmy,
az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

3. Poszczegdine dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego , aby ich obieg odbywat sie najkrétsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady: )

1/ przekazywac dokumenty tylko do tych komérek, ktdre istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

2/ przestrzega¢ rdGwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spietrzeniu sie pracy ewidencyjnej,

komorki.

§ 17
1. Dowody ksiegowe wilasne i obce bezposrednio po wystawieniu albo po nadejsciu
do placdwek oswiatowych powinny by¢ dostarczone niezwtocznie do ZOSIP .

2. Dowody wiasne i obce musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
przez Dyrektoréw placowek oswiatowych a pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownikéw ksiegowosci ZOSIP Kontrola dowodéw musi by¢
przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiegowe;j.

3. Kazdy dowod obcy zapisywany jest przez pracownika placéwki w rejestrze faktur,
bezposrednio po nadejsciu do firmy. Po oznaczeniu dowodu symbolem
ewidencyjnym i data wptywu, przekazywany jest do dyrektora jednostki
zobowigzanej do przeprowadzenia kontroli merytorycznej. Po kontroli, zwrot
dowodu jest kwitowany oraz oznaczany datg przez pracownika kontrolujgcego w
rejestrze faktur.

4. Sprawdzenie dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na
zbadaniu:

a) zgodnosci z planem, umowa, zleceniem fub zaméwieniem,




10.

11.

12.

b) legalnosdci i celowosci gospodarczej,
€) zgodnosci cen z obowigzujacymi cennikami, taryfami lub przepisami,

d) zgodnosci danych cyfrowych dotyczacych iloéci jednostek wzglednie zakreséw
rzeczowych zleconych robét, ustug.

Przy kontroli merytorycznej faktury, rachunki, noty i inne dowody ksiegowe
zaopatruje sig w:

a) klauzule merytorycznego sprawdzenia, . <

b) adnotacjg dotyczaca wpisu do ewidencji materiatowej, wzglednie dofacza sie
dowdd "Pz" z tytutu prZngciq materialu do magazynu.

Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego musi byé przeprowadzona
niezwlocznie jednak nie pézniej jak 3 dni od otrzymania dowodu. W przypadku -
dowoddéw obcych w ktérych okreslono termin zaptaty 7 dni, kontrola merytoryczna
moze by¢ przeprowadzona w ciagu 3 dni.

Pracownik ksiggowosci ZOSIP po otrzymaniu sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym dowoddéw ksiegowych przeprowadza kontrole formaino-
rachunkowg tych dowodéw, ktéra polega na zbadaniu:

1)czy poszczegdlne dowody odpowiadajq przepisom finansowym,
2) czy dowody sg kompletne,

3) czy dowody sa zupetne, tzn. czy zawierajg wszystkie dane niezbgdne do
zobrazowania czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg stuzyé,

praW|d}owo kwoty i sumy ogolne,
5) czy tytut wydatku i konta kosztéw zostatly podane prawidtowo.

Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu
ksiggowego powinien by¢ potwierdzony czytelnym podpisem osoby upowaznionej
wraz z datg dokonania kontroli.

. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiegowe nie byly skontrolowane nalezy je

zwrdcic do wiasciwej komdrki w celu uzupetnienia.

Dowody ksiegowe przed ich zaptatg /przelewy/ i zaksiegowaniem musza by¢
zatwierdzone przez dyrektora jednostki .

Podstawg do ksiegowania sg oryginaty dowoddw ksiegowych, a w przypadku
sprzedazy i obrotu sktadnikami majatkowymi kopie dowodow ksiegowych
oznaczone 1.

Na podstawie zatwierdzonych dowoddw ksiegowych pracownik ksiegowbéci Z0SIP
dokonuje zaptaty zobowigzan, wzglednie Sciggnigcia naleznosci. O sposobje
zaptaty nalezy na dowodach ksiegowych umieszcza¢ odpowiednig adnotaCJQ/
odcisk stempla, data, podpis /.

Py




13. Upowaznionymi do zatwierdzania dowodéw wewnetrznych jest dyrektor
Publicznego Przedszkola w Rybarzowicach wymieniony w wykazie oséb
uprawnionych do podpisywania dokumentéw ksiegowych , stanowiacy zatacznik
27 SR .

§18

1. Dekretacjg okresla sig 0gét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1/segregacja dokumentow,

2/sprawdzenie prawidtowossi dokumentdw,

3/ wiasciwa dekretacja / oznaczenie sposobu ksiegowania /.
2. Segregacja dokumentdw polega na:

1/wylaczeniu z ogdétu dokumentéw tych dokumentdw, ktére nie podlegajg
ksiegowaniu,

2/ podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlpymi
rejestrami, '

3/ kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.
3. Wiasciwa dekretacja dowodéw ksiegowych polega na:
1/ nadaniu dowodom numerdw, pod ktérymi zostang one zaewiden'cjonowane,

2/ umieszczeniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma byé¢ dowéd
zaksiegowany,

3/ okresleniu daty, pod jaka dowod ma byé zaksiegowany.

ROZDZIAL 7 ) DOKUMENTOWANIE REMONTOW
§ 19

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych rozpoczetych inwestycji sa:

1/ faktury zewnetrzne,
2/ dowody wydania materiatéw,
3/ noty ksiegowe.

2. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy powinien by¢
dotaczony protokét z przyjecia wykonanej dokumentacji. W protokdle tym nalezy
réwniez umiesci¢ dane dotyczace osoby / komdrki /, ktérej powierzono
dokumentacje do przechowania.

10
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W zakresie robdt budowlano-montazowych i remontéw do faktury wykonawcy
powinien by¢ dotaczony protokdt wykonanych i przekazanych robét, elementéw
robot lub obiektdw, sprawdzony kosztorys powykonawczy.

§ 20

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych zakonczonych inwestycji sa:

i

1/ dowody OT - Przyjecie $rodka trwatego . .

2/ PK - Polecenie ksiegowania

.. Dowody OT stanowig udokumentowanie zakoriczonych inwestycji polegajacych na

zakupach skladnikéw majatkowych oraz-wykonanych robét inwestycyjnych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika Dzia}u Finansowo-
Ksiegowego na podstawie odpowiednich dowodéw Zrodtowych, stanowi
udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych.

§21

Ksiegowania dotyczace obrotu Srodkami trwatymi sq dokonywane na podstawie
dowododw przychodowych i rozchodowych takich jak:

1/ przyjecie srodka trwatego - OT,

2/ przyjecie/przekazanie srodka trwatego - PT,

3/ likwidacja $rodka trwatego - LT,

4/ zmiana miejsca uzytkowania érodka trwalego - Mn.

ego

Likwidacja, czyli wycofanie srodka trwatego z uzytkowania moze wynika¢ ze
sprzedazy, zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej
eksploatacji. '

Udokumentowaniem likwidacji srodka trwatego jest dowéd "LT" do ktérego nalezy
dotaczy¢ w razie kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje a
w przypadku zniszczenia, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji
sporzadzony komisyjnie protokot. Protokdt powinien zawieracd:

- rok nabycia $rodka trwatego,
- przyczyne likwidacji,
- zatwierdzenie przez Dyrektora placowki

Do czasu fizycznej likwidacji $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji ich
wartosc poczgtkowa ujmuje sie na koncie pozabilansowym.

11
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ROZDZIAL 8 RAPORTY KASOWE ORAZ SRODKI OCHRONY WARTOSCI

w

PIENIEZNYCH

Przechowywanie gotéwki w kasie, pobieranie zasitkéw i odprowadzanie nadmiaréw
kasowych powinno odbywac sie zgodnie z zarzadzeniem Prezesa NBP z dnia
25.07.1989 r. w sprawie wymagan, jakim powinny odpowiadad stosowane w
uspotecznionych jednostkach organizacyjnych srodki ochrony wartosci pienieznych

/ MD l\h—’]'l noz. 216 7 nd7. 7zm /

/PNl 2/, pGZ. £10 2 pOZ. Zm.

Wszystkie operacje kasowe dnia winny by¢ ujete w dokumencie wtarnym RK -
"Raport kasowy".

Wypetniony raport kasowy kasjer przekazuje wraz ze wszystkimi dokumeﬁtami za
pokwitowaniem do ksiegowosci ZOSIP .

Operacje kasowe musza by¢ udokumentowane wiasciwymi dowodami, w ktérych
zlecono kasjerowi przyjecie lub wyptacenie odpowiedniej sumy pienieznej, Po
otrzymaniu dokumentéw ze zleceniem dokonania okreslonych obrotéw kasowych,
kasjer przed ich realizacjg jest obowigzany sprawdzm, czy dowody te sg podplsane
przez Dyrektora placéwki i Gtéwna Ksiegowa ZOSIP czy sa prawidiowo
wypetnione oraz czy dotgczone dokumenty stanowig podstawe wystawienja

odnowiednich dowoddw 7rann|'Al\lr-h

egpowiednicn CoOWOoOCw fose o]

Wszystkie wptaty do kasy nastepujag na podstawie dowoddw wptaty "KP" - kasa
przyjmie. Bloczki "KP" nalezy ewidencjonowaé, a poszczegdlne strony kolejno
numerowac. .

Wyptaty gotowki z kasy dokonywane sg na podstawie zrédtowych dokumentéw
kasowych uzasadniajacych wyptate, do ktérych zalicza sie:

a)podstemplowane przez bank dowody wpilat wiasnych,
b)faktury i rachunki obce, '

c)listy ptac,

d)wnioski o wyptate zaliczek i‘ich rozliczenie,

e) dokumentdw zastepczych "KW" - kasa wyplaci, wystawionych tylko w wypadku
gdy brak jest odpowiedniego dokumentu zrédtowego, np.:

- na wyptate wynagrodzenia z tytutu o prace, nie podjetego z listy ptac w terminie
wyptaty,
- na stwierdzenie niedoboru kasowego ustalonego w czasie inwentaryzacjj gotéwki

w kasie.

Dokumenty "KW" nie moze wystawia¢ kasjer lecz inny upowazniony pracownik.
Bloczki "KW" nalezy ewidencjonowaé, a poszczegdine strony w bloczku kolejno
numerowac.

W nrounadki wy aty gotdwki os
vV prZypadaxku vvyp Ly GOUOWKIi OS
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Jezeli gotéwke pobiera osoba nie wymieniona w dowodzie ksiggowym, kasjer jeét
zobowigzany do zadania upowaznienia do odbioru gotéwki, ktére jest zataczane do
raportu kasowego. :

§ 22

Pogotowie kasowe Publicznego Przedszkola w Rybarzowicach wynosi 500 zt
( stownie: piecsetztotych )

F

Jezeli na koniec dnia pozostato$¢ gotéwki w kasie przekracza pogotowie kasowe to
nadwyzke gotéwki nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy. ’

W ciggu dnia gotowka powinna by¢ przechowywana w:
oW

1/ kasecie stalowej — cato$¢ gotdwki w kasie

2/ szafie stalowej - catos¢ gotéwki w kasie

Szafy pancerne i stalowo-betonowe oraz szafy i kasety stalowe powinny by¢é
trwale przymocowane do podtoza lub Sciany pomieszczenia, w ktérym sie
znajduja. :

13
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PLAN WYDATKOW BUDZETOWYCH NA 2007r,
iz« PUBLICZNE PRZEDSZKOLE W RYBARZOWICACH

Paragraf Nazwa placowki

&t

Publiczne Przedszkole w 17.600

Rybarzowicach .
3020 Nagrody | wydatki osobowe nie 19.000
zaliczane do wynagrodzeri
4010 Wynagrodzenia osobowe 252.000
pracownikéw
4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne 20.100
— 4110 Sktadki na ubezpieczenie spoteczne 49.700
4120 Skiadki na Fundusz Pracy ) 7.200
4210 Zakup materiatow i wyposazenia 8.200
4220 Zakup $rodkéw zywnosci 32.000
4240 Zakup pomocy naukowych, 1.500
dydaktycznych i ksigzek ) ’
4260 Zakup energii 24.000
4270 Zakup ustug remontowych 3.000
4280 Zakup ustug zdrowotnych 500
7 4300 Zakup ustug pozostatych 5.600
| 4350 Zakup ustug dostepu do sieci Internet 500
4370 Optaty z tytutu zakupu ustug 2.400
telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej
4410 Podréze stuzbowe krajowe 800
4430 Rdzne optaty i sktadki 800
4440 \ Odpisy na Zaktadowy Fundusz 17.300

Swiadczeri Socjalnych

4740 Zakup materiatéw papierniczych do 1.500
sprzetu drukarskiego urzadzen
kserograficznych

2ledr yjlerd

4750 Zakup akcesoriow komputerowych,
w tym programéw i licencji




— T A A T T

[8;01 80146 Doskonalenie nauczycieli 1.700

3020 Nagrody i wydatki osobowe nie 1.400
zaliczane do wynagrodzen

4210 Zakup materiatéw i wyposazenia 200

&t

4410 Podréze stuzbowe krajowe

| RAZEM: ' - 449.30‘01
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