ZARZADZENIE NR 227/2019
BURMISTRZA MIASTA SWIEBODZICE

7 dnia 28 czerwca 2019 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla
jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Swiebodzice w ramach Centrum Uslug Wspo6lnych

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506)
oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pdzn.zm.)
zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ dokumentacj¢ opisujaca przyjete w jednostce zasady (polityki) rachunkowosci oraz
sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych stanowigce zalgczniki do niniejszego Zarzadzenia dla
jednostek :

1) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 w Swiebodzicach, ul. Pitsudskiego 28, 58-160 Swiebodzice;

2) Publiczna Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Nauczycieli Tajnego Nauczania
w Swiebodzicach, ul. Mieszka Starego 4; 58-160 Swiebodzice;

3) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3 im. Wiadystawa Broniewskiego
w Swiebodzicach, ul. Broniewskiego 13, 58-160 Swiebodzice;

4) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 4 im. Janusza Korczaka w Swiebodzicach, ul. Ofiar O$wigcimskich
58, 58-160 Swiebodzice;

5) Publiczna Szkota Podstawowa Integracyjna im. Henryka Sienkiewicza
w Swiebodzicach, ul. Ciernie 30, 58-160 Swiebodzice;

6) Publiczne = Przedszkole = Nr2z Oddziatami  Integracyjnymi  im. Jana  Pawla 1I
w Swiebodzicach, ul. Ksi¢cia Bolka 17, 58-160 Swiebodzice;

7) Publiczne Przedszkole Nr 3 Niezapominajka ul. Spokojna 2, 58-160 Swiebodzice;
8) Ztobek Miejski Nr 1 ul. Spokojna 3, 58-160 Swiebodzice;
9) Ztobek Miejski Nr 2, ul. Ksigcia Bolka 17, 58-160 Swiebodzice.
§ 2. 1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Metody wyceny aktywéw ipasywoéw oraz ustalenie wyniku finansowego stanowi
zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

3. Zaktadowy plan kont stanowi zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.

4. Instrukcja obiegu 1ikontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych stanowi zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia.

5. Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych 1budzetowych stanowi zalgcznik nr 5 do
Zarzadzenia.

6. Opis systemu stuzacego ochronie danych 1ich zbioréw, wtym dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1iinnych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow, stanowi
zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.

7. Instrukcja inwentaryzacji stanowi zalacznik nr 7 do Zarzadzenia.

8. Instrukcja dochodzenia nalezno$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych stanowi zatacznik nr
8 do Zarzadzenia.
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§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy w Centrum Ushug
Wspdlnych w Swiebodzicach oraz Dyrektorow poszczegodlnych jednostek oswiatowych obstugiwanych
przez CUW do zapoznania si¢ z tre$cig zarzadzenia oraz do jego przestrzegania.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiegowemu w Centrum Ustug Wspdlnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2019 roku.

Burmistrz Miasta

Pawel Ozga
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 227/2019
Burmistrza Miasta Swiebodzice

z dnia 28 czerwca 2019 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zasady dotycza jednostek organizacyjnych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Swiebodzice, ktorych obstuga finansowo-ksiggowa prowadzona jest przez Centrum Uslug
Wspolnych :

1. Jednostka prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami:
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz.
395 z p6zniejszymi zmianami)
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017
1. poz. 2077 z poézniejszymi zmianami)
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnial3 wrzes$nia 2017 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z
2017 r .poz. 1911 z p6zZ.zm.)

2. W jednostce obowigzuja nastgpujace ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:
e Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
e Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego RADIX.
e Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego.
e Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci w sposob
biezacy, rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny.
o Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.
Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wytaczenie mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte ksiegi
rachunkowe.

3. Ksiegi rachunkowe obstugiwanych jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora
finansoéw publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Swiebodzice
prowadzone s3 w CUW przy Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach przy ulicy Stefana
Zeromskiego 27, 58-160 Swiebodzice.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania RADIX,
ktory zabezpiecza powigzanie poszczegolnych zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe w
jedna catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtowng. Dziennik umozliwia uzgodnienie

jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej. Ksiegi
rachunkowe kazdej jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

e dziennik,

e ksigge gtowna,
e Kksi¢gi pomocnicze,
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e zestawienia: sald i obrotow ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych

Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gtownej spetnia nast¢pujace zasady:
e zasad¢ podwojnego ksiegowania,
e zasadg¢ systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiggi
glownej,
e zasade chronologicznego ujecia zdarzen, kolejng numeracje, ciaglo$¢ liczenia sum
zapisow z mozliwoscia  jednoznacznego powigzania ze  sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego, tj:

- wydatkéw budzetowych,

- funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS, Wspolny Fundusz Mieszkaniowy),

- inne rachunki bankowe, utworzone w ramach obowigzujacych przepisow (np. projekty
unijne).

Kompletne ksiggi i rachunkowe po zatwierdzeniu ztozonego sprawozdania finansowego
przenoszone sg na informatyczny no$nik danych, zapewniajacych trwato$¢ zapisu informacji,
przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia kazdego
roku kalendarzowego. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy,
ktory jest dniem bilansowym.

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, stosujac
odpowiednio zasady wyceny aktywoOw 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego.
Okresy sprawozdawcze obejmuja miesigce, kwartaly, potrocze i rok.

Sprawozdania sporzadza si¢ wedlug obowigzujacych wzoréw oraz w terminach
okreslonych we wtasciwych przepisach.

6. W trakcie roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza si¢ operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody
wplynety do jednostki nie pdZniej niz do 5 dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada
na dzien wolny od pracy, wowczas dowody potwierdzajace dang operacj¢ gospodarcza
ewidencjonuje si¢ do okresu, ktérego dotycza, jezeli wptyna do ostatniego dnia roboczego
przed 5 dniem nastgpnego miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami
otrzymania po 5 dniu nast¢pnego miesigca sg ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych
tego miesigca, w ktorym zostaty otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania operacji
gospodarczych w ksiegach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

7. Jednostka stosuje okre$lone w Ustawie o rachunkowos$ci zasady rachunkowosci, ktore
w sposob rzetelny, jasny 1 zrozumialy przedstawiajg jej sytuacje finansowa. Operacje
gospodarcze ujmowane w ksiggach 1 wykazywane w sprawozdaniach budzetowych oraz
w sprawozdaniach finansowych sg zgodne z ich trescig ekonomiczna.

8. Zasady prowadzenia rachunkowos$ci w jednostce podporzadkowane sa:
Zasada wymiernos$ci pieni¢znej

W ksiggach rachunkowych jednostki ujmowane sg tylko te zdarzenia gospodarcze, ktore daja
si¢ wyrazi¢ w jednostkach pieni¢znych.
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Zasada memorialu

Wszystkie osiggniete, przypadajace na rzecz jednostki przychody oraz obcigzajace jednostke
koszty dotyczace danego okresu sprawozdawczego, sa ujmowane w ksiggach rachunkowych
jednostki w danym okresie sprawozdawczym niezaleznie od terminu ich zaptaty. Koszty
dotyczace danego okresu sg to koszty poniesione oraz koszty, ktore zostang poniesione W
nastepnych okresach, jezeli dotycza danego okresu.

Zasada wspolmiernosci

Dla zapewnienia wspotmierno$ci przychodoéw i1 zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub
pasywoéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane sg koszty lub przychody dotyczace
przysztych okresow oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie
zostaly poniesione. W mysl tej zasady na osiggniety wynik maja wptyw zrealizowane w danym
okresie sprawozdawczym przychody i nieodzowne do ich uzyskania, czyli wspotmierne z nimi
koszty. Zasada wspotmiernosci nie dotyczy zyskow i strat nadzwyczajnych. Zyski i straty
nadzwyczajne uznaje si¢ za powstale w momencie realizacji lub uzyskania pewnosci, ze
realizacja nastapi.

Zasada rzetelnego obrazu - wiarygodnosci, polega na stosowaniu rzetelnie
1 jasno przedstawianiu sytuacji majatkowej i finansowej. Wszystkie zdarzenia ujmuje si¢
w ksiegach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym i budzetowym zgodnie
z ich tre$cig ekonomiczng. Otwarcia ksigg rachunkowych dokonuje si¢ na poczatku kazdego
nastgpnego roku obrachunkowego. Podstawe otwarcia ksigag rachunkowych stanowi
zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gldwnej oraz zestawienia sald ksigg pomocniczych
sporzadzone na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

Zasada cigglosci formalnej i materialnej — polega na stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego
opisywania operacji gospodarczych, wyceny aktywéw 1 pasywow. Wykazane w ksiggach
rachunkowych na dzien zamknigcia strony aktywow i pasywOw ujmuje si¢ w tej samej
wysokosci w otwartych ksiegach rachunkowych na nastepny rok obrotowy. Cigglos¢ formalna
wyraza si¢ w tym, ze operacje gospodarcze sa jednakowo opisywane. Cigglos¢ materialna
wyraza si¢ tym, ze stan aktywdéw 1 pasywow bilansu zamknigcia jest stanem aktywow i
pasywow bilansu otwarcia.

Zasada ostroznosci i wiernego obrazu
Poszczegolne sktadniki aktywow i1 pasywow wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione na
ich nabycie ceny lub koszty niezbedne do ich wytworzenia, z zachowaniem zasady ostroznosci.
W szczegdlnosci w tym celu w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢,
uwzglednia sig:

* zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej sktadnikow aktywdéw, w tym réwniez

dokonywane w postaci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

* wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i1 zyski nadzwyczajne,

+ wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

* rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.
Zdarzenia wymienione powyzej uwzglednia si¢ takze wtedy, gdy zostang one ujawnione
miedzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie ksiag
rachunkowych.

Zasada podwdjnego zapisu
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Kazda operacja gospodarcza wyrazana warto$ciowo jest rejestrowana w ksiegach jednostki co
najmniej na dwoch kontach po przeciwstawnych stronach tych kont, tzn. Po stronie WN
jednego konta i rownocze$nie po stronie MA konta przeciwstawnego z zachowaniem
roéwnowartosci kwot po obu stronach.

Powyzsza zasada nie ma zastosowania w przypadku rejestracji operacji na kontach
pozabilansowych oraz w przypadku koniecznos$ci przeksiggowan zobowigzan lub nalezno$ci
wymagalnych na koniec kwartalnych okresow sprawozdawczych.

Zasada kompletnosci i chronologii zapisow

W ksiegach jednostki zapewniona jest kompletnos$¢ ujecia operacji gospodarczych zarowno w
porzadku chronologicznym jak 1 systematycznym z tym, ze poszczegdlne operacje uymowane
sg w okresach sprawozdawczych ktérych dotycza.

Zapisy w ujeciu chronologicznym dokonane s wowczas, gdy operacje gospodarcze
w ksiggach jednostki ujete sa w kolejnosci nastepowania po sobie zdarzen, procesow
I zjawisk.

Zasada zakazu kompensaty W jednostce wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i
pasywow, przychodow
1 zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie
kompensuje  si¢ ze sobg wartoSci réznych co do rodzaju  aktywow
i pasywoOw, przychodow i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.
Zasade  zakazu  kompensaty  stosuje si¢ do  kosztow 1 przychodow,
a nie stosuje si¢ w odniesieniu do kategorii kasowych, tj. wptywéw 1 wydatkow.

Zasada aktualizacji aktywow i pasywow wyraza si¢ tym, ze przeprowadza si¢ w sposob:

- Srodki pieni¢zne w kasie — inwentaryzacj¢ srodkoéw pieni¢znych w kasie przeprowadza si¢ na
ostatni dzien roku drogg spisu ich ilosci z natury i poréwnaniu uzyskanych wartosci
z danymi ksiag rachunkowych

- srodki pienigzne w banku — poprzez uzyskanie potwierdzen z banku o stanie $rodkow
pieni¢znych i pordwnaniu stanu prawidtowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych

- salda naleznos$ci 1 zobowigzan- inwentaryzuje si¢ poprzez potwierdzenie sald od
kontrahentow.

Stwierdzenie ewentualnych réznic wyjasnia si¢ i rozlicza w danym okresie sprawozdawczym.

9. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
1 wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

10. Stosuje si¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:
Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedtlug rodzajéow 1 ich
rozliczenie" z analityka prowadzong w podziale na dziaty, rozdzialy, paragrafy podziatki
klasyfikacji budzetowe;.

11. Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow 1 ich
rozliczenie" z analityka prowadzong w podziale na dziaty, rozdzialy, paragrafy podziatki
klasyfikacji budzetowej. Dowody ksiegowe:

Dowody zrédtowe

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe sporzadzone na podstawie
dowodow zZrodlowych stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej. Dokumentami
zrodlowymi sg dokumenty:
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 zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
» zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom,
» wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg rowniez dowody ksiggowe sporzadzone przez

jednostke, na podstawie dowoddéw zrédtowych:

» zbiorcze — shuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

» korygujace poprzednie zapisy,

* rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Cechy prawidlowego dowodu ksiegowego
Prawidlowy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

e okres$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

e okres$lenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

e opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach
naturalnych,

e dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

e ile jest to konieczne w zaleznosci od rodzaju dowodu podpisy 0séb sporzadzajacych i
przyjmujacych,

e potwierdzenie, przez wydzial merytoryczny i podpisane przez osobg¢ upowazniona,
zdarzenia gospodarczego co do jego celowosci i zasadno$ci,( dowody ksiegowe
zewngtrzne)

e stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych prze wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych ( stosowna dekretacja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Dowody ksiggowe zwigzane z operacjami gospodarczymi zwigzanymi z dofinansowaniem ze
srodkoéw UE dodatkowo zawieraja szczegotowy opis merytoryczny , ktorego zadania zdarzenie
dotyczy ( numer projektu, umowy, z jakich srodkoéw jest dofinansowane, wielkos¢ 1 struktura
wydatkow kwalifikowanych niekwalifikowanych).

Dla kazdego zadania zwigzanego z dofinansowaniem ze $srodkdw unijnych, jednostka stara si¢
wprowadza¢ odrgbng polityke rachunkowosci w celu jasnego 1 przejrzystego pokazania zasad
ksiggowania i rozliczenia zadania.

Prawidlowa dekretacja polega na naniesieniu aktualnych kont ksiegowych oraz podziatki
klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Dowody ksiggowe powinny
by¢ zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej oraz wolne od biledow
rachunkowych. Dowody ksiggowe musza réwniez odpowiada¢ innym przepisom prawa a
mianowicie, finansom publicznym przepisom podatkowym, przepisom o ubezpieczeniach
spotecznych i1 przepisom prawa pracy.

Dowody ksiggowe spelniajace wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowosci musza
odpowiadac takze innym przepisom prawa, a szczego6lnie przepisom podatkowym, przepisom
o ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

Dowody zewnetrzne
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Dowody ksiggowe zewnetrzne to gltownie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje
gospodarcze zwigzane z zawieranymi przez jednostke umowami kupna-sprzedazy, najmu,
dzierzawy itp.

Dowody zewnetrzne obce dokumentujg gldwnie zakupy $rodkow trwatych, materiatow
1 ustug.

Dowody zewnetrzne wilasne (faktury, noty ksiggowe, noty odsetkowe) — przekazywane
w oryginale kontrahentom — dotyczg sprzedazy produktow i ustug oraz pozostatych sktadnikow
majatku.

Tres¢ dowodow zewnetrznych obcych 1 wiasnych jest zblizona. Réznica polega na tym, ze
dowody zewnetrzne — obce sg wystawiane przez kontrahenta jednostki, natomiast dowody
zewngtrzne — wlasne sg sporzadzane przez jednostke.

Dowody ksiggowe zewnetrzne dzielg si¢ na dokumenty wystawione przez:

* podatnikow podatku od towarow i ustug,

* podmioty gospodarcze, nieb¢dace podatnikami podatku od towarow i ustug
* osoby fizyczne, nieprowadzace dziatalnosci gospodarcze;.

Dowody wewnetrzne
Dowody wewngtrzne dotycza operacji wewnatrz jednostki, np. zatrudnienia i ptac, podrézy
stuzbowych, amortyzacji, zestawienia przypisow i odpisow.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych stosuje sie dowod zastgpczy w postaci dokumentu poswiadczajacego przyjecie
dostawy lub wykonanie ustugi, wystawionego przez uprawniong osobg, sprawdzonego
I podpisanego przez pracownika oraz zatwierdzonego przez Dyrektora.
Dowadd zastgpczy powinien posiadac:
- date dokonania operacji gospodarczej
miejsce 1 datg wystawienia dowodu
- przedmiot, cen¢ 1 warto$¢ dokonanego zakupu
nazwisko, imi¢ 1 podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji,
okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie

12. Korekty btedéw w dowodach ksiegowych
Dowody ksiggowe powinny by¢:
* rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,
* kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci,
* wolne od btedow rachunkowych.

Sprawdzanie prawidlowosci (prawdziwosci 1 zgodno$ci z odpowiednimi przepisami
dokumentow oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych odbywa si¢ poprzez
kontrole dokumentow.

Kontrola dokumentéw sprawowana w ramach kontroli wewnetrznej w jednostce stuzy
zapewnieniu:

* dokonania operacji zgodnie z zamierzeniami,

* niezwlocznego ksiggowania operacji we wlasciwych kwotach i okresach

* terminowego sporzadzenia prawidtowych sprawozdan finansowych,

« ustalenia przyczyn ewentualnych nieprawidtowosci, bledow i naduzy¢.
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Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie
stanowig inacze;.

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

13. Zapisy w ksiggach rachunkowych

a) Do ksiagg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktore nastapity w tym okresie sprawozdawczym.

b) Dokumenty Zrédtowe zewnetrzne, takie jak faktury 1 rachunki, ktére zostang dostarczone do
CUW w Swiebodzicach po 5 dniu miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktory jednostka
jest zobowigzana sporzadzi¢ sprawozdanie okresowe, a dotycza poprzedniego okresu
sprawozdawczego, sa ksiegowane i kwalifikowane do sprawozdania w okresie nastgpnym,
tj. w okresie, w ktérym wplynely do jednostki prowadzacej obstuge finansowo-ksiggowa.

a) Ze wzgledu na termin sporzadzenia rocznego sprawozdania budzetowego dowody ksiggowe
dotyczace roku poprzedniego, ktére zostana dostarczone do CUW w Swiebodzicach po 21
stycznia roku nastepnego a dotycza roku poprzedniego ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
roku biezacego.

b) Zapis ksiggowy zawiera co najmnie;j:

» dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

* okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu,

* okreslenie numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego danego rodzaju stanowigcego
podstawe zapisu,

» zrozumiaty tekst, lub skrot opisu operacji,

* kwote 1 date zapisu,

* oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

C) Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposob trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych za pomoca komputera nalezy stosowa¢ wiasciwe procedury 1 s$rodki
chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

d) Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi
albo tylko ujemnymi.

e) W razie ujawnienia bledéw po zamknigciu okresu sprawozdawczego, dozwolone jest tylko
poprawianie btedow, polegajace na wprowadzaniu do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi w biezagcym niezamknietym okresie sprawozdawczym.

14. W celu sprawdzenia zgodnosci wewnetrzne] ksigg rachunkowych, sporzadza si¢ wymagane
zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej ( konta syntetyczne) oraz zestawienie kont
ksigg pomocniczych, czyli zestawienia sald kont analitycznych. Obroty i salda kont ksiggi
glownej powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika w porzadku narastajagcym . Na podstawie
sporzadzonego zestawienia obrotow 1 sald kont syntetycznych sprawdza si¢ zgodnos$é
wewnetrzng ewidencji syntetycznej, a dopiero pdzniej przystepuje si¢ do uzgodnienia analityki
z syntetyka.

15. Ksiggi rachunkowe drukuje si¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik
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danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego
dla przechowywania ksiag rachunkowych.

16. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki, ktora kontynuuje dziatalnos¢
nastepuje najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.

Zamkniecie ksiagg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe, z
uwzglednieniem art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowosci.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 227/2019
Burmistrza Miasta Swiebodzice

z dnia 28 czerwca 2019 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE
WYNIKU FINANSOWEGO

Szczegolne zasady rachunkowosci dotyczace metod wyceny aktywow i1 pasywow

1. Zgodnie z art.28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na
dzien bilansowy stosujac zasady wyceny aktywow i pasywow wedhug regut okreslonych w
ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych.

2. Srodki trwale i pozostale s$rodki trwale stanowiace wlasno$é jednostki otrzymane
nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ w wartosci okre§lone;j
w tej decyzji.

Srodki trwate pochodzace z zakupu wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Srodki trwate i pozostate $rodki trwate w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji
wycenia si¢ wedlug posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku wedlug cen
ustalajac warto$¢ godziwa.

Srodki trwate i pozostate srodki trwate pochodzace z darowizn wycenia sie wedhg
wysokosci ustalonej w dokumencie darowizny lub w przypadku braku takiego dokumentu
wedtug cen rynkowych.

Srodki trwale i pozostate $rodki trwate wycenia sic na dzien bilansowy w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe.

3. Podstawowe $rodki trwate- do ktorych zalicza si¢ rzeczowe skladniki majatku nabyte,
ujawnione nie ujete w ewidencji bilansowej lub obce $rodki trwale uzywane na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli umowa spetnia
warunki przewidziane w ustawie o rachunkowosci, o wartosci poczatkowej wyzszej niz
3.500,- z — ewidencja $rodkow trwatych.

4. Do pozostatych srodkow trwatych zalicza si¢:
e o$rodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu sluzace do nauczania
1 wychowania w szkotach 1 placowkach oswiatowych,
meble i dywany,
inwentarz zywy,
zbiory biblioteczne,
mienie zlikwidowanych jednostek,
eksponaty muzealne, dobra kultury.
a ich warto$¢ miesci si¢ w granicach od 500,00 zt do 3.500,00 zt wiacznie.

5. Wartosci niematerialne 1 prawne pochodzace z zakupu ujmuje si¢ w ewidencji wedtug
wartos$ci poczatkowej, ktorg stanowi cena nabycia.
Warto$ci niematerialne 1 prawne otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji od
wlasciwego organu ujmuje si¢ w wartosci ustalonej w decyzji.
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Wartos$ci niematerialne 1 prawne otrzymane w drodze darowizny wycenia si¢ wedhug
dokumentu darowizny lub w przypadku jego braku wedtug cen rynkowych.
Wartosci niematerialne i prawne — sg to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwatych, niezakwalifikowane do inwestycji prawa majatkowe nadajace sie¢ do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki.
W szczegolnosci sg to:

e autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje i koncesje,

e prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych,

Warto$ci niematerialne i prawne oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub  innej umowy o podobnym charakterze ( leasing ) zalicza si¢ do aktywow
trwatych jednej ze stron umowy zgodnie z warunkami, jakie sg okreslone w ustawie o
rachunkowosci ( art. 3 ust 4).
Warto$ci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu. Przy ustalaniu ich wartosci
poczatkowej stosuje si¢ zasady opisane dla srodkéw trwatych.
Koszty dokumentacji, uruchomienia programu komputerowego poniesione do dnia
przyjecia do uzytkowania i wprowadzenie go do ewidencji warto$ci niematerialnych i
prawnych stanowig warto$¢ nabycia programu.
Ewentualna modyfikacja programu, ktéra zwigksza jego sprawno$¢ oraz warto$¢ uzytkowa,
przeprowadzona prze autora programu stanowi 0 powstaniu nowej wersji autorskiego
programu komputerowego 1 nalezy to uzna¢ za nowg warto$¢ niematerialna i prawng o nowej
wartosci poczatkowej. W przypadku jedynie aktualizacji programu w celu przystosowania
go do nowych przepiséw prawnych, wydatki te obcigzaja bezposrednio koszty okresu.
Warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ na dzien bilansowy wg cen nabycia,
pomniejszone o odpisy amortyzacyjne.
Zastosowanie tu majg stawki amortyzacyjne jakie sg okreslone w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Umorzenie nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku
obrotowego. Warto$¢ pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych ( ponizej kwoty
3.500,- zt) odpisywana jest w koszty w 100% w momencie oddania do uzywania.

6. Inwestycje ($rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostaltych §rodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow 1 ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obshugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego

zarzagdu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych

z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogtoszen i1 innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace
koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntow i1 innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwos$ci geologicznych terenu
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- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow

- optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy

- zalozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

7. Wycena wartosci

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Wartos$ci niematerialne i prawne zakupione ze §rodkow na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionych
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czeSciami traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
Srodki trwate pochodzace z zakupu amortyzuje si¢ liczac od miesigca nastepujace po
miesigcu przyjecia do uzytkowania. Amortyzacje ujawnionego srodka trwatego ustala si¢ na
podstawie posiadanych dokumentow i ksieguje si¢ w miesigcu przyjecia do uzytkowania lub
w przypadku braku dokumentdéw koszty amortyzacji naliczane sg od wartosci rynkowe;j
poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym nastgpito ujawnienie $rodka
trwalego.

Jednorazowo, bez wzglgedu na warto$¢ przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania, umarza si¢: ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne, zabawki, $rodki dydaktyczne
stuzagce do nauczania i wychowania w szkotach i1 placowkach os$wiatowych, odziez
ochronng, meble 1 dywany oraz pozostate srodki trwate, ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 3.500,00 zt.

Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

Amortyzacje 1 umarzenie srodkow trwatych w wartosci powyzej 3.500,00 zt. ksieguje sie
jednorazowo za okres catego roku, na koniec roku przy pomocy polecenia ksiggowania

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich
warto$ci wynikajacych z ewidencii,

Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci z tytutu  dochodéw
1 wydatkéw budzetowych, a odpisy aktualizujace nalezno$ci na rzecz funduszy tworzonych
na podstawie ustaw obcigzaja fundusze.

Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Ksiggi inwentarzowe iloSciowo-wartosciowe, prowadzi si¢ dla pozostatych s$rodkow
trwalych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, o warto$ci
jednostkowej od 500 z1, do 3.500,00 zt.
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Ewidencja srodkow trwatych w poszczegolnych jednostkach o§wiatowych prowadzona jest
glownie w programie komputerowym PROGMAN Majatek.

Inwestycje ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania,
wedhug ceny nabycia wszystkich zuzytych rzeczowych skladnikow majatkowych
stanowigcych podstawe warto$ci poczatkowej inwestycji.

Nalezno$ci wyceniane s3 w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli lagcznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu
o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Zasady ustalania odpisow aktualizacyjnych nalezno$ci watpliwych sg nastgpujace:

e naleznos$ci dluznikow, ktérzy sa postawieni w stan likwidacji lub upadtosci ustala
si¢ do wysokos$ci naleznej, ktora nie jest obje¢ta zabezpieczeniem, gwarancja, jaka
zostata zgloszona likwidatorowi lub sedziemu w postepowaniu upadtosciowym,

e naleznosci od dhuznikéw —w pelnej wysokos$ci naleznosci, lecz tylko w przypadku
ogloszenia upadtosci, jezeli majatek dtuznika wystarcza na zaspokojenie kosztow
postgpowania upadtosciowego,

e naleznosci przeterminowane lub nieprzeterminowane o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalno$ci w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty
odpisu, w tym takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci.

Kazdy przypadek niezaptaconej naleznosci rozpatrywany jest przez dyrektoréw
poszczegolnych jednostek oswiatowych indywidualne na podstawie indywidualnej analizy
sald dtuznikéw. W tym celu nalezy przeanalizowa¢ stopien prawdopodobienstwa jej zaplaty.
Do kwestii aktualizacji naleznosci odnosi si¢ art. 35b ustawy o rachunkowosci. Przepis ten
nakazuje dokona¢ odpisu aktualizujacego w przypadku naleznosci przeterminowanych lub
nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci.

Tworzenie odpisu aktualizujacego ma charakter tymczasowy, nie jest to bowiem spisanie
naleznosci ,,na straty”, a tylko uznanie jej $ciggalnosci za watpliwe 1 wobec czego przyjecie
za prawdopodobne, Ze moze jeszcze zostanie uregulowana. W momencie ustania przyczyn, na
ktoére zostat dokonany odpis (np. naleznos¢ zostanie zaptacona przez dtuznika), nastepuje jego
rozwigzanie odpowiednio do pozostatych przychodéw operacyjnych lub przychodow
finansowych (art. 35¢ ustawy o rachunkowosci). Zatem odpisy aktualizujgce naleznosci beda
widniaty w ksiggach rachunkowych tak dtugo, jak dtugo bedzie trwato ryzyko niesciggnigcia
naleznosci.

Zasad ostroznej wyceny powinna uwzgledniaé nie tylko zdarzenia, ktore nastapily do dnia
bilansowego, ale rowniez zdarzenia ujawnione w okresie pdzniejszym do dnia zamknigcia
ksiagg rachunkowych. Dotyczy to zdarzen, ktore odnosza si¢ do nalezno$ci
zaewidencjonowanych w ksiegach na dzien bilansowy.

W bilansie nie wykazuje si¢ naleznosci nieSciagalnych, przedawnionych, umorzonych lub
ktorych niesciggalnos¢ zostala uprawdopodobniona. Nie ujmuje si¢ rowniez naleznosci
skierowanych na droge sadowa, co do ktorych nie zapadt jeszcze wyrok.

Odpisy aktualizacyjne naleznosci tworzone sg w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych
lub kosztow finansowych, w zaleznosci od rodzaju naleznosci, ktorych odpisy dotycza.
Dokonanie odpisu aktualizacyjnego nie zmniejsza wartosci ksiegowej naleznosci, a jedynie
urealnia jej warto$¢ bilansow3.
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Odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Odsetki watpliwe od sa wtedy watpliwe, jezeli nalezno$¢ gldwna, od ktérej zostaty naliczone
réwniez jest watpliwa.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszajg uprzednio dokonane odpisy
aktualizujgce ich warto$¢, natomiast gdy nie wystgpita uprzednia ich aktualizacja lub
dokonano jej w niepelnej wysokosci to naleznos$ci te zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych
kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych w zaleznosci od rodzaju aktualizowanej
nalezno$ci.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego warto$¢
naleznosci, rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujgcego zwigksza warto$¢ naleznosci 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do
pozostatych przychodéw operacyjnych lub kosztéw operacyjnych.

Dzieki dokonanym odpisom w bilansie zostaja wykazane nalezno$¢ o obnizonej wartosci.
Pozycja bilansowa "Naleznosci krotkoterminowe" powinna uwzglednia¢ wylacznie
realizowalne naleznosci, ktore jednostka moze otrzymac¢ z duzym prawdopodobienstwem.
Informacj¢ na temat odpisow aktualizujgcych nalezy ujawni¢ w informacji dodatkowej do
sprawozdania ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego i stanie na koniec roku
obrotowego.

Nalezno$ci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w calosci lub
w czesdci, aich sptata odraczana lub rozktadana na raty wedlug zapiséw zawartych
w art. 59 ufp.

Niewielkie naleznos$ci w kwocie nie przekraczajacej kosztow wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Dyrektorzy poszczegdlnych jednostek o$wiatowych w  Swiebodzicach przyjmuja
réwnowarto$¢ kwoty znaczka pocztowego na list polecony jako kwote, ponizej ktorej nie beda
naliczane odsetki 1 wystawiane noty odsetkowe do kontrahentow.

Nie dochodzi si¢ na drodze sadowej naleznosci, jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie,
ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztéw dochodzenia 1
egzekucji tej naleznosci lub postepowanie egzekucyjne okazato si¢ nieskuteczne.

Nalezno$ci w walutach obcych wyceniane sg po obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez NBP.

Zobowiazania wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w kwocie wymagalnej zaplaty.
Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu (w wysoko$ci odsetek naliczonych przez
kontrahenta). W bilansie nie wykazuje si¢ zobowigzan przedawnionych lub umorzonych.
Wycena zobowigzan w kwocie wymagalnej zaptaty polega na powigkszeniu ich o odsetki
nalezne na dzien wyceny. Odsetek nie dopisuje si¢, gdy wierzyciel odstgpil od naliczania
odsetek. Zobowigzania nalezy rowniez urealni¢ poprzez naliczenie odsetek, ktorych zaptata
zostala przesunigta na termin pdzniejszy.

Zobowigzania krétkoterminowe to wszystkie zobowigzania z tytutow cywilnoprawnych i
publicznoprawnych, ktorych termin ptatnosci przypada nie p6zniej, niz w dniu bilansowym.
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Zobowigzania z tytulu dostaw i ustug, bez wzglgdu na termin ptatnosci zalicza si¢ do
zobowigzan kréotkoterminowych.

Zobowigzania kréotkoterminowe obejmuja:

* zobowigzania z tytutu dostaw i ushug,

» zobowigzania wobec budzetow

* zobowigzania z tytutu ubezpieczen i innych $wiadczen,

 zobowigzania z tytutu wynagrodzen,

* pozostale zobowigzania,

* rozliczenia z tytulu srodkow na wydatki budzetowe i z tytutu dochodéw budzetowych.

Zobowigzania z tytulu dostaw 1 uslug obejmuja wszystkie zobowigzania zwigzane
z zakupem towardw i ustug shuzacych do dzialalnosci jednostki. W tej pozycji pasywow
jednostki wykazuja rowniez:

* przyjete, lecz niezafakturowane przez dostawcow dostawy materiatow,

* nadptaty naleznosci z tytutu dostaw i ustug.

Zobowigzania wobec budzetow obejmuja w szczegdlnosci zobowigzania wobec budzetu
panstwa i1 budzetow samorzadu terytorialnego z tytutu podatkéw i optat oraz inne
zobowigzania, do ktdrych ma zastosowanie Ordynacja podatkowa.

Zobowigzania z tytulu ubezpieczen i1 innych §wiadczen obejmuja zobowigzania wobec
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
Funduszu Pracy oraz Funduszu Emerytur Pomostowych.

Zobowigzania z tytulu wynagrodzeh oznaczaja kwot¢ niepodjetych wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w ramach stosunku pracy, na podstawie umowy zlecenia
1 umowy o dzieto.

Rozliczenia z tytutu srodkéw na wydatki budzetowe i z tytutu dochodéw budzetowych to
zobowigzania krotkoterminowe, ktore dotycza otrzymanych dochodéw budzetowych
1 nieprzekazanych na rachunek bankowy organu prowadzacego. Dochodem jednostki jest
kazda wptata na rachunek biezacy jednostki (z wyjatkiem zwrotow wydatkéw wynikajacych
z korekty: faktury, listy ptac dokonanych w tym samym roku budzetowym.). Dochodami
budzetowymi sa zatem wszelkie wpltywy z tytulu $wiadczonych odptatnie ustug, ze
sprzedazy sktadnikow majatkowych, zobowigzania przedawnione 1 rozliczenia
z lat ubieglych (wptywy z tytutu zwrotu wydatkow za ubiegty rok).

Kazdy dochdd uznany przez jednostkg powinien by¢ odprowadzony do jednostki samorzadu
terytorialnego, co oznacza, iz Srodki uzyskane np. z wynajmu pomieszczen czy sprzedazy
mienia lub zwigzanych z dozywianiem i optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego
sa tylko pobierane przez jednostke, a nastepnie odprowadzane do budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Pozostate zobowigzania krotkoterminowe obejmuja wszystkie zobowigzania, niezaliczane
przez jednostke do zobowigzan z tytuldéw oméwionych powyzej. Sa to w szczegdlnosci
zobowigzania wobec pracownikow z innych tytutow niz wynagrodzenia.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych oraz pozostate aktywa i pasywa
w ksiegach rachunkowych ujmowane sag w wartosci nominalnej i tez tak wyceniane na dzien

bilansowy.
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Materialy w przypadku ich wystepowania przyjmowane sg do ewidencji w cenie zakupu.
Na dzien bilansowy przyjeto zasade wyceny zapasoOw materiatdow wedlug cen zakupu. Do
materiatéw zaliczamy artykuly Zzywno$ciowe dotyczace bloku zywieniowego, dla ktorych
intendent prowadzi ewidencj¢ ilosciowo-warto§ciowg. Materiaty rozchodowywane sg
z magazynu wg zasady FIFO- pierwsze przyszto-pierwsze wyszlo.

Roznice kursowe dotyczace aktywow 1 pasywow wyrazonych w walutach obcych, powstate
na dzien ich wyceny oraz przy zaplacie naleznos$ci i zobowigzan w walutach obcych, jak
réwniez sprzedazy walut, zalicza si¢ odpowiednio do kosztow lub przychodéw finansowych
Na dzien bilansowy musi by¢ zawsze stosowany $redni kurs NBP obowigzujacy w tym dniu.
Nie rzadziej niz na dzien bilansowy wycenia si¢ wyrazone w walutach obcych:

o skiadniki aktywow (z wylaczeniem udzialdéw w jednostkach podporzadkowanych
wycenianych metoda praw wlasnosci) 1 pasywoOw — po obowigzujacym na ten dzien
srednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski,
z zastrzezeniem pkt 2,

e gotowke znajdujaca si¢ w jednostkach prowadzacych kupno i sprzedaz walut obcych
— po kursie, po ktorym nastapit jej zakup, jednak w wysoko$ci nie wyzszej od
sredniego kursu ogloszonego na dzien wyceny dla danej waluty przez Narodowy
Bank Polski.

Otrzymujac fakture, rachunek w walucie obcej za zakup ustug czy towarow stosujemy do
wyceny $redni kurs oglaszany przez NBP obowigzujacy w dniu poprzedzajagcym dzien
wystawienia faktury, rachunku.

Rozliczanie delegacji zagranicznych odbywa si¢ po S$rednim kursie NBP z dnia
poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji (przedtozenia rachunku przez delegowanego).

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie poézniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji
1 innych postanowien, ktéra spowoduje wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku.

Uproszezenia: Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowoS$ci przyjmuje si¢ nizej
wymienione uproszczenia, ktére nie majg wptywu na rzetelny 1 jasny obraz sytuacji
finansowej jednostki oraz wynik finansowy:

- nabycie rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych (materiatow, towarow) z uwagi na

brak magazynu odpisywane jest w koszty dziatalno$ci w momencie ich zakupu,

- zgodnie z zasadg wspOimiernosci dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio
w koszty biezacego okresu wydatkow stanowigcych koszty przysztych okreséw
w przypadkach, gdy sa to koszty ponoszone w kazdym roku obrotowym
w porownywalnej wysoko$ci, powyzsze uproszczenia dotyczy m.in.:

e ubezpieczen majatkowych platnych z gory za kilka okresow sprawozdawczych,

e prenumerat czasopism 1 innych wydawnictw platnych z gory za kilka okresow

sprawozdawczych,

e zakup licencji na oprogramowanie,

e optacane z gory prawo do korzystania z elektronicznych serwiséw prawniczych,

e oplacane z gory aktualizacje obowigzujacych programow finanséw-ksiegowych,

kadrowo-ptacowych, itp.,
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e abonamentoéw i rozmow telefonicznych,

e rozliczen z tytulu dostarczania gazu, wody i1 odprowadzania $ciekoOw oraz energii
elektrycznej,

e optaty informatyczne z tytutu m.in. utrzymywania stron i domen internetowych (np. stron
internetowa BIP, utrzymanie serwera wirtualnego),

Zasady opisywania dowodoéw ksiegowych i prowadzenia ewidencji wydatkéw w ramach
programéw 1 projektow realizowanych przy udziale srodkow okreslonych w art. 5 ust.1 pkt 2
ustawy o finansach publicznych okreslaja odrgbne procedury.

8. Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow.

W jednostkach objetych rozporzadzeniem rozliczenia migdzyokresowe przychodow
obejmowac powinny w szczegolnosci:

1) rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow srodkow z tytutu Swiadczen,
ktorych wykonanie nastgpi w nastepnych okresach sprawozdawczych,

2) warto$¢ wynikajacg z faktur VAT wystawionych na otrzymane zaliczki od odbiorcow,
przedptaty czy zadatki,

3) natomiast rezerwy na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszie
zobowigzania, ktére moga wystapi¢ na przyktad na pokrycie skutkéw toczacego sie
postgpowania sadowego oraz z tytutu przeznaczenia dochodow witasnych jednostek
budzetowych na sfinansowanie inwestycji, ktore byty planowane, ale do konca roku nie
zostaly zrealizowane. Na dzien bilansowy nast¢puje weryfikacja poszczegdlnych
tytutdow 1 kwot rezerw istniejacych oraz korekta lub ich rozwiagzanie, jezeli sa zbgdne.

Rezerwy wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzieh bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie
oszacowane] wartosci. Zgodnie z zasadami rachunkowosci w ksiegach rachunkowych jednostki
ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody, niezaleznie od terminu
ich zaptaty, przy czym do pasywow danego okresu beda zaliczane przychody dotyczace
przysztych okreséw- zwane rozliczeniami migdzyokresowymi przychodow.

9. Straty i zyski nadzwyczajne.

Sa to skutki finansowe zdarzen losowych, powstatych poza dziatalno$cig operacyjna jednostki
1 nie zwigzane z ogdélnym ryzykiem jej prowadzenia lub spowodowane zaniechaniem lub
zawieszeniem pewnego rodzaju dziatalnosci , postepowaniem uktadowym lub naprawczym.
Ujmuje si¢ je w ksiggach rachunkowych 1 wykazuje w rachunku zyskow
1 strat z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny. Strat i zyskéw nadzwyczajnych nie
kompensuje si¢ tzn. musza by¢ wykazane oddzielnie.
Nie uyjmuje sie¢ zyskow i strat nadzwyczajnych dotyczacych inwestycji rozpoczetych, ktére do
czasu zakonczenia procesu inwestycyjnego ujmuje si¢ na koncie 080, a po rozliczeniu zadania
saldo strat i zyskdw z nim zwigzanych przeksiggowuje si¢ na fundusz jednostki.
10. Ustalenie wyniku finansowego
a) Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ za poSrednictwem konta 860
,» Wynik finansowy",
b) Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia w wariancie porownawczym rachunku
zyskow 1 strat,
c) Dla ustalenia wyniku finansowego pod data 31 grudnia ksieguje sie:

Na stronie - Wn:
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- sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw wedtug rodzajow ujetych na kontach
zespotu 4,
- sumy przeniesien pozostatych kosztow operacyjnych - Ma konto 761
- sumy przeniesien kosztow operacji finansowych - Ma konto 751
Na stronie - Ma:
- przychody finansowe - Wn konto 750
- pozostate przychody - Wn konto 760
- przeniesienie przychodow z tytutu dochodow budzetowych- Wn konto 720

d) Ewidencje kosztow dziatalnosci podstawowej przeprowadzana jest w zespole"4" kont tj. wg
rodzajow kosztow w podziale klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Ewidencj¢ przychodow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole ,,7” kont tj.
wg zrodel pochodzenia przychoddéw i jednocze$nie w podziale klasyfikacji budzetowe;j
dochodow.

e) Ewidencj¢ kosztow prowadzona jest w zespole ,,7" kont tj. wg rodzajow kosztow
I jednoczesnie w podziale klasyfikacji budzetowej wydatkow

Fundusz Jednostki

Kapitaty wlasne wykazywane sa w ksiegach rachunkowych w ciggu roku obrotowego
w warto$ci nominalnej wynikajacej z prawidtowo udokumentowanych zwickszen i zmniejszen.
Na dzien bilansowy nie podlegaja one dodatkowej wycenie Fundusze specjalne

Fundusz specjalny w jednostkach stanowi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. Odpis
na ZFSS tworzy sie:

* dla pracownikow jednostki,

» dla bytych pracownikoéw bedacych emerytami lub rencistami.

Metody i terminy inwentaryzacja skladnikow majatku jednostki
Przez inwentaryzacje¢ nalezy rozumie¢ ogot czynnosci, majacych na celu:

e ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatku (aktywow) 1 Zrodet ich pochodzenia
(pasywow) - za pomoca spisOw z natury, pisemnych potwierdzen lub pordwnania z
odpowiednimi dokumentami zrodtowymi stanow wynikajacych
z ksiag,

e porOéwnanie wynikow ustalen dokonanych za pomoca przedstawionych czynno$ci
z danymi ewidencji prowadzonej w jednostce (co do ich ilosci 1 wyceny), a takze
ustalenie, wyjasnienie i rozliczenie - w ksiggach roku, na ktory przypadl termin
inwentaryzacji - ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub nadwyzek),

e doprowadzenie danych zawartych w ksiegach rachunkowych (ewidencji ksiggowej) do
stanow zgodnych ze stanami rzeczywistymi, umozliwiajgcymi sporzadzenie realnego,
obiektywnego i wiarygodnego sprawozdania finansowego, ktore w sposob jasny i
rzetelny przedstawi sytuacje majatkowa 1 finansowa oraz wynik finansowy
i rentownos¢ jednostki;

e zapewnienie ochrony mienia i rozliczenia osoéb odpowiedzialnych materialnie oraz
oceny ich kompetencji i przydatnosci dla jednostki,;

e oceng przydatnosci 1 realnosci figurujacych w ewidencji 1 znajdujacych si¢ na stanie
jednostki sktadnikow, a zwlaszcza srodkow trwatych, inwestycji, materiatdw, wartosci
niematerialnych 1 prawnych, papieréw wartoSciowych, nalezno$ci, rozliczen
migdzyokresowych itp.

Metody, terminy inwentaryzacji oraz sposOb jej przygotowania, przeprowadzenia
i rozliczenia zawarte sg w Instrukcji inwentaryzacyjnej kazdej z jednostek oswiatowych.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 227/2019
Burmistrza Miasta Swiebodzice

z dnia 28 czerwca 2019 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

Plan Kont dla jednostek o$wiatowych obstugiwanych przez CUW w Urzedzie Miejskim w
Swiebodzicach

Wykaz kont syntetycznych Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaly

Konto 011 — Srodki trwate

Konto 013 — Pozostalte $rodki trwale

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 072 - Umorzenie pozostalych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioroéw bibliotecznych

Konto 080 - Inwestycje ( $rodki trwale w budowie)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto 101 - Kasa

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Konto 132 - Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

Konto 135 - Rachunki $§rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Konto 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 220 - Naleznosci i zobowigzania od kontrahentow z tytutu podatku VAT
Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 234 - Rozrachunki z pracownikami

Konto 240 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
Konto 241 - Pozostate rozrachunki

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
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Zespol 3 — Materialy i towary
Konto 300 — Rozliczenie zakupu materialow, towarow i ustug

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Konto 400 - Amortyzacja

Konto 401 - Zuzycie materiatow i energii

Konto 402 - Ustugi obce

Konto 403 - Podatki i optaty

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
Konto 409 - Pozostate koszty rodzajowe

Konto 410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Konto 490 - Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty
Konto 640 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje

Konto 820 — Rozliczenie wyniku finansowego

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenie migdzyokresowe przychodow

Konto 851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

Konto 090 - Srodki trwate w likwidacji

Konto 976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Zasady funkcjonowania kont

Zespol 0 — Majatek trwaly

Konto 011 — Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej tzw.
,podstawowych” $rodkow trwatych /o wartosci powyzej 3.500,00 zl/ zwigzanych z
wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 020, 080.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
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e ustalenie warto$ci poczatkowej
e ustalenie poszczego6lnych grup srodkow trwatych
e nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji
Ewidencj¢ ilosciowo-warto$ciowa prowadzi si¢ wedlug grup rodzajowych w ksiedze
inwentarzowej, ktora zawiera nastepujace informacje:
date przychodu, numer i rodzaj dowodu
numer inwentarzowy, nazwe srodka trwatego
warto$¢ poczatkowa i po ulepszeniu
stawke 1 kwote amortyzacji
date rozchodu, numer i rodzaj dowodu

AN N NN

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej Srodkoéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071.

Na stronie WN konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

» przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$§¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢
poczatkowa Srodkéw trwatych

» przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych

» nieodplatne przyjecie srodkow trwatych

Na stronie MA konta 011 ujmuje sie:

» wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania

» ujawnione niedobory srodkow trwatych

» zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych

2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate

3) nalezyte obliczenie umorzenia 1 amortyzacji

Saldo WN konta 011 - Srodki trwale oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

Majatek trwaly winien by¢ trwale oznakowany nr ewidencyjnym.

Konto 013 — Pozostale Srodki trwale

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen $rodkow trwatych, ktore podlegaja
umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania. Konto 013 stuzy do ewidencji
stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej tzw. ,,pozostatych” srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki nie uyymowanych na koncie 011.

Pozostale srodki trwate to sktadniki majatkowe o wartosci z przedziatu 500,00 zt do 3.500,00
zt wlacznie objete szczegdtowa ewidencja ilosciowo-warto§ciowa, ktoéra prowadzona jest w
poszczegbdlnych jednostkach oswiatowych.

Pozostale srodki trwate sg :

1/ umarzane jednorazowo w 100% w miesigcu przyj¢cia do uzywania lub ujawnienia,

2/ finansowane ze srodkow na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie
srodki nowego obiektu, ktére finansuje si¢ jako koszt budowy, tj. ze sSrodkéw na inwestycje).
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Kontrole i ewidencje tych przedmiotoéw prowadzi poza ksiggowoscig sekretarz szkoty
w sposOb umozliwiajacy identyfikacje¢ kazdego przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i os6b
za nie odpowiedzialnych.

Srodki dydaktyczne stuzace procesom dydaktyczno—wychowawczym w szkole bez wzgledu
na warto$¢ umarzane sg w cato$ci w miesigcu przyjecia do ewidencji.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢:
e ustalenie wartosci poczatkowe;j
Ewidencjg ilo§ciowo-warto$ciowa prowadzi si¢ w ksiegach inwentarzowych.

Na stronie WN konta 013 ujmuje sie:

» przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu, ulepszen
zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa, nowo ujawnionych,

» nieodplatne przyjecie srodka trwatego.

Na stronie MA konta 013 wjmuje si¢:

» rozchody $rodkow trwatych na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania, ujawnienia niedoborow,

» ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu

Saldo WN konta 013 - Pozostale srodki trwale oznacza stan warto$ci pozostatych srodkow
trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

Pozostate srodki trwate nie s3 wykazywane w bilansie, poniewaz ich warto$¢ bilansowa jest
rowna zeru ze wzgledu na 100% umorzenie w miesigcu oddania do uzywania.

Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢
w bibliotece placéwki. Nie ujmuje si¢ wydawnictw, ktore przeznaczone sg jako materialy
pomocnicze do uzytku pracownikow placowki oswiatowej. Ewidencja analityczna prowadzona
do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych.
Ewidencje ilo§ciowo-warto$ciowa prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowe;.

Na stronie WN konta 014 ujmuje sie:
» przychody zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych
» nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie MA konto 014 ujmuje sie:

» rozchody zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego
przekazania

» niedobory zbioréw bibliotecznych.

Saldo WN konta 014 — Zbiory biblioteczne oznacza stan zbior6w bibliotecznych znajdujacych
si¢ w bibliotekach placéwek oswiatowych.
Przychody z tytulu nieodplatnego przekazania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
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Saldo WN konta 014 — Zbiory biblioteczne oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych
si¢ w jednostce.

Przychody i rozchody zbiréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychowy
z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci. Ewidencja szczegotowa zbioréw bibliotecznych prowadzona jest
przez nauczyciela-bibliotekarza.

Konto 020 — WartoS$ci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;j:

e podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych (o wartosci powyzej 3.500,00 zt),
ktore sg umarzane wedlug stawek okreslonych przez jednostke zgodnie z ustaleniami
zawartymi w art.16m ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,

e pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych (o wartosci z przedziatu 500,00 do
3.500,00 zt wiacznie), ktére umarzane sg w 100 % w miesigcu oddania do uzywania.

Podstawowe wartos$ci niematerialne i prawne, finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje natomiast
pozostale warto$ci niematerialne i prawne, finansuje si¢ ze sSrodkéw na wydatki biezace.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 020 powinna umozliwic:

e ustalenie warto$ci poczatkowej

e nalezyte obliczenie umorzenia

Ewidencje¢ iloSciowo-warto$ciowag prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowej. Dla wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo ksiega inwentarzowa zawiera nastgpujace
informacije:

date przychodu, numer i rodzaj dowodu
numer inwentarzowy i nazwe

warto$¢ poczatkow3 1 po ulepszeniu
stawke 1 kwotg amortyzacji

date rozchodu, numer i rodzaj dowodu

AN N NANEN

Na stronie WN konta 020 ujmuje si¢:
» przychody i zwigkszenia wartos$ci niematerialnych i prawnych
e 0 warto$ci umarzanych stopniowo
¢ 0 wartosci podlegajacej jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzywania

Na stronie MA konta 020 ujmuje sie:
» rozchody i zmniejszenia warto$ci niematerialnych i prawnych
e 0 wartos$ci umarzanych stopniowo
e 0 wartosci podlegajacej jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzywania

Saldo WN konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w warto$ci poczatkowe;.

W bilansie warto$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto, rownej wartosci
poczatkowej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe.

Konto 071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Stuzy do ewidencji ksiegowej umorzen $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych
1 prawnych umarzanych stopniowo. Odpisy umorzeniowe od §rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zmniejszaja fundusz zasadniczy. Ewidencj¢ analityczng prowadzi
si¢ oddzielnie dla poszczegolnych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
w postaci tabel umorzeniowych, a takze wspolng z ewidencja do kont 011, 020.

Id: AFOB6A2D-9754-436C-A070-D4A790EDEB4B. Podpisany Strona 5 z 26



Na stronie WN konto 071 ujmuje sie:
» zmniejszenia umorzen wartosci poczatkowej $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie MA konto 071 ujmuje sie:
» zwigkszenia umorzen wartoSci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Saldo MA konta 071- Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oznacza warto$¢ dotychczasowych odpiséw umorzeniowych uzytkowanych
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Umorzenie $rodkow trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktorym S$rodki trwate przyjeto do uzywania lub wprowadzono do ewidencji
w przypadkéw $rodkow trwatych ujawnionych. Srodki trwale umarzane sa metoda liniowa
Z zastosowanie stawek podanych w zataczniku do ustawy o podatku dochodowych od oséb
prawnych.

Nie umarza si¢ gruntow.

Wartos$ci niematerialne i prawne umarza si¢ wedlug zasad okreslonych w art.16m w/w ustawy.
Umorzenie srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowane jest w ksiggach
jednorazowo na koniec roku obrotowego.

Naliczone umorzenie i w tej samej wysokosci amortyzacje ksigguje si¢ Wn 400.

Konto 072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci _niematerialnych i
prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostalych $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania z tytulu dokonanego umorzenia.

Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢, poniewaz umorzenie wynosi 100% 1 réwna si¢
warto$ci poczatkowe;.

Na stronie WN konta 072 ujmuje sie:

» odpisy umorzenia pozostatych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych z powodu zuzycia, zniszczenia, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania o
wartos$ci z przedziatu 500,00 do 3.500,00 zt wiacznie)

» zdjecie z ewidencji syntetycznej pozostalych srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych

Na stronie MA konta 072 ujmuje si¢:

» odpisy umorzenia pozostatych $rodkow trwatych oraz warto§ci niematerialnych
i prawnych

» odpisy umorzenia z tytulu nadwyzek pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Saldo MA konta 072 - Umorzenie pozostalych Ssrodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oznacza stan umorzenia wartosci poczatkowej w pelnej
wysokos$ci pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.
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Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia pozostatych
srodkéw trwatych, pozostatych warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, ktéore umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich
0 uzywania.

Konto 080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto stuzy do ewidencji ogotu kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
przez jednostk¢ na majace powsta¢ nowe podstawowe $rodki trwale lub zwigkszajace wartos¢
juz istniejacych podstawowych srodkow trwatych oraz nowe pozostate srodki trwate, bedace
pierwszym wyposazeniem nowych obiektow, ktore sfinansowano ze srodkdw na inwestycje, a
takze wartosci niematerialnych i prawnych.

Nie wykazuje si¢ jako §rodkow trwatych w budowie, lecz zalicza do srodkéw trwatych /z dniem
nabycia prawa wilasno$ci/ warto$¢ nabytego na wlasne potrzeby gruntu lub prawa do
wieczystego uzytkowania gruntu takze i wtedy, gdy jeszcze trwa wznoszenie na tym gruncie
budynkéw 1 budowli, poniewaz grunt stanowi samodzielny obiekt.

Konto obcigza si¢ rowniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajacymi w okresie
migdzy rozpoczgciem a zakoniczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami
nadzwyczajnymi.

Straty 1 zyski nadzwyczajne powstale w zwigzku z realizacja inwestycji ujmuje si¢ oddzielnie
w ewidencji, gdyz ich saldo po zakonczeniu inwestycji przenosi si¢ na konto funduszu /(konto
800).

Uzyskane w wyniku inwestycji:

e srodki trwate ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 011

¢ wartosci niematerialne i prawne w korespondencji z kontem 020.

Na stronie WN konta 080 ujmuje si¢:

» zakupy inwestycyjne

» roboty, ustugi i dostawy zwigzane z realizacjg inwestycji

» poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego, ktére powoduja zwigkszenie wartoSci
uzytkowej

Na stronie MA konta 080 ujmuje si¢:

» przyjecie do uzywania $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

uzyskanych w wyniku inwestycji, zakupow inwestycyjnych
» rozliczenie kosztow ulepszenia srodkow trwatych

Saldo WN konta 080 - Inwestycje oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Ewidencja ksiegowa Srodkow pienieznych i rachunkéw bankowych obejmuje:

e krajowe $rodki pieni¢zne przechowywane w kasie poszczegdlnych jednostek o§wiatowych

e krajowe $rodki pieniezne lokowane na rachunkach bankowych poszczegdlnych jednostek
oswiatowych

Ewidencje ksiegowa operacji bezgotdwkowych na rachunkach bankowych dokonuje si¢ na

podstawie wyciggdw bankowych.

Ewidencje ksiegowa operacji gotéwkowych ujmuje si¢ w raporcie kasowym pod data

rzeczywistego przychodu i rozchodu, niedobory i nadwyzki gotowki pod datg ich ujawnienia.
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Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pieni¢znych i stanu gotowki, weksli,
czekdéw obcych oraz obrotow i1 stanu rachunkéw bankowych.

Obstuge bankowa jednostek o$wiatowych prowadzi bank wyloniony w drodze przetargu tj.
Bank Gospodarki Zywno$ciowej z siedzibg w Warszawie, Oddziat Operacyjny w Swidnicy.

Krajowe aktywa pieni¢zne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w warto$ci nominalnej i w
takiej tez wartosci ujmuje si¢ je w bilansie.

Konto 101 — Kasa
Stuzy do ewidencji ksiegowej gotowki znajdujacej sie w kasie w zlotych polskich.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w ponumerowanych raportach kasowych.

Na stronie WN konta 101 ujmuje si¢:

» wplywy gotowki

» podjecie gotowki z rachunku bankowego na podstawie czeku gotdwkowego
» nadwyzki kasowe

Na stronie MA konta 101 ujmuje sie:

» rozchody gotowki

» wplaty gotowki na rachunek bankowy

» niedobory kasowe

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Saldo WN konta 101 - Kasa oznacza stan gotowki w kasie poszczegdlnych jednostek
o$wiatowych musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportow kasowych.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym

z tytutu wydatkow 1 dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie WN konta 130 ujmuje sie:

» otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223

» z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedhlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wiasciwym kontem

Na stronie MA konta 130 ujmuje sie:

» zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych okresowe przelewy dochodow
budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisOw miedzy jednostkg a bankiem. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130 moze stuzy¢
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réwniez do ewidencji dochodow 1 wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego
budzetu. Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego dochodow 1 wydatkow budzetowych.

Saldo WN konta 130 - oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku biezgcym jednostki
budzetowej

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu s$rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

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

Konto 132 — Rachunek dochodéw samorzadowych jednostki budzetowej

Stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym, w szczegdlnosci z tytutu: spadkoéw, zapisdw, darowizn, odszkodowan, wptywow z
réznych optat, najmu i1 dzierzawy sktadnikéw majatkowych, wptat za media i inne optaty
eksploatacyjne, odptatnosci za prowadzona dziatalno$¢ ustugowa, dochodow ze sprzedazy
ksigzek, broszur i czasopism, wptat za utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzadzie albo
w uzytkowaniu samorzadowej jednostki budzetowej i przeznaczonych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej jednostki, z wytgczeniem finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie WN konta 132 ujmuje sie:
» wplyw $rodkéw pienig¢znych na ten rachunek

Na stronie MA konta 132 ujmuje si¢:
» wyplaty srodkow pienieznych z rachunku bankowego

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych tytutow pozyskiwania dochodow wedtug dziatow, rozdziatow 1 paragrafow.

Saldo konta 132 — Rachunek dochodow samorzadowych jednostki budzetowej ulega likwidacji
poprzez odprowadzenie $Srodkoéw pienieznych pozostajacych na rachunku bankowym na dzien
31 grudnia roku budzetowego na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, w
korespondencji z kontem 222.

Konto 135 — Rachunek $Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shluzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i1 innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie WN konta 135 ujmuje sie:
» wplyw srodkow pienigznych na ten rachunek

Na stronie MA konta 135 ujmuje si¢:

» wyplaty srodkow pieni¢znych z rachunku bankowego

Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkéw kazdego
funduszu.

Saldo WN konta 135 — Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia 0znacza stan
srodkow pienigznych na rachunkach bankowych funduszy.

Id: AFOB6A2D-9754-436C-A070-D4A790EDEB4B. Podpisany Strona 9 z 26



Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i1 rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;

2) czekéw potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksigegowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie WN konta 139 ujmuje sie:
» wplywy wydzielonych srodkow pienigznych z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i
na zlecenie

Na stronie MA konta 139 ujmuje sie:
» wyplaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkoéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

Saldo WN konta 139 — Inne rachunki bankowe oznacza stan srodkow pienigznych na innych
rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udziatow 1 innych papierdw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie WN konta 141 ujmuje sie:
» zwigkszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze

Na stronie MA konta 141 ujmuje si¢:
» zmniejszenia stanu srodkow pienigznych w drodze

Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane s3 na biezaco.

Saldo WN konta 141 — Srodki pienieine w drodze oznacza stan §rodkow pienieznych
w drodze.
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Do ewidencji ksiegowej rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi stuzg konta:

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz
roszczen, a takze do ewidencji rozliczen budzetowych i pomocowych. Na kontach tego zespotu
ujmuje si¢ rozrachunki i roszczenia krajowe 1 zagraniczne, powstajace ze wszystkich tytutow,
niezaleznie od rodzaju dziatalno$ci, ktérej dotycza, i zrodel, z ktérych sa finansowane.
Rozrachunki i roszczenia ewidencjonuje si¢ od dnia powstania do wygasniecia.

Wygasniecie moze nastgpi¢ na skutek :

e wplacenia lub przekazania naleznosci,

e umorzenia lub odpisania w ci¢zar kosztow na podstawie decyzji dyrektora jednostki.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie
poszczeg6lnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentow.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ustlug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
si¢ naleznos$ci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych i rozliczen podatku VAT,
ktére sa ujmowane na koncie 221 1 220.

Saldo WN konta 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami oznacza stan nalezno$ci
1 roszczen.

Saldo Ma konta 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami oznacza stan zobowigzan.

Konto 220 — Naleznosci i zobowiazania od kontrahentéw z tytulu podatku VAT

Konto 220 stuzy do ewidencji nalezno$ci od kontrahentow z tytutu podatku VAT. Zapisy
z tego tytutu mogag by¢ dokonywane na koniec okresoOw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci 1 nadptaty).

Na stronie WN konta 220 ujmuije:
» naleznosci z tytutu podatku VAT

Na stronie MA konta 221 ujmuje sie:
» wplaty naleznosci z tytulu podatku VAT

Saldo WN konta 220- Naleinosci z tytutu podatku VAT oznacza stan naleznos$ci z tytulu
podatku VAT
Saldo Ma konta 220 — Naleznosci z tytutu podatku VAT oznacza stan zobowigzan z tytulu
podatku VAT

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych
w ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy, z wyjatkiem naleznosci
wymagalnych w przysztych latach.
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Na stronie WN konta 221 ujmuje:
» mnaleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz zwroty nadptat

Na stronie MA konta 221 ujmuje sie:
» wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci

Saldo WN konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oznacza stan nalezno$ci z
tytutu dochodéw budzetowych.

Saldo Ma konta 221 — Naleznosci z tytultu dochodow budZietowych oznacza stan zobowigzan
z tytulu nadptat dochodéw budzetowych.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych
z podziatem na klasyfikacj¢ budzetowa.

Na stronie WN konta 222 ujmuje si¢:
» dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji odpowiednio z kontami 130
lub 132

Na stronie MA konta 222 ujmuje sie:
» okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdania budzetowego
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800

Saldo MA konta 222 — Rozliczenie dochodéw budietowych oznacza stan zrealizowanych
dochodow budzetowych.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze $srodkoéw europejskich.

Na stronie WN konta 223 ujmuje sig:

» okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdania budzetowego
zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800

» okresowe przelewy s$rodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspoifinansowania programow i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130

Na stronie MA konta 223 ujmuje sie:

» okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji
z kontem 130

» okresowe wpltywy $rodkow pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130

Id: AFOB6A2D-9754-436C-A070-D4A790EDEB4B. Podpisany Strona 12 z 26



Saldo MA konta 223 — Rozliczenie wydatkow budzietowych oznacza stan srodkow pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczeg6lnosci z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkoéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stanie WN konta 225 ujmuje sie:
» nadptaty oraz wptaty do budzetu

Na stronie MA konta 225 ujmuje sie:
» zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Saldo WN konta 225 — Rozrachunki z budZetami oznacza stan naleznosci od budzetu.
Saldo Ma konta 225 — Rozrachunki z budietami oznacza stan zobowigzan wobec budzetu.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne
Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie WN konta 229 ujmuje sig:
» nalezno$ci oraz splate 1 zmniejszenie zobowigzan, z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych

Na stronie MA konta 229 ujmuje sie:
» zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkoéw publicznoprawnych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug tytutow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi sa
dokonywane rozliczenia.

Saldo WN konta 229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne oznacza stan naleznosci.
Saldo MA konta 229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne oznacza stan zobowigzan.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen i innych §wiadczen z wilasnymi
pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen
rzeczowych  zaliczonych, zgodnie =z odrgbnymi przepisami do  wynagrodzen,
a w szczegblnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy-
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Ewidencja rozrachunkéw z tytulu $wiadczeh na rzecz pracownikdw prowadzona jest
z uwzglednieniem przepisOw o systemie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych.

Ewidencje¢ analityczng do konta prowadzi si¢ z podziatem na:
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» naliczenie przyshugujacego wynagrodzenia

» potracen dokonywanych za pisemng zgoda pracownika: KZP, PZU, organizacje zwigzkowe,
pozyczki ZFSS, inne

» sktadek ZUS

» zaliczek na podatek dochodowy

» sktadek zdrowotnych

Na stronie WN konta 231 ujmuje sie:

» wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen

» wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen

» warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
» potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika

Na stronie MA konta 231 ujmuje sie:
» zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stand0w nalezno$ci 1izobowigzan z tytulu wynagrodzen i S$wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Saldo WN konta 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen oznacza stan naleznosci
jednostki z tytulu wynagrodzen.
Saldo MA konta 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen oznacza stan zobowigzan
jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Stuzy do ewidencji nalezno$ci 1 zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutdow niz
wynagrodzenia.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ z podziatem na tytuly powstania naleznos$ci i zobowigzan
wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie WN konta 234 ujmuje si¢:

wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke
naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostkg swiadczen odptatnych
naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow 1 szkod

zaptacone zobowigzania wobec pracownikow

YVVVYY

Na stronie MA konta 234 ujmuje si¢:

» wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki
» rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych

» wplywy nalezno$ci od pracownikow

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedhug tytutéw rozrachunkow.

Saldo WN konta 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami oznacza stan naleznosci lub
roszczen od pracownikow.
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Saldo MA konta 234 — Pozostale rozrachunki 7 pracownikami oznacza stan zobowigzan
wobec pracownikow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i1 roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rOwniez
do ewidencji pozyczek i rdéznego rodzaju  rozliczen, a takze  krotko
1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma-
stan zobowigzan. Ewidencja szczegotowa prowadzona na koncie 240 zapewnia ustalenie stanu
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Saldo WN konta 240 — Pozostale rozrachunki oznacza stan nalezno$ci i roszczen.
Saldo MA konta 240 — Pozostate rozrachunki oznacza stan zobowigzan.
Konto 241 — Pozostale rozrachunki

Konto 241 stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkéw nieobjetych ewidencja na kontach
201-240.

Na stronie WN konta 241 ujmuje si¢:

» powstale pozostate nalezno$ci i roszczenia

» splate 1 zmniejszenie pozostatych zobowigzan

Na stronie MA konta 241 ujmuje sie:

» powstale pozostale zobowigzania

» splate i zmniejszenie pozostatych naleznosci 1 roszczen

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 241 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczeg6dlnych tytutow.

Saldo WN konta 241 — Pozostale rozrachunki o0znacza stan pozostatych naleznosci
1 roszczen.
Saldo MA konta 241 — Pozostate rozrachunki o0znacza stan pozostatych zobowigzan.

Konto 290- Odpisy aktualizujace naleznos$ci
Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe.

Na stronie WN konta 290 ujmuje si¢:
» zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznos$ci

Na stronie MA konta 290 ujmuje sie:
» Zwickszenie warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci

Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznos$ci watpliwych wymienionych w
art.35b ust.1 ustawy. Naleznosci watpliwe to takie, co do ktdrych jest prawdopodobne, Ze nie
zostang zaptacone w terminie i w pelnej wysokos$ci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za
niesciggalne.
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Zgodnie z zasadg ostroznosci opisy aktualizujace nalezno$ci powinny uwzglednia¢ takze te
przyczyny ich dokonania, ktore wystapity po dniu bilansowym, ale nie zostaty ujawnione do
dnia sporzadzenia bilansu. W poszczegdlnych jednostkach oswiatowych za nalezno$ci
watpliwe, od ktorych dokonuje si¢ odpisy aktualizujace naleznos$ci uznaje si¢ naleznoS$ci
wymagalne powyzej jednego roku. Odpisy aktualizujgce nalezno$ci dokonuje si¢ na koniec
roku obrotowego lub co kwartat w zaleznosci od potrzeby.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci, z wyjatkiem wymienionych w § 8,ust.l pkt.5,
rozporzadzenia zalicza si¢:
e do pozostatych kosztéw operacyjnych (konto 761) lub kosztéw finansowych (konto
751)- zaleznie od tytutu naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizujacy,
e odpisy aktualizujace dotyczace funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te
fundusze,
e odpisy aktualizujace dotyczace naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obcigzaja zobowiazania wobec tych jednostek.

Zespol 3 — Materialy i towary
Konto zespotu 3 stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zakupu materialow.

Konto 300 — Rozliczenie zakupu materialow, towaréw i ustug

Konto 300 stuizy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykulow
spozywczych), robot 1 ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartos$ci materiatow, towaréw w
drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie WN konta 300 ujmuje si¢:
» faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od towarow
1 ustug, zwanym dalej ,,podatkiem VAT”,

Na stronie MA konta 30 ujmuje sie:
» warto$¢ przyjetych dostaw i ustug,

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty uyjmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych). Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych
kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. Ewidencje
szczegdlowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.
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Konto 400 — Amortyzacja

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy amortyzacyjne sg naliczone stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.
Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje sie jednorazowo za okres catego
roku.

Na stronie WN konta 400 ujmuje sie:
» odpisy amortyzacyjne

Na stronie MA konta 400 ujmuje sie:
» zmniejszenia odpisdOw amortyzacyjnych

Saldo WN konta 400 — Amortyzacja oznacza wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji.
Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii
Konto stuzy do ewidencji kosztéw  zuzycia materialdow i1 wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci.

Na stronie WN konta 401 ujmuje sie:
» koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii

Na stronie MA konta 401 ujmuje si¢:
» zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialow i energii

Saldo WN konta 401 — Zuzycie materialow i energii oznacza wysokos¢ poniesionych kosztow
zuzycia materiatdw i energii.
Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Koszty uyymowane na koncie 401 odpowiadajg kosztom klasyfikowanym w
§ 4210 - Zakup materialow 1 wyposazenia

§ 4220 — Zakup srodkéw zywnosci

§ 4240 - Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych 1 ksigzek

§ 4260 - Zakup energii

Konto 402 — Uslugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie WN konta 402 ujmuje sie:
» koszty uslug obcych

Na stronie MA konta 402 ujmuje sie:
» zmniejszenie poniesionych kosztow

Saldo WN konta 402 — Ustugi obce oznacza wysokos¢ poniesionych kosztéw ustug obcych.
Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
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Koszty ujmowane na koncie 402 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w

§ 4270 - Zakup ustug remontowych,

§ 4280 - Zakup ustug zdrowotnych,

§ 4300 - Zakup ustug pozostatych,

§ 4340 -Zakup uslug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych,

§ 4360 -Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych w ruchomej publicznej sieci
telekomunikacyjnej,

§ 4380 - Zakup ustug obejmujacych thumaczenia,

§ 4390 - Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztow z tytutu podatkéw i optat ponoszonych w
podstawowej dziatalnosci oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat notarialnej,
optaty skarbowej 1 optaty administracyjne;j.

Na stronie WN konta 403 ujmuje sie:
» koszty z ww. tytutow

Na stronie MA konta 403 ujmuje sie:
» zmniejszenie poniesionych kosztow

Saldo WN konta 403 — Podatki i oplaty oznacza wysoko$¢ poniesionych kosztow.
Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Koszty uymowane na koncie 403 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w:
§ 4480 - Podatek od nieruchomosci,

§ 4490 - Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa,

§ 4500 - Pozostate podatki na rzecz budzetow jst,

§ 4510 - Oplaty na rzecz budzetu panstwa,

§ 4520 - Optaty na rzecz budzetow jst,

§ 4530 — Podatek od towarow i ustug (VAT).

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie WN konta 404 ujmuje sie:
» kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez
potracen z r6znych tytutéw dokonywanych na listach ptac)

Na stronie MA konta 404 ujmuje si¢:
» korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen

Saldo WN konta 404 — Wynagrodzenia oznacza wysoko$¢ poniesionych kosztow
wynagrodzen.
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Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 404 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w:
§ 4010 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow,

§ 4040 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

§ 4170 - Wynagrodzenia bezosobowe,

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzieto i1 innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie WN konta 405 ujmuje sie:

» poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $§wiadczen na rzecz pracownikow
1 0s0b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o praceg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen

Na stronie MA konta 405 ujmuje sie:

» zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz
pracownikow 1 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzieto 1 innych umow

Saldo WN konta 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia oznacza wysoko$¢
poniesionych kosztow.
Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 405 odpowiadajg kosztom klasyfikowanym w:
§ 3020 - Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

§ 3110 - Swiadczenia spoteczne

§ 4110 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

§ 4120 - Sktadki na Fundusz Pracy

§ 4140 - Sktadki na PFRON

§ 4440 - Odpisy na ZFSS

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie¢ do
ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
1 osobowych, odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do
kosztow dzialalno$ci finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie WN konta 409 ujmuje sie:
» poniesione koszty z ww. tytutow

Na stronie MA konta 409 ujmuje si¢:
» zmniejszenie kosztow z ww. tytutow

Saldo WN konta 409 — Pozostale koszty rodzajowe oznacza wysoko$¢ poniesionych kosztow.
Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
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Koszty uyymowane na koncie 409 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym migdzy innymi w:
§ 4410 - Podréze stuzbowe krajowe

§ 4420 - Podroze stuzbowe zagraniczne

§ 4430 - Rozne optaty i sktadki

§ 4700 - Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

Konto 410 - Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalno$ci operacyjnej
jednostek budzetowych. Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty §wiadczen dla oséb fizycznych
innych niz pracownicy jednostki, finansowych z budzetu panstwa lub budzetu jednostkKi
samorzadu terytorialnego.

Na stronie WN konta 410 wujmuje sie:

» $wiadczenie spoteczne wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej,

» nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie MA konta 410 wjmuje si¢:
» zmniejszenia uprzednio ujgtych kosztow

Saldo konta 410 — Inne swiadczenia finansowane 7 budZetu na koniec roku obrotowego
przenosi si¢ na strong Wn 860.

Zespol 6 - Produkty

Konto 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne)

Na stronie WN konta 640 ujmuje sie:
» poniesione koszty w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow

Na stronie MA konta 640 ujmuje sig:

» zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich

Saldo WN konta 640 — wyraza koszty przyszlych okresow.

Zespol 7— Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania” stuza do ewidencji:

1) przychodow 1 kosztoéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychodow
1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktéore wpltywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.
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Konto 700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i potabrykatow oraz
robot i ustug) wilasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dzialalnosci finansowo
wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie MA konta 700 ujmuje sie:
» przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede wszystkim zespotu 11 2.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1) przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860;

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie WN konta 720 ujmuje sie:
» odpisy z tytutu dochodow budzetowych

Na stronie MA konta 720 ujmuje sie:
» konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych niestanowiacych dochodow
budzetowych.

Na stronie MA konta 750 ujmuje si¢:

» przychody z tytutlu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy
papierow wartosciowych, przychody z udziatéw 1 akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych 1 papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznos$ci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegd6towa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie

przychodéw finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne

jednostce odsetki od pozyczek i1 zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn

konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie WN konta 751 ujmuje sie:

» w szczeg6lnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji 1 papieréw wartosciowych, odsetki
od obligacji, odsetki od kredytow 1 pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekéw obcych 1 papieréw wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwlok¢ od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta 860
(Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne
Konto 760 stluzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla

dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 750.

W szczegolnosci Na stronie MA konta 760 ujmuje sie:

» przychody ze sprzedazy materiatbw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow

» przychody ze sprzedazy S$rodkéow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
i inwestycji

» pozostate przychody operacyjne, do ktorych =zalicza si¢ w szczegodlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i1 nieodptatnie
otrzymane $rodki obrotowe

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig
jednostki.

W szczegdlnosci Na stronie WN konta 761 ujmuje sie:

» koszty osiggniecia pozostatych przychodoéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow

» pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczeg6élnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane Srodki
obrotowe

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 stuza do :

1) ewidencji funduszy zasadniczych oraz funduszy specjalnych,

2) rozliczanie wyniku finansowego,

3) ewidencji dotacji budzetowe;j,

4) ewidencji przychodow przysztych okresow.
Ewidencja analityczna do kont zespotu 8 pozwala na uzyskanie informacji w przekrojach
dostosowanych do obowiazujacego wzoru bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian
w funduszu jednostki oraz ustalonych sprawozdan budzetowych.
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Konto 800 — Fundusz _jednostki

Stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego 1 obrotowego placéwki oraz jego zmian.
Na stronie WN konta 800 ujmuje sie:

przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegltego z konta 860

przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222

przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810

roznice z aktualizacji sSrodkow trwatych

warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji

warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek

VVYVY VWV VvV V

Na stronie MA konta 800 ujmuje:

przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860

przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych z konta 223

przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkoéw
srodkow europejskich z konta 227

wplyw §rodkoé6w przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

roznice z aktualizacji srodkoéw trwatych

nieodplatne otrzymanie §rodkow trwatych i inwestycji

warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

VVVY VY V V¥V

Saldo MA konta 800- Fundusz jednostki oznacza stan funduszu placowki.

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje
Stuzy do ewidencji $srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie WN konta 810 ujmuje sie:

» réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkoéw budzetu na
finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Na stronie MA konta 810 ujmuje:
» przeksieggowanie w koncu roku salda konta 810 na konto 800

Konto 851 — Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ z podziatem zrddel zwigkszen i zmniejszen oraz wysokosci
poniesionych kosztow przez poszczegélne rodzaje dzialalnosSci socjalnej zgodnie z
regulaminem zakladowym o podziale funduszu §wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki
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majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

e stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug zrodet zwigkszen i1 kierunkéw zmniejszen;

e wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysoko$ci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;j

Saldo MA konta 851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych oznacza stan zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego

Na stronie WN konta 860 ujmuje si¢ sume:
» poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 i 409
» kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761

Na stronie MA konta 860 ujmuje si¢ sume:
» uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7

Saldo WN konta 860 — wynik finansowy oznacza strate netto.
Saldo MA konta 860 — wynik finansowy oznacza zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na
konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 090 — Srodki trwale w likwidacji

Na konie 090 ujmuje si¢ srodki trwale postawione w stan likwidacji z powodu ich zuzycia lub
zniszczenia.

Po stronie Wn tego konta ksigguje si¢ wartos¢ poczatkowa srodka trwatego postawionego
w stan likwidacji. Wyksiggowanie z ewidencji pozabilansowej (zapis po stronie Ma konto 090)
nastgpuje w momencie zakonczenia likwidacji $rodka trwatego, tj. po jego zlomowaniu,
utylizacji, itp. Wskazane jest prowadzi¢ do tego konta ewidencje¢ analityczng wedtug
poszczeg6lnych $srodkéw trwalych, w odniesieniu do ktoérych kierownik jednostki podjat
decyzje o ich likwidacji. Ewidencja ta powinna umozliwi¢ ustalenie ilosci srodkow trwatych
zadymajacych si¢ aktualnie w likwidacji.

Konto 090 moze wykazywac¢ wytacznie saldo WN, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych
postawionych w stan likwidacji.

Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto 976 stuzy ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
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Celem ewidencji prowadzonej na koncie 976 jest zapewnienie danych w zakresie niezbednym
do dokonania wytaczen w tacznym bilansie jednostek i zaktadow budzetowych, w tacznym
rachunku zyskow 1 strat (wariant porownawczy) jednostek 1 zaktadow budzetowych oraz w
tacznym zestawieniu zmian w funduszu jednostek i zaktadow budzetowych.

Dane wynikajgce z zapisdw na koncie 976 nalezy zamiesci¢ w jednostkowym sprawozdaniu
finansowym (bilans) w informacjach uzupehiajacych ,w pozycji ,,Informacje uzupetniajace
istotne dla oceny rzetelnosci i przejrzystosci sytuacji finansowej i majatkowej:

e Warto$¢ naleznosci od innych jednostek 1 zakladow budzetowych bedacych
jednostkami organizacyjnymi jednostki samorzadu terytorialnego w podziale na
naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug oraz pozostate naleznosci.

e Warto$¢ zobowigzan wobec innych jednostek i1 zaktadéw budzetowych bedacych
jednostkami organizacyjnymi jednostki samorzadu terytorialnego w podziale na
zobowigzania z tytutu dostaw i ustug oraz pozostate zobowigzania.”

W informacjach uzupetniajacych do zbiorczego bilansu umieszcza si¢ rowniez dane dotyczace
wartosci wyniku finansowego ustalonego na operacjach wykonanych pomig¢dzy jednostkami —
zysk lub strata. Wartos$¢ ta stanowi rdznic¢ pomigdzy wzajemnymi rozliczeniami dotyczacymi
wylaczen naleznosci a wzajemnymi rozliczeniami dotyczacymi wylaczen zobowigzan.

Analityka kontrahentow aktualizowana na biezaco.

Na stronie WN konta 976 ujmuje sie:
» wzajemne nalezno$ci( wytaczenia dotyczace aktywow bilansu)
» koszty bedace nastepstwem wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami gminy objetymi
tacznym rachunkiem zyskow i strat
» korekty zmniejszen w zestawieniu zmian w funduszu spowodowane przekazaniem
aktywow trwatych migdzy jednostkami objetych lacznym sprawozdaniem (przekazanie)

Po stronie MA konta 976 ujmuje sig:

» wzajemne zobowigzania ( wylaczenia dotyczace pasywow bilansu)

» przychody bedace nastepstwem wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami objetymi
facznym rachunkiem zyskow i strat

Ewidencja szczegdtowa, powinna dostarcza¢ informacji o strukturze przychodéw i kosztow wg
pozycji sprawozdanie finansowego, wzajemnych naleznos$ci 1 zobowigzah oraz zyskow
zawartych w aktywach oraz nieodptatnie przekazane s$rodki trwate oraz w.n.p. pomiedzy
jednostkami. Na podstawie zapisow na koncie 976 sporzadza si¢ informacj¢ opisowa do
sprawozdania finansowego na koniec roku.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Jednostka budzetowa jest zobowigzana do ewidencjonowania na kontach pozabilansowych
danych dotyczacych planow finansowych wydatkow.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
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Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig¢:
» rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym:;
» rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ uméw, decyzji
1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Biezace wydatki rzeczowe, telefony, energia, drobne naprawy, zakup ustug, na ktére zawiera
si¢. umowy nie okreslajagce kwot sg ksiegowane w momencie ewidencjonowania faktur
potwierdzajacych zakup w/w pozycji.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe]
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkdbw przeznaczony do  realizacji
w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych lat
przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo MA oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 227/2019
Burmistrza Miasta Swiebodzice

z dnia 28 czerwca 2019 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
DLA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W
SWIEBODZICACH

Instrukcja dotyczy jednostki organizacyjne, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina
Swiebodzice, ktorych obstuga finansowo-ksiggowa prowadzona jest przez Centrum Ustug
Wspolnych.

§1.

Postanowienia ogélne

1. Niniejsza instrukcja okres§la zasady rzetelnego i petnego dokumentowania oraz
rejestrowania operacji gospodarczych od chwili ich wytworzenia (lub wptywu do jednostki
obstugiwanej) do momentu wptywu do Centrum Ustug Wspolnych
w Swiebodzicach w ramach wspdlnej obstugi administracyjnej i finansowej, zgodnie

z obowiazujacym podziatem zadan i odpowiedzialno$ci w jednostce.

2. Dyrektorzy jednostek obstlugiwanych sg zobowigzani do rzetelnego wypeitniania
obowigzkow nalozonych niniejszg instrukcja, a w szczegolnosci by nie dopusci¢ do zaplaty
zobowigzan po terminie ptatnos$ci.

3. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych maja wytaczne kompetencje do dysponowania
srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowiazan, a takze sporzadzania i1 zatwierdzania
planu finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym planie. Kierownik Centrum Ustug
Wspolnych w Swiebodzicach w ramach wspolnej obstugi administracyjnej i finansowej
odpowiada w catos$ci za rachunkowos$¢ 1 sprawozdawczos¢.

4. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) CUW — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Wspolnych w Swiebodzicach,

b) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwang przez CUW,

c) dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki obstugiwanej
przez CUW, osobg zastgpujaca lub upowazniong — zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniami jednostki,

d) kierowniku - rozumie si¢ przez to Kierownika Centrum Ustug Wspoélnych,

e) siedzibie - Siedziba Centrum Ustug Wspélnych: 58-160 Swiebodzice, ul. Zeromskiego
217,

f) instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych dla jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspélnych w Swiebodzicach,

g) fakturze — nalezy przez to rozumie¢ fakture, rachunek, note obcigzajaca Iub inny
dokument o podobnym charakterze.
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§ 2.

Dowody ksiegowe — zasady ogdlne

1. Dowody ksigegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Moga by¢ one réwniez
sporzadzone w jezyku obcym, jezeli dotyczg operacji gospodarczych
z kontrahentem zagranicznym. W tresci dowodoéw ksiggowych dopuszczalne jest
stosowanie skrotow ogolnie przyjetych.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz
wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksieggowych wymazywania i przerobek.

. Btedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obceych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia
inaczej.

. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skre§lenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
poprawnej tresci winno by¢ potwierdzone zlozonym podpisem osoby do tego
upowaznionej.

5. Dowody ksiggowe przekazywane do CUW powinny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do zaplaty przez dyrektora, jego
zastepce lub osobe upowazniong przez dyrektora. Tylko zatwierdzone przez
dyrektora dokumenty do zaptaty beda podstawa do dokonania przelewu przez
gtdéwnego ksiggowego lub jego zastepce w terminie ptatnosci, co nastgpie pozwala
ujecie tej operacji w ksiegach rachunkowych jednostki.

6. Przeprowadzona kontrola merytoryczna, o ktérej mowa w instrukcji oznacza, ze:
a) dokument wystawiony jest przez wtasciwy podmiot,

b) ujete w dokumencie dane sg zgodne z rzeczywistos$cia,

c) operacja gospodarcza zostata wykonana na podstawie wczesniej zawartej umowy
lub ztoZonego zamowienia,

d) ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaty
rzeczywiscie wykonane, w sposob okreslony w umowie lub zamowieniu i
odpowiadaja wymaganiom jednostki,

e) operacja zostala wykonana w sposob rzetelny, oszczedny i efektywny
z  zachowaniem  nalezytej  staranno$ci i  zasad  wynikajacych
z obowiazujacych cennikow, taryf, norm i standardow.

(O8]

o

Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli merytorycznej jest zatwierdzenie
podpisem w miejscu: ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

W przypadku przedkladania do realizacji faktury (rachunku) za zakup dokonany przy
zastosowaniu przepisow ustawy — prawo zamowien publicznych, jesli przepisy tego wymagaja,
nalezy fakturg¢ (rachunek) opisa¢ w sposdb okreslajacy zastosowanie wiasciwego trybu
zamowienia publicznego. Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamdwienia publicznego lub
niezastosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, jesli przepisy tego wymagaja,
odpowiada pracownik merytoryczny dokonujacy zamowienia.

7. Przeprowadzona kontrola formalno-rachunkowa, o ktéorej mowa w instrukcji
oznacza, ze:
a) dokument zawiera wszystkie elementy okreslone w przepisach prawa
i w instrukcji,

Id: AFOB6A2D-9754-436C-A070-D4A790EDEB4B. Podpisany Strona 2z 17



b) dokument zostat sporzgdzony w sposdb kompletny, staranny, czytelny,
w sposéb trwaty i zrozumiaty,

c) w opisie dokumentu wypetniono wszystkie pola (elementy), a jego wynik
umozliwia ujecie, W  sposOb  poprawny, operacji  gospodarczej
w ksiegach rachunkowych,

d) sporzadzenie, opisanie i kontrola dokumentu zostaty przeprowadzone
przez wlasciwych pracownikéw,

e) dokument jest wolny od btedow rachunkowych,

f) dokument nie zawiera poprawek tre$ci dokonanych w sposob
niedozwolony przepisami.

Osoby wyznaczone do dokonywania kontroli formalno - rachunkowej nie moga dopusci¢ do
zaksiggowania dokumentu majacego wady formalne 1 merytoryczne.

8. Gtowny ksigegowy W razie ujawnienia:
a) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu — zwraca go
dyrektorowi jednostki w celu ich usunigcia,
b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostata ujeta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie niemajace pokrycia w planie finansowym (z
wyjatkiem przypadkow okreslonych w przepisach) — odmawia jego podpisania.

§ 3.

Dokumentacja ksiegowa

1. Wszelkie dokumenty be¢dace podstawa ujecia w ksiegach rachunkowych nalezy
dostarczy¢ w oryginale, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
2. Rozrdznia si¢ trzy grupy dokumentéw finansowo-ksiggowych:
a) zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane przez CUW:
-faktura VAT,
-faktura Pro Forma,
-duplikat faktury VAT (w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach),
-faktury korygujace,
-rachunek,
-decyzje,
-umowy o dzieto lub zlecenie,
-postanowienia,
-wyciag bankowy,
-nota obcigzeniowa,
-nota ksiggowa,
-wniosek o pobranie zaliczki,
-wniosek rozliczenia zaliczki,
-polecenie wyjazdu stuzbowego,
-wyciag z rachunku bankowego,
dokumenty wyptat wynagrodzen:
-lista ptac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzenia,
podstawg do jej sporzadzenia s3:
-umowa o pracg - pismo angazujace,
-umowa o prace zlecona,
-umowa o dzieto,
-Zmiana Umowy o prace,
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-rozwigzanie umowy o prace,
-zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,
-rachunek za wykonane prace zlecone,
-wnioski premiowe, nagrodowe,
dokumenty dotyczace majatku trwatego:
-, OT” — przyjecie srodka trwatego,
-,,PT” — protok6t zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,
-,,LT” — likwidacja $rodka trwatego,
-,,MT” - dokument przemieszczenia srodka trwatego,
-w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ inne niz wymienione rodzaje dokumentow
ksiegowych
b) zewngtrzne wlasne—dokumenty przekazywane w oryginale przez CUW:
-faktura,
-nota obcigzeniowa/ksiegowa,
-polecenie ksiggowania (PK
-wezwanie do zaptaty,
-sprawozdanie,
-deklaracje podatkowe,
-deklaracje ZUS,
-nota odsetkowa,

3. Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentdéw) polega na przygotowaniu dokumentow

do ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania, zgodnie z zasadami

ustalonymi w zakladowym planie kont. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacj¢ dokumentow, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentdéw naptywajacych do ksiegowosci tych, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie sa ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy (np. wyciagi bankowe 1 inne oraz
dotyczace poszczegdlnych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze),

c) kontroli kompletnosci dokumentoéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac),

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia, Ze
dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwroci¢ do jednostki odpowiedzialne;),

3) wlasciwa dekretacj¢ oznaczajaca sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach kont syntetycznych w korespondencji oraz wlasciwe;j
klasyfikacji budzetowe;,

b) wskazanie daty, pod jaka dowod ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych, stosujac
zasade¢ memoriatu,

¢) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

4. Zasady opracowywania merytorycznego dokumentoéw finansowo - ksiegowych i ich obieg.
1) Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajacych z przepisOw prawa, powinna by¢
wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych
srodkéw na dany rok budzetowy.
2) Zaciagnicte zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okre§lonych
w umowach (zleceniach) zawieranych zgodnie z procedurg wewnetrzng
w poszczegdlnych jednostkach obstugiwanych dotyczaca zamoéwien publicznych.
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3) Obieg dowodéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
Centrum Ustug Wspolnych Miasta Swiebodzice az do momentu ich zadekretowania i
przekazania do ksiggowania. Obieg dokumentow ksiegowych powinien odbywac si¢ droga
najkrotsza 1 najprostsza. Wszystkie jednostki obstugiwane jak roéwniez pracownicy CUW
na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich
opracowania i kontroli.

5. Po dokonanej kontroli merytorycznej odpowiedzialny pracownik przekazuje niezwtocznie (W
terminie do 3 dni) potwierdzone dokumenty do CUW. Opdznienia w terminowym
przekazywaniu dokumentoéw, szczegdlnie te, ktore spowoduja ich zaptate po wymagalnym
terminie zaptaty, beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia
wraz ze wskazaniem pracownika odpowiedzialnego za ich powstanie.

6. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, speliajagce wymogi dokumentu ksiegowego,
przedktadane do rozliczen finansowych, sa wpisywane do ewidencji wpltywu korespondenc;i,
zostaja one opatrzone na pierwszej stronie pieczecig z data wptywu (przez pracownika CUW).

7. Wyptat na rachunki kontrahentéw, pracownikéw dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego
systemu elektronicznego przez osoby majgce upowaznienie do elektronicznego przesytania
przelewow tj.

1) CUW: gtéwmy ksiggowy, a w przypadku jego nieobecnosci — zastepca,

2) Jednostki o§wiatowe: dyrektor, a w przypadku jego nieobecnos$ci — zastepcea,

3) Pozostali pracownicy CUW maja prawo do wprowadzania dokumentow ksiggowych do
zaplaty do bankowego systemu elektronicznego oraz do drukowania wyciggow
bankowych i1 zestawien z bankowego systemu elektronicznego.

8. W Centrum Ustug Wspdlnych w Swiebodzicach i jednostkach obstugiwanych nie prowadzi
si¢ kasy wobec tego wszelkie rozliczenia z pracownikami realizowane sa w formie
bezgotowkowe;.

9. Dokumenty potwierdzajace zakup $rodkdéw rzeczowych powinny zawiera¢ adnotacjg:
»Wyposazenie wymienione w fakturze przyjeto 1 wpisano do ksiegi inwentarzowej grupa. ....
poz. ...., nr inwentarzowy”.

10.Do dokumentdéw potwierdzajacych ushuge zlecona powinna by¢ zalgczona umowa, natomiast
w przypadku obcigzenia za remont — potwierdzenie inspektora nadzoru lub stwierdzenie, ze
ustuga zostata wykonana i dotagczony protokot odbioru prac.

11.Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowoddéw do realizacji w sposdb wlasciwy — o,
powoduje zwrot dokumentow w celu ich uzupetnieni, ponosi konsekwencje za wynikte z tego
tytulu odsetki.

12.Fakt dokonania zakupu za gotowke musi by¢ uwidoczniony na dokumencie
w formie stwierdzenia ,zaplacono gotéowka, lub potwierdzony dokumentem KP
wystawionym przez sprzedawce.

13 Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody muszg posiada¢ umieszczong klauzulg np. w
formie pieczegci ,,zaplacono, dnia ............... , podpis pracownika Centrum” , ktora
uniemozliwia powtdrne zrealizowanie tego samego dowodu. W przypadku niezrealizowania
zatwierdzonego przelewu (np. z powodu braku srodkéw na rachunku bankowym), ponowna
realizacja mozliwa jest na podstawie sporzadzonego przez upowaznionego pracownika
Centrum wydruku z systemu bankowosci elektronicznej, potwierdzajagcego niezrealizowanie
platnosci.

14. Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych CUW jest odpowiedzialny za:
a) przyjmowanie dokumentéw od obstugiwanych jednostek oraz dokonywanie ich

kontroli wstgpnej i formalno-rachunkowej,

b) zatwierdzanie dokumentow w systemie Finanse i przekazywanie ich do ptatnosci,
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c) biezace dekretowanie dowodoéw ksiegowych i prowadzenie ksigg rachunkowych,
kontrole zgodno$ci operacji gospodarczych z planem finansowym jednostki,
d) ewidencje i rozliczanie projektéw wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,
e) uzgadnianie planéw finansowych, w tym pomoc przy ich sporzadzaniu
1 dokonywaniu zmian w ciggu roku budzetowego,
f) sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaracji czastkowych VAT,
g) inwentaryzacje aktywow i pasywow, ich wycene oraz ustalenie wyniku finansowego,
h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych,
w tym przygotowywanie danych do sprawozdawczosci SIO 1 wnioskow
o ptatnos¢,
i) otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych,’
J) zamawianie $rodkoéw na rachunki bankowe wydatkow oraz biezaca kontrole wysokosci sald
na wszystkich rachunkach bankowych,
k) realizacj¢ przelewow ztozonych faktur i zlecen, przelewy podatku VAT,
I) sporzadzanie zestawien naliczen amortyzacji.

§ 4.

Zasady wspolfinansowania wydatkow

Dokonanie ptatno$ci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu ksiggowego mozliwe jest
w przypadku:
a) otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona kwota do
korekty stanowi podstawe pomniejszenia platnosci przy kolejnej fakturze.
b) wspoétfinansowania z innych zrodel- oryginat faktury, zatwierdzony na pelna kwote
1 zawierajacy szczegOlowe informacje dotyczace sposobu wspoifinansowania, stanowi
podstawe dokonania ptatnos$ci; roznica ptatna jest z innego zrddta na podstawie kserokopii
faktury i1 sporzadzonego polecenia przelewu.
€) wspoéHinansowania ze zrodet prywatnych — dokonanie ptatnosci lub zwrot wydatku
w kwocie mniejszej] niz wynikajaca z dokumentu ksiegowego, mozliwe jest pod
warunkiem dotgczenia dokumentu potwierdzajacego zaptate réznicy lub catosci faktury
przez osobg prywatna.
d) powstalej nadptaty — na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informacji od kontrahenta.
e) nauzasadniony wniosek Dyrektora jednostki.

§ 5.

Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia ptatnicze dokonywane sg przez upowaznionych pracownikow CUW (gléwnego
ksiggowego oraz jego zastepce), posiadajacych posiadaja tokeny oraz indywidualne kody PIN 1
hasta do systemu, ktore stanowig zakodowany podpis elektroniczny na no$niku, umozliwiajacy
dokonywanie operacji bankowych.

2. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiegowych. Za poprawnosé
wprowadzonych danych, a zwlaszcza kontrahenta i jego numer konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

3. Upowaznieni pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sa w posiadaniu nosnika
umozliwiajacego im ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

4. Kazda operacja bankowa (ptatno$¢) jest podpisywana najpierw przez upowaznionego
pracownika CUW lub jego zastepce, a nastgpnie przez dyrektora jednostki lub jego zastepce, a
w uzasadnionych przypadkach — przez osobg¢ upowazniong przez dyrektora.
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§ 6.

Dokumentacja placowa

1. Lista plac — jest dokumentem na podstawie, ktorego nastepuje wyplata wynagrodzen, a takze

innych $wiadczen jednorazowych, miedzy innymi: nagrdd, zasitkow.

2. Listy plac sporzadzane sa w elektronicznym systemie ptacowym programu RADIX.

3. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen s3:

a) umowa o pracg, ktora stanowi podstawe zatrudnienia i naliczania wynagrodzenia- dane
wynikajace z zawartych umoéw winny by¢ wprowadzane niezwlocznie do programu
RADIX-Kadry przez upowaznionych pracownikow jednostek o§wiaty.

b) umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sg z wlasnymi pracownikami lub
osobami z zewnatrz na pracg, ktore nie wchodza do zakresu pracy pracownikow
etatowych), dane wynikajagce z zawartych uméw winny by¢ wprowadzane
niezwlocznie do programu RADIX-Kadry przez upowaznionych pracownikow
jednostek o$wiaty.

¢) rachunek za wykonane prace zlecone, ktory dotacza si¢ do listy plac.

d) wnioski  premiowe, nagrodowe, zestawienia  godzin  nadliczbowych

i ponadwymiarowych,

e) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi (np. wyptata nagrod
jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia lekarskie itp.).

4. Osoba prowadzaca kadry, na biezaco informuje na piSmie pracownika sporzadzajacego listy

wyptat o wszelkich zmianach skutkujacych zmiang wynagrodzenia.

5. Lista ptac powinna zawierac:

6.

7.

a) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

b) nazwisko i imig¢ pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,

€) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementow sktadowych tego wynagrodzenia,
d) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe,

chorobowe,

e) kwoty naliczonego wynagrodzenia za czas choroby finansowanego ze $rodkow
pracodawcy,

f) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych,

g) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

h) wynagrodzenie netto,

i) kwoty pozostatych potragcen (np. sktadki na rzecz kasy zapomogowo-pozyczkowe;j,
raty pozyczek, sktadek na ubezpieczenia grupowe),

J) kwot¢ wynagrodzenia do wyptaty lub przelewu,

K) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobg sporzadzajaca,

b) osob¢ dokonujaca kontroli merytorycznej,

c) glownego ksiggowego CUW lub jego zastepce,

d) pracodawce.

Naliczenie wyplat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie
zatwierdzonego do wyptaty przez zlecajacego rachunku wystawionego przez wykonawce.

8. Do podstawowych dokumentéw zgloszeniowych do ubezpieczen naleza:

a) zgloszenie do ubezpieczen/ zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS
ZUA,
b) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,
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€) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZUIA,

d) zgloszenie danych o cztonkach rodziny dla celow ubezpieczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA,

e) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA, ZCNA

9. Wypelione przez pracownika lub zleceniobiorce dokumenty zgloszeniowe wprowadza do
systemu Platnik upowazniony pracownik Centrum. Zweryfikowane dokumenty przesytane sa
droga elektroniczng do ZUS. Za terminowe przekazywanie informacji dotyczacych
zatrudnianych i zwalnianych pracownikéw jednostek obslugiwanych odpowiada Dyrektor
jednostki.

10. Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane s3 przez pracownika odpowiedzialnego za naliczanie
wynagrodzen i przekazywane do ZUS droga elektroniczng w terminach okreslonych
przepisami.

11. Wszelkie dokumenty kadrowe (zrodlowe) sa wytwarzane w jednostce i tam pozostajg. Do
CUW nalezy dostarcza¢ wytacznie dane juz przetworzone (wtérne) chyba, ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;j.

12. Dyrektor jednostki odpowiada za tres¢ danych kadrowo-ptacowych przekazywanych do CUW
oraz za terminowe ich dostarczenie.

13. Liste ptac dla pracownikdéw CUW sporzadza si¢ za okres jednego miesigca z terminem
wyplaty do dnia 28 dzien kazdego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe.

14. Listy ptac pracownikéw jednostek obstugiwanych sporzadza si¢ w terminach okreslonych w
poszczegblnych jednostkach zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi w kazdej jednostce
obstugiwane;j.

15. Dyrektor jednostki w umowie o prace okresla wynagrodzenie miesigczne pracownika.

16. Powyzsza dokumentacja podpisywana jest przez Kierownika CUW w przypadku spraw
kadrowych zwigzanych z pracownikami CUW, oraz przez Dyrektoréw w przypadku spraw
kadrowych pracownikow zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych.

17. Wszystkie dokumenty wymienione powyzej, jak roéwniez wszelkie dokumenty zatwierdzone
przez dyrektora jednostki dotyczace jednorazowych wyptat (premia, nagroda) jednostki
obstugiwane zobowiazane sg do przekazywania pracownikowi CUW odpowiedzialnemu za
naliczanie wynagrodzen bez zb¢dnej zwloki majac na uwadze terminy dokonywania wyptat
wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikéw zatrudnionych w CUW oraz w jednostkach
obstugiwanych. Terminy poszczegolnych wyptat zostaty okre§lone w wewnetrznych
regulaminach wynagradzania w poszczegdlnych jednostkach obstugiwanych.

18. Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe, fundusz pracy i1 sporzadza miesieczng deklaracje DRA wraz
z zalgcznikami (tj. imiennymi raportami RCA 1 RSA, RZA sporzadzanymi dla kazdego
pracownika).

19. Zatwierdzone do wyptaty listy plac przez gldwnego ksiggowego lub jego zastgpce oraz
dyrektoréw jednostek obstugiwanych sa podstawa dokonania przelewdw na konta bankowe
pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

20. Zakres przekazywanych do pracownikow CUW danych niezbednych do naliczenia $wiadczen
pracowniczych wraz z terminami przedstawia tabela:

Lp Nazwa (i numer) Opis (uwagi) Termin przekazania
' dokumentu do CUW
Dokumenty osoby nalezy wypelni¢ w  momencie| niezwtocznie, najpozniej
1. nowozatrudnionej zatrudnienia nowego pracownika 2 dni robocze przed
rozpoczeciem umowy
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Dokumenty
zleceniobiorcy

nalezy wypelni¢ w  momencie
zatrudnienia zleceniobiorcy (w tym
zawarcia nowej — kolejnej umowy)

niezwlocznie, najpozniej
2 dni robocze przed
rozpoczeciem umowy

Dane do wyptat
wynagrodzen dla
pracownikow
administracji, obstugi

za biezagcy miesigc — d(
15 dnia tego miesigca

jubileuszy, odpraw itp.
— do 5 dni roboczych

przed terminem

wyplaty

na przyszty miesigc —
Dane do wyptat do 20 dnia miesigca
wynagrodzen dla poprzedzajacego;

nauczycieli z Karty
Nauczyciela

odpraw itp. — do 5 dni
roboczych przed
terminem wyplaty

Dodatkowe dane do wyptat

nalezy  wypetni¢ przypadku
wystapienia godzin
ponadwymiarowych, a takze z tytutu
urlopu okolicznosciowego i opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 14

W

za biezacy miesigc — do
20 dnia tego miesigca

Dane do wyptaty nagrod w
pazdzierniku

nalezy wypetni¢ w przypadku wyptlaty|
w pazdzierniku nagréd dyrektora,
kuratora i ministra

5 dni robocze przed
terminem wyplaty

Dane do wyptaty
ekwiwalentu za odziez 1
obuwie robocze;

nalezy poda¢ wszystkie osoby
uprawnione do wyptaty ekwiwalentu
za caly rok kalendarzowy

do 15 listopada za caty
rok kalendarzowy

Dane do naliczenia i
wyplaty dla pracownikéw
uprawnionych do
dodatkowego
wynagrodzenia rocznego

nalezy poda¢ wszystkie osoby
uprawnione do wyplaty tzw.
trzynastki za caty rok kalendarzowy

do 10 stycznia po
zakonczeniu roku, za
ktory przystuguje
dodatkowe
wynagrodzenie roczne

ZaSwiadczenie lekarskie;
ZUS ZLA, ZUS e-ZLA

jednostka jest zobowigzana sprawdzi¢
kompletnos$¢ 1 prawidlowos¢ danych

identyfikacyjnych  pracodawcy i
pracownika; na odwrocie nalezy
potwierdzi¢ fakt =zatrudnienia W]

jednostce wraz z informacja, czy|
pracownik zostal przeniesiony z innej
jednostki oraz jej nazwe, a takze czy
pracownik nie znajduje si¢ w okresie

do 3 dni od wptywu do
jednostki; w przypadku
ZUS ZLA na odwrocie
dokumentu musi
znajdowac si¢ data

. s . . wpltywu
wypowiedzenia (rozwiazania
stosunku pracy)
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10.

Rachunek do umowy
cywilnoprawnej

kazdy rachunek musi odnosi¢ si¢ do
uprzednio zawartej umowy (z
podaniem jej numeru i przedmiotu)
oraz by¢ podpisany przez wystawce i
zatwierdzony przez dyrektora
jednostki

4 dni robocze przed
planowanym  terminem

wyplaty

11.

Potracenia obligatoryjne
— zajecia komornicze,
egzekucyjne,
Administracyjne

zajecie nastgpuje z chwilg dorgczenia aktu
do jednostki, ktéra jest zobowiazana
dostarczy¢ do CUW jego kserokopig;
CUW przygotowuje dokumenty ptacowe
wymagane przez organ egzekucyjny i

udziela
jednostka  jest  odpowiedzialna
udzielanie wszelkich odpowiedzi
organu w terminie wskazanym w zajeciu

potrzebnych  wyjasnien, a
Z3
do

niezwltocznie, do 2 dni
roboczych od daty

wpltywu

12.

np.: PKZP, ZNP, NSZZ
Solidarnos¢, PZU

Potracenia dobrowolne —

potracenia dobrowolne sg mozliwe
jedynie za  pisemng  zgoda
pracownika na ich
dokonanie; jedynie w przypadku
nieposiadania takiej zgody przez
CUW jednostka jest zobowigzana do
jej dostarczenia

na biezaco

21. Zakres zadan I odpowiedzialno$ci jednostki zwigzanych z innymi obowiazkami placowymi
(przekazywanymi do CUW) przedstawia tabela:

L Nazwa (i numer) Opi . Termin przekazania
P- dokumentu pis (uwagi) do CUW
Nalezy dostarczyc¢:
a) formularz papierowy
Zgtoszenie danych wypetniony 1 podpisany przez
i ubezpieczonego i przez :
0 czi9nkach rqdzmy .dla p goip 2 dni robocze od
1. celow ubezpieczenia | dyrektora, lub rvwu do iednostki
zdrowotnego; b)  wydruk z programu Wptywu €o Jednostid
ZUS ZCNA kadrowego, w ktorym wprowadzono
zgloszenie, podpisany przez
dyrektora
Liczba 0séb nalezy podac liczb¢ osob, dla ktorych
poszkodowanych sporzadzono  w  danym  roku | 4q 10 stycznia za rok
2. | wwypadkach w pracy za| kalendarzowym . protokét | noprzedni — e-mail
rok ubiegty powypadkowy — zgodnie z rejestrem do CUW
(ZUS IWA) wypadkow jednostki
) nalezy poda¢ imiona 1 nazwiska
WY}(aZ efntelfytOW zatrudnionych w danym roku, | do 31 stycznia za rok
3 1 IENCISIowW kalepdarzowym emerytow 1| poprzedni — e-mail
Zatr_Udmor‘yCh w rencistow, w tym takze na podstawie do CUW
jednostce umowy cywilnoprawnej
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Whiosek o wydanie . .
zaswiadczenia nalezy wypeli¢ w  przypadku o
4. o zatrudnieniu koniecznosci otrzymania na biezaco
i wynagrodzeniu (Rp-7) zaswiadczenia Rp-7
jednostka wypelnia czg$¢ A dotyczaca
Zaswiadczenie zatrudnienia, natomiast cze¢$¢ B
o zatrudnieniu dotyczaca wynagrodzenia — CUW; -
S. i wynagrodzeniu — Rp-7: wyjatek stanowig zaswiadczenia ze na biezgco
CUW '| zlikwidowanych placowek — cato$é
wystawia CUW
Zaswiadczenie ‘ . -
o zatrudnieniu jednostka wypetnia cz¢$¢ dotyczaca
6. | i wynagrodzeniu — inne | Zatrudnienia (kadry), a CUW czgsé na biezaco
niz wymienione w § 4 ust. dotyczaca wynagrodzenia (ptace)
6 pkt 6

22. Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych pracownicy ptacowi w CUW sa
odpowiedzialni za:

a)

b)
c)

d)

€)

f)

9
h)

i)

sporzadzanie list ptac dla pracownikow (w tym naliczanie $wiadczen pieni¢znych z tytulu choroby
i macierzynstwa) oraz ich kontrole formalno-rachunkowa; po akceptacji przez gtownego
ksieggowego dokument podlega kontroli merytorycznej oraz zatwierdzeniu przez dyrektora
jednostki,

przelew wynagrodzen 1 wszelkich potracen na odpowiednie rachunki bankowe,
realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych (zgloszenia,
wyrejestrowania, rozliczenia), w tym obstuga programu Platnik,

naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzg¢du skarbowego naleznych
zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

sporzadzanie deklaracji podatkowych, informacji PIT dla pracownikow,
emerytow 1 ucznidOw oraz przekazanie ich do jednostki 1 wtasciwych urzedow
skarbowych,

sporzadzanie rocznych kart zarobkowych 1 zasitkowych oraz informacji roczne;j
dla osoby ubezpieczonej (RMUA),

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji zaj¢¢ z wynagrodzenh oraz
ustalenia wysokos$ci naleznych potracen,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (w tym Rp-7 dla jednostek
obstugiwanych przez CUW oraz zlikwidowanych),

analizowanie realizacji planéw wynagrodzen, w tym pomoc przy ich
opracowywaniu,

J) przygotowanie danych do sprawozdawczosci SIO, GUS, o kosztach

K)

wynagrodzen (limity), do wnioskdw o ptatno$¢ z realizowanych projektow,

wprowadzanie i uzgadnianie danych do realizacji zadan przewidzianych w art. 30
KN.
§7.

Dokumentacja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

1. Wszelkie dokumenty dotyczace $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(zrodtowe) sa wytwarzane w jednostce i tam pozostajag. Do CUW nalezy dostarczac
wylacznie dane juz przetworzone (wtdrne, zbiorcze). Wyjatek stanowia faktury.
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2. Zakres przekazywanych do CUW danych niezbednych do wyptacenia $§wiadczen oraz
ptatnosci ze srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wraz z terminami
przedstawia tabela:

Nazwa (i numer)
dokumentu

Termin przekazania

Lp. do CUW

Opis (uwagi)

nalezy opisa¢ merytorycznie |
zatwierdzi¢ do =zaptaty przez
dyrektora

Nalezy opisa¢ merytorycznie w
przypadku, kiedy jednostka nie
posiada faktury, a chce zlecié
Zlecenie ZFSS platno$¢ przedsigbiorcy, np.: na | 4 dni robocze przed
podstawie faktury proforma, | terminem ptatnosci
zamoOwienia czy tez umownej
zaliczki. Dyrektor pisemnie
wyraza zgode na przedptate

Faktura wraz z
opisem — ZFSS

4 dni robocze przed
terminem ptatno$ci

nalezy przygotowaé zestawienie
podpisane przez komisje
socjalng 1 dyrektora do wyptaty | na biezaco; termin
$wiadczefi  przyznanych  z | wyptaty — 14 dni
funduszu socjalnego dla | od daty wptywu do
pracownika zgodnie z | CUW
regulaminem obowigzujacym w
jednostce.

nalezy przygotowac zestawienie
podpisane przez komisje
socjalng 1 dyrektora do wyplaty na biezaco; termin
Swiadczen przyznanych Z |wyptlaty — 14 dni od
funduszu socjalnego dla daty wptywu do
emeryta-rencisty  zgodnie z CuUw
regulaminem obowigzujacym w
jednostce

Zlecenie wyptaty
3. $wiadczenia dla
pracownika

Zlecenie wyptaty
4. Swiadczenia dla
emeryta

3. Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych CUW jest odpowiedzialny za:
a) prowadzenie ksiag rachunkowych ZFSS,
b) informowanie dyrektorow jednostek o biezacym wykorzystaniu ZFSS i wysokosci $rodkow
pozostajacych do dyspozycji,
c) naliczenie, pobranie i odprowadzenie podatku dochodowego od os6b fizycznych (zadanie
wykonujg pracownicy ptacowi CUW).

§ 8.

Kontrola dokumentow

1. W zwiazku z tym, ze obstuge finansowo-ksiegowa jednostki prowadza pracownicy CUW Urzedu
Miejskiego w Swiebodzicach, obieg dokumentéw dotyczacy zakupu towaru lub ushug jest
nastepujacy:

a) w jednostce obstugiwanej dokument jest rejestrowany w ksigzce podawczej z odnotowang datg
wplywu do jednostki obstugiwanej, osoba odpowiedzialna dokonuje opisu merytorycznego,

Id: AFOB6A2D-9754-436C-A070-D4A790EDEB4B. Podpisany Strona 12z 17



z ktorego ma wynikac¢ celowos¢ zakupu. W przypadku zakupu srodka trwalego lub wyposazenia
dodatkowo umieszcza si¢ na dokumencie informacje o jego lokalizacji. Tak przygotowane
dokumenty zatwierdza dyrektor jednostki obstugiwanej, ponoszgc jednoczes$nie za nie
odpowiedzialno$¢ merytoryczng. Nastgpnie dokument jest przekazywany pracownikowi CUW
w Swiebodzicach. Pracownik odnotowuje date wptywu do jednostki obstugujacej,

b) podczas sprawdzania dowodu ksiggowego pod wzgledem wstepnej oceny celowosci na
ponizszych dowodach ksiegowych nalezy dodatkowo zamieszcza¢ adnotacje:

e na fakturach dotyczacych zakupu srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia - o ujeciu w stosownej ewidencji szczegdtowej (strona i pozycja tej
ewidencji),

e na fakturach winien by¢ zapis, iz usluga, dostawa lub roboty budowlane zostaly wykonane
zgodnie z zawartg umowa.

C) po dokonaniu tych czynnosci kontrolnych dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ w ciaggu
trzech dni do CUW w Swiebodzicach.

d) przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych
optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w wyznaczonym terminie. W
przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub beda w
stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

§ 9.

Numerowanie dowodow

1. Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania dowodéw ksiggowych, umozliwiajace
jednoznaczng identyfikacj¢ dokonanych na ich podstawie zapiséw ksiegowych, Za numer dowodu
przyjmuje si¢ symbol dwucztonowy sktadajacy si¢ z nastgpujacych elementow:

....... /NNNNIMC/ROK/POZYCJA

Gdzie:

...... - Symbol dziennika

N - numer kolejny dowodu w danej grupie dowodoéw
dziennika

M — miesigc wyrazony cyfrowo

ROK - rok wyrazony cyfrowo (dwa znaki)

POZYCJA - numer zgodny z pozycja dziennika obrotow

2. Zaleca si¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiegowym:
a) numeracji, o ktorej mowa w ust. 1 - kolorowym pisakiem na $rodku dokumentu ksiggowego;
dotyczy to rowniez zatacznikéw do dowodow ksiggowych,
b) pozycji ksiggi rachunkowej — w prawym goérnym rogu; dotyczy to rowniez zatacznikéw do
dowoddéw ksiegowych,
§ 10.
Polecenia wyjazdu sluzbowego

1. Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okre$lonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie 1 miejscu okreslonych w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia i ewidencjonuje pracownik administracyjny danej
jednostki i podpisuje Dyrektor, ktéry okresla:
e termin i miejsce podrozy stuzbowe;j
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e miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to - miejsce pracy
pracownika

e cel podrézy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowaé, ewidencje
przebiegu pojazdu, jezeli pracownik podrézuje samochodem prywatnym.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podroza stuzbowa odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podréza stuzbowa" jest wykonanie
zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia i ewidencjonuje pracownik administracyjny danej jednostki
1 podpisuje Dyrektor, ktory okresla:
e termin i miejsce podrézy stuzbowe;j
e miegjsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowe;j
e rodzaj $rodka lokomocji
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odbywanej srodkami
lokomocji:
e ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekroczenia
granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju
e lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice¢ z ostatniego lotniska w kraju do chwili
ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju
e morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku (promu) w
drodze powrotnej do portu polskiego.

3. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (faktury, rachunku) potwierdzajacego inne
wydatki zwigzane z podr6za stuzbowa, pracownik obowigzany jest ztozy¢ pisemne o$wiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach baraku jego udokumentowania.

4.Delegacje stuzbowe nalezy rozliczy¢ w terminie do 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowej, a w
miesigcu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 28 grudnia danego roku.

5.Szczegotowe zasady w zakresie podrézy stuzbowych krajowych 1 zagranicznych zawarte sa
W Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. , poz. 167 ze zm.),

§11.
Dokumenty dotyczace majatku trwalego

1. Ewidencja sktadnikow majatku trwalego prowadzona jest oddzielnie dla:
a) srodkow trwatych z podziatem na:
- podstawowe $rodki trwate — o warto$ci wyzszej od kwoty granicznej okreslonej
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych,
- pozostate $rodki trwate — o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6éb prawnych,
a takze: $rodki dydaktyczne, odziez (o normatywnym okresie uzywania dtuzszym
niz rok), meble i dywany bez wzgledu na wartos¢,
b) warto$ci niematerialnych i prawnych z podziatem na:
- podstawowe warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci powyzej 10 000,00z1,
- pozostale warto$ci niematerialne i prawne o wartosci do 10 000,00zt.
2. Skfadniki majatku trwatego speiniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkow trwatych
przyjmuje si¢ do ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, rozroézniajac ich grupy i rodzaje zgodne
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z klasyfikacja rodzajowa $rodkéw trwatych (KST).

3. Ewidencja analityczna sktadnikow majatku trwatego, prowadzona jest
w jednostkach recznie w ksiggach inwentarzowych lub za pomocg programéw komputerowych,
na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy,
likwidacji, przyjecia srodka trwalego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania
srodka trwatego, itd.

4. Prowadzona w CUW ewidencja syntetyczna podlega uzgodnieniu z ewidencja analityczng
minimum raz w roku.

5. Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke i ewidencje $rodkoéw trwatych spoczywa na
Dyrektorach jednostek w zakresie majatkow tych jednostek.

6. Znajdujagce si¢ w jednostce Srodki trwate muszg by¢ oznaczone zgodnie
z zasadami przyjetymi w jednostce. Obowigzek prawidtowego cechowania cigzy na osobie,
ktorej powierzono odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ewidencji majatku. Osoba ta jest rowniez
odpowiedzialna za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem s$rodkéw
trwalych. Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkoéw trwatych sporzadza si¢ na ogdlnie
stosowanych drukach, r¢cznie lub maszynowo.

Dokumentowanie srodkow trwalych Symbol

Przyjecie srodka trwatego do uzytkowania OT

Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego PT

Likwidacja $rodka trwatego LT

Przewartosciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu OT/PT

Nota wumorzen 1 amortyzacji $rodkéw trwatych 1 warto$ciPK (polecenie ksiggowania)
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikow majatku trwatego

7. OT - przyjecie Srodka trwalego do uzywania: dokument ten jest wystawiany w dniu
faktycznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacji przez bezposredniego uzytkownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Sporzadza si¢ go w przypadku:

a) zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy, protokot
odbioru technicznego),

b) zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy, protokot
odbioru technicznego oraz faktura VAT wykonawcy montazu),

c) odbioru $rodka trwatego z inwestycji (faktura VAT wykonawcy i protokot odbioru
technicznego),

d) ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji  (protokot  roznicy
inwentaryzacyjnych),

Dowod OT powinien zawieraé:

a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania,

b) nazwe srodka trwatego i jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny),

¢) symbol klasyfikacji srodkow trwalych oraz numer inwentarzowy,

d) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

e) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

f) warto$¢ poczatkowa (wartos¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjna, kwote
odpisu amortyzacyjnego,

g) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowa).

Dowdd OT podpisywany jest przez osobe, ktorej powierzono piecze nad przyjetym srodkiem
trwatym; zalacznikiem do dowodu OT jest protokot odbioru technicznego, faktura zakupu, akt
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notarialny:.
Dowod OT powinien by¢é wystawiany w co najmniej dwoch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

a) oryginal dla ksiggowosci (stanowi podstawg do ewidencji $rodkow trwatych
w urzadzeniach ksiggowych — ksiegach rachunkowych),

b) kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami
trwalymi,

8. PT — protokoél zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego: stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce lub nieodptatnego otrzymania
od innej jednostki.

Dowod PT powinien zawierac:

a) nazwe srodka trwatego,

b) wartos¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

C) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i otrzymujacej $rodek oraz podpisy osob
reprezentujacych jednostki.

Dowdd PT sporzadza si¢ w co najmniej 4 egzemplarzach:

a) w przypadku nie odptatnego otrzymania $rodka trwatego: strona przekazujgca $rodek
trwaty sporzadza dokument PT i przesytla go do jednostki otrzymujacej w celu
podpisania odpowiednio przez Dyrektora/Kierownika jednostki. Oryginat i jedna kopia
przeznaczone s3 dla jednostki otrzymujacej, a dwie kopie zwracane sa jednostce
przekazujacej,

b) w przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego: jednostka przekazujaca
srodek trwaly sporzadza dokument PT w 4 egzemplarzach, za stron¢ przekazujaca
dokument podpisuja odpowiednio Glowny Ksiggowy Centrum/pracownik
upowazniony oraz Kierownik Centrum/Dyrektor jednostki. Strona przejmujaca po
podpisaniu dokumentu PT odsyla dwa egzemplarze do Centrum, z ktorych jeden
otrzymuje Ksiggowos$¢, a drugi przeznaczony jest dla dotychczasowego uzytkownika.
Otrzymany dowdd ,,PT” jest podstawa do ewidencji srodka trwalego w ksiggach
rachunkowych.

9. LT - likwidacja srodka trwalego: stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego
na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.

Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:

a) numer i dat¢ dowodu,

b) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

c) warto$¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

d) protokot wraz z decyzjg o likwidacji Srodka trwatego,

e) fakture VAT — w przypadku sprzedazy,

Dowod ,,LT” wystawia si¢ w 2 egzemplarzach na podstawie zatwierdzonego protokotu

likwidacyjnego z przeznaczeniem:

a) oryginal - Ksiggowosc,

b) kopia —uzytkownik.

Dowod ,, LT” jest podstawa do wyksiegowania s$rodka trwalego z ewidencji

w ksiggach rachunkowych.

10. Ewidencja wartosci niematerialnych 1 prawnych obejmuje licencje
1 oprogramowania. Do warto$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ aktualizacji,
ktore sa ksiggowane bezposrednio w koszty.
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§12.
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych Miasta
Swiebodzice, zapewniajac dostep do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz
uniemozliwiajgc dostep niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i
zamknigcie pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.

2. Udostepnienie osobie trzeciej dokumentdéw ksiggowych odbywa sig:

a) do wgladu na terenie jednostki — na podstawie zgody dyrektora jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej,

b) poza siedzibg jednostki — na podstawie pisemnej zgody dyrektora oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentéw, chyba ze odregbne przepisy
stanowig inaczej.

3.Przyjete 1 zaewidencjonowane dowody przechowywane s3a przez rok po okresie
sprawozdawczym, po tym okresie mogg by¢ przekazywane do sktadnicy akt CUW.

4. Do sktadnicy akt oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, ktére polegaja na takim ich utozeniu
wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczb porzadkowych dokumentéw, po
wczesniejszym usunieciu skoroszytow, usunigciu czgsci metalowych, sporzadzeniu spisu spraw,
zszyciu teczki i opisaniu teczki.

5.Dokumenty nalezy przechowywaé w sposdéb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i1 tatwosé
odszukania. Dowody ksiggowe oznacza si¢:

a) nazwa jednostki do ktorej naleza

b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru

c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

e symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale,
e symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabska oznacza
dokumentacje ktora po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature,
e okresleniem roku obrotowego 1 miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy.
6.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu srodkow ochrony zewng¢trzne;.

7.Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie CUW w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

8. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

§13.
Postanowienia koncowe

1. W sprawach spornych badZ tez nieobjetych postanowieniami instrukcji decyzje podejmuje
Kierownik Centrum Ustug Wspolnych w Swiebodzicach.

2. Dyrektorzy jednostek maja prawo zglaszania uwag i swoich propozycji co do tresci objetych
niniejszg instrukcja.
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 227/2019
Burmistrza Miasta Swiebodzice

z dnia 28 czerwca 2019 r.

ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDAN FINANSOWYCH I
BUDZETOWYCH

1. Sprawozdawczo$¢ obejmuje trzy podstawowe grupy:

1) sprawozdawczo$¢ finansowg ( bilansowg), zwigzang z gospodarowaniem S$rodkami
publicznymi i majatkiem publicznym oraz zrodtami finansowania tego majatku,

2) sprawozdawczo$¢ budzetows, ktoéra odzwierciedla w postaci pienigznej proces
wykonywania budzetu jednostki,

3) sprawozdawczos¢ opisowa, ktora jest uregulowana przepisami ustawy o finansach
publicznych oraz innymi ustawami samorzagdowymi.

Sprawozdania finansowe 1 budzetowe sg dokumentami, ktorych tre$¢ merytoryczna opisana jest
badZ poprzez kategorie ekonomiczne ujete w aktywach 1 pasywach bilanséw, badZ poprzez
zastosowanie odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowe;.

2. Sprawozdawczo$¢ finansowa — sporzadzana jest na podstawie obowigzujacych przepisOw i
na dzien bilansowy tj. 31 grudnia sporzadza sprawozdanie finansowe, ktére obejmuje:
Sprawozdanie finansowe jednostki sporzadzane jest na ostatni dzien roku obrotowego
1 sktada si¢ z:

e Dilansu,
e rachunku zyskow i strat,
e zestawienia zmian w funduszach,

Sprawozdanie finansowe sporzadzane jest w jezyku polskim 1 w walucie polskiej w petnych
kwotach bez stosowania zaokraglen.

Sprawozdanie finansowe podpisuje glowny ksiegowy, a W razie jego nieobecnosci jego zastepca
oraz Dyrektor jednostki, a W razie nieobecnosci jego zastepca. Ze wzgledu na obowigzek
uwzgledniania tzw. zdarzen po dniu bilansowym, istotne jest podawanie w sprawozdaniu daty
podpisu w/w 0sob. Odmowa podpisania sprawozdania przez ktdrgkolwiek ze zobowigzanych
do tego 0sOb wymaga pisemnego uzasadnienia, ktére dotagcza si¢ do sprawozdania.

Bilans
W bilansie wykazuje si¢ stany aktywow 1 pasywOw na dzien konczacy biezacy
1 poprzedni rok obrotowy. Jezeli bilans sporzadzony jest na dzien inny niz konczacy rok
obrotowy (np. w przypadku likwidacji jednostki w dniu innym niz dzien konczacy roku
obrotowego), wykazuje si¢ w nim stany aktywoéw 1 pasywoéw na ten dzien oraz na dzien
konczacy rok obrotowy bezposrednio poprzedzajacy ten dzien bilansowy.
Wykazana w aktywach bilansu warto$¢ poszczegolnych grup sktadnikow aktywow wynika
z ich wartosci ksiggowej z uwzglednieniem:

e dotychczas dokonanych odpisow amortyzacyjnych oraz odpiséw aktualizujacych,

w tym roéwniez z tytulu trwalej utraty wartosci sktadnikow aktywow trwatych,
e odpisow aktualizujacych wartos$¢ rzeczowych sktadnikow obrotowych,
e odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci.
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Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz inne fundusze utworzone na podstawie
odrgbnych przepiséw, niezaliczane do funduszy wlasnych, wykazuje si¢ w pasywach bilansu
w grupie funduszy specjalnych

Rachunek zyskow i strat

W rachunku zyskéw 1 strat wykazuje si¢ oddzielnie przychody i koszty za biezacy
1 poprzedni rok obrotowy. Jezeli rachunek zyskow i strat sporzadzony jest na dzief inny niz
konczacy rok obrotowy (np. w przypadku likwidacji jednostki w dniu innym niz dzien konczacy
roku obrotowego), wykazuje si¢ w nim przychody i koszty na ten dzien oraz na dzien konczacy
rok obrotowy bezposrednio poprzedzajacy ten dzien bilansowy.

Zestawienie zmian w funduszu jednostkKi

W zestawieniu zmian w fundusz jednostki wykazuje si¢ operacje powodujace zmiang funduszu
wlasnego jednostki, ktore wystapily w biezacym i poprzednim roku obrotowym. Jezeli
zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzadzony jest na dzien inny niz konczacy rok
obrotowy (np. w przypadku likwidacji jednostki w dniu innym niz dzien konczacy roku
obrotowego), wykazuje si¢ w nim operacje powodujace zmiang funduszu wlasnego jednostki
na ten dzien oraz na dzien konczacy rok obrotowy bezposrednio poprzedzajacy ten dzien

bilansowy.

Ogolne zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych
Jednostka sporzadza nast¢pujace sprawozdania budzetowe:

e RDb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki,

e Rb-27Z7Z z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadah zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

e RDb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

e RDb-N o stanie nalezno$ci,

e Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji i porgczen,

e RDb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

e RDb-ZN - o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytulu wykonywania
przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

e RDb-UZ o stanie zobowigzan wg tytutdéw dhuznych,

e RDb-UN o stanie naleznosci z tytulu papieréw wartosciowych wg wartosci ksiggowe;.

3. Sprawozdawczo$¢ budzetowa.
Przedmiotem sprawozdawczosci budzetowej jest dostarczenia danych o wykonaniu
dochoddéw 1 wydatkow oraz przychoddw i rozchoddw, ktore wynikaja z prowadzonych ksigg
rachunkowych z uwzglednieniem zasad klasyfikacji budzetowe;.
Celem rachunkowo$ci budzetowej jest ustalenie wyniku wykonania budzetu pod wzgledem
kasowym tzn. operacje gospodarcze ujmowane sg w ksiggach rachunkowych na odrgbnych
kontach w zakresie faktycznie kasowo wykonanych dochodéw i1 wydatkow. Sprawozdawczos¢
budzetowa obejmuje zbiér sporzadzonych cyklicznie 1 wedtug jednolitych zasad sprawozdan,
ktore dostarczajg danych niezbednych do zarzadzania finansami publicznymi, w tym takze
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analizy 1 kontroli budzetu w toku jego wykonywania, a po zakonczonym roku budzetowym
sktadane sg uprawnionym podmiotom w ustalonych prawem terminach.

Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg w sposob czytelny i trwaly. Dane
w sprawozdaniach w zakresie planu wykazuje si¢ w kwotach wynikajacych z planu
finansowego jednostki po ewentualnych zmianach . Natomiast w wykonaniu wykazuje si¢
kwoty narastajaco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego. Sprawozdania
budzetowe sporzadzane sg w jezyku polskim 1 w walucie polskiej w pelnych kwotach bez
stosowania zaokraglen.

Sprawozdania budzetowe podpisuje gtowny ksiggowy, a w razie jego nieobecnosci jego
zastgpca oraz Dyrektor jednostki, a w razie nieobecnos$ci jego zastepca. Sprawozdania powinny
by¢ sporzadzane rzetelnie i prawidlowo zarowno pod wzgledem merytorycznym, jak i
formalno-rachunkowym. Dane wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

Dane w sprawozdaniach w zakresie planu wykazuje si¢ w kwotach wynikajacych z planu
finansowego jednostki, z uwzglgdnieniem zmian dokonanych w trakcie roku budzetowego (
uchwaty i zarzadzenia zmieniajace budzet). Natomiast dane z wykonania planu wykazuje si¢
narastajaco od poczatku roku do konca danego okresu sprawozdawczego lub w okreslonych
przypadkach wedtug stanu na okreslony dzien.

4. Sprawozdawczo$¢ opisowa dotyczy informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze
oraz rocznego sprawozdania z wykonania budzetu, w szczegdtowos$ci nie mniejszej niz
okreslonej w uchwale budzetowe;.
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 227/2019
Burmistrza Miasta Swiebodzice

z dnia 28 czerwca 2019 r.

OPIS SYSTEMU SELUZACEGO OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW, W

TYM DOWODOW KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH

DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE DOKONANYCH W NICH
ZAPISOW

W Centrum Ustug Wspolnych w  Swiebodzicach uzytkowane sa nastepujace
oprogramowania stuzace obstudze finansowo-ksiggowej jednostek:

BeSTi@
Jest o System Zarzadzania Budzetem Jednostek Samorzadu Terytorialnego — Stuzy do
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostki i organu.

FKB+

System Ksiggowosci Budzetowej FKB stuzy do prowadzenia ksiagg rachunkowych wg
klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu
terytorialnego, sporzadzania wykazow obrotow 1 stanow kont w ujgciu analitycznym i
(sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzadzania wymaganych przepisami
sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad
okreslonych przez ustawe o rachunkowosci. W wersji wielozadaniowej system umozliwia
obstuge wielu odrebnie zdefiniowanych zadan budzetowych i udostgpnianie zbiorczych
danych ze wskazanych zadan.

KADRY+

System KADRY+ stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikow, prowadzenia
kartotek zawierajacych warunki 1 zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do
ubezpieczenia ZUS 1 inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentow
zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat
stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowa, wykonywania
dowolnych analiz i wyciggow z bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika
warunkéw wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE+, rowniez do automatycznego
sporzadzania list ptac, wykazow podatkowych itp.

PLACE+
System PLACE+, we wspotpracy z systemem KADRY+, stuzy do automatycznego
sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikow 1 drukowania zestawien ptacowych.

PROGMAN FINANSE stuzy do prowadzenia pelnej ksiggowosci obstugiwanych przez
CUW jednostek oswiatowych, a takze obstugi sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej,
zgodnej z obowigzujagcymi normami prawa.
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Uwzglednia specyfike rachunkowosci jednostek os§wiatowych
oraz wykorzystuje klasyfikacje dochodow i wydatkow $rodkoéw publicznych.

PROGMAN KADRY stuzy wprowadzaniu, podgladaniu i aktualizowaniu informacji o
pracowniku. Eksport do Platnika, Eksport do SIO, Terminarz, Kreator dodawania
nieobecnosci.

PROGMAN PLACE shizy do wykonywania rozliczen i wyptat wynagrodzen oraz
$wiadczen pracowniczych jednostek oswiatowych obstlugiwanych  przez CUW w
Swiebodzicach. System kontroluje m.in. roczng podstawe na ubezpieczenie emerytalne i
rentowe czy przekroczenie progow podatkowych. Posiada wszelkie potrzebne zestawienia i
wydruki: listy ptac, odcinki placowe, zbioréwki, wykazy nadgodzin, karty wynagrodzen.
Narzegdzia zawarte w programie: Elektroniczna wysylka PIToéw, Raport 30a KN
(umozliwiajacy przygotowanie raportu o strukturze zatrudnienia i faktycznych wydatkach na
wynagrodzenia nauczycieli), Eksport do Platnika oraz Kreatory (wyrdéwnan, list nadgodzin
etc.) dodatkowo wspieraja jego funkcjonalnosé.

PROGMAN ROZRACHUNKI pozwala na kompleksowa obstuge dokumentoéw sprzedazy,
ewidencj¢ zakupow oraz ich kontrolg, zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych.

Pracownicy CUW w Swiebodzicach uzytkujacy sprzet informatyczny zobowiazani sg do
ochrony danych 1 sprzgtu przed ewentualnym nieautoryzowanym dostgpem 0sob trzecich
poprzez:

- ochrong fizyczng komputeréw — nie wolno pozostawia¢ nie zamknigtego pomieszczenia,
gdy nie przebywa w nim zaden z uzytkownikow,

- ochron¢ programowa — poprzez stosowanie ( okresowo zmienianych ) hasel, przy
jednoczesnym przestrzeganiu zachowania poufnos$ci haset dostepu na poziomie logowania
do sieci 1 do poszczegolnych programow,

- ograniczenia przesylania danych z systemow uzytkowych w jednostce poza jednostke bez
zgody bezposredniego przelozonego.

Ponadto zabrania si¢ pracownikom (upowazniony jest tylko informatyk) samodzielnego
instalowania, naprawiania  rozbudowywania sprze¢tu komputerowego. Zabrania si¢
instalowania oprogramowania nie licencjonowanego. Ponadto kazdy komputer obowiazkowo
zabezpieczony jest w urzadzenie podtrzymujace napigcie (UPS), aby chroni¢ je przed
zanikiem zasilania a tym samym mozliwoS$cig utraty danych.

Wprowadzono takze obowigzek kontroli sprzetu komputerowego na obecno$¢ wirusow
poprzez wykorzystanie zainstalowanego oprogramowania antywirusowego. Aktualizacji
nalezy dokonywa¢ w miar¢ pojawiania si¢ nowych wersji. Komputery w CUW maja
zainstalowane oprogramowanie antywirusowe EsetEndPoint.

System informatyczny spetnia kryteria: poufnos$ci, integralno$ci, dostepnosci, rozliczalnosci,
autentycznosci i niezawodnosci. Kryterium poufno$ci polega na ochronie przed ujawnieniem
informacji nieuprawnionemu odbiorcy. Kryterium integralno$ci tj. ochrona przed
modyfikacja lub znieksztalceniem aktywoOw przez osobe nieuprawniong. Kryterium
dostgpnosci polega na zagwarantowaniu uprawnionemu dostepu do informacji przy
zachowaniu okreslonych rygorow czasowych. Kryterium rozliczalnosci i weryfikowanie
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odpowiedzialno$ci za dziatania, ustugi i funkcje realizowane sg za posrednictwem systemu.
Kryterium autentycznos$ci to mozliwos¢ weryfikacji tozsamosci podmiotéw lub prawdziwosci
aktywow systemu. Kryterium niezawodno$ci to gwarancja odpowiedniego zachowania si¢
systemu i otrzymanych wynikow.

Podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczeciu pracy z
komputerem. Komputer powinien blokowac¢ si¢ przy pomocy wygaszacza ekranu.

Podobng procedure¢ stosuje si¢ przy pracy z siecig komputerowa; uzytkownik wchodzac do
sieci podaje nazwe swojego konta i hasto; dopiero po podaniu prawidlowego hasta moze
zacza¢ pracowaé w sieci. Hasto to chroni dane przechowywane w sieci, w tym takze zawarto$¢
skrzynki poczty elektronicznej.

By hasto mogto by¢ skuteczne, musi by¢ tajne - nie mozna ich nikomu podawac, czy
zapisywac w tatwych do znalezienia miejscach.
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Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 227/2019
Burmistrza Miasta Swiebodzice

z dnia 28 czerwca 2019 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
§1.

Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja okre$la zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow
1 pasywow w Centrum Ustug Wspolnych w Swiebodzicach oraz w jednostkach
obstugiwanych przez Centrum Ustlug Wspdlnych w Swiebodzicach.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow oraz:
a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
faktycznym,
b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,
d) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom wystepujacym w gospodarce majatkowe;.

3. Na potrzeby inwentaryzacji teren CUW 1 jednostek uznaje si¢ za strzezony.

§2.

Metody, formy i terminy przeprowadzania inwentaryzacji

1. Inwentaryzacji podlegaja:
a) metodg spisu z natury:
- $rodki pienigzne w kasie,

— materialy, towary, produkty gotowe, poétprodukty oraz pozostate sktadniki obrotowe
(za wyjatkiem sktadnikdw rozdysponowanych i wydanych do zuzycia),

— $rodki trwate i pozostate $rodki trwale, z wyjatkiem gruntow oraz $rodkow trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

— stadniki aktywow bedace wlasnoscig innych podmiotéw.

b) metoda potwierdzenia sald:

— Srodki pieniezne na rachunkach bankowych (w zlotych polskich i w walutach
obcych),

- naleznos$ci (z wyjatkiem: naleznosci spornych 1 watpliwych, nalezno$ci od
pracownikoéw, naleznosci od osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci
publicznoprawnych oraz naleznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 instrukcji),

- powierzone innym podmiotom sktadniki aktywow.

¢) metodg porownania standw ksiggowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacji):

— grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz prawa zaliczane
do nieruchomosci,

— wartos$ci niematerialne i prawne,

— nalezno$ci sporne 1 watpliwe,
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— nalezno$ci 1 zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych,

— naleznoSci, 0 ktorych mowa w § 5 ust. 3 instrukcji,

— pozostale aktywa i pasywa,

— inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub potwierdzenia sald z
przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, a takze wtedy, gdy w danym roku nie stosuje
si¢ metody spisu z natury.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

a) okresowe] — zarzadzanej przez dyrektora jednostki oswiatowej — W terminie
umozliwiajgcym ustalenie stanu aktywow i pasywoéw na dzien konczacy rok
obrotowy z czgstotliwos$cia:

— $rodki pieni¢zne w kasie, zgromadzone na rachunkach bankowych,— na koniec kazdego
roku,

— materiaty, towary, produkty gotowe, poéiprodukty oraz pozostate sktadniki
obrotowe objete ewidencjg iloSciowo-warto§ciowg — raz w ciggu 2 lat,

— $rodki trwale, pozostale S$rodki trwale, skladniki aktywéw bedace wiasnoscig innych
podmiotéw, sktadniki powierzone innym podmiotom — raz na 4 lata,

— pozostate aktywa i pasywa — corocznie w terminie od 1 pazdziernika do 15
stycznia.

b) doraznej — w przypadku:

— wystapienia zdarzen losowych,

— zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych,

— zlecenia przez uprawnione organy,

— zarzadzenia dyrektora jednostki,

— zakonczenia dziatalnosci,

— na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji.

§3.
Organizacja inwentaryzacji
1. Kierownik CUW:

a) informuje do konca lutego kazdego roku dyrektorow podlegtych jednostek
os$wiatowych o konieczno$ci przeprowadzenia inwentaryzacji (wzor
zarzadzenia stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji);

b) dyrektorzy jednostek oswiatowych wydaja zarzadzenia o przeprowadzeniu
informacji oraz powotuja komisj¢ inwentaryzacyjng, w sktad ktorej moga
wchodzi¢ ksiegowi z CUW (wzoér zarzadzenia stanowi zatacznik nr 2 do
instrukcji);

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialny za:

a) przestrzeganie termindw inwentaryzacji okreslonych w zarzadzeniu
Dyrektora oraz postanowien obowigzujacej instrukcji,

b) podzial obowigzkéw czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,

c) powotanie zespotldéw spisowych; w skilad zespolow spisowych nie moga.
wchodzie: ksiegowi, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywno$ci
spisu,

d) przygotowanie polecen przeprowadzenia spisu (w dwoch egzemplarzach)
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do instrukcji; po podpisaniu jeden
egzemplarz pozostaje w dokumentacji inwentaryzacyjnej, a drugi otrzymuje
dyrektor jednostki,
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e) organizacja prac przygotowawczych do przeprowadzenia spisu z natury, w
tym przeprowadzenie szkolenia dla cztonkéw zespotow spisowych,
f) przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do gtownego
ksiggowego,
g) wyjasnienie zaistniatlych ro6znic inwentaryzacyjnych w zakresie spisu z
natury.
3. Glowny ksiegowy jest odpowiedzialny za:
a) calo$¢ prac zwigzanych z inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald oraz
metoda weryfikacji,
b) rozliczenie wynikOw inwentaryzacji i ujscie w ksiegach rachunkowych.
4. Dyrektor jednostki jest zobowigzany:

a) do dostarczenia dokumentow do CUW bedgcymi w posiadaniu jednostki, na
podstawie ktorych ksiggowy dokonuje inwentaryzacji metodg pordéwnania standow
ksiggowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacji), bedacymi w posiadaniu
jednostki,

b) przed miesigcem, w ktorym ma nastgpi¢ spis z natury:

e sprawdzi¢ stan i oznakowanie sktadnikow majatkowych — podstawowych i
pozostatych §rodkow trwatych,

e oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych skladnikow majatkowych i odpowiednio
zagospodarowac,

e sprawdzi¢ dokumentacje w zakresie posiadanych badz zlikwidowanych
sktadnikow majatku 1 zweryfikowa¢ kompletno$¢ jej przekazania do CUW
(zgodnie z odrgbnymi przepisami),

e stany magazynowe ograniczy¢ do niezbednego minimum.

§ 4.

Inwentaryzacja metoda spisu z natury

1. Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacji. Przeprowadzany jest przez zespoty spisowe,
do obowigzkow ktorych nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcjg oraz udziat w szkoleniu dla cztonkéw zespoldéw spisowych,

b) przeprowadzenie inwentaryzacji w jednostce 1 terminie okreslonym w poleceniu
przeprowadzenia spisu,

c) pobranie arkuszy spisowych od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktore
stanowig wydruk z programu inwentarzowego,

d) zebranie oswiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych za majatek jednostki przed
rozpoczgciem i po zakonczeniu inwentaryzacji — zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
instrukcji,

e) doktadne i rzetelne przeprowadzenie spisu — w kolumnie ,,Uwagi" arkusza spisu z
natury nalezy oznaczy¢ znakiem ,,V" jezeli stadnik jest, a jezeli go nie ma — nalezy wpisac
stowo ,,brak"; jezeli jakas$ pozycja nie zostata ujeta w wydruku to nalezy dopisac; ustalona
ilo$¢ nalezy wpisa¢ w polu ,,Stan stwierdzony",

f) spisanie stadnikow aktywow bedacych wlasnoscig innych podmiotéw na odrgbnych
arkuszach spisu z natury,

g) zbieranie wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych,

h) zaparafowanie kazdej strony arkusza spisu z natury, a na ostatniej stronie — zlozenie
podpisow, w tym takze przez osobe materialnie odpowiedzialng i dyrektora
jednostki,

i) przekazanie kompletnej dokumentacji przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.
2. Dyrektor jednostki oraz osoba materialnie odpowiedzialna:
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a) przygotowuje skladniki majatku do spisu w terminie okreSlonym w zarzadzeniu
Dyrektora jednostki,

b) udostepnia i wskazuje cztonkom zespolu spisowego sktadniki majatku podlegajacego
inwentaryzacji,

c) uczestniczy w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych i udziela niezbednych informacji
cztonkom zespotu spisowego oraz komisji inwentaryzacyjnej,

d) zapoznaje si¢ z dokumentacja inwentaryzacyjng oraz sktada wymagane podpisy.

4. Jezeli jednostka dzierzawi badz uzycza innemu podmiotowi wtasne pomieszczenie wraz z
wyposazeniem, to dyrektor jednostki zwraca si¢ z pisemna proba 0 potwierdzenie majatku
posiadanego przez ten podmiot.

§ 5.

Inwentaryzacja metodq potwierdzenia sald

1. Inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald dokonuja pracownicy CUW.

2. Ksiggowy generuje z systemu potwierdzenie salda (odcinki A i B), ktore podpisuje wraz ze
swoim bezposrednim przetozonym, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci inwentaryzacji nie podlegaja salda
naleznosci, ktorych wartos$¢ nie przekracza 200 ztotych.

4. Jezeli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia sald poprzez potwierdzenie w
sposob pisemny, faksem lub poczta elektroniczng, nalezy potwierdzi¢ saldo
telefonicznie. W takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatke
stuzbowa. Jezeli salda nie mozna potwierdzi¢ w zaden z wymienionych sposobow, to
ksiegowy dotacza do dokumentacji kserokopi¢ z pocztowej ksigzki nadawczej i
dziennika korespondencyjnego dokumentujacego fakt wystania potwierdzenia salda.

§ 6.

Inwentaryzacja metoda weryfikacji

1. Inwentaryzacji metoda poréwnania stanéw ksiggowych z odpowiednimi dokumentami
(weryfikacji) dokonuje pracownik CUW we wspolpracy z dyrektorem jednostki.

2. Weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikow na podstawie dokumentéow zZrodlowych,
wyjasnienie ewentualnych roznic, ich rozliczenie i dokonanie zwigzanych z tym zapisow w
ksiegach rachunkowych nalezy do zadan ksiggowego CUW obstugujacego jednostke.

3. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadzany jest protokot, uwzgledniajacy uzyskane
wyniki. Protokét, po podpisaniu przez osoby dokonujace weryfikacji, przekazywany jest
gtownemu ksiggowemu CUW celem zatwierdzenia. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4
do instrukciji.

4. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci, rozbiezno$ci) pomigdzy stanem
rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w
ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji

§7.

Postanowienia koncowe

1. Wyniki inwentaryzacji winny by¢ potwierdzone pisemnie w formie protokoldw werytikacji,
podpisanych przez osoby dokonujace inwentaryzacji oraz zaakceptowane przez kierownika
jednostki.

2. W zakresie stwierdzonych podczas inwentaryzacji roznic wnioski co do sposobu ich rozliczenia
ustala sie na posiedzeniu komisji inwentaryzacyjnej po zakonczeniu inwentaryzacji. Ostateczng
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decyzje 0 rozliczaniu roéznic podejmuje kierownik jednostki.

3. Roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych pod datg
ostatniego dnia roku obrachunkowego.

4. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa w CUW przez okres 5 lat, liczac od poczatku
roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dotycza.

5. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen Dyrektora CUW.

Id: AFOB6A2D-9754-436C-A070-D4A790EDEB4B. Podpisany Strona 5z 13



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Swiebodzice, dnia .............ov.i...

(pieczatka CUW)

POLECENIE PRZEPROWADZENIA SPISU NR
Na podstawie:

— § 3ust. 1 ust.a) instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej zarzagdzeniem nr ....... /2019
Burmistrza Miasta Swiebodzice zdnia ..........ooveiiiiiiiiiiiis e, 2019 roku,

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w........... roku,

Polecenie przeprowadzenia spisu jest wazne w okresie od ........ do czasu

rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.
DOUAKOWE UWAGE: .eueriiieiii e es e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e eeaes

(pieczatka i podpis kierownika CUW)
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie Nr .......ccoeveviiniiinninnns
Dyrektora ............c.ooeiiiiiiin.n.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

zarzadzam, co nastepuje

§1
Zarzgdzam przeprowadzenie petnej/okresowej/zdawczo-odbiorczej inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych znajdujacych sie w ... .

§2
1. Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzi¢ w okresie od dnia .................... r. do dnia
.................... r. zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacyjng obowigzujaca w jednostce.

2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, weryfikacji, skontrum,
potwierdzenia sald wedtug stanu ewidencyjnego na dziefi .................... roku.

3. Szczegotowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

1. Do przeprowadzenia spisu powoluj¢ komisj¢ inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie:

................................................. — przewodniczacy Komisji,
................................................. — cztonek Komisji
................................................. — czlonek Komisji.

2. Osoby powotane na cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej ponosza odpowiedzialnos¢ za
wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu Z natury.

3. Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do szczegdtowego zapoznania
cztonkéw Komisji z jej obowigzkami i uprawnieniami, zgodnie z obwigzujacymi
przepisami finansowo-ksiegowymi.

4. Zobowigzuj¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng do:

a) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych,

b) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad
okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej,

c¢) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majgtkowych,

d) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

e) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Gtéwnego ksiggowego
CUW w terminie .......... dni po zakonczeniu spisu.
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Zalacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Swiebodzice, dNia ...ccoveeveveennnn.

Nazwa JednostKiz ...
Inwentaryzacja N0 dzier.............. cooeeeeeeeeervnnnnnn,

OSWIADCZENIA OSOB MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNYCH

Oswiadczenie wstepne
Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu

sktadnikéw majatkowych, za ktore odpowiadam, zostalty do chwili rozpoczecia
spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji

przekazanej do Centrum Ustug Wspolnych w Swiebodzicach.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpis dyrektora jednostki

Oswiadczenie koncowe
Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi sktadniki

majatku, ze nie wnosze¢ zaostrzen do poprawno$ci przeprowadzenia spisu z natury
oraz ze wszystkie sktadniki inwentaryzowanego majatku zostalty w mojej obecnosci

prawidtowo przeliczone, zmierzone lub zwazone i ujgte w arkuszach spisu z natury.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpis dyrektora jednostki
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Zalacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Swiebodzice, dNia ...ccoveeveveennnn.

PROTOKOL INWENTARYZACJI

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (wzor)

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Dyrektora.............. Nr
......................... ZANiae .

W sktadzie:

1) przewodniczacy zespotu .........ceeevveviieiiienieennnns ,

2) cztonek zeSpotu ........coevvvieiiiiiiieeeeeee, ,

3) cztonek zespotu .........occvviieiiiiiiiie .

przeprowadzit w dniach ...............ccceeeeiinnns spis z natury w:

Odnr.ceenene. donr ..., Liczba POZYCji......ccovvrvrriiiieiiiein
Odnr....cccoveneee. donr.ooeeevneen. Liczba pozyCji......cccccvvivreiveircieinnn,
Odnr....cccoveneee. donr.ooeeevneen. Liczba pozyCji.......cccevvvivveveiieiiecinn,
Odnr..ccevnenn. donr ..o, Liczba POZYCji......ccovvrvrriiiieiiiicin
Odnr..coevnene. donr ..., Liczba POZYCi....cccvvvrvrriiiieieiiein

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen Jest NASIEPUJACY ...eeeveerrrrerrrerreerreeireesereesieesseeseesaeessees oneensns

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie przechowywania, magazynowania i konserwacji sktadnikow majatku

5. Stwierdzono / Nie stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia mienia.
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6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego i petnej konserwacji mienia sktadnikow

majatku potrzebne sg nastepujace srodki zabezpieczajace:
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Zalacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Swiebodzice, dNia ...ccoveeveveennnn.

Protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roznic

Inwentaryzacyjnych
Stata komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) przewodniCzacy ........cceevveevueerienieeieeieeieeie e
2) CZAONEK ..o
3) CZIONEK ...
4) CZIONCK ..ooeiii na posiedzeniu W dniu .........cceeeenenn. ,
dotyczacym inwentaryzacjii W ..........coovvieirinniannennnns w dniach .......ccccoeevrennnnne. dokonata

rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych:

|. Metoda potwierdzenia sald oraz metodg weryfikacji wedlug zalacznika nr ....:
1) ogdtem niedobory........ccccveveeeeeeieieieieeeree, 28

2 )ogolem NadWyZKi......c..cooveeviiiiiieeiieiieeie e, zt.

I1. Metoda spisu z natury: 1)ogolem niedobory .........cccecevvirvieniiniiniencnnens zt.
2) ogotem NadwWyZKi........cocovveieirienieieiiieieeeen zt.

I1l.  Uwagi 1 spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu z natury
IV. Utrudnienia podczas przebiegu spisOw z natury na podstawie uwag zawartych w
sprawozdaniach ZeSpolOW SPISOWYCH .....ocuiiiiiiiiiiiiicii e
V. Realizacja harmonogramu czynnos$ci inwentaryzacyjnych, a w szczegolnosci opoznienia w
spisach z natury 1 innych czynno$ciach oraz ich przyczyny, podjete dziatania dyscyplinujace;

VI. Wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej na przyszto§¢ — do realizacji podczas nastgpnych spisow

Z NALUTY ©.vvevvcvetetete ettt s s st s s s s

VII. Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego
inwentaryzacji metoda spisu z natury, ustala co nastepuje:
) TSRS
TSP PP PRORPPPO
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3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac¢ jako:
a) niezawinione 1 spisa¢ w cigzar kosztow lub strat ... ,

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne.

4) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nadwyzki nalezy:
Swiebodzie, dNia .......oovveveenen.
Podpisy cztonkéw Komisji INWENTAIYZACYJNE]......cveveriiriiiiiiieiieieieee e
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Zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 227/2019
Burmistrza Miasta Swiebodzice

z dnia 28 czerwca 2019 r.

INSTRUKCJA DOCHODZENIA NALEZNOSCI PUBLICZNOPRAWNYCH 1
CYWILNOPRAWNYCH

§1.

Postanowienia ogo6lne

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady dochodzenia naleznos$ci publicznoprawnych i
cywilnoprawnych w jednostkach obstlugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych w
Swiebodzicach.

2. [llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) CUW — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Usiug Wspdlnych w Rybniku,
b) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwang przez CUW,

¢) dluzniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawng obowigzang do
uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania pieni¢znego, wynikajacego z
istniejgcego miedzy nimi stosunku prawnego,

d) wierzycielu — nalezy przez to rozumie¢ osobe prawng lub jednostke nieposiadajacg osobowosci
prawnej uprawniong z mocy ustawy albo innego stosunku prawnego do otrzymywania §wiadczenia
pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej, tj. dluznika,

e) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustaw¢ z dnia 17 czerwca 1966 roku o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
f) instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ instrukcj¢ dochodzenia naleznoSci

publicznoprawnych i cywilnoprawnych.

§ 2.

Dochodzenie naleznos$ci cywilnoprawnych i publicznoprawnych

1. Nie dochodzi si¢ naleznosci, ktoérych wysokos$¢ wraz z odsetkami nie przekracza kwoty 7,80 zi
(zryczaltowany koszt listu poleconego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru). Obowigzkiem
dyrektora jednostki jest pisemne poinformowanie CUW o tytutach i kwocie naleznosci, ktore nie
beda egzekwowane. W pozostatych przypadkach nalezy stosowac zapisy ust. 2— 8.

2. W przypadku opodznienia w zaptacie zobowigzania o charakterze cywilnoprawnym dyrektor
jednostki powinien niezwlocznie (nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia uplywu terminu ptatnosci)
sporzadzi¢ 1 wystac ostateczne przedsgdowe wezwanie do zaptaty.

3. Wzor ostatecznego przedsadowego wezwania do zaptaty stanowi zalacznik nr 1 do instrukcji.

4. Ostateczne przedsadowe wezwanie do zaptaty nalezy wystac¢ listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru na adres dtuznika.

5. Uiszczenie przez dtuznika w terminie 14 dni od dnia dor¢czenia wezwania do zaptaty catego
zobowigzania, tj. nalezno$ci gtownej, odsetek naliczonych do dnia zaptat, skutkuje zakonczeniem
postgpowania.

Jezeli po uptywie 21 dni od dnia dorgczenia wezwania do zaptaty dtuznik nie dokonat splaty
catosci zobowigzania, to nalezy zgromadzi¢ wszystkie dokumenty (oryginaty — do pdzniejszego
zwrotu) zwigzane z danym zobowigzaniem w jednej teczce —w szczegdlnosci umowe, fakture,
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noty odsetkowe, wezwanie do zaptaty wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, pisma
otrzymane od dtuznika i inne dokumenty zwigzane ze sprawg. Komplet dokumentacji nalezy
przedtozy¢ prawnikowi zatrudnionemu w Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach, najpozniej w
terminie do 28 dnia od dorgczenia wezwania do zaptaty dtuznikowi.

7. Prawnik Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach dokona analizy przedstawionej dokumentacji pod
katem skierowania jej na drogg postgpowania sgdowego i wyda opinig:

a) pozytywng — wtedy dyrektor jednostki udzieli pelnomocnictwa prawnikowi,
obejmujacego zastepstwo prawne przed sadem, ktéry od tego momentu zajmuje si¢ ta
sprawg i prowadzi ja az do jej zakonczenia. Wzor pelnomocnictwa stanowi zatgcznik nr 2
do instrukcji;

b) negatywna — wtedy dyrektor jednostki rozwazy mozliwos$¢ udzielenia ulgi dtuznikowi lub
umorzenia nalezno$ci — zgodnie z uchwalg nr 1V/15/2010 Rady Miejskiej w
Swiebodzicach z dnia 29 grudnia 2010r. w sprawie okreslenia szczegétowych zasad i trybu
udzielania ulg w sptacaniu naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, do
ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa, przypadajacych Gminie
Swiebodzice i jej jednostkom podlegtym oraz wskazania organu do tego uprawnionego.

§3.

Postanowienia koncowe

W sprawach spornych badz tez nieobjetych postanowieniami instrukcji decyzje podejmuja
Dyrektorzy poszczegdlnych jednostek oSwiatowych po zasiegnieciu opinii kierownika 1
gtéwnego ksiggowego CUW
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zatgcznik nr 1 do instrukcji.

Swiebodzice, dnia..............

pieczec jednostki - wierzyciela

kod pocztowy, miejscowosé

OSTATECZNE PRZEDSADOWE WEZWANIE DO ZAPLATY

Dzialajgc W IMICNIU .uvviiiiii e jako Dyrektor
wzywam do realizacji nast¢pujacego zobowigzania:

1) Z Ey U o
W WYSOKOSCI .cvverencieirennns ZE (STOWNIC: ..o zh)
wraz z ustawowymi odsetkami za op6znienie od dnia .........c.ccecevevrininennne do dnia zaptaty,

2) Z Y U
W WYSOKOSCI v z 1 (st owmnie: z 1)
wraz z ustawowymi odsetkami za op6znienie od dnia .........c.cceceveeriniinennne do dnia zaptaty,

3) z tytulu zwrotu kosztéw dorgczenia — kwote 7,80 zt (siedem ztotych 80/100).

Kwote zobowigzania nalezy wptaci¢ — w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia

doreczenia niniejszego wezwania — bezposrednio na rachunek bankowy wierzyciela o numerze

Jednoczesnie wskazuje, iz niniejsze wezwanie prosze potraktowac jako probe polubownego
zalatwienia sprawy. W przypadku nierozwigzania sprawy w sposob polubowny zostanie
skierowany do Sadu pozew o zaplate, co skutkowa¢ bedzie dodatkowymi kosztami zwigzanymi z
postepowaniem sgdowym, w tym zwrotem kosztow sadowych 1 kosztow zastepstwa
procesowego oraz kosztow postepowania egzekucyjnego, a takze dalszych odsetek

ustawowych za opdznienie od wskazanej kwoty.

Dyrektor

(pieczatka 1 podpis)
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zatgcznik nr 2 do instrukcji

Swiebodzice, dnia..................
pieczeé jednostki — wierzyciela

PEENOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisanaly (imig i NAZWISKO) .....c..cccocueviiiiiiiiiiiieiniie e dziatajac jako Dyrektor
(NAZWA JEANOSTKI) .vvveieeiiiiii e niniejszym udzielam:

adwokatowi/radcy prawnemu (imig i nazwisko) .................cc.ccccooeu...

pelnomocnictwa do reprezentowania oraz podejmowania wszelkich czynnosci faktycznych i

prawnych zwigzanych z postgpowaniem o zaplate przeciwko:

Pelnomocnictwo niniejsze upowaznia petnomocnika do wystepowania przed dtuznikami,
sagdami, organami egzekucyjnymi i innymi organami oraz osobami trzecimi i obejmuje W
szczegolnosci wszelkie czynnosci przygotowawcze, zastepstwo procesowe przed sadami I 1 II
instancji, Sagdem Najwyzszym, wnoszenie srodkow odwolawczych, zawarcie ugody, przyjecie
zasadzonej lub wyegzekwowane] naleznosci, skierowanie wniosku o wszczecie postepowania
egzekucyjnego i zastepstwo w tym postepowaniu, prowadzenie rokowan i negocjacji co do

warunkow jak 1 wysokosci zaplaty naleznosci.

Niniejsze pelnomocnictwo upowaznia jednocze$nie do udzielania dalszych pelnomocnictw w

zakresie niezb¢dnym do toczacych si¢ postepowan.

Dyrektor

(pieczatka 1 podpis)
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zatgcznik nr 3 do instrukcji

pieczec jednostki - wierzyciela

kod pocztowy, miejscowosé

UPOMNIENIE

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r., poz. 1314 z pézn. zm.), w zwigzku z
art. 52 ust. 15 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych

(Dz.U. z 2017 r., poz. 2203), wzywam do realizacji nastepujacego zobowigzania:

Lp. Tytul dlugu Kwota (w zl)

oplaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w

publicznej placowce wychowania przedszkolnego

oplaty za korzystanie z wyzywienia w publicznej placowce

2. | wychowania przedszkolnego

koszty upomnienia — na podstawie § 1 Rozporzadzenia
3. | Ministra Finans6w z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie 11,60

wysokosci  kosztow  upomnienia skierowanego przez

Razem

Kwote zobowigzania nalezy wptaci¢ w terminie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia

na rachunek bankowy wierzyciela 0 NUMErze..........c.cooiiiiii i,

W przypadku nieuregulowania zobowigzania we wskazanym terminie zostanie
wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggniecia w trybie
egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obciazenie kosztami

egzekucyjnymi, ktore zaspokajane beda w pierwszej kolejnosci.

Dyrektor

(pieczatka i podpis)
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