Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 42/2024
Burmistrza S¢popola

z dnia 22 lipca 2024 1.

ZASADY OGOLNE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Zespol Szkolno-Przedszkolny w Sepopolu prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Sepopolu przy ul. 11 Listopada 7, na oddzielnym stanowisku
komputerowym wedtug systemu komputerowego pod nazwa ,,RESPONS™, w ramach projektu
»Wrota Warmii i Mazur”, moduly komputerowe autorstwa firmy: ,,ZETO SOFTWARE” Sp. z
0.0. z siedzibg w Olsztynie, wedlug wersji aktualizowanych na biezaco.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem sprawozdawczym sg poszczegolne kwartaly oraz
miesigce roku budzetowego. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc, na koniec
ktorego dokonuje si¢ sumowania obrotéw i ustalenia sald na kontach ksigg pomocniczych
w celu uzgodnienia zapis6w na tych kontach z zapisami na kontach syntetycznych.

2) Za poszczegdlne okresy sprawozdawcze sporzadza sig:

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U z 2024 r. poz.
454 z p6dZn. zm.),

- sprawozdania z operacji finansowych na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektor finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(tj. Dz. U. 22023 1., poz. 652),

- deklaracje ZUS na podstawie przepisoéw ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,

- deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- deklaracje PFRON na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

- deklaracje VAT na podstawie przepisow ustawy o podatku od towardw i ustug,

- deklaracje JPK na podstawie przepisoéw ustawy o podatku od towaréw i ustug.

3) Rodzaje sporzadzanych sprawozdan:

za okresy miesieczne

a) sprawozdania budzetowe:

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego.
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za okresy kwartalne

a) sprawozdania budzetowe za I, I1, I1I, IV kwartal:

- sprawozdanie Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

- sprawozdanie RB-34S z wykonania dochodéw i wydatkow na rachunku o ktérym mowa
w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

b) w zakresie operacji finansowych za L, IL, III, IV kwartak:

- sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

- sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wedhug tytuléw dtuznych oraz poreczen i gwarancji,
- sprawozdanie Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

za okresy roezne:

a) sprawozdania budzetowe:

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

b) sprawozdanie finansowe w jednostce budzetowej obejmujgce:

- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia

- rachunek zyskow 1 strat (wariant porOwnawczy) wedlug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika Nr 11 do rozporzadzenia,

- informacj¢ dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 do rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
1) Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerows.

2) System przetwarzania danych jest pakietem programow ,,RESPONS” w ramach projektu
»Wrota Warmii 1 Mazur” autorstwa firmy ,,ZETO SOFTWARE ” Sp. z 0.0. z siedzibg
w Olsztynie. System komputerowy ewidencji ksiggowe] spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdézn. zm.)
1 jest wprowadzony do stosowania niniejszym zarzadzeniem. Opisy przeznaczenia kazdego
programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych
zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostawce ,,ZETO SOFTWARE” Sp. z .0.0.
z siedzibg w Olsztynie”.

System ten zapewnia kompleksowa obsluge w zakresie rachunkowosci jednostki
prowadzacej tzw. pelna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajac m.in.:
- prowadzenie kartoteki dowoddw ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,

- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

- przegladanie 1 drukowanie standéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

- prowadzenie kartoteki plandéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
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Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaty przedstawione w zalgczniku
Nr 3b do zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald,
ktore tworza:

- dziennik,

- ksiege gléwna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotdéw i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

1) Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania danych niezbednych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych, sprawozdan finansowych,
statystycznych na potrzeby Glownego Urzedu Statystycznego i innych wymaganych
przepisami prawa oraz w wyniku rozliczen z Budzetem Panstwa, z Urzedem Skarbowym,
Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych, do ktorych jednostka zostala zobowigzana. Stany
aktywow i pasywow wykazane na dziefi zamkniecia ksiagg rachunkowych wykazywane sg w tej
samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksigg rachunkowych.

2) W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystgpienia, z zastrzezeniem postanowien okreslonych
ponizej, tj.:

a) w celu dotrzymania terminéw sporzgdzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych ujmuje sie w ewidencji ksiegowej w kosztach i jako zobowigzania kwoty
zobowigzan, wynikajace z faktur, rachunkéw oraz innych dokumentéow ksi¢gowych
wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw w miesigcu nastepnym do 5 dnia miesigca.
Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie ma znaczacego wplywu na wynik finansowy.
b) do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego konczacego dany rok obrotowy przyjmuje
si¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiegowe wystawione w miesigcu grudniu
i dostarczone do dnia 29 stycznia nastepnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktérego okres
sprawozdawczy dotyczy.

3) Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku, w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

4) Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od
pierwszego stopnia szczegdtowosci o tresci spelniajgcej wymogi w zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego.

5) Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi,
trzeci, czwarty i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug
dziatéw, rozdziatdw i paragrafow, lecz roéwniez wedlug rodzajow wydatkdéw, przeznaczenia,
kontrahentéw 1 dalszych kryteridow szczegdtowych dla obowigzujacej sprawozdawczosci
finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupetlniany w miar¢ potrzeby o wlasciwe konta
obowigzujgce w jednostce budzetowe;.



6) W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

7) Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen i ewidencji operacji gospodarczych oraz przyjete
uproszczenia w ewidencji ksiggowe;j:

a) Poszczegolne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wplywu na sytuacje
majatkowa, finansowg i wynik finansowy jednostki.

b) W przypadku operacji zakupu wprowadza sie obowigzek opisywania dokumentow
odzwierciedlajgcych dang operacje gospodarcza przez osobe merytoryczng odpowiedzialng za
jej dokonanie, tj. przez Kierownika jednostki. Stosowny opis powinien zawieraé informacje
niezb¢dne dla prawidtowej dekretacji dokumentu.

¢) Kasa stuzy do obstugi jednostki o$wiatowe;j.

d) Raporty kasowe sporzadzane sg systemem komputerowym, oddzielnie dla dochodéw
i wydatkéw budzetowych Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sepopolu. Ponadto sporzadza
si¢ raport kasowy dla wplywow i wydatkéw z funduszu socjalnego oraz dla rachunku
dochodow.

e) W przypadku przyjecia do realizacji programu finansowanego ze $rodk6w unijnych lub innych
wymagajacych wyptat kasowych, do kazdego rodzaju programu tworzy si¢ oddzielne raporty
kasowe, odpowiednio oznakowane.

f) Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty.

g) Zakupy materialow i ustug, ktére nie sa finansowane bezposrednio gotéwka z kasy
ewidencjonuje si¢ na koncie rozrachunkowym 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”.

h) Zaangazowanie wydatkéw w ksiegach rachunkowych — konto 998 - wprowadza si¢ kolejno do
kazdego dowodu, ktory jest ksiggowany w koszty, tj. faktury zakupu materiatéw i ushug, listy
plac oraz prowizje bankowe.

i) Plan finansowy wydatkow budzetowych — konto 980 — wprowadza si¢ kolejno do kazdego
wydatku, ktory jest ksiegowany wg wyciagu bankowego

j) Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami — konto 976 — ksieguje sic na koniec kresu
obrotowego (roku).

k) Wprowadza si¢ na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, uproszczenia
w dekretowaniu (konta oraz klasyfikacja budzetowa) dokumentéw zakupowych, gdzie jest
kilka r6znych pozycji, w ten sposéb, ze przyjmuje si¢ do dekretu tylko jeden zapis w oparciu
o wiodgcg pozycje w danym dokumencie zakupowym (np. zakup materiatéw biurowych
z kosztami kurierskimi jest dekretowany na koncie 401 i klasyfikacji § 4210W, gdzie koszty
kurierskie zwigkszaja warto$¢ zakupionych materialtdw; naprawa z wykorzystaniem
materialow to w dekrecie naprawa jezeli jest pozycja wiodacg itp.).

8) Podstawg zapisow ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza sie
uznanie za takg podstawe réwniez dowody zastepcze (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci),
stanowigce potwierdzenie dokonania i rozliczenia zakupoéw materiatéw i ustug.

9) Do kont syntetycznych prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug rozdziatow klasyfikacji
budzetowej zgodnie z przyjetymi planami finansowymi.

10) Zapiséw w ksig¢dze jednostki dokonuje sig¢ na podstawie dowoddéw zZrodtowych, zewnetrznych
obcych — otrzymanych od kontrahentéw, zewnetrznych wlasnych — przekazanych w oryginale
i wewnetrznych — dotyczacych operacji wewnatrz jednostki, sporzadzonych w oparciu
o dowody zrédlowe — polecenie ksiegowania — PK.
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11) Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke
dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — shuzace do dokonania zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktére muszg by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) rozliczeniowe — yymujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych,

d) zapisy wprowadzone automatycznie za posrednictwem komputerowych nosnikéw danych.

12) Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

C) opis operacji oraz jej wartosc,

d) dat¢ dokonania operacji, a takze dat¢ sporzadzenia dowodu,

e) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych,
podpisy oséb odpowiedzialnych za te wskazania.

13) Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania i przerobek.

Btedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jedynie

przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, zawierajacego sprostowanie wraz

z uzasadnieniem.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreélenie blednej tresci lub

kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych liczb lub wyrazen, wpisanie treéci poprawnej

i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Wydruki komputerowe powinny sie sklada¢ z automatycznie numerowanych stron,

z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly

w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu.

14) Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

a) dat¢ dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe

zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji, zrozumialy

tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym Ze stosowanie skrotow lub kodow uwarunkowane jest
posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

¢) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza byé powigzane

z zapisami chronologicznymi, w sposdb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag

rachunkowych,

d) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu

sukcesywnie. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosei ujecia w ksiegach

rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach 1 w calym roku
obrotowym.

15) Zasady dotyczace ewidencji ksiegowej projektéw unijnych podlegaja odrebnym

uregulowaniom w formie zarzadzenia Burmistrza.

16) Otwieranie 1 zamykanie ksigg rachunkowych:

a) Wprowadzenie bilansu otwarcia w nastgpnym roku obrotowym nast¢puje na podstawie

automatycznego przenoszenia po zamknieciu roku poprzedniego i ustawieniu odpowiednich

parametrow. Nalezy w tym przypadku sporzadzi¢ wydruk zestawienia  obrotéw 1 sald
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wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci, ciagtosci i kompletnosci
zapisOw z zestawieniem obrotéw i sald bilansu zamkniecia.

b) Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego i zamyka na dzien
konczacy rok obrotowy.

17) Glowny ksiggowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia i biezgcego aktualizowania
wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie miesiaca roku budzetowego, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwne;j.

Dzienniki cz¢sciowe (rejestry) prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen, dla
ktorych wymagane jest prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiegowej, tj. dla projektow,
programoéw, zadan, przedsigwzig¢ finansowych z réznych zrédet.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego program informatyczny rachunkowosci do
obstugi ksiggowosci jednostki budzetowej zapewnia generowanie zestawienia obrotow
dziennika oraz dziennikdw czegsciowych.

Dzienniki czg¢$ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

- Dochody i wydatki budzetowe jednostki,

- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

- Wydzielony rachunek dochodéw samorzadowych o$wiatowych jednostek budzetowych
o ktérym mowa w art.223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2023 r. poz. 1270
Z pozn. Zm.).

Ksig¢ga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace zasady:
- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memorialowa, stosownie do ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem dochodéw
i wydatkéw budzetu Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sepopolu, ktore sa ujmowane w
terminie ich zaplaty, zgodnie z zasadg kasowa,

Zbiér danych kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych
w zakladowym planie kont. Zapisy na kontach ksi¢gi gléwnej winny byé uprzednio lub
réwnolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiegi gtdéwnej winny by¢é wyréznione
w zakladowym planie kont ze szczeg6lowoscia, z jakg dane ksiag rachunkowych wykazane sg
w sprawozdawczosci. Zbior danych kont ksiggi gtoéwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika,
obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegoétawiajace dla wybranych

kont ksiegi gtdéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
6
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powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnoscei dla:

- Srodkow trwalych, w tym takze srodkéw trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- operacji zakupu,

- operacji sprzedazy,

- kosztow

- innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow.

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednostronny, ktdry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg w nich w szczegdlnosci:
> 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”,
»> 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”,
» 998 ,.Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”,
» 999 ,.7Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

W ewidencji ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce platnosci dochodow
i wydatkéw, a w zakresic wydatkow dodatkowo zaangazowanie $rodkéw prowadzone
w ewidencji pozabilansowej. Ewidencja zaangazowania prowadzona jest w szczegdtowosci
klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdziat, paragraf).

Zestawienie obrotow i sald kont ksi¢gi gléwnej oraz kont ksigg pomocniczych Zespolu
Szkolno-Przedszkolnego w Sepopolu za dany okres sprawozdawczy, tj. miesiac/rok budzetowy
zawiera:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia obrotow i sald sa zgodne z obrotami dziennika oraz obrotami zestawienia
dziennikow czesciowych.

Zestawienie obrotéw i sald ksiggi gtéwnej sporzadzane sa nie pozniej niz do 10 dnia nastepnego
miesigca. Faktury dotyczace miesigca sprawozdawczego, ktore wplyna po 5 dniu miesigca
nastgpnego, nalezy przyjmowac do ksiegowania w miesigcu nastepnym.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
0 dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
m] dla konta biezgcego na koniec roku budzetowego

IJ7



a dla skiadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

1) Konta ksiag pomocniczych do kont syntetycznych Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Sepopolu prowadzone sg w zaleznosci od potrzeb jednostki i wymogéw z podziatem wedtug
rodzaju lub grup: zdarzen, operacji, rozrachunkéw, kontrahentow oraz wedlug klasyfikacji
budzetowe;.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacji .

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
1 porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci i zobowigzan oraz powierzonych
kontrahentom wlasnych skladnikéw aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Metody inwentaryzacji:

Inwentaryzacja w formie spisu z natury wykonywana jest w formie papierowej w dwdch
egzemplarzach. Arkusze spisowe sa ponumerowane i oznaczone jak druki Scistego
zarachowania. Wpis do arkusza wpisowego nastepuje po ustaleniu stanu faktycznego, w sposéb
umozliwiajagcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu,
z kolejnym numerem porzadkowym i jest podpisywany.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja :

» Gotowka w kasie, takze czeki.

» Pomoce naukowe i dydaktyczne,

» Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy (paliwo i opal) oraz
towary (artykuly zywnosciowe) okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. ktére zgodnie z decyzjg kierownika jednostki obcigzajg koszty
w dniu ich zakupu. Zakupione materiaty (paliwo, opal) i towary (artykuly
zywnosciowe) ksiegowane sa w koszty na konto 401 w momencie ich nabycia.
Materiaty i towary nie zuzyte do konca roku obrotowego obejmowane sg spisem
1 po wycenie uyymowane do ewidencji na koncie 310 — materialy i na koncie 330 —
towary, wg cen zakupu, po korekcie kosztéw o warto$¢ tego stanu. Na poczatku
nowego roku obrotowego przenoszone sg w koszty.

» Znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem srodkow trwalych,
do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony: gruntéw, budynkéw 1 budowli.

> Druki S$cislego zarachowania, $wiadectwa szkolne, legitymacje uczniowskie,
nauczycielskie i inne druki $cistego zarachowania dla ktérych prowadzona jest ksigzka
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drukéw scistego zarachowania.
Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasno$cig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego
spisu nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych
stanie nalezno$ci, zobowigzan i stanie aktywOw powierzonych innym jednostkom.
Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- zobowigzan wobec kontrahentow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow; potwierdzenie
powinno dokonaé si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Salda naleznosci i zobowigzan wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami,
uzgadniane sg przez pisemne wyslanie informacji 1 pisemne potwierdzenie lub zgloszenie
zastrzezen do jego wysokosci na dzien 30 listopada kazdego roku budzetowego i weryfikacji
na koniec roku budzetowego.

Tej formy inwentarvzaciji nie stosuje sie do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- nalezno$ci od pracownikdw,

- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentarvzacii dotyczv m.in.:

- warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy

o rachunkowosci,

- srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materiatlow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- $rodkéw pienigznych w drodze,

naleznos$ci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz

publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezeli

przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo
9
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mozliwe,
- trudno dostgpnych ogladowi srodkdw trwatych,
- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych.

Inwentaryzacja wartoSci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytutow praw majgtkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowo -
amortyzacyjnych.

Grunty, budynki i inne nieruchomosci wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki,
pod warunkiem, ze zostaly przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty
zarzad, protokoléw zdawczo-odbiorczych potwierdzajgcych przekazanie nieruchomosci,
potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty, budynki i inne nieruchomosci podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji
poprzez porOwnanie danych ewidencji ksiegowej oraz ewidencji $rodkéw trwalych
prowadzonej w jednostce z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi:

- wyciggami z ksiag wieczystych,

- decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym,

- 1 innymi przewidzianymi przepisami prawa, w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje
poszczegolnych nieruchomosei. Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci zgodnie
z § 8 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci.

Sposdb inwentaryzacji gruntow, budynkéw i budowli wskazany jest przez kierownika jednostki
w instrukeji inwentaryzacyjnej oraz w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje
si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwickszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujacych przepisdéw regulujacych te fundusze.
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