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Do uzytku stuzbowego

Protokot

“

kontroli finansowej przeprowadzonej w Zespole Szkoty Podstawowe]
im. J. Brzechwy i Gimnazjum Nr 2 w Godziszce przez Franciszka Galuska,
dziatajagcego na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 34/07 Wojta Gminy
z dnia 29 sierpnia 2007r.

Kontrole przeprowadzono w dniach od 29 sierpnia do 24 wrzesnia 2007r.

1. Zakres i tematvyka kontroli.

Zasadno$é i legalnosé wydatkowania $rodkéw budzetowych w roku 2007

(wa danvch na 31 linca 07)
(wg qanycn na 31 lipca 0f

), ze szczegdlnym uwzglednieniem zachowania

wymaganych procedur dokumentowania wydatkéw ze srodkéw publicznych.

2. Dane ogdlne.

2.1. Okreslenie jednostki kontrolowanej: Zespét Szkoly Podstawowej
im. J. Brzechwy i Gimnazjum Nr 2 w Godziszce jest gminng jednostkg
organizacyjna, utworzona z dniem 1 wrze$nia 2005r. uchwatg Nr XXVI11i/197/04
Rady Gminy Buczkowice z dnia 22 grudnia 2004r.

2.2. Dyrektorem Zespolu od dnia jego utworzenia jest Pani mgr Zaklina
Stwora. Powierzenie tego stanowiska na okres 5-letni, tj. od 1 wrzesnia 2005r.
do 31 sierpnia 2010r. nastapito pismem Wéjta Gminy z dnia 22 kwietnia 2005r.

2.3. Obsiuge finansowo-ksiegowa Szkoly prowadzi Zespét Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Buczkowicach, ktérego kierownikiem jest Pani mgr Agnieszka

Gasek, a Gtéwna Ksiggowsa Pani Irena Jasek.




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

3. Organizacja rachunkowosci. B
s

3.1. Zasady polityki rachunkowoséci w kontrolowanej jednpstce wprowadzone
zostaly Zarzgdzeniem Nr 2 Dyrektora Zespotu z dnia 21 wrzéénia 2006r.
Zarzadzanie w podstawig prawnej powomje m.in. rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 18“ ‘grudnia 2001r. w sprawie szczegbtowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont ... jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 153 poz. 1752). W dniu wydania zarzadzenia Dyrektora, zasady
rachunkowosci jednostek budzetowych regulowalo juz rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 28 lipca 2006r. (Dz. U. Nr 142 z dn. 9.08.06, poz. 1020), ktdre
weszio w z‘ycie 24 sierpnia 2006r.
Dostosowanie Zakiadowego Planu Kont Szkoly do powotanego wyzej
rozporzadzenia nastapito Aneksem Nr 1 z dnia 31 pazdziernika 2006r.
Kserokopie zarzadzenia Dyrektora Zespotu w_ sprawie  polityki
rachunkowoséci wraz z aneksem oraz Zakiadowego Planu Kont i Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych stanowig zataczniki do protokofu.

4. Ustalenia szczegdlowe.

4.1. Pian wydatkow Zespotu na 2007r. wg uchwaly budzetowej przewiduije:

- w rozdziale 80101 — szkofa podstawowa 1.137.126 z.
- w rozdziale 80103 — oddziat przedszkolny w SP 55.018 zt.
- w rozdziale 80104 — przedszkole 111.107 zt.
- w rozdziale 80110 — gimnazjum 485.374 zt.
- w rozdziale 80146 — doskonalenie nauczycieli 9.507 2.
- w rozdziale 85401 — $wietlica 31.356 zt.

ogodtem wydatki na 2007r. 1.829.488 zt.
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Woykonanie wydatkéw wg sprawozdania Rb-28S na 31 lipca 2007r. wynosi:

- w rozdziale 80101 — szkofa podstawowa 714.334,12 zt.
- w rozdziale 80103 — oddziat przedszkolny w SP 33.278,88 zt.
- wrozdziale 80104 — przedszkole 59.050,44 zt.
- w rozdziale 80110 - gimnazjum 335.667,67 zt.
- w rozdziale 80146 — doskonalenie nauczycieli 1.300 }{.
- w rozdziale 85401 — $wietlica : < 16.981,54 zt.

ogoétem wykonanie 1.160.612,55 zt.

co stanowi 63,05 % planurocznego.

Kserokopie planu wydatkéw budzetowych na 2007r. w uktadzie paragrafowym
oraz sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw na 31 lipca 2007r.
stanowig zatgczniki do protokotu.

4.2. Do kontroli wytypowano udokumentowanie wydatkéw w nastepujgcych
paragrafach, poniesionych w rozdziatach 80101 — szkota podstawowa i 80110 —

gimnazjum:
Plan pozm. Woykonanie na 31.07.07
§ 404 Dodatk. wynagr. roczne -SP 63.300 53.653,-
- gimnazjum 23.600 23.481,98
razem 86.900 77.134,98
§ 421 Zakup mater. i wyposaz. -SP 18.908 16.767,55
- gimnazjum 3.544 3.508,62
Razem 22.452 20.276,17
§ 424 Zakup pomocy dyd., -SP 4.500 4.470,88
ksigzek
- gimnazjum 2.000 1.960,12
razem 6.500 6.431,-
§ 426 Zakup energii -SP 59.500 33.613,17
/]




- gimn 30.000 25.712,22

razem 89.500 59.325,39

§ 427 Zakup ustug remont. -SP 15.300 13.560,12
-gimn 2.600 2.509,54

N —— P —

razem 17.900 16.069,66

§ 430 Zakup ustug pozost. -SP 15.000 11.087,45
« ~- -gimn 3.000 2.732,88

razem 18.000 13.820,33

§ 441 Podréze stuzb. kraj. -SP 1.200 11.087,45
- gimn 500 2.732,88

razem 1.700 13.820,33

§ Rozne optaty i sktadki -SP 1.500 1.100
- gimn 500 500

razem 2.000 - 1.600

4 4
1

Ogotem rozdziaty 80101 i 8011 95.752,24

N
s
N
«©
[$)]
N

0

Wytypowana do kontroli dokumentacja wydatkow w kwocie 195.752,24
zt. stanowi 10,6 % ogolnych wydatkéw Zespotu, zaplanowanych (po zmianach)
na 2007 r. |

)
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4.3. Kontroli poddano dokumentacje tyéh wydatkéw w ponizszej kolejnosci:

Wydatki osobowe

§ 4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

K

W ramach kontroli wydatkéw osobowych sprawdzono udokumentowanie
wyptat z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2006 rok.
Wydatki na ten cel.planowane i poniesione w okresie kontrolowanym

przedstawiajg sie nastepujaco:

Plan Wykonanie
Rozdziat 80101 Szkota Podstawowa 63.300 zt. 53.653,- zt.
Rozdziat 80103 Oddziat Przedszkolny 3.000 zt. 2.993,04 zt.
Rozdziat 80104 Przedszkole 4.200 zt. 4.177,59 zt.
Rozdziat 80110 Gimnazjum 23.600 zt. | 23.481,98 zt.
Rozdziat 85401 Swietlica 1.400 zt. 1.177,29 zt.
Razem | 95.500 zt”| 85.482,90 zt.

Z wydrukéw list wyptat wynika, ze uprawnionych do dodatkowego
wynagrodzenia za 2006 rok w Zespole bylo 42 pracownikéw pedagogicznych,
ktorym wyptacono kwote 68.618,87 zt i 13 os6b personelu administracyjnego
i obstugi, ktérym wyptacono 13.864,03 zt.

Poréwnano wyliczenie podstawy ,trzynastki” wg kart wynagrodzen z listg

wyptat, w tym m. in.:

- Symbol pracownika 2006 - wynagrodzenie roczne brutto 29.578,28 zt.
Wylgczenia: -,13" za 2005r wyptac. w 2006r. 2.247 .67 zt.
- dodatek wiejski 2.096,01 zt.
- dodatek mieszkaniowy 701 ,31 zt.
- wynagr. za okres zwol. lek. (27 dni) 1.233,63 zt.
- wystuga lat za okres zwoln. lek. 235,17 zt.
5
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- wynagr. w okresie urlopu zdrowotn.

podstawa wyliczenia ,13”
x 8,5% - dodatkowe wynagr. wynosi
zgodne z lista wyptat.

- Symbol pracownika 4008 - wynagrodzenie roczne brutto

Whytgczenia:

- ,13” za 2005r wyptac. w 2006r.

- dodatek wiejski

- dodatek.mieszkaniowy

- nagroda DEN

podstawa wyliczenia ,13”

x 8,5% - dodatkowe wynagr. wynosi
zgodne z lista wyptat.

- Symbol pracownika 3010 - wynagrodzenie roczne brutto

Wylaczenia:

-,13” za 2005r wyptac. w 2006r.
- dodatek wiejski

- dodatek mieszkaniowy

- nagroda DEN

P T P P 7 - JPR LY
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- Wynagr. za okre
- wystuga lat za okres choroby
podstawa wyliczenia ,13”

x 8,5% - dodatkowe wynagr. wynosi

zgodnie z listg wyptat.

- Symbol pracownika 8005 - wynagrodzenie roczne brutto

Wylaczenia:

-,13" za 2005r.
- dodatek wiejski
- dodatek mieszkaniowy

podstawa wyliczenia dodatk. wynagr.

x 8,5% - dodatkowe wynagr. wynosi
zgodne z lista wyplat.

8.082,80 2.  14.596,59 2t
14.981,60 21
127343 24,
33.804,03 z
2.416,77 2.
1.795,95 2.
569,43 2.
4002zt 5182152
28.621,88 2
2.432,85 7|
28.547,22 21
1.972,53 z¢.
1.972,53 7t
176,10 ¢
400,-
8,58 zt
13,032t 4.902,20 zt
23.645,02 21
2.009,82 zt
41.022,08 2.
2.995,- zt.
2.509,32 zt.
305497  5.809,81 zt
3521227 2
2.993,04 zt




Wyliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego — w formie
przedstawionej wyzej — dokonane zostalo odrecznie na imiennych kartach
wynagrodzen uprawnionych, przez p. B. Cembala, specjaliste d/s ptac.
Sporzadzone na tej podstawie listy, odrebne dia poszczegoinych grup
pracownikow, sprawdzone i zatwierdzone zostaly do wyptaty przez uprawnione
osoby. Wyplata dodatkowego wynagrodzenia za 2006r nastq}aiia
21 lutego 2007r. :

Wyddtki rzeczowe i inne

§ 421 Zakup materiatléw i wyposazenia

Plan wydatkéw w tym paragrafie na 2007r wynosi:
- w rozdz. 80101 Szkota Podstawowa 18.908,- zt.
- w rozdz. 80110 gimnazjum 3.544 - zt.
razem 22.452-z.

Wykonanie w okresie od | — VII/07 wyniosto:
- wrozdz. 80101 Szkota Podstawowa 16.767,55 zt.
- w rozdz. 80110 gimnazjum 3.508,62 zt.
razem  20.276,17 zt.

Sprawdzono udokumentowanie pozycji ksiegowych wg wydrukéw z kont
analitycznych, w tym m.in.:

DK-020 z dn. 16.01.07. Dowdd do tej pozycji stanowi faktura VAT z dn. 3.01.07
firmy  ,Chemia  Katowice” Sklep fimowy w  Bielsku-B
za $rodki czystoéci na kwote 1.247,65 zt. Faktura oznaczona zostata
data wptywu do Szkoly w dniu zakupu, a do ZOSiP w dniu 4.01.07.
Faktura potwierdzona zostata merytorycznie przez dyrektora Szkoty,
a pod wzgl. formalno-rachunkowym przez gtéwng ksiggowa ZOSiP.
Zatwierdzenie do wyplaty nastapito jednoosobowo przez dyrektora
Szkoty, przy czym kwote 711,16 zt. (57% facznej kwoty) zaksiggowano




Gimnazjum. Termin platnosci wystawca okreslit na 24.01.07, zapiata
przelewem nastgpita 16.01.07.

DK-022 z dn. 16.01.07. Dowdd stanowi fakture VAT z dn. 9.01.07 Oficyny
Wydawniczej ,MM” z Poznania na kwote 228,01 zt za aktualizacje
.Niezbednika Dyr. Przedszkola” i ,Niezbednika Dyrektora Szkoly”
na | pélrocze 07. Faktura zawiera date wplywu do Szkoty w dniu
11.01.07 i po sprawdzeniu pod wzgl. merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyplaty, zaptacona zostata
przelewem 16.01.0%. .

DK-043 z dn. 25.01.07. Dowdd stanowi faktura VAT z dn. 15.01.07 Biura
Centrum ,Gremo” z Bielska-B za artykuly biurowe. Z tacznej kwoty
faktury wynoszacej 419,07 zi, na kwote 141,08 zaksieggowano w cigzar
§421 Zakup materiatow, za$§ kwotg 278,89 zt dot. Zakupu papieru
.Polspeed” A-4 (5 ryz) oraz tuszu do kserokopiarek obcigzono §475
Zakup akcesoriow komputerowych. Klauzula zatwierdzajaca wyptate,
przy tej ostatniej kwocie, nie zawiera wskazania wymienionego

) paragrafu.

DK-142 z dn. 14.02.07. Pod wym. pozycjq figuruje wydatek w.kwocie 3.078,- z
udokumentowany fakturg VAT z dn. 5.02.07 firmy ,Biurosystem”
B. Kedzior z Bieiska-Biaiej. Fakiura dot. zakupu kopiarki Konica Minolta
wraz z tonerem. Wg faktury, cena netto kopiarki wynosi 2.400,- zt.
Do faktury dotaczone zostaly oferty cenowe dwu innych firm na kopiarke
tej samej marki i parametrach z cenami netto 2.780 zt i 2.800 zt. Oferty
nie zawierajg dat wptywu do Szkoty.

DK-247 z dn. 9.03.07. Dowdd stanowi faktura VAT z dn. 28.02.07 Oficyny
Wydawniczej ,MM” z Poznania na kwote 229,32 zt za aktualizacje
Niezbednika Dyrektora Szkoly i Dyrektora Przedszkola za m-ce marzec —
sierpiei 07. Poprzednia faktura tej Oficyny z dn. 9.01.07 (DK-022)
obejmuje aktualizacje Niezbednika za okres styczeri — czerwiec 07.
Zestawienie tych faktur wskazuje, ze m-ce marzec — czerwiec /07 objete
zostaly optatg zaréwno wg faktury z dn. 9.01.07 jak i z dnia 28.02.07.
Kserokopie faktur wraz z wyjasnieniem p. dyrektor Szkoly stanowig

zataczniki do protokotu.




DK-259 z dn. 22.03.07. Faktura VAT z dn. 9.03.07 firmy ST. Gluza z Buczkowic
za artykuly malarskie i instalacyjne na kwote 546,- zt. Faktura oznaczona
zostata datg wptywu do Szkoly w dniu 16.03.07, siedem dni od daty
zakupu w miejscowym sklepie. Termin pfatnosci sprzedawca wyznaczyt
na 16.03.07, zaptata przelewem nastapita 22.03.07, pie¢ dni po terminie.
Powyzsze stanowi naruszenie postanowien §16 i 17 Instrukcji obieau
dokumentow. ,

Obroty na koncie analitycznym §421 w wym. wyzej rozdziatach za okres
od I-VIINO7 zamykajg sig.taczng kwotg 20.276,17 zt zgodng z danymi

sprawozdania Rb-28S na 31.07.07.

§ 424 Zakup pomocy naukowych, dydakt., ksiazek.

Zaplanowane na 2007 r wydatki w tym paragrafie wynosza::
- w rozdz. 80101 Szkota Podstawowa 4.500,- zt.
- w rozdz. 80110 gimnazjum 2.000,- zt.
razem  6.500,-zt.

Wykonanie za siedem m-cy tego roku wyniosto:
- w rozdz. 80101 Szkota P
- w rozdz. 80110 gimnazjum
razem

Sprawdzono udokumentowanie pozycji ksiggowych wg wydrukow z kont
analitycznych, w tym m.in:

DK-41 | DK-42 z dnia 25.01.07. Dowodami do tych pozyciji sa dwie faktury VAT
firmy ,Albatros-Libro” z Bielska-B. na zakup ksigzek na kwoty
odpowiednio 39.- zt i 29,- zi. Pierwsza faktura Nr 27/07 wystawiona
zostata 12.01.07, natomiast faktura Nr 50/07 na kwote 29,- zt opatrzona
zastata datg wystawienia i sprzedazy w dniu 16.12.07, ktéra przyjmuje
sie za pomytkowa, niemniej nie skorygowang zaréwno przez sprzedawce
jak i nabywce w_sposob, przewidziany dla faktur VAT. Faktury opatrzone
sq datami wptywu do Szkoty i ZOSiP i po sprawdzeniu pod wzgl.




merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyptaty,
zaptacone zostaly dwoma odrebnymi przelewami dnia 25.01.07.

DK-47 z dn. 25.01.07. Dowdd stanowi faktura VAT z dn. 11.01.07 firmy ,,Com
Tel” Sosnowiec na kwote 160,- zt za Testy CD Rom. Faktura wptyneta
do szkoly 15.01.07 i do ZOSiP 18.01.07. Faktura zawiera klauzule
0 sprawdzeniu pod wzgl. merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
o zatwierdzeniu do wypfaty, podpisane przez uprawnione osoby. Termin
ptatnosci przypadt 25.01.07 i w tym dniu nastapita zaptata przelewem
(W B Nr9). “ o

Przy zakupie pomocy dydaktycznych nie w peini przestrzegane sg zasady

klasyfikacji budzetowej. Przyktadowo z faktury z dn. 18.01.07 Ksiggarni

+Albatros-Libro” z Bielska-B. wynika m.in. zakup ksigzek ,Jezyk Polski Szkota

Podstawowa” (36 zi) i odrebnie ,Jezyk Polski Gimnazjum” (36 zt). Obydwie

pozycje ksiegowano w cigzar wydatkéw rozdziatu 80110 — Gimnazjum (DK-57).

Réwniez faktura z dn. 22.01.07 firmy ,Ego-Product” z Krakowa na taczng kwote

154,- zt (DK-60) zakwalifikowana w catosci do rozdziatu 80110 — Gimnazjum,

zawiera takie pozycje jak ,Bajki do poduszki® (30zf), ,Wielka Ksiega

Kolorowanek” (13 zi). 5
W okresie objetym kontrolg ostatnie zakupy pomocy dydaktycznych i ksigzek
dla SP i Gimnazjum mialy miejsce w kwietniu 07 (DK-370 z dn. 16.04.07

i DK-402 z dn. 26.04.07). W m-cach maj, czerwiec, lipiec 07 konta analityczne
rozdziatéw 80101 i 80110 w omawianym paragrafie nie wykazuja obrotow.

426 Zakup energii

Wydatki z tego tytutu zaplanowano w rozdziale 80101 — SP w kwocie
50.500,- zt i w rozdziale 80110 — Gimnazjum w kwocie 30.000,- zt.
Wykonanie na 31.07.07 wyniosto odpowiednio: w SP 33.613,17 zt
i w Gimnazjum 25.712,22 z+. W ramach Zespotu w kosztach energii partycypuje
ponadto Przedszkole z kwotg, planu 6.000,- zt i wykonaniem na koniec lipca 07
w wysokosci 4.563,47 zi. Partycypacie w kosztach energii poszczeg6lnych
wspotuzytkownikéw przyjeto proporcjonalnie do liczby uczniéw — wychowankéw
w tych placowkach, mianowicie SP - 53%, Gimnazjum - 40%,

Przedszkole — 7%.
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Rozrzut kosztéw w tych proporcjach potwierdzajg rozliczenia faktur gestoréw

tych mediéw, przyktadowo:

DK-34 z dn. 16.01.07. Faktura VAT z dn. 5.01.07 Spétki ,Enion” Krakéw
za energie elektryczng zuzytag w okresie od 28.11.06 do 31.12.06.
Naleznosé ogdtem wynosi 2.175,70 zi, z ktérej kwota 1.153,13 zt (53%)
obcigzono SP, kwotg 870,28 zt (40%) Gimnazjum, a kwota 152,29"’zf
(7%) Przedszkole. Faktura oznaczona datg wptywu.do Szkoly w dniu
10.01.07.

DK-37 z dn. 24.01.07. Faktura VAT z dn. 31.12.06 Gérnoslaskiej Spotki
Gazownictwa za .zuiyte paliwo gazowe w okresie od 30.11.06
do 31.12.06. Zuzycie gazu w tym czasie wyniosto 7101m?®, naleznosé
og6tem 9.296,- zt, z ktorej kwotq 4.865,53 zt (53%) obcigzono SP, kwotg
3.686,79 zt (40%) Gimnazjum, a kwotg 743.68 zt (7%) Przedszkole.
Faktura wplyneta do Szkoty 9.01.07 i w tym dniu przekazana zostata
do ZOSiP. Zaptata przelewem nastgpita 24.01.07, w dniu
przypadajgcego terminu ptatnosci (W B Nr 8).

DK-154 z dn. 21.02.07. Faktura VAT z dn. 5.02.07 Spétki ,Enion” za prad
zuzyty w okresie od 31.12.06 do 30.01.07. Nalezno$¢ ogélem w kwocie
1.646,33 zt rozliczono w wysokosci 938,41 zt (57%) na SP, a kwotg
707,92 zt (43%) obcigzono Gimnazjum. W tym przypadku w kosztach
zuzycia energii elektrycznej nie uwzgledniono Przedszkola. Faktura
wplyneta do Szkoly 12.02.07 o do ZOSiP 14.02.07. Termin ptatnoéci
przypadt 19.02.07, zaplata przelewem nastapita 21.02.07(W B Nr 21),
dwa dni po terminie.

DK-489 z dn.21.05.07. Pod wym. pozycja figuruje faktura za zuzycie gazu
w kwietniu 07 na kwote 5.107,25 zi, ktérg rozliczono w koszty SP
2.911,14 zt (57%) i Gimnazjum 2.196,11 zt (43%) bez uwzglednienia
Przedszkola. Ewentualny proporcjonalny udziat Przedszkola (7%)
wynositby 357,50 zt.
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§ 427 Zakup ustug remontowych.

Plan wydatkéw w tym paragrafie na 2007r wynosi:
- w rozdz. 80101 Szkota Podstawowa 15.300,- zt.
- w rozdz. 80110 gimnazjum 2.600,- zt.
kY

Wykonanie w okresie od | — VII/07 wyniosto: £

- w rozdz. 80101 Szkota Podstawowa 13.560,12 zt.
W rozdz. 80110 gimnazjum 2.509,54 zt.

W oparciu o wydruki z kont analitycznych sprawdzono udokumentowanie
poszczegbinych pozycji ksiggowych, w tym m.in.: '

DK-59 z dn. 26.01.07. Dowdd do tej pozycji stanowi faktura VAT z dn. 18.01.07
firmy ,Termo-Szkio” z Bystrej na kwote344,05 zt za szybe zespolong
z montazem. Faktura po sprawdzeniu i zatwierdzeniu do wypfaty,
zaptacona zostafa przelewem 26.01.07 (W B Nr 10).

Zlecenie przelewu takiej samej kwoty na rzecz w/w firmy z powotaniem tej

samej faktury, zrealizowane zostalo przez Bank 29.01.07 (W B Nr 11 operacja

Nr 1818). Zwrot nadptaconej kwoty przez kontrahenta nastgpit przelewem

z dnia 20.02.07 (W B Nr 20).

DK-223 z dn. 6.03.07. Pod wym. pozycjg zaksiegowano fakture VAT z dn.
21.02.07 Przedsiebiorstwa Wielobranzowego ,Marka” z Jasta na kwote
2.382,66 z za montaz wyktadziny PCV w Sali lekcyjnej Nr 10.
Na wykonanie uslugi zawarta zostata umowa z firma w dniu 12.01.07.
Jako miejsce jej zawarcia umowa wskazuje Rybarzowice. Umowa dot.
wykonania posadzki z wyktadziny PCV na pow. 63m? za kwote 2.382,66
zt brutto (32 zt za 1m? netto) wraz z dostawag wykiadziny ,Gamrat”
za kwote 2.690,10 zt brutto (35,- zt za 1m? netto). Termin rozpoczecia
robét okreslono na 12.02.07, a zakonczenie na 22.02.07.

W aktach znajduje sig¢ zledenie na wykonanie tych robét z datg 7.02.07, prawie

miesiac po zawarciu umowy. Wykonanie posadzki potwierdzone zostaio

protokotem odbioru robét z dnia 21.02.07. W tym dniu wystawione zostaty
przez wykonawce dwie odrgbne faktury za wykonanie roboty, mianowicie

Nr 12/02/07 za montaz wykiadziny na kwotge 2.382,66 zi i Nr 13/02/07
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za dostawe wykiadziny ,Rekord” na kwote 2.690,10 zl, zgodne z kwotami

umowy. Zapfata nalezno$ci nastapita odrebnymi przelewami z dnia 6.03.07

(W B Nr 28), w ustalonym terminie ptatnosci.

DK-579 i 580 z dn. 20.07.07. Powotane pozycje obejmujg wydatek w tgcznej
kwocie 5.277,72 zt za montaz wyktadziny przez wyzej wym. firme
w pracowni Nr 11 Szkoly. Umowa na wykonanie rob6t zawarta zosté?a
26.06.07. Jako miejsce zawarcia -umowa wskazuje ponownie
Rybarzowice. Umowa poprzedzona zostata zleceniem na wykonanie
ustugi w oparciu o. oferte firmy z dnia 25.06.07. Cene montazu
wyktadziny przyjeto jak w poprzedniej umowie (31 z#/m?), natomiast
materiat (wyktadzina ,Gamrat”) wyceniono na 39 zifm?  (poprzednio
35 zi/m?). Roboty odebrano protokotem spisanym 11.07.07 i w tym dniu
wykonawca wystawit dwie faktury Nr 7/07 i Nr 8/07 na taczng kwote
5.277,72 zt zgodna z kwota Umowna, Zaptata nastgpita przelewami
z dnia 20.07.07.

Pozostate pozycje kont analitycznych, dotyczace innych ustug konserwacyjno-

remontowych (np. instalacji elektrycznej, mebli), udokumentowane zostaty

dowodami, odpowiadajacymi wymogom w mys$| ustawy o rachunkowo$ci.

§ 438 Zakup ustug pozostalych.

Plan wydatkéw w tym paragrafie na 2007r wynosi:
-'w rozdz. 80101 Szkota Podstawowa 15.000,- zt.
- w rozdz. 80110 gimnazjum . 3.000,- zt.

Wykonanie w okresie od | — VII/07 wyniosto:
- w rozdz. 80101 Szkota Podstawowa 11.087,45 zt.

- w rozdz. 80110 gimnazjum 2.732,88 zt.

Wydatki obejmujg gitownie prowizje bankowe (opfaty za prowadzenie
rachunkow, przelewy, pobrania gotéwki), naliczane w wyciggach bankowych

zgodnie z umowa,.




Ponadto paragraf ten obejmuje m.in. nastepujace wydatki:

DK-012 z dn. 10.01.07. Faktura VAT z dn. 28.12.06 firmy ,Elkomex”
z BielskaB. na kwote 183,- zt za monitoring Szkoty w grudniu 06. Faktura
wplyneta do Szkoty 2.01.07 i w tym dniu potwierdzona merytorycznie,
sprawdzona pod wzgl. formalno-rachunk. | zatwierdzona do wyptaty.
Zapfata przelewem nastgpita 10.01.07, w dniu przypadajacego termiﬁu
ptatnosci. .

- DK-013 z dn. 10.01.07. Faktura VAT z dn. 30.12.07 firmy ,Ekotad” z Wilkowic

za wywo6z odpaddw, komunalnych w IV kwartale 06 na kwote 905,85 zt.
Z faktury wynika, ie w tym okresie wywieziono 13 konteneréw 1100 |
(cena jedn. 59,70 zt brutto) i 18 workéw 100 | (cena jedn. 7,22 zt brutto).
Ogodlna kwota faktury rozliczona zostata proporcjonainie na SP,
Gimnazjum i Przedszkole w ukladzie 52, 40 i 8%.

DK-337 z dn. 16.04.07. Dowéd stanowi faktura VAT z dn. 31.03.07 firmy Ustugi
Transportowe St. Zadio Szczyrk na kwote 636,- zt za przew6z dzieci
na basen. Kwota faktury wynika z przemnozenia 12 godzin przez stawke
53 zt za 1 godz. brutto. Zaréwno z faktury jak i z opisu nie wynika okres
(m-c, kwartat), ktorego faktura dotyczy, jak i ewentualna czestotliwos¢
(np. dni) $wiadczonych ustug przewozowych. Termin ptatnosci wystawcé
okreslit na 14.04.07 (sobota), zapfata przelewem nastapita w najblizszy
dzien roboczy 16..04.07 (W B Nr 40).

Kolejna faktura tej firmy z dn. 2.04.07 opiewa na 1 ustuge transportowg

(przew6z osob) na kwote 150,- zt (DK-378 z dn. 16.04.07). Réwniez z te]

faktury, szczegoinie z opisu na fakturze, nie wynika, kto, dokad, kiedy korzystat

z ustugi transportowej. Powyzsze dot. takze faktury tej firmy z dn. 14.04.07

na kwote 214,- zt (DK-401 z dn.26.04.07).
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§ 441 Podréze stuzbowe krajowe.

Planowane wydatki na podréze stuzbowe
w rozdziatach 80101 i 80110 wynosza tgcznie 1.700,- zt.
w okresie objetym kontrolg wydatkowano 1.094,71 zt.

Sprawdzono pozycje ksiegowe wg wydrukéw z kont analitycznych.
Wydatki udokumentowane sg poleceniami wyjazdéw stuzbowych, spetniajgcymi
wymogi rozporzadzenia Min. Pracy i Polityki Spot. w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleinoéci z tytutu podrézy stuzbowej. Rachunki kosztow
podrézy przedktadane byly przez delegowanych do rozliczenia w okreslonych
instrukcja terminach i zatwierdzane do wypfaty przez uprawnione osoby.

Z pracownikami korzystajacymi w podrézach stuzbowych z samochodu
niebedacego wtasnoscia pracodawcy, zawarte zostaty umowy cywilno-prawne.
Umowy zawarte zostaly na czas nieokreslony (umowa z p. Sekretarz Szkoty),
wzglednie oznaczony konkretnymi datami wyjazdéw. Te ostatnie umowy
nasuwajg nastepujace uwagi:

— z p. Alicja Stefanéw-Czulak zawarto w dniu 13.04.07 dwie umowy z tym,
ze jedna opiewa na czas od -13.04.07 do 27.04.07, druga na czas

od 13.04.07 do 30.05.07, a wiec w okresie od 13.04 do 27.04.07 umowy

pokrywaja sie,

— z p. Beatg Stanczyk zawarta zostata umowa z datg 23.03.07, przy czym
opiewa ona na wyjazdy w dniach 20.03.07 i 18.04.07. Faktycznie
wymieniona uczestniczyla w szkoleniach w dniach 23 i 28 marca 07
(polecenie wyjazdu Nr 46/06/07.

— Z p. Janica-Wojaczek zawarto umowe na korzystanie z samochodu
w dniach 20.03 i 18.04.07. Umowa nosi date zawarcia 26.03.07, a wigc

pézniejsza od daty wskazanego w umowie pierwszego wyjazdu.

§ 443 Rézne opfaty i skiadki.
Wydatek w tym paragrafie wynika z polisy Towarzystwa Ubezpieczen

Wzajemnych, Biuro Regionalne w Katowicach, z dnia 29.12.06

na ubezpieczenie od ognia i In. zdarzen losowych na okres od 1.01

Sy
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do 31.12.07, skiadka tgczna 1.500 zt, z tego 1.000 zt zaliczono w ciezar

wydatkéw SP, a 500 zt w ciezar Gimnazjum. Termin ptatnosci sktadki przypadt

15.01.07, zaptata przelewem nastgpita 16.01.07.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoriczono.

Integraing cze$¢ protokotu stanowia zatgczniki: -

Zat. Nr1

Zat. Nr 2
Zat. Nr 3

Zat. Nr 4

Zat. Nr 5

,Zasady polityki rachunkowo$ci” — zarzadzenie Dyrektora Zespotu z aneksem
oraz ZPK i Instrukcja obiegu dokumentéw (kserokopie — plik).

Plan wydatkéw budzetowych na 2007r wg uchwaly budzetowej (kserokopia).
Sprawozdanie Rb-28S z wykonania wydatkéw budzetowych na 31.07.07
(kserokopia).

Kserokopie faktur Oficyny Wydawniczej ,MM” z Poznania z dnia 9.01.07
i z dnia 28.02.07 '
Wyjasénienie P. Dyrektor Zespoiu z dn. 10.09.07 na okoliczno$¢ faktur
powotanych w zat. Nr 4.

Dyrektora  kontrolowanej jednostki oraz  Kierownika ZOSiP

poinformowano o prawie zgtoszenia zastrzezer do tresci protokotu.

Protokdt spisano w trzech egzemplarza

ch i po odczytaniu podpisano bez

zastrzezen.

Po

jednym egzemplarzu protokotu wreczono Pani Dyrektor Szkoly

i Pani Kierownik ZOSiP.

”
Buczkowice, dnig/ wrzesnia 2007r.

Kon 'cy

r. Galusek

Kier nlkfspoh;

espot Szkoly Podstawowej nieszka Gasek
: in. /m 7szz’chwy

pOL OBSLUGH

SZZKOL | PRZEDSZKOLI
Buczkowic

43-374 Buczkowlce ul. Szkolna 815

tel, 033817 71 27, 033817 64 24

16 NIP: 937-18-50-803, REGON: 070815779
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Godziszka, 31.10.2006r.

Aneks nr..=......
do planu kont Zespolu Szkoly Podstawowej im. Jana Brzechwy =

I T . N U, >
1uliniiaZjuin ur 4

w Godziszce

WO

W oparciu 0 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 1. w sprawie
szezegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020) wprowadza si¢ nastepujace zmiany w planie kont Zespotu Szkoly
Podstawowej im. Jana Brzechwy i Gimnazjum nr 2 w Godziszce:

- konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Na stronie WN konta 980 ksieguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego

wydatkéw oraz korekty, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem
ujemnym.

Na stronie MA konta 980 ksieguje sie:

- wartos¢ realizowanych w roku wydatkéw,

- wartos¢ wydatkow niewygasajacych, ktére ujeto w planie do re
nastgpnym,

- wartos$¢ niezrealizowanych wydatkéw, ktore byly w planie.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szezegolowosci planu finansowego

wydatkéw budzetowych jednostki, tj. wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;
wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Ksiggowanie na koncie 980 wprowadza sie z dniem 01.01.2007r.

Dyrelior




Zasady polityki rachunkowosci

Zespot Szkoly Podstawowej im. Jana Brzechwy
i Gimnazjum nr 2
w Godziszce

)




Zarzadzenie nr 2 z dnia 21 wrze$nia 2006r.

Dyrektora Zespotu Szkoly Podstawowej im. Jana Brzechwy
i Gimnazjum nr 2

it

w sprawie wprowadzenia
zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.
22002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) i szezeg6lnych ustaled zawartych w art. 14 ustawy z dnia
26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 22003 r. Nr 15, poz. 148z pdzn. zm.) oraz w:

D

2)

3)

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdinych zasad
rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752),
zmienionego rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 24 czerwea 2005 r. (Dz.U. Nr 128, poz.
1069), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 16 stycznia 2001 r. w sprawie szczegblowych zasad i trybu
umarzania, odraczania lub rozkfadania na raty sptat naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje
si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 6, poz. 54),

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

wprowadza sig jako obowigzujace od dnia 01.10.2006r.

Zasady (polityke) rachunkowosci

w

Zespole Szkoty Podstawowej im. Jana Brzechwy i Gimnazjum nr 2 w Godziszce
Dyrektor Zespows Szks




WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w Zespole Szkoty Podstawowej-,
im. Jana Brzechwy Gimnazjum nr 2 w Godziszce:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 1). “:
2. Metod wyceny aktyw6w i pasyw6w oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 3), w tym:
a) zakfadowego planu kont i wykaiix Kont ksiag pomocniczych (zalacznik nr 3a),
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
(zatacznik nr 3b),
c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zatacznik nr 3c).

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zatacznik nr 4).

5. Instrukcja obiegu dokument6éw — instrukcja inwentaryzacyjna (zatacznik nr 5).
6. Zarzadzenie polityki rachunkowej (zatacznik nr 6).

7. Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw ksiegowych (zatacznik nr 7).




WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w Zespole Szkoty Podstawowej
im. Jana Brzechwy Gimnazjum nr 2 w Godziszce:

I.
2.

o
a.

Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik or 1).

Metod wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego (Zal‘qczﬁrik nr2).
Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 3), w tym:

a) zakfadowego planu kont i wykazu jeent ksiag pomocniczych (zatacznik nr 3a),

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
(zatgcznik nr 3b),

¢) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zatacznik nr 3c¢).

- Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych

dokumentdw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zatacznik nr 4).

. Instrukcja obiegu dokumentéw — instrukcja inwentaryzacyjna (zalacznik nr 5).'

. Zarzadzenie polityki rachunkowej (zatacznik nr 6).




1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatacznik nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Zespolu Szkoly Podstawowej im.JanaBrzechwy i Gimnazjum nr 2 w Godziszce

prowadzone sg w siedzibie w :

s

Zespole Obsiugi Szkdl i Przedszkoli w Buczkowicach, 43— 374 Buczkowice, ul. Szkolna 815

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszezegdlne miesiace, w ktoryeh sporzadza sie w
Jjednostce budzetowe;j

deklaracje ZUS,
deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych ,

sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19
sierpnia 2005 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 170, poz. 1426):

Za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania:

Qa

—
o

sprawozdanie Rb 27 S

sprawozdanie Rb 28 S

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

a
a
Q
u]

sprawozdanie Rb 27 S
sprawozdanie Rb 28 S
sprawozdanie Rb W
sprawozdanie Rb Z

Za okresy potroczne skiada sie:

]
]
Q
Q

sprawozdanie Rb 27 S
sprawozdanie Rb 28 S
sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z

Zarok sklada sie:

Q

Q
Q
u]

[n}

sprawozdanie Rb 27 S miesieczne, roczne
sprawozdanie Rb 28 S miesieczne, roczne
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z

bilans jednostki budzetowej wediug zatacznika nr 5 do ,.rozporzadzenia™.

&t




3. Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisdw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze, )

— zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksiagﬁomocniczych, N

- wykaz skfadnikéw aktywdw i pasywdw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastgpujacy:

— zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku / miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

— Jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetiajacy nastgpujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzei gospodarczych zgodnie z zasada

memoriafowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktdre ujmowane sa w terminie ich Zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza, .
— powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont
ksiegi gtdéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z =zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.
Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnyim.
Ujmowane sa na nich :

O zaangazowanie §rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego

QO zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe przysziych lat

O zaangazowanie dochodéw wiasnych

0O zaangazowanie dochodéw funduszy pomocowych .
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i inmych oraz rozliczen z
budzetem pafistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy FK ,, REKORD ™

&




Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegblnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna
catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gléwna. Dokladne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi giéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

— sumg sald na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres*.sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sq zgodne z obrotami dziennika .
“owe

4. Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej
instrukeji inwentaryzacji stanowiacej Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skiadnikéw majatku i

poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyinym oraz na wyceni

nic inwentarvzacvinvch
nic mwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach
Jjednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosei tych sktadnikéw.

Q gotéwka w kasie ,

0 rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak : materiaty i towary,

O rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych nie wymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy,

tj. objete ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa,

O znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw trwalych,

do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw ,

Q srodki trwale oraz pozostate srodki trwale : zbiory biblioteczne, wartoéci materialne i prawne.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie
aktywéw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik
Jjednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywéw pienieznych na rachunkach bankowych,

— naleznosci od kontrahentow,

— warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw aktywéw; potwierdzenie powinno
dokonaé si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika, Jjego ilodci, ceny

Jjednostkowej i wartodei bilansowej.




Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegblnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzie-
lonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane
$3 przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wy-
sokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzaf wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

— naieznosci od pracownikow,

— naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

— innych aktywéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto nmz.l(we‘

Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywoéw nie podlegajacych

spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— diugoterminowych aktywdw finansowych, np. akcji i udzialow w spétkach,

— srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

N

w w drodze oraz dostaw niefakiurowanych,

— srodkéw pienieznych w drodze,

= czynnych i biernych rozliczeit migdzyokresowych kosztéw,

— naleznodci  spornych, watpliwych, naleznosci i zobowiazan  wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

— naleznosci i zobowiazan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— aktywbw i pasywow wymienionych w art. 26 ust. | pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

— gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,

— funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszezegdinych tytutdw praw majatkowych,

— sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnodci ustaler kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

— czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielkosé tych kosztéw z ich dokumentacja oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspotmiernosci przychodéw i
kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,




— bierne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sq w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazanin w trwaly zarzad, protokoiéw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Pahstwa (w przypadku braku ww.%
dokumentéw).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami :

Q decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym . SO

Sposéb inwentaryzacji gruntow, budynkéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w zaktadowej instrukeji inwentaryzacyjnej.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
a) co 4 lata: znajdujace sig na terenie strzezonym érodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w skiad srodkow trwatych w budowie,
b) co 2 lata: zapasy materiatow, produktow gotowych i pétfabrykatéw znajdujacych sie na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,
¢) corok:  pozostale skladniki aktywéw i pasywow,
2) Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), ndstepujace terminy
inwentaryzacji :
a) nadzien bilansowy kazdego roku:
O aktywow pienieznych
Q skladnikéw aktywéw i pasywow, ktorych stan ustala sie droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
O stanu naleznosci
c) zawsze:
O w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
O w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skfadnikéw majatku.




51
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatacznik nr 3)

&

1. Zaktadowy plan kont (zatgcznik nr 3a)

¢ W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkdwe ™ w oparciu o zakladowy plan kont (Zalacznik nr 3a
do zarzadzenia) opracowany na podstawie:

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

oraz zaktadow budzetowych.

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego

NP

V jednostece samorzadu terytoriainego dodatkowo prowadzone s ksiegi rachunkowe:

-

v’ dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organdw podatkowych jst (Zalgeznik nr 3¢
do zarzadzenia) na podstawie planu kont

0 wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organdw
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)

U zatwierdzonego przez organ wykonawczy jst, a opracowanego przez :

Maria Augustowska : ,, Komentarz do planu kont - dla paistwowych i samorzadowych

Jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zaktadéw budzetowych.
Zakfadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gldwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag

pomociiczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi giéwne;j.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta
(Zatacznik nr 3a do zarzadzenia) :

Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwabf
T 011 Srodki trwate
QO 013 Pozostale srodki trwate
0 014 Zbiory biblioteczne




O 020 Wartosci niematerialne i prawne

8 071 Umorzenie érodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych

Q 072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartogci niematerialnych i prawnych
O 080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie) .

Zespél 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Q 101 Kasa

0 130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych . “
O 132 Rachunki dochodow wiasnych jednostek budzetowych

8 135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Q 137 Rachunki srodkéw funduszy*poftiocowych
]

139 Inne rachunki bankowe.

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia
Q 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
227 Rozliczenie dochoddw ze srodkéw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkow ze Srodkéw funduszy pomocowych

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

D Oo00o0D0ooao
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231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzes:
2

ozostate rozrachunki z pracownikami

[m}

240 Pozostale rozrachunki .

Zespol 3 — Materialy i towary

U 310 Materiaty

8 400 Koszty wedtug rodzaju
Q 401 Amortyzacja
Q 490 Rozliczenie kosztow

Zesp6l 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
8 750 Przychody i koszty finansowe
Q 760 Pozostate przychody i koszty

Zespol 8 ~ Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
O 800 Fundusz jednostki
Q 851 Zakfadowy fundusz $wiadezeh socjalnych

0 853 Fundusze pozabudzetowe

it



G 860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Q 870 Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

O 996 Zaangazowanie dochoddéw whasnych jednostek budzetowych
Q 997 Zaangazowanie $rodkéw funduszy pomocowych
O 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

O 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszhych lat )

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w:
Q zalaczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia® -
O opracowaniu : Maria Augustowska ,, Komentarz do planu kont” — dla panstwowych i

samorzadowych jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zakladéw
budzetowych .

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi gtéwnej :
Q 011 ,.Srodki trwate” wedlug:

O ksiegi inwentarzowej

O indywidualnych kart poszczegdinych obiektéw inwentarzowych

O tabeli amortyzacyjne;.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich $rodkéw trwatych
z podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacje:

v’ datg przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

v" numer inwentarzowy obiektu

v" nazwg srodka trwatego

v’ specyfikacje wszystkich czesci skladajacych sie na zespst komputerowy lub inny sktadajacy sie
z okreslonych czesci ziozony $rodek trwaty

wartos¢ poczatkowa érodka trwalego i wartosci poszezegdlnych czgéei sktadowych
warto$é po aktualizacji

wartos¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji §rodkéw trwatych

stawke amortyzacji

roczna kwotg amortyzacji

metode amortyzacji

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

wartosé umorzenia na moment rozchodu

S N N N U U U N N U NN

warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego srodka trwatego.

2
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3 ,,Pozostate srodki trwate” wedtug :

it




O ksiggi inwentarzowej .

Pozostatym s$rodkom trwatym o wysokiej wartoéci poczatkowej albo szczegbinie waznych dla
Jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksigdze inwentarzowej w

oddzielnych pozycjach. Pozostate, mniej wartosciowe $rodki, ujmuje sie w ewidencji zbiorczo,
podajac faczng ich iloé¢ i wartos¢, w grupach podobnych §rodkéw trwatych.

Ewidencja ilosciowa dotyczy $rodkéw trwalych o wartosci mniejszej niz 350,00 zt | chyb:

a ., ze™

kierownik jednostki zdecyduje o konieczsaééci wpist do ewidencji ilosciowo ~ wartodciowej
pozostatych srodkéw trwatych : “

O 014 ..Zbiory biblioteczne” (w bibliotekach) wedtug poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych,

O 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla érodkéw trwatych

Q 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwai_\‘/c'l"x~ ~oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad
podanych dla $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

0 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych

T 080 ,.Inwestycje (srodki trwale w budowie) wedtug:
v’ poszezegdlnych zadan inwestyeyjnych
¥ zrddet finansowania

Q 101 ,Kasa” wedtug:
v’ gotéwki w walucie polskiej oraz poszczeg6inych walut obcych znajdujacych sie w kasie
v’ 0s6b, ktérym zostala powierzona gotdwka

Q 132 ,.Rachunki dochodéw whasnych jednostek budzetowych” wedtug:
v' poszezegblnych rachunkéw bankowych
v’ pozycji planu finansowego kazdego tytutu dochodéw whasnych

0 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegbinych
funduszy

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

Q 139 .lnne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedtug
kontrahentow

0 201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedhug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami

0 221 ,Naleznodci z tytuts dochodéw budzetowych™ wedtug dtuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowej

U 225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegélnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem

Q 227 ,Rozliczenie dochodéw ze srodkow funduszy pomocowych” wediug poszczegdinych
program6w pomocowych oraz tytuléw zrealizowanych dochodéw

Q 228 ,Rozliczenie wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych™ wedlug poszczegéinych
programow pomocowych

Q 231 ,Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen” wedlug pracownikéw jednostki i innych oséb

fizycznych, wobec ktdrych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe

zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen

Creony e pisami 4 ynagrogz




O 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wediug poszczegSlnych pracownikow oraz
wedtug tytutéw rozrachunkéw

Q 240 ,Pozostate rozrachunki” wediug poszczegdinych tytuléw rozrachunkéw, roszczef i
rozliczeni

0 310 ,Materialy” wedfug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszezegdlnych materialow, w tym
opakowan i odpadkéw, z podziatem na materiaty znajdujace sie w magazynach witasnych i

obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie %
0 400 ,Koszty wedhig rodzaju” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci “z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

Q 750 ,Przychody i koszty finansowe” z uwzglednieniem podziatek kiasyfikacji budzetowej
dochoddw i1 wydatkéw oraz wedtug~podziatu na:

v" przychody z operacji finansowych

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

Q 760 ,,Pozostate przychody i koszty” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw i
wydatkow

Q 800 ,,Fundusz jednostki” wedtug:
v’ tytutéw zwigkszen i zmniejszen funduszu

0 810 ..Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje” wedtug:
v podzialek klasyfikacji budzetowej

Q 851 ,,Zakladowy fundusz socjalny” wedlug:
v zrodet zwiekszen i kierunkow wykorzystania funduszu
v przychodéw i kosztéw poszezeglinych rodzajéw dziatalnosei socjalnej

O 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” wedtug tytulow powstania strat
i zyskéw nadzwyczajnych.

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Wykonanie budzetu przebiega za po$rednictwem rachunku biezacego, tj. konta 130 ,Rachunek
biezacy jednostek budzetowych™.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw budzetowych,
oparta jest na zasadzie kasowej .

Pozostate zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady
memoriatowej.

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

Q zalgczniku nr 1 do ,,rozporzadzenia™
O opracowaniu Maria Augustowska ,, Komentarz do planu kont ”- dla panstwowych i samorzadowych

jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zakiadéw budzetowych .




3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych (zalgcznik 3b)

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego

Finansowo — Ksiegowego: L

O zakupionego w firmie : REKORD - Zakiad Ustug Informatycznych ,
Bielsko — Biata, ul. Kasprowicza S

“oNe
0O wykonanego przez : REKORD — Zakfad Ustug Informatycznych ,
Bielsko — Biata, ul. Kasprowicza 5

Instrukcja programu stanowi zalgeznik nr 4a do zarzadzenia.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty :
O ksigge gléwna (F-K)
QO place
0O budzet.

Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z
wymogﬁni ustawy o rachunkowosci i zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji, .

~ wykaz programéw,

— procedury/funkcie wraz z onisem aleorvimdw i parametréw
procedury/funkcje wraz z opisem algorytmdw 1 parametrow,

— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu
ich przetwarzania,

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazafi oraz
ich funkeji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci (zalgcznik 3c)

W jednostce budzetowej do prowadzenia ksigg 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 szczegélnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania

danych, zostaly okreslone w instrukeji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia
(wpisac nr zalgeznika)

Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczegblnych programéw zostaly opisane w

dokumentacji uzytkownika, stanowiacej zalacznik do niniejszego zarzadzenia nr




4.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(Zatacznik nr 4)

&t

1. Ochrona zbioréw ksiag rachurnkowych ‘ .

Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen, w ktorych przechowujeﬁi@g}siory ksiggowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach oraz system alarmowy . )

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw s odpowiednie szafy/sejfy.
Szczegblnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

~ ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiegowych,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,
— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig : .

Q regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — np. piyty CD, inne dyski
twarde na koniec kazdego miesiaca pracy,

O odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na rbznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

Q profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane prograny zabezpieczajace,

O odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

O systemy podirzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS) .

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rdwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy noénik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5
lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sq zatwierdzone sprawozdania finansowe,

a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik




przestat pracowa¢ u danego ptatnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz.U .z 2004r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoiiczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

i A - ranhiinlonun bl | oo aloiae oia TooZioo PRI
— dokumentacja przyjetege sposcbu prowadzenia rachunkowosci ~ przez okres nie kidtszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci, %

1

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty in“?élsﬁify’zacyjiue oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie  sprawozdaft  finansowych i budzetowych oraz  dowodéw ksiggowych,

ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowodei i iejsce:

— W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

— poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

&t




Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

ROZDZIAL 1 PRZEPISY OGOLNE
g1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiggowych w Zespole Szkoty Podstawowej im Jana Brzechwy i Gimnazjum nr 2 w
Godziszce

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. /,. w-

§2
1. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

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

1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub
zmierzajacych czynnosciach ( przedsiewzigciach ) albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy.

2. W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czeéc
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej | podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te
sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

3. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1/ okreslenie rodzaju dowodu,

2/ okredlenie stron ( nazwy, adresy ) dokonujacych operacii
gospodarczych,

3/ opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to moziiwe , okredlong, takze w
jednostkach naturalnych,

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

5/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej
przyjeto sktadniki majgtkowe,

i
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6/ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania,

7/ numer identyfikacyjny dowodu,

8/ podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytoryczny, formalnym i

O Y Ty
ralnunkowyim,
P

9/ podpisy zatwierdzajacych dowdd do realizacji.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierad przeliczenie ich
wartosci na walute polskg W‘eahlg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej . Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na
dowodzie.

§4

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

Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skresienie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnogci skre$lonych wyrazen lub liczb, 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/ zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2/ zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3/ wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

1/ zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddw
ksiegowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,




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

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

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw ksiegowych, dyrektor zaktadu moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowoddw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy"opodatkowane
podatkiem od towaréw i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

wowe
ROZDZIAL 3 DOWODY BANKOWE ORAZ FORMY ROZLICZEN
Z KONTRAHENTAMI
§6
1. Dowodami bankowymi sq:
1/ dowdd wptaty,
2/ czek gotowkowy,
3/ czek rozrachunkowy,
4/ polecenie przelewu, N
5/ wyciag z rachunku bankowego.
2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:

1/ dokumenty te, nalezy wypetniac zgodnie z trescig rubryk wtasciwych
formularzy w sposéb staranny, czytelny, trwaty,

2/ tred¢ zapiséw nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w
jakikolwiek inny sposob,

3/ poszczegédlne odcinki wystawione przebitkowo musza brzmieé
jednakowo,

4/ podpisy na dokumentach nalezy sktada 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 wptat na rachunek whasny lub obcy do
banku. Dowdd wptaty wypetnia kasjer. Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest
W raporcie kasowym.

4. Czek gotédwkowy - stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby
ten wyplacit oznaczong na czeku kwote okreslonej osobie. Czek powinien by¢
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wystawiony przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby
upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba
otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbiér na grzbiecie
ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta w
raporcie kasowym.

Czek rozrachunkowy - stanowi dyspozycje udzielong bankowi, zmniejszenia stanu ™
rachunku wystawcy o kwote, na ktéra czek zostat wystawiony oraz podwyzszeniu

0 te kwote rachunku odbiorcy czeku. Czek wystawia i podpisuje osoba

upowazniona do dysponowania ksigzeczkg czekoéw. Odbidr czeku winien byé

pokwitowany na grzbiecie ksigzeczki przez instytucje otrzymujaca czek.

X
Na wniosek posiadacza rachunku, bank moze potwierdzié¢ 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 okreélong kwotg oraz
uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowiazar z tytutu
wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokosé zobowigzania.

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu
podlegaiacy zapfacie lub polecenie zaptaty. Polecenie przelewy wystawiajg

pracownicy Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Buczkowicach .
Polecenia przelewu sporzgdzane sg elektronicznie w systemie bankowym.
§7 )

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

Otrzymane z banku wyciagi rachunkow 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 wyrdzniamy gotéwkowe i bezgotéwkowe formy
rozliczen.

Rozliczenia gotéwkowe mogg by¢ prowadzone:
1/ przez przekazanie gotéwki,
2/ przez wreczenie czeku gotdwkowego,

3/ za pomocg pienieznego przekazu pocztowego, pobrania pocztowego lub
pienieznego przekazu bankowego.

Za rozliczenia gotéwkowe uwaza sig takze wyplate naleznosci wprost lub za
posrednictwem poczty, na rachunek bankowy wierzyciela.




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

3/ czek rozrachunkowy potwierdzony.

ROZDZIAL 4 LISTY PLAC ORAZ WYPLATA WYNAGRODZEN
§9

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sg_listy ptac
ktdre sporzadza st. specjalista ds. ptac ZOSIP .
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2. Dokumentami zrédtowymi do sporzadzania listy plac sa:
1/ umowa o prace,
2/ umowa-zlecenie,
3/ karta czasu pracy i zarobkéw,
4/ wnioski premiowe.

3. Umowg o prace sporzadza Dyrektor danej placéwki oéwiatowej w 3
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- pracownika ,
- rachuby ptac
- a/a

4. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na
niewieikie rozmiary, zawiera sie umowe na prace ziecong / umowa-ziecenie /.
Umowe-zlecenie sporzadza Dyrektor danej placéwki oéwiatowej , w 2
egzemplarzach z przeznaczeniem:

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

6. Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia zleceniodawcy rachunek, ktory
powinien odpowiada¢ warunkom oraz podlegac¢ kontroli w ogélnie obowigzujacym
trybie.
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Podstawg do sporzadzenia listy ptac z tytutu premii stanowig wnioski premiowe
sporzadzone zgodnie z regulaminem premiowania i podpisane przez Dyrektora
danej placowki oswiatowej .

8§10
Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:
1/ nazwisko i imie pracownika,
2/ okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
3/ kwote zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
4/ kwote potracen Z podziatem na poszczegbine tytuty,
5/ kwotg zasitku rodzinnego /dla oséb uprawnionych/,
6/ kwote ewentualnych dodatkow,
7/ kwote wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,
8/ taczna kwote do wypftaty,

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

W listach dopuszczalne sg potragcenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazéw egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potraceri na podstawie Kodeksu
Pracy. Pozostate potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za z§oda
pracownika wyrazong na pi¢mie.

Listy ptac nie mogg zawierac zadnych podskrobywan ani nie omoéwionych
poprawek.

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

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

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

Wynagrodzenie pracownikéw nieobecnych w dniu wyptaty, ktdrzy nie upowaznili
nikogo do odbioru przesyta sie przekazem pocztowym do miejsca zamieszkania.




Na odcinku przekazu nalezy podac wszystkie potracenia z listy ptac, a w liscie ptac
zaznaczy¢ " przestane przekazem pocztowym do ......... " i dotaczy¢ dowdd
nadania przekazu.

W przypadku niemoznosci wyptacenia lub przestania wynagrodzenia z
jakiejkolwiek przyczyny, nalezy wynagrodzenie to wplaci¢ do kasy za
pokwitowaniem.

Poszczegdlni ptatnicy odpowiadajg materialnie i stuzbowo za prawicﬂowe i
terminowe przeprowadzenie wyplat.

s § 12

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkdw z tytutu
ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukcji i
zarzadzeniach ZUS-u.

ROZDZIAL 5 FAKTURY, RACHUNKI, NOTY ORAZ INNE DOKUMENTY

KSIEGOWE

§13

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

§ 14

Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw, materiatéw i ustug oraz
rozrachunkéw z dostawcami sg:

1/ zamoéwienia, zlecenia, umowy,

2/ oryginat faktury lub rachunku,

3/ dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

4/ dowodd dostawy / w odniesieniu do towardw /,

5/ dowéd przyjecia materiatow "Pz" / w odniesieniu do materiatow /,

Zamdwienie, zlecenie lub umowa sa sporzadzane w .... egzemplarzach przez
komorke merytoryczng.

Umowy powyzej 2.000 zt ( stownie : dwatysiqceztotych ) muszg byé¢ zawarte
na pismie.

Kazda komoérka wystawiajaca zamowienie lub umowe prowadzi ich ewidencje.
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5. Do dokumentéw stwierdzajacych uregulowanie zobowigzania stosuje sie
odpowiednio przepisy zawarte w rozdziale 3 "Dowody bankowe oraz formy
rozliczen z kontrahentami".

§15

Szczegbinym rodzajem dokumentu wiasnego jest polecenie ksiegowania % PK. Polecenie
ksiegowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, ktére nie
mogg by¢ udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym ani zewnetrznym albo gdy
chodzi o zebranie danych z réznych dokumentéw dla sporzadzenia zapisu zbiorczego.

ROZDZIAL 6 OBIEG I DEKRETACIA DOKUMENTOW
516

1. W sprawdzaniu dokumentéw bierze udziat szereg wiasciwych komérek lub
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$é przekazywania
dokumentéw pomigdzy poszczegdinymi komérkami lub stanowiskami pracy.

2. W wyzej omawiany sposdb powstaje wiec obieg dokumentéw ksiegowych, ktory
obejmuje droge dokumentdéw od chwili sporzgdzenia, wzglednie wptywu do firmy,
az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

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

1/ przekazywac dokumenty tyiko do tych komérek, ktére istotnie korzystajq z
zawartych w nich danych i s kompetentne do ich sprawdzenia,

2/ przestrzegac réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spietrzeniu sie pracy ewidencyjnej,

3/ dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne
komorki.
§17
1. Dowody ksiggowe wiasne i obce bezposrednio po wystawieniu albo po nadejéciu
do placéwek oswiatowych powinny byé dostarczone niezwtocznie do ZOSIP .

2. Dowody wiasne i obce muszg by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
przez Dyrektoréw placowek oswiatowych a pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownikow ksiegowosci ZOSIP Kontrola dowodéw musi byc¢
przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiegowej.

3. Kazdy dowdd obcy zapisywany jest przez pracownika placéwki w rejestrze faktur,
bezposrednio po nadejéciu do firmy. Po oznaczeniu dowodu symbolem
ewidencyjnym i datg wptywu, przekazywany jest do dyrektora jednostki
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10.

zobowigzanej do przeprowadzenia kontroli merytorycznej. Po kontroli, zwrot
dowodu jest kwitowany oraz oznaczany datq przez pracownika kontrolujacego w
rejestrze faktur.

Sprawdzenie dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na
zbadaniu:

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

b) legalnosci i celowosci gospodarczej,

¢) zgodnosci cen z obowigzujacymi cennikami, taryfami lub przepisami,

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

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

a) klauzule merytorycznego sprawdzenia,

b) adnotacje dotyczaca wpisu do ewidencji materiatowej, wzglednie dotacza sie
dowdd "Pz" z tytutu przyjecia materiatu do magazynu.

Kontroia merytoryczna dowodu ksiegowego musi byé przeprowadzona
niezwlocznie jednak nie pdzniej jak 3 dni od otrzymania dowodu. W przypadku
dowoddw obcych w ktorych okreslono termin zaptaty 7 dni, kontrola merytoryczna
moze byc¢ przeprowadzona w ciagu 3 dni.

Pracownik ksiegowosci ZOSIP po otrzymaniu sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym dowoddw ksiegowych przeprowadza kontrole formalno-
rachunkowg tych dowoddw, ktéra polega na zbadaniu:

1)czy poszczegdine dowody odpowiadajg przepisom finansowym,
2) czy dowody sg kompletne,

3) czy dowody sa zupetne, tzn. czy zawierajg wszystkie dane niezbedne do
zobrazowania czynnosci, dla ktérych udowodnienia maja stuzy¢,

4) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono
prawidfowo kwoty i sumy ogoine,

5) czy tytut wydatku i konta kosztéw zostaty podane prawidtowo.

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

W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiegowe nie byty skontrolowane nalezy je
zwréci¢ do whasciwej komorki w celu uzupetienia.

p




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

12.Na podstawie zatwierdzonych dowoddw ksiegowych pracownik ksiegowosci ZOSIP
dokonuje zaptaty zobowigzan, wzglednie $ciggnigcia naleznoéci. O sposobie
zapfaty nalezy na dowodach ksiegowych umieszczad odpowiednia adnotacje /
odcisk stempla, data, podpis /.

i

13. Upowaznionymi do zatwierdzania dowoddw wewnetrznych jest dyrektor ZSPiGM
w Godziszce wymieniony w wykazie 0séb uprawnionych do podpisywania
dokumentoéw ksiegowych , stanowigcy zatacznik nr ........... .

oo 518

1. Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1/segregacja dokumentdéw,
2/sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
3/ whasdciwa dekretacja / oznaczenie sposobu ksiegowania /.

2. Segregacja dokumentoéw polega na:

1/wylgczeniu z ogdtu dokumentdw tych dokumentéw, ktdre nie podlegaja
ksiegowaniu, *

2/ podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdinymi
rejestrami,

3/ kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.
3. Wiasciwa dekretacja dowoddw ksiegowych polega na:
1/ nadaniu dowodom numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

2/ umieszczeniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd
zaksiegowany,

3/ okresleniu daty, pod jaka dowéd ma by¢ zaksiegowany.

ROZDZIAL 7 DOKUMENTOWANIE REMONTOW
§19

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

1/ faktury zewnetrzne,

2/ dowody wydania materiatow,




3/ noty ksiegowe.

Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy powinien by¢
dotgczony protokét z przyjecia wykonanej dokumentacji. W protokéle tym nalezy
rowniez umiesci¢ dane dotyczace osoby / komérki /, ktérej powierzono
dokumentacje do przechowania.

W zakresie robot budowlano-montazowych i remontéw do faktury wykonawcy
powinien by¢ dofaczony protokét wykonanych i przekazanych robdt, elementéw
robét lub obiektow, sprawdzony kosztorys powykonawczy. .

§ 20

Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych zakonczonych inwestycji sg:

1/ dowody OT - Przyjecie érodka trwatego
2/ PK - Polecenie ksiegowania

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skiadnikéw majatkowych oraz wykonanych robét inwestycyjnych.

Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika Dziatu Finansowo-
Ksiggowego na podstawie odpowiednich dowodéw zrédtowych, stanowi
udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych.

§21
Ksiggowania dotyczace obrotu $rodkami trwatymi sg dokonywane na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych takich jak:

1/ przyjecie srodka trwatego - OT,

2/ przyjecie/przekazanie $rodka trwatego - PT,

3/ likwidacja $rodka trwatego - LT,

4/ zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego - Mn.

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

Udokumentowaniem likwidacji srodka trwatego jest dowdd “LT" do ktérego nalezy
dofaczy¢ w razie kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje a
w przypadku zniszczenia, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji
sporzadzony komisyjnie protokdt. Protokét powinien zawierad:

- rok nabycia $rodka trwatego,
- przyczyne likwidacji,

- zatwierdzenie przez Dyrektora placowki

11




4. Do czasu fizycznej likwidacji srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji ich
wartos¢ poczatkowa ujmuje sig na koncie pozabilansowym.

ROZD

N
[l

A

e
o

PIENIEZNYCH

1. Przechowywanie gotdwki w kasie, pobieranie zasitkéw i odprowadzanie nadmiaréw
kasowych powinno odbywaé gte zgodnie z zarzgdzeniem Prezesa NBP z dnia
25.07.1989 r. w sprawie wymagan, jakim powinny odpowiada¢ stosowane w
uspotecznionych jednostkach organizacyjnych $rodki ochrony wartosci pienieznych
/ MP Nr 27, poz. 216 z pbz. zm. /.

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

3. Wypehiony raport kasowy kasjer przekazuje wraz ze wszystkimi dokumentami za
pokwitowaniem do ksiegowosci ZOSIP .

4. Operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane whasciwymi dowodami, w ktérych
zlecono kasjerowi przyjecie lub wyptacenie odpowiedniej sumy pienieznej. Po
otrzymaniu dokumentéw ze zleceniem dokonania okre$lonych obrotéw kasowych,
kasjer przed ich realizacja jest obowiazany sprawdzi¢, czy dowody'te sq podpisane
przez Dyrektora placoéwki i Gtéwng Ksiegowg ZOSIP czy sg prawidtowo
wypetnione oraz czy dolaczone dokumenty stanowig podstawe wystawienia
odpowiednich dowodoéw zrédtowych,

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

6. Wyplaty gotowki z kasy dokonywane sg na podstawie zrédiowych dokumentéw
kasowych uzasadniajacych wyplate, do ktérych zalicza sie:

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

c)listy ptac,

d)wnioski o wyplate zaliczek i ich rozliczenie,

€) dokumentéw zastepczych "KW" - kasa wyptaci, 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
wypfaty,

12

]




- na stwierdzenie niedoboru kasowego ustalonego w czasie inwentaryzacji gotéwki
w kasie.

Dokumenty "KW" nie moze wystawiac kasjer lecz inny upowazniony pracownik.
Bloczki "KW" nalezy ewidencjonowac, a poszczegdline strony w bloczku kolejno
numerowac.

W przypadku wyplaty gotéwki oscbie nieznanej, kasjer jest zobowigzany spisaé z e
dowodu osobistego podstawowe dane.

Jezeli gotdwke pobiera osoba nie wymieniona w dowodzie ksiegowym, kasjer jest
zobowigzany do zgdania upowaznienia do odbioru gotéwki, ktére jest zataczane do

raportu kasowego.
DU

§ 22

Pogotowie kasowe ZSPIGM w Godziszce wynosi 2.000 ( stownie:
dwatysigceztotych )

Jezeli na koniec dnia pozostatos¢ gotéwki w kasie przekracza pogotowie kasowe to
nadwyzke gotowki nalezy odprowadzié na rachunek bankowy.
W ciagu dnia gotéwka powinna by¢ przechowywana w:

a

/ kasecie stalowej - catos¢ gotdéwki w kasie
2/ szafie stalowej — cato$¢ gotdwki w kasie

Szafy pancerne i stalowo-betonowe oraz szafy i kasety stalowe powinny by¢
trwale przymocowane do podtoza lub éciany pomieszczenia, w ktérym sie
znajduja.
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Zatacznik nr 7
do instrukcji obiegu dokumentéw
ZSPiGM Godziszka

WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

&

Zatwierdzenie do wyplaty : / . ,
Dyrektor Szkoty : mgr Zaklina Stwora. %] y M/(\f/
Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym: ) =
Dyrektor Szkoty : mgr Zaklina Stwora.%" AL
mgr Halina Lenczowska — Olek S/0:02,
Odbidr gotdwki w kasie

Sekretarz Szkoly: Renata Sermak

, -
Dietetyczka: Ewa Jase]\%@%(}@q

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym :
- Glowny Ksiggowy ZOSiP : Irena Jasek

- referent ZOSiP : mgr Dominika Zeman — Jakubiec

- Podpisywanie dokument6w do banku zgodnie z wykazem wzoréw podpiséw zlozonych
w banku :

- Gloéwny Ksiegowy ZOSIP : Irena Jasek

- Specjalista do spraw plac : Barbara Cembala

- Kierownik ZOSiP : mgr Agnieszka Gasek




PLAN WYDATKOW BUDZETOWYCH NA 2007r.

JZ47/{? 2k Wi

ZESPOL SZKOLY PODSTAWOWEJ im. J. BRZECHWY | GIMNAZJUM NR 2

W GODZISZCE
Dziat | Rozdziat | Paragraf Nazwa placowki Kwota
801 80101 Szkota Podstawowa w Godziszce 1.137.126
3020 Nagrody i wydatki osobowe 48.000
nie zaliczane do wynagrodzen
4010 Wynagrodzenia osobowe 656.158
pracownikow
4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne 64.000
4110 Skfadki na ubezpieczenie spoleczne 133.980
4120 Skiadki na Fundusz Pracy 18.770
4210 Zakup materiatéw i wyposazenia 12.508
4220 Zakup $rodkow zywnosci 61.200
4240 Zakup pomocy naukowych, 4.500
dydaktycznych i ksigzek
4260 Zakup energii 60.000
4270 Zakup ustug remontowych 5.000
4280 Zakup ustug zdrowotnych 800
4300 Zakup ustug pozostatych 15.000
4350 Zakup ustug dostepu do sieci Internet 1.000
4370 Optaty z tytutu zakupu ustug 2.500
telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej
4410 Podréze stuzbowe krajowe 1.200
4430 Rézne optaty i sktadki 1.500
4440 Odpisy na Zaktadowy Fundusz 48.010
Swiadczen Socjalnych
4740 Zakup materiatéw papierniczych 1.500
do sprzetu drukarskiego i urzadzen
kserograficznych
4750 Zakup akcesoriéw komputerowych, 1.500

w tym programéw i licencji
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801

801

80103

80104

3020

4010

4040
4110
4120
4210

4240

4440

3020

4010

4040

4110

4120
4210
4220

4240

4260
4300

4370

4410

Oddziat Przedszkolny w Szkole
Podstawowej w Godziszce

Nagrody i wydatki osobowe
nie zaliczane do wynagrodzen

Wynagrodzenia osobowe
pracownikow

Dodatkowe wynagrodzenie roczne
Sktadki na ubezpieczenie spoteczne
Sktadki na Fundusz Pracy

Zaku'p materiatow i wyposazenia

Zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksigzek

Qdpisy na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych

Przedszkola

Nagrody i wydatki osobowe
nie zaliczane do wynagrodzen

Wynagrodzenia osobowe
pracownikéw

Dodatkowe wynagrodzenia roczne

Wynagrodzenia osobowe
pracownikow

Skiadki na fundusz pracy
Zakup materiatéw | wyposazenia
Zakup $rodkéw zywnosci

Zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksigzek

Zakup energii

Zakup ustug pozostatych
Optaty z tytutu zakupu ustug
telekomunikacyjnych telefonii

stacjonarne;j

Podréze stuzbowe krajowe

55.018

3.500

35.243

2.700
7.200
1.000
1.395

2.000

1.980

111.107

4.300

43.560

3.800

9.000

1.250
3.047
30.000
1.000

6.000
2.500

1.500

200
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801

80110

4440

4740

4040
4110
4120
4210

4240

4260
4270
4280
4300
4350

4370

4410
4430

4440

4740

4750

Odpisy na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych

Zakup materiatéw papierniczych
do sprzetu drukarskiego i urzadzen
kserograficznych

Gimnazjum w Godziszce

Nagrody i wydatki osobowe nie
zaliczane do wynagrodzen

Wynagrodzenia osobowe
pracownikow

Dodatkowe wynagrodzenia roczne
Sktadki na ubezpieczenie spoteczne
Skiadki na Fundusz Pracy

Zakup materiatéw i wyposazenia

Zakup pomocy naukowych,
Le i i

Aurda
dyda
Zakup energii

Zakup ustug remontowych

Zakup ustug zdrowotnych

Zakup ustug pozostatych

Zakup ustug dostepu do sieci Internet
Optaty z tytutu zakupu ustug
telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej

Podréze stuzbowe krajowe

Rézne optaty i sktadki

Odpisy na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych

Zakup materiatéw papierniczych do
sprzetu drukarskiego i urzadzen
kserograficznych

Zakup akcesoriow komputerowych,
w tym programdw i licencji

3.950

1.000

485.374

293.400

23.600
60.600
8.580
3.544

2.000

30.000
3.000
500
3.000
1.000

2.000

1.000
500

20.350

1.000

1.000
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801 80146 Doskonalenie nauczycieli 9.507
3020 Nagrody i wydatki osobowe nie 8.707
zaliczane do wynagrodzen
4210 Zakup materiatéw | wyposazenia 500
4430 Rézne optaty i skfadki 300
854 |85401 Edukacyjna opieka wychowawcza
Swietlica Godziszka 31.356
3020 Nagrody i wydatki osobowe 2.600
nie zaliczane do wynagrodzen
4010 Wynagrodzenia osobowe 18.700
pracownikéw
4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne 1.400
4110 Skiadki na ubezpieczenie spoleczne 4,000
4120 Sktadki na Fundusz Pracy 500
4210 Zakup materiatdéw i wyposazenia 676
4240 Zakup pomocy naukowych, 1.000
dydaktycznych i ksigzek
4440 Odpisy na Zaktadowy Fundusz 1.980
Swiadczen Socjalnych
4740 Zakup materiatdw papierniczych 500
do sprzetu drukarskiego i urzadzen
kserograficznych
RAZEM: 1.829.488
(C.JQ)me_z,

Zespol Szkoly Podstawowej L

im. Jand Brzechwy i Gi

i Gimnazjum Nr 2 ;
43-376 GODZISZKA

ul. Beskidzka 162, tel 81-77-25"

NiP 837-24-63-155 REGON: 2401573

Dyrektor iZes;;o&u Szkoly Podmwewaj

echivy
w Godziszee

twora
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Faktura VAT MP ur : 44100/2007/11569
m Oryginal

. h 2007-02-28 Poznarh 2007-02-28
Wvdawmdwo Prawnicze data i miejsce wystawienia data sprzedazy
Sprzedawca: Nabywca:
Oficyna MM Wydawnictwo Prawnicze s.c. Mirostaw Mizera Zespbt Szkoty Podstawowej im. 1. Brzechwy
Aneta Zaremba Beskidzka 162, 43-376 Godziszka
ul. Mogileriska 4a/5, 61-052 Poznanh NIP: 937-246-31-55
NIP: 782-22-54-664
ING Bank Slaski S.A. o e
81105015201000002301128332
Forma ptatnosci: Przelew Termin ptatnosci: 14 dni
K A I Cena Wartos¢ | Stawka Cena
Lp. [Nazwa Tlo¢ [ jm | upust netto netto VAT brutto
1 JAktualizacja NDP/NDS marzec - sierpieri 2007 1 szt] 0% 187,97 187,97 22% 229,32
Cena netto % VAT | Cena brutto
187,97 22% 41,35 229,32
187,97 Razem | 41,35 229,32

W TYTULE PRZELEWU WPISZ
NUMER FAKTURY

FArostaw Mizera
Razem do zaplaty: 229,32 zi N

ie: Dwiescie dwadzieécia dziewie¢ zt 32/100

Wydawnictwo nie uwzgliednia zwrotéw

WARUNKI ZAKUPU

Kupujacy dokonuje bezterminowego zakupu aktualizacji poradnika. Gdy minie okres, za ktéry zostata dokonana
optata, Kupujacy nadal bedzie otrzymywal aktualizacje w wybranej formie, w kazdym momencie moze jednak

Eho ek i

Z30ZyC pisi

W przypadku rezyg ji z aktualizacji na Y KUPUJACY musi poinformowaé WYDAWNICTWO o tym
fakcie do 20 dnia miesiaca biezacego. Rezygnacje zawierajaca doktadny adres placéwki mozna przestaé faksem,
poczta tradycyina lub za posrednictwem strony internetowej www.oficy pl iaj;
"Rezygnacja z aktualizacji", ktéry znajduje sie na dole strony w zakladce "dokumenty”.

J YP

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 kwietnia 2004 w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom,
zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych
nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (DZ.U..Nr 97,poz.971) faktura VAT nie musi zawieraé, ani
imienia i nazwiska, ani podpisu osoby wystawiajacej.

*niepotrzebne skresli¢

ID:98
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Faktura VAT MP nr: 42252/2007/16643

Oryginal

Wydawnictwo Prawnicze

2007-01-09 Poznart
data i miejsce wystawienia

2007-0

data sprzedazy

1-09

Sprzedawca:

Oficyna MM Wydawnictwo Prawnicze s.c. Mirostaw Mizera
Aneta Zaremba

ul. Mogileriska 4a/5, 61-052 Poznan

Nabywca:
Przedszkole Publiczne w Zespole Szkoty Pé&sf‘
Brzechwy i Giimnazjum nr 2 w Godziszcze
Beskidzka 162, 43-376 Godziszka

NIP: 782-22-54-664
ING Bank Slaski S.A.
81105015201000002301128332

NIP: 937-24-63-155

Forma piatnosci: Przelew Termin ptatnosci: 10 dni

T ”
Lp. |[Nazwa ’ Tios¢ | jm | upust ﬁ:&i Wnagtt;)sc St\fxv;( 2 |§- ir;tac:
1 JAktualizacja NDP/NDS styczerni-czerwiec 2007 1 szt| 0% 186,89 186,89 22% 228,01
ZESPOL, SZKOLY PODSTAWOWE,,
i GlMNAZJ{,":,’“ ?;Ze‘:"hélg{ﬁzisz Cena netto % VAT | Cena brutto
ce
Wplyneto d? /fN .00 2903 186,89 22% [41,12] 228,01
Ldz ..., 186,89 Razem | 41,12 228,01
Fadpis ... -
W TYTULE PRZELEWU WPISZ
NUMER FAKTURY

Razem do zaplaty: 228,01 z}

Stownie: Dwiescie dwadzieécia osiem zt 01/100

Wydawnictwo nie uwzglednia zwrotéw

WARUNKI ZAKUPU

Kupujacy dokonuje bezterminowego pu aktuali ji poradnika. Gdy minie okres, za ktéry zostata dokonana
oplata, Kupujqcy nadal quz|e otrzymywat aktuahzac]e w wybranej formie, w kazdym momencie moze jednak

SR L s o

W przypadku rezygnac_u z akr Ii; i na Y KUPUJACY musi poinformowaé WYDAWNICTWO o tym
fakcie do 20 dnia miesia 7 je zawierajaca dokladny adres placoéwki mozna przeslaé faksem,
poczta tradycyjna lub za poérednictwem strony internetowej www.oficy pl, wyp t
"Rezygnacja z aktualizacji”, ktéry znajduje si¢ na dole strony w zaktadce "dokumenty".

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 kwietnia 2004 w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom,
zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych
nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (DZ.U..Nr 97.p0z.971) faktura VAT nie musi zawiera¢, ani
imienia | nazwiska, ani podpisu osoby wystawiajacej.

*niepotrzebne skresli¢

ID: 38




Szkoly Podstawowej G120 // /&%)

i
Lespé S Jana Braechwy

Gimnazi um N
143:13161%2 te! KA7 251
kidzka
N‘x‘g 9%?1524 63-155 REGON: 240156319

Godziszka, dn. 10.09.2007r

10408

Sz. P.
Franciszek Galusek

at

Dotyczy:
pisma z dnia 04.09.2007r. w sprawie aktualizacji Niezbednika Dyrektora
Szkoly/Przedszkola.

Dyrekcja Zespotu Szkoty Podstawowej im. Jana Brzechwy i Gimnazjum nr 2
w Godziszce wyjasnia, ze faktura nr 42252/2007/16643 dotyczy aktualizacji Niczbednika
Dyrektora Przedszkola. Aktualizacja ta obejmuje miesiace od stycznia do czerwea 2007,
Faktura nr 44100/2007/11569 obejmuje aktualizacje Niezbednika Dyrekiora Szkoly za

miesigee marzee do sierpien 2007,

Sa to dwa rozne poradniki w formie ptyt CD (osobna dla przedszkola, osobna dla szkoty).
Poniewaz od roku 2006 Publiczne przedszkole w Godziszce wehodzi w skbad zespotu szkol
dyrektor zespolu uwaza za niezbedne zapoznawanie si¢ na biezaco z aktami prawnymi.
prawem finansowym, z obowigzujacymi elementami nadzoru pedagogicznego itd. zawartymi
w kolejnych aktualizacjach NDP.







