ZARZĄDZENIE Nr  9/2017
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO ZESPOŁU OŚWIATY W SŁAWKOWIE

z dnia 28 grudnia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowości w Miejskim Przedszkolu w Sławkowie.
Na podstawie: art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz. U.  z 2017 r., poz. 2342 z późn. zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 r.  w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z  2017 r., poz. 1911)
Kierownik Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie zarządza, co następuje:
§1.
Wprowadza się do stosowania w jednostce obsługiwanej Miejskim Przedszkolu w Sławkowie zasady (politykę) rachunkowości w szczególności:

1. Ogólne zasady (polityki) rachunkowości,
2. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego,
3. Zakładowy plan kont,
4. Opis systemu ochrony danych i ich zbiorów
5. Instrukcje inwentaryzacyjną,

6. Zasady kontroli wewnętrznej, 
stanowiące załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Zobowiązuje się Głównego Księgowego oraz Dyrektora Miejskiego Przedszkola do zapoznania się z treścią oraz stosowania niniejszego zarządzenia.
§ 3

Za prawidłowe postrzeganie postanowień niniejszego zarządzenia odpowiedzialni są:

- Kierownik Miejskiego Zespołu Oświaty,

- Dyrektor Miejskiego Przedszkola - jednostki obsługiwanej,

- Główny księgowy Miejskiego Zespołu Oświaty.
§ 4

Traci moc zarządzenie  Nr 2/2017 z dnia 25 stycznia 2017 r.  w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowości w Miejskim Zespole Oświaty i jednostkach obsługiwanych.
§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 01 stycznia 2018 r.

mgr Danuta Niejadlik
Kierownik Miejskiego Zespołu Oświaty
w Sławkowie

Załącznik nr 1
do Zarządzenia Nr 9/2017
Kierownika Miejskiego Zespołu Oświaty
w Sławkowie z dnia 28 grudnia 2017 r.
Polityka rachunkowości w Miejskim Przedszkolu w Sławkowie.
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I. Wprowadzenie

Podstawa prawna: 

- ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz. U. z 2017 r., poz. 2342 ze zm.), 

- rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 roku w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1911). 

2. Ilekroć w polityce rachunkowości jest mowa o: 

1) MZO - należy przez to rozumieć jednostkę obsługującą, pełna nazwa- Miejski Zespół Oświaty, 

2) Kierowniku MZO- należy przez to rozumieć kierownika Miejskiego Zespołu Oświaty, 

3) Głównym Księgowym - należy przez to rozumieć głównego księgowego Miejskiego Zespołu Oświaty,

4) Jednostce obsługiwanej- należy przez to rozumieć Miejskie Przedszkole, 
5) Kierowniku Jednostki obsługiwanej- należy przez to rozumieć Dyrektora Miejskiego Przedszkola.

3. Polityka ustala zasady rachunkowości obowiązujące w Miejskim Przedszkolu. 
II.    Ogólne zasady polityki rachunkowości

 1. Przy ustalaniu polityki rachunkowości należy mieć na uwadze nadrzędne zasady rachunkowości:

1/ wiarygodności (art.4 ust.1 ustawy o rachunkowości),

2/ przewagi treści nad formą (art.4 ust.2  ustawy o rachunkowości),

3/ ostrożności (art.7 ustawy o rachunkowości),

4/ kontynuacji (art.5 ustawy o rachunkowości),

5/ memoriału (art. 6 ust.1 ustawy o rachunkowości),

6/ współmierności przychodów i związanych z nimi kosztów (art.6 ust.2 ustawy o rachunkowości),

7/ istotności (art.8 ust.1 ustawy o rachunkowości),

8/ indywidualnej wyceny (art.7 ust.3 ustawy o rachunkowości).

2.  Ewidencja i rozliczanie kosztów dokonywana jest tylko na kontach zespołu 4.
3. Działalność jednostki może być finansowana z dotacji z budżetu miasta na zadania statutowe, z dotacji celowych, z przychodów własnych, środków pochodzących ze źródeł zagranicznych.

Jednostka może tworzyć fundusze :

· Fundusz zasadniczy,

· Fundusz w środkach trwałych,

· Inne fundusze, których utworzenie przewidują odrębne przepisy (Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych),

III. Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych 

1. Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych
· Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej,
· Księgi rachunkowe prowadzi się przy użyciu licencjonowanego oprogramowania komputerowego sQOLA - Integra FK,
· Księgi rachunkowe otwiera się na początek każdego roku obrotowego,

· Księgi rachunkowe prowadzi się zgodnie z ustawą o rachunkowości w sposób bieżący, rzetelny, bezbłędny i sprawdzalny,

· Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy,

· Zamknięcie ksiąg rachunkowych następuje poprzez nieodwracalne wyłączenie możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach danych tworzących zamknięte księgi rachunkowe. Zamknięcie ksiąg rachunkowych musi być dokonane najpóźniej w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego. 
Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się w sposób trwały, bez pozostawiania miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany. Zapis księgowy powinien zawierać, co najmniej:

1) datę dokonania operacji gospodarczej,

2) określenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu księgowego stanowiącego podstawę zapisu oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiały tekst,

4) kwotę i datę zapisu,

5) oznaczenie kont, których dotyczy.

Zapisy w księgach rachunkowych powinny być dokonane w sposób zapewniający ich trwałość, przez czas nie krótszy od wymaganego do przechowywania ksiąg rachunkowych.

Księgi rachunkowe powinny być prowadzone:

1) rzetelnie,  aby dokonane w nich zapisy odzwierciedlały stan rzeczywisty,

2) bezbłędnie, aby wprowadzone do nich dokumenty w sposób kompletny i poprawny a wszystkie zakwalifikowane do zaksięgowania w danym miesiącu dowody księgowe, zapewniały ciągłość zapisów oraz bezbłędność działania stosowanych procedur obliczeniowych,

3) sprawdzalnie, aby umożliwiły stwierdzenie poprawności dokonanych w nich zapisów, stanów (sald) oraz działania stosownych procedur obliczeniowych, a w szczególności:

a) udokumentowanie zapisów pozwala na identyfikację dowodów i sposobu ich zapisania w księgach rachunkowych na wszystkich  etapach  przetwarzania  danych,

c) zapisy uporządkowane są chronologicznie i systematycznie według kryteriów klasyfikacyjnych umożliwiających sporządzenie obowiązujących sprawozdań finansowych i innych sprawozdań oraz dokonanie rozliczeń finansowych,

d) zapewniony jest dostęp do zbiorów danych pozwalających, bez  względu  na  stosowaną  technikę, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres  sprawozdawczy  jasnych  i  zrozumiałych informacji o treści zapisów dokonanych  w księgach rachunkowych, 

4) bieżąco, aby:

a) pochodzące z nich informacje umożliwiły sporządzenie w terminie obowiązujących  sprawozdań  finansowych i innych rozliczeń, 

b) zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej były sporządzane przynajmniej za 

poszczególne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niż na koniec miesiąca, a za rok obrotowy – nie później niż do 85 dnia po dniu bilansowym,

c) ujęcie wpłat i wypłat gotówką, zleceniem realizacji wypłaty gotówkowej, czekami, następowało w tym samym dniu, w którym zostały dokonane.

Zapisy w księgach rachunkowych uważa się za dokonywane na bieżąco jeżeli:

1) wszystkie operacje gospodarcze za dany okres sprawozdawczy zostaną ujęte w księgach do tego okresu jeśli data ich wpływu do jednostki nastąpiła nie później niż do 7 dnia następnego miesiąca, po okresie sprawozdawczym, za wyjątkiem m-ca grudnia gdzie okres wpływu dokumentów dotyczących operacji gospodarczych przesuwa się do 30 stycznia,

2) księgi rachunkowe otwierane są na dzień rozpoczynający każdy rok obrotowy i zamykane na koniec każdego roku obrotowego,

3) dopuszcza się stosowanie zbiorczego księgowania operacji z wyciągu bankowego w postaci jednego zapisu księgowego w szczególności w przypadku prowizji bankowych, wynagrodzeń i innych, które nie wymagają księgowania w sposób szczegółowy i nie zaburzają zgodności obrotów i sald ksiąg rachunkowych  i wyciągów bankowych.

Stwierdzone błędy w zapisach poprawia się:

1)  przez skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelności błędnego zapisu oraz podpisanie poprawki, poprawki takie muszą być dokonane jednocześnie we wszystkich księgach rachunkowych i nie mogą nastąpić po zamknięciu miesiąca lub

2) przez wprowadzenie do ksiąg rachunkowych dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia błędów po zamknięciu miesiąca dozwolone są tylko korekty dokonane w sposób określony w punkcie 2.

Odpowiedzialnym za prowadzenie ksiąg rachunkowych jest Kierownik i Główny Księgowy Miejskiego Zespołu Oświaty.

Sprawozdanie finansowe sporządza się na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.

Kierownik Miejskiego Zespołu Oświaty zapewnia sporządzenie sprawozdania finansowego nie później niż w ciągu 3 miesięcy od dnia bilansowego.

Sprawozdanie finansowe podpisuje Kierownik Miejskiego Zespołu Oświaty oraz Główny Księgowy.

2. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych. 
Księgi rachunkowe dla Miejskiego Przedszkola prowadzone są w siedzibie Miejskiego Zespołu Oświaty ul. Gen. Wł. Sikorskiego 4, za wyjątkiem niżej wymienionej ewidencji analitycznej, która prowadzona jest w siedzibie Miejskiego Przedszkola tj:

-księgi inwentarzowe pozostałych środków trwałych i WNiP,

-ewidencja dodatkowa (ilościowa) pozostałych środków trwałych,

-ewidencja magazynowa,

-ewidencja dodatkowa w zakresie rozrachunków z rodzicami dzieci z tytułu wnoszenia i rozliczania opłat za świadczenia jednostki.

3. Określenie roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów sprawozdawczych.
Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy, który jest dniem bilansowym.
4. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych.

1) Księgi rachunkowe dla Miejskiego Przedszkola w Sławkowie prowadzone są przy użyciu komputera i stanowią zbiory danych zawarte w programie finansowo-księgowym sQOLA-Integra FK,

2) Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:

a) zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są chronologicznie,

b) zapisy są kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,

c) sumy zapisów (obroty)liczone są w sposób ciągły,

d) dziennik umożliwia uzgodnienie jego obrotów z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi  głównej.

3) Bazy i dzienniki częściowe prowadzone są dla określonych grup rodzajowych zdarzeń:

- w zakresie działalności własnej finansowanej ze środków budżetowych Miejskiego Przedszkola,
( w zakresie działalności z tytułu rachunków dochodów jednostek budżetowych oświaty dla Miejskiego Przedszkola
5. Wykaz ksiąg rachunkowych.

Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą:

· dziennik i konta księgi głównej służące do chronologicznego i systematycznego ujęcia wszystkich zdarzeń i operacji gospodarczych,

· księgi pomocnicze,

· zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz kont ksiąg pomocniczych.

6.  Wykaz ksiąg pomocniczych.

Księgi pomocnicze prowadzi się dla:
· środków trwałych oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych, amortyzacyjnych (ręcznie prowadzona księga środków trwałych, komputerowe karty kontowe prowadzone w MZO),
· pozostałych środków trwałych (wyposażenie) - ręcznie prowadzona księga inwentarzowa w MP,  komputerowe karty kontowe w MZO,

· wartości niematerialnych i prawnych (ręcznie prowadzona ewidencja WNiP w MP, komputerowe karty kontowe w MZO),

· zapasów (ręcznie prowadzone kartoteki ilościowo-wartościowe),

· rozrachunków z odbiorcami i dostawcami (ręcznie prowadzony rejestr faktur, komputerowe zestawienia rozrachunków z kontrahentami oraz salda poszczególnych kontrahentów, karty kontowe – prowadzone w MZO),

· rozrachunków publicznoprawnych (komputerowe karty kontowe, ręczne zestawienia w MZO)

· rozrachunków z pracownikami (ręcznie prowadzona ewidencja z pobranych zaliczek, imienne karty zadłużeń z tytułu należności funduszu świadczeń socjalnych prowadzone w MZO),

· pozostałych rozrachunków (komputerowe karty kontowe, ręczne zestawienia MZO),

· kosztów (komputerowe karty kontowe w MZO),

· innych istotnych dla jednostki składników aktywów i pasywów (komputerowe karty kontowe w MZO).
· rejestr sprzedaży VAT prowadzony w MZO
· rejestr zakupów VAT prowadzony w MZO
Konta ksiąg pomocniczych zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej.

Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewi​dencji konta głównego.
   7.  Konta pozabilansowe 
Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jedno​stronny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane są na nich:

- zaangażowanie środków na wydatki budżetowe roku bieżącego,

- zaangażowanie środków na wydatki budżetowe przyszłych lat,

- plan finansowy wydatków budżetowych,

- wzajemne rozliczenia między jednostkami.
8. Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca. 
Zawiera ono:

– symbole i nazwy kont

– salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

– sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty „Zestawienia ...” są zgodne z :

- obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest:

- dla ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego,

- dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji.

Księgi rachunkowe prowadzone są z wykorzystaniem udokumentowanego programu sQOLA-Integra FK 

Dokumentacja przechowywana jest w Miejskim Zespole Oświaty w Sławkowie.

9.   System ochrony dokumentów i ksiąg rachunkowych

Elementami systemu rachunkowości podlegającymi fizycznemu zabezpieczeniu, są w szczególności:

1/ sprzęt komputerowy wspomagający księgowość,

2/ księgowy system informatyczny,

3/ zapasowe kopie zapisów księgowych,

4/ zasady rachunkowości,

5/ księgi rachunkowe,

6/ dowody księgowe,

7/ dokumentacja inwentaryzacyjna,

8/ sprawozdania finansowe.

Pomieszczenia, w których używany jest sprzęt komputerowy wspomagający księgowość mieszczą się w Miejskim Zespole Oświaty. Zamykane są na podwójne zamki, posiadają dodatkowo zamykane kraty i system alarmowy. Klucze posiadają upoważnione osoby – pracownicy MZO.

Dostęp do systemów informatycznych posiadają wyznaczone osoby-pracownicy Miejskiego Zespołu Oświaty. 

Bazy archiwizowane są na streamerze w cyklu tygodniowym z codzienną wymianą kasety z taśmą. Oprócz tego wykonywane są kopie bazy danych oraz okresowo całego systemu z oprogramowaniem SQola do serwera NAS. Dostęp do nośników z kopiami mają tylko pracownicy Miejskiego Zespołu Oświaty.

Kopie na taśmach magnetycznych przechowywane są w szafie metalowej w pomieszczeniach Miejskiego Zespołu Oświaty.

Systemy są zabezpieczone przed utratą danych spowodowanych awarią zasilania poprzez zastosowanie zasilaczy UPS. W przypadku awarii zasilania, serwer może pracować nie mniej niż 15 minut, po tym czasie następuje jego automatycznie bezpieczne wyłączenie.

Ochrona danych w trakcie pracy zapewniona jest poprzez:

· zorganizowanie komunikacji za pomocą relacji klient – serwer. SQola Integra F-K jest aplikacją w wersji pod system Windows. Działa w oparciu o bazę danych Sybase. 

· stosowanie uwierzytelnienia dostępu do bazy danych za pomocą identyfikatora i hasła,

· stosowanie systemu identyfikatorów i haseł znanych wyłącznie użytkownikom programu,

· wyznaczenie administratora bezpieczeństwa informacji, archiwowanie danych, tworzenie kopii bezpieczeństwa. 

· sporządzanie kopii przed każdą zmianą systemu, a także przed złożoną operacją związaną z ryzykiem utraty lub zakłócenia zawartości zbiorów,

· przechowywanie oprogramowania instalacyjnego, licencji i dokumentacji programu w zabezpieczonym pomieszczeniu,

· zapewnienie stosowania możliwie najnowocześniejszych rozwiązań technicznych i programowych w zakresie zabezpieczenia pracy serwera, podtrzymywania zasilania i sprawności sieci informatycznej.
Szczegółowe zasady w zakresie archiwizacji danych komputerowych oraz ochrony danych osobowych przetwarzanych i gromadzonych przez Miejski Zespół Oświaty dotyczące:

1) zabezpieczeń przed dostępem do danych osób nieupoważnionych,

2) zabezpieczeń przed utratą danych zgromadzonych w pamięciach komputerów, 

       3) ochrony danych zarchiwizowanych na nośnikach zewnętrznych,

4) procedur likwidacji niepotrzebnych nośników danych,

5) ustalenia i wdrożenia zabezpieczeń przed dostępem osób niepowołanych do pomieszczeń, w których są eksploatowane urządzenia gromadzące i przetwarzające dane,

6)określenia zakresu obowiązków pracowników w części dotyczącej bezpieczeństwa danych, 

określone są w Polityce bezpieczeństwa w Miejskim Zespole Oświaty w Sławkowie oraz Instrukcji zarządzania systemem informatycznym.

Wykaz zbiorów tworzących księgi rachunkowe: baza danych składa się ze zbiorów qnt_dane.db oraz qnt_dane.log

Opis systemu służącego ochronie danych i ich zbiorów, w tym dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów zawarty jest w dokumencie „ Opis archiwizacji danych przetwarzanych w systemie informatycznym Miejskiego Zespołu Oświaty”

Opis Bazy danych zawarty jest w dokumencie „Architektura bazy danych” 

Opisu systemu informatycznego, zawierającego wykaz programów, procedur lub funkcji zawarty jest w instrukcji obsługi systemu FK – pomocy do programu - sQola Integra F-K

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych i dokonywania w nich zapisów księgowych służy program komputerowy pod nazwą: sQola Integra F-K w wersji 2016/2.

System sQola Integra F-K używany jest od 1.01.2012 r.

Producentem sQola Integra F-K jest firma QNT Systemy Informatyczne Sp z o.o., 41-800 Zabrze ul. Knurowska 19.
Dokumenty księgowe przechowywane są w księgowości, Miejskiego Zespołu Oświaty

Okresy przechowywania zbiorów:

1)  księgi rachunkowe – 5 lat,

2) karty wynagrodzeń pracowników lub ich odpowiedniki – przez okres wymaganego dostępu do tych informacji wynikających z przepisów emerytalnych oraz podatkowych, nie krócej jednak niż 5 lat,

3) dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres jej ważności i dodatkowo przez 5 lat po tym okresie,

4) dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat,

5)   pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone wyżej oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.

Udostępnianie danych i dokumentów

Udostępnienie sprawozdań finansowych, dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych oraz

innych dokumentów z zakresu rachunkowości może nastąpić:

· na potrzeby wewnętrzne

· na zewnątrz- po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.
10. Sprawozdawczość budżetowa, sprawozdawczość finansowa, określenie okresów sprawozdawczych.

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana.

Przy sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej obowiązują następujące zasady:

1) zasada rzetelności, polegająca na przedstawieniu w sprawozdaniach danych wynikających  z ewidencji księgowej prowadzonej według obowiązujących zasad rachunkowości,

2) zasada zupełności, według której składane są wszystkie obowiązujące sprawozdania budżetowe zgodnie z przepisami w tym zakresie,

3) zasada szczegółowości, wynikająca z klasyfikacji budżetowej, według której sporządzane są  sprawozdania,

4) zasada prawidłowości, zobowiązuje jednostkę do składania sprawozdań według  obowiązujących wzorów, z zapewnieniem trwałości i czytelności zapisów, porównywalności danych i poprawności merytorycznej  i  formalno-rachunkowej,

5) zasada terminowości, polegająca na przestrzeganiu obowiązujących terminów składania sprawozdań.
Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Ustala się okresy sprawozdawcze: miesięczne, kwartalne i roczne zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów w tym zakresie.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane w księgach rachunkowych wykazuje się w sprawozdawczości zgodnie z ich treścią ekonomiczną.

Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się:

a) deklarację ZUS,

b) deklarację o podatku od sprzedaży towarów i usług,

c) sprawozdania budżetowe.
Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:

a) Rb-27S -sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych samorządowej jednostki budżetowej,

b) Rb-28S -sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych samorządowej jednostki budżetowej.

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:

a) Rb-27S -sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych samorządowej jednostki budżetowej,

b) Rb-28S-sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych samorządowej jednostki budżetowej.

c) Rb-34S-sprawozdanie z wykonania dochodów i wydatków na rachunku, o którym mowa w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych,

d) Rb-N-kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych,

e)  Rb-Z-kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań wg tytułów dłużnych oraz gwarancji i poręczeń,

W tych sprawozdaniach ujmuje się narastająco dochody i wydatki dotyczące okresów poprzednich i danego miesiąca oraz zobowiązania finansowe dotyczące tego okresu za wyjątkiem zobowiązań wobec kontrahentów, od których faktury wpłynęły do Miejskiego Zespołu Oświaty po terminie sporządzenia sprawozdania tj. po dniu 07 każdego następnego miesiąca. 
Zdarzenia takie ewidencjonowane są w następnym miesiącu sprawozdawczym. 

Za okres roczny sporządza się sprawozdania:

a) Rb-27S -sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych samorządowej jednostki budżetowej,

b) Rb-28S -sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych samorządowej jednostki budżetowej.

c) Rb-34S -sprawozdanie z wykonania dochodów i wydatków na rachunku, o którym mowa w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych,

d) Rb-N -kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych,

e) Rb-Z -kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań wg tytułów dłużnych oraz gwarancji 

i poręczeń,
f) Rb-ZN -kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań oraz należności z tyt. wykonywania. przez jst zadań zleconych

g) Rb 50W sprawozdanie o wydatkach związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz in zadań zleconych jst ustawami
h) Bilans jednostki budżetowej, 

j)  Rachunek zysków i strat (wariant porównawczy),

k) Zestawienie zmian w funduszu jednostki.
W tych sprawozdaniach ujmuje się narastająco dochody i wydatki dotyczące okresów poprzednich i danego miesiąca oraz zobowiązania finansowe dotyczące tego okresu za wyjątkiem zobowiązań wobec kontrahentów, od których faktury wpłynęły do Miejskiego Zespołu Oświaty po terminie sporządzenie sprawozdania tj. po dniu 31 stycznia następnego roku.

Za okres roczny sporządza się również deklarację o podatku dochodowym od osób fizycznych.

Rachunek zysków i strat sporządza się w wariancie porównawczym.

Zestawienie zmian w funduszu, zgodnie z nazwą, przedstawia zmiany, jakie nastąpiły w poszczególnych składnikach funduszu i ich przyczyny, w tym także z tytułu przychodów i kosztów odnoszonych bezpośrednio na fundusz z pominięciem rachunku zysków i strat.

Zestawienie dostarcza informacji pozwalających na analizę struktury i dynamiki zmian poszczególnych elementów funduszu.

Szczegółowość sprawozdania finansowego:

1) Sprawozdanie finansowe składa się z:

· bilansu,

· rachunku strat i zysków,

· zestawienia zmian w funduszu własnym,

· informacji dodatkowej.

Informacja dodatkowa stanowi integralną część sprawozdania finansowego. W informacji dodatkowej  umieścić wszystkie dane wymagane przez obowiązujący jednostkę załącznik do ustawy o rachunkowości a także wszelkie dodatkowe informacje i objaśnienia konieczne do spełnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego określone przez organ prowadzący. 
Sprawozdania budżetowe i finansowe są sporządzane w terminach i formie zgodnie z obowiązującymi przepisami.

Po zatwierdzeniu bilansu, rachunku zysków i strat oraz zestawienia zmian w funduszu, stwierdzone błędy ujmuje się w księgach rachunkowych roku obrotowego, w którym je ujawniono. 

11. Ustalenie Wyniku finansowego

Wynik finansowy netto ustala się w wariancie porównawczym rachunku zysków i strat, w którym wykazuje się oddzielnie przychody, koszty, zyski i straty za bieżący i poprzedni rok. Wynik finansowy ustala się na dzień 31 grudnia danego roku.

Wynik finansowy ujmowany jest na koncie księgowym „860”. Wynik finansowy jednostki za rok obrachunkowy przeksięgowuje się w roku następnym na konto „800”- „Fundusz jednostki” pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego.

Do celów ustalenia wyniku finansowego, ewidencję kosztów prowadzi się w zespole 4 „Koszty według rodzajów” w podziałkach według klasyfikacji budżetowej wydatków. Do kont zespołu 7 „Przychody, dochody i koszty” prowadzi się ewidencję analityczną umożliwiającą rzetelne ustalenie wyniku finansowego.

12. Wykaz przyjętych uproszczeń 

Wymienione poniżej uproszczenia nie wywierają istotnie ujemnego wpływu na jakość prezentowanych przez jednostkę sprawozdań finansowych.

Wykaz stosowanych uproszczeń:

1. Nie rozliczane międzyokresowo są finansowane z góry zakupy usług, dostaw, które realizowane będą w czasie, a ich jednostkowa wartość nie przekracza 10 000 zł, między innymi: opłacana z góry prenumerata, zakup licencji na oprogramowanie komputerowe lub jego aktualizacja, wykup polisy ubezpieczeniowej, opłacane prawo do korzystania z elektronicznych serwisów prawniczych itp.

2.  Nie dokonuje się korekty zapisów na koncie 401, o wartości nie zużytych na dzień bilansowy materiałów. 

3. Zapisów w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczącej planu finansowego i zaangażowania wydatków dokonuje się zbiorczo z częstotliwością miesięczną.
4. Dowody księgowe dotyczące miesiąca sprawozdawczego, ewidencjonowane są pod datą miesiąca, którego dotyczą i są ujmowane w sprawozdawczości danego okresu, jeśli wpłynęły do  Miejskiego Zespołu Oświaty:
a) dla sprawozdań miesięcznych do 7 dnia następnego miesiąca,
b) dla sprawozdań rocznych do 30 stycznia.
Wyjątek stanowią:

a) faktury zakupu, które obejmują koszty zarówno grudnia jak i stycznia, ujmuje się w księgach tego roku, na który przypada wyższa wartość kosztu chyba, że trudno określić podział kosztów to ujęte są w księgach roku bieżącego.
b) faktury sprzedaży wystawione w styczniu za rok poprzedni, ujmuje się w księgach roku bieżącego. 
5. Należności od osób prowadzących księgi rachunkowe, do kwoty 1 000 zł, jako nieistotne z punktu widzenia jednostki, inwentaryzowane są metodą weryfikacji zapisów księgowych.
6. Niżej wymienione składniki pozostałych środków trwałych, których łączna wartość w danym asortymencie jest nieistotna z punktu widzenia działalności jednostki, jako nisko cenne nie podlegają inwentaryzacji w formie spisu z natury m.in: 
a)  zegary ścienne, 
b)  lustra,

c)  umywalki,
d)  wykładziny,
e)  żaluzje,
f)  lampy,
g)  kalkulatory, 
h)  godła,

i)  zszywacze,

j)  dziurkacze,

k)  kosze,

l)  radia,

ł)  obrazy,

m) szklanki, sztućce,

n)  czajniki,

o)  drobne pomoce dydaktyczne,
p)  drobne narzędzia konserwatorskie,
r)   inne drobne materiały.

IV Zasady ewidencji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych oraz innych składników majątkowych
1) Do środków trwałych zalicza się rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, o wartości powyżej kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, są to w szczególności :

· nieruchomości- w tym: grunty, budynki i budowle, 

· maszyny, urządzenia, i inne,

· narzędzia, przyrządy, ruchomości i wyposażenie, z pominięciem mebli, krzeseł, biurek.

2) Pozostałe środki trwałe

Składniki majątkowe, których cena nabycia lub koszt wytworzenia są niższe lub równe kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych i okres użytkowania wynosi także powyżej 1 roku zalicza się do środków trwałych o niskiej wartości (inaczej, pozostałe środki trwałe), które ewidencjonowane są w księgach inwentarzowych ilościowo-wartościowych lub w kartotekach ilościowych. Kwalifikowanie tych składników należy do decyzji kierownika jednostki obsługiwanej, zgodnie z opisem na fakturze lub innym dokumencie księgowym.

3) Materiały 

Nie podlegają ewidencji ilościowej ani ilościowo-wartościowej składniki majątkowe wydane do użytkowania jako stały element określonego urządzenia bądź stanowiące integralną część pomieszczenia (np. umywalki, wykładziny, żaluzje, lampy itp.) i składniki majątkowe nie mające bezpośredniego wpływu na specyfikę jednostki lub jej wynik finansowy (np. czajniki, kosze, grzejniki, wiertła, szlifierki, wkrętaki, kalkulatory, zszywacze, dziurkacze itp.) oraz drobne pomoce dydaktyczne (np. piłki, klocki, lalki, samochodziki, gry planszowe, materace, zestawy do ćwiczeń itp.)

Składniki te zaliczamy do kosztów materiałów. Zakupione materiały przekazywane są bezpośrednio do zużycia w działalności. Przy rozliczaniu materiałów stosuje się ceny zakupu. Przez cenę zakupu należy rozumieć cenę, jaką nabywca płaci za zakupione składniki majątku. Wydatki te odnosi się bezpośrednio w koszty z pominięciem obrotu magazynowego. 
4) Za wartości niematerialne i prawne uznaje się nabyte, nadające się do gospodarczego wykorzystania w dniu przyjęcia do używania zakupione na potrzeby jednostki licencje do programów komputerowych o przewidywanym okresie użytkowania dłuższym niż rok, wykorzystywane na potrzeby związane z prowadzoną działalnością z tym, że:

a) WNiP o wartości powyżej kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych ewidencjonowane są w Księdze WNiP, z zastosowaniem stawek amortyzacyjnych/umorzeniowych

b) WNiP poniżej kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych ewidencjonowane są w ewidencji ilościowej lub ilościowo- wartościowej zgodnie z decyzja Kierownika jednostki obsługiwanej.
5)  Za wartość początkową środka trwałego lub WNiP przyjmuje się:

a) cenę nabycia - w przypadku nabycia w drodze kupna – jest to rzeczywista cena zakupu obejmująca podatek VAT oraz koszty związane z zakupem naliczone do dnia przekazania środka trwałego lub WNiP do używania, w szczególności: koszty transportu, montażu, a także remontu wykonanego przed oddaniem środka trwałego do użytkowania,

b/ wartość rynkową – w przypadku nabycia środka trwałego lub WNiP w drodze darowizny lub w inny nieodpłatny sposób –za którą przyjmuje się wartość z dnia nabycia określoną na podstawie przeciętnych cen stosowanych w danej miejscowości w obrocie składnikami majątkowymi tego samego rodzaju i gatunku z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia, chyba że umowa darowizny albo umowa o nieodpłatnym przekazaniu określa ich wartość.

Jeżeli środki trwałe lub WNiP nabyte tą drogą wymagają montażu, to ich wartość powiększa się o wydatki poniesione na montaż.

Wartość początkową środków trwałych lub WNiP podwyższa się odpowiednio -jeżeli uległy ulepszeniu w wyniku: przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji - o sumę wydatków na ich ulepszenie. Wartość początkową stanowiska komputerowego zwiększa się o wartość oprogramowania na tym stanowisku, które zgodnie z postanowieniami licencji jest nierozerwalnie związane z komputerem.

6) Narzędzia ewidencyjne.

a) Podstawowym narzędziem ewidencyjnym środków trwałych i WNiP o wartości powyżej kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych jest „Księga ewidencji środków trwałych” lub „Księga Wartości Niematerialnych i Prawnych”.

Księga ta obejmuje m.in. następujące pozycje:

- kolejny numer inwentarzowy środka trwałego lub WNiP, 

- nazwę i charakterystykę środka trwałego lub WNiP umożliwiającą jego identyfikację,
- datę nabycia,

- wartość początkową i jej zmiany np. wartość po aktualizacji,
- wartość umorzenia dotychczasową zaktualizowaną,

- stawkę amortyzacji

- kwotę odpisów amortyzacyjnych w roku,

- miesięczną ratę odpisów amortyzacyjnych.
Środki trwałe i WNiP tej grupy są amortyzowane okresowo (raz w roku).
b) Ewidencja środków trwałych o wartości początkowej niższej lub równej kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych tj. 10 000 zł prowadzona jest w księgach inwentarzowych z oznaczeniem „Księga inwentarzowa” lub kartotekach-rejestrach ilościowych zgodnie z decyzja kierownika jednostki obsługiwanej.

Środki trwałe tej grupy amortyzowane są jednorazowo w momencie ich oddania do użytkowania.

„Księga inwentarzowa” obejmuje m.in. następujące pozycje:

- kolejny numer inwentarzowy środka trwałego, 
- datę przychodu lub rozchodu,

- symbol lub nr dowodu,

- nazwę i charakterystykę środka trwałego umożliwiającą jego identyfikację,

- cenę jednostkową,

- przychód lub rozchód ilościowy oraz stan ilościowy, 

- wartość przychodu lub rozchodu oraz stan,

- przeciwstawny numer kolejny w przypadku rozchodu,

- uwagi.
c) Ewidencja WNiP o wartości początkowej niższej lub równej kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych prowadzona jest w rejestrze (kartotece) ilościowym z oznaczeniem „WNiP” lub ilościowo-wartościowym  zgodnie z decyzja Kierownika  jednostki obsługiwanej. 

WNiP tej grupy amortyzowane są jednorazowo w momencie ich oddania do użytkowania.

„Rejestr WNiP” obejmuje m.in. następujące pozycje:

- kolejny numer inwentarzowy, 

- nazwę i charakterystykę umożliwiającą identyfikację WNiP,

- określenie rodzaju przychodu, datę i źródło nabycia, 

- określenie rodzaju rozchodu oraz datę operacji.
Jednostka zobowiązana jest do uzgadniania zapisów w księdze środków trwałych lub WNiP z ewidencją prowadzoną w księgowości na dzień inwentaryzacji oraz na 31 grudnia każdego roku.
V.  Umorzenie i amortyzacja środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
1. Wartość początkową środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych zmniejszają odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzględnienia utraty ich wartości na skutek używania lub upływu czasu.

Odpisów amortyzacyjnych od składników majątkowych, których wartość początkowa w dniu przyjęcia do używania jest wyższa od kwoty określonej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, dokonuje się począwszy od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym środek trwały lub wartości niematerialne i prawne wprowadzono do ewidencji, przy czym wysokość odpisów ustala się na początku na cały okres ich dokonywania. 
Księgowanie amortyzacji odbywa się raz w roku pod datą 31 grudnia danego roku budżetowego.

Zakończenie amortyzacji następuje nie później niż z chwilą zrównania wartości odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową składników majątkowych lub postawienia ich w stan likwidacji, sprzedaży albo stwierdzenia niedoboru.

Odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje się według stawek ustalonych w załączniku do ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych.

2. Od składników majątkowych, których wartość początkowa z dnia przyjęcia jest równa lub niższa od kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, odpisów amortyzacyjnych/umorzeniowych dokonuje się jednorazowo w miesiącu oddania ich do użytkowania.

3. Podstawę dokonywania odpisów amortyzacyjnych stanowi wartość początkowa, aktualizowana zgodnie z zasadami ustalonymi przez Ministra Finansów według wskaźników przeliczeniowych ogłoszonych przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego. 

Nie umarza się gruntów i prawa użytkowania wieczystego.

Uzgadnianie danych z ewidencji analitycznej i syntetycznej odbywa się na koniec roku.
VI. Wycena aktywów i pasywów
1. Wycena środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych.

Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne wycenia się według cen nabycia, kosztów wytworzenia, lub wartości przeszacowanej (po aktualizacji wyceny) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne/umorzeniowe. Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne umarza się metodami określonymi powyżej.

2. Wycena pozostałych aktywów i pasywów

1) Zapasy materiałów wycenia się w ciągu roku obrotowego i na dzień bilansowy według rzeczywistych cen zakupu. W odniesieniu do zapasów materiałów (magazyn żywności) prowadzi się ewidencję ilościowo-wartościową.

Ewidencja ilościowo-wartościowa musi być prowadzona w sposób umożliwiający ustalenie:

a) obrotów materiałowych,

b) stanu zapasów na koniec każdego miesiąca.

Rozchody zapasu materiałów wycenia się według rzeczywistych cen zakupu. 

Zapisy kartoteki uzgadniane są raz w miesiącu z zapisami zbiorczymi prowadzonymi przez odpowiednie stanowiska (intendent) oraz okresowo ze stanem księgowym. 

Na dzień bilansowy stany tych materiałów zmniejszają koszty danego roku obrotowego, a zwiększają stany zapasów materiałów ogółem.

W pierwszych miesiącach następnego roku obrotowego, ustalone saldo tych materiałów odnosi się w ciężar kosztów jednostki tego roku poprzez zmniejszenie stanów zapasów materiałowych.

Nie są ujmowane na koncie „Zapasy materiałowe” zakupione materiały biurowe, ich wartość na bieżąco odnoszona jest w koszty jednostki, w rozwinięciu analitycznym.

2) Należności wycenia się w kwocie wymaganej zapłaty, z zachowaniem zasady ostrożności, czyli po uwzględnieniu odpisów aktualizujących ich wartość. Należności aktualizuje się, dokonując odpisów aktualizujących kwoty należne od dłużników kwestionujących należność, albo zalegających z zapłatą należności w części lub całości przez okres dłuższy od jednego roku.

Jednostka rezygnuje z naliczania i domagania się odsetek za zwłokę w zapłacie należności, jeżeli wysokość odsetek nie przekracza trzykrotności wartości opłaty pobieranej przez „Pocztę Polską” za polecenie przesyłki listowej.

3) Udzielone pożyczki z funduszu mieszkaniowego wycenia się w kwocie wymaganej zapłaty wraz z naliczonym oprocentowaniem, ustalonym przez daną jednostkę.

4) Zobowiązania wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty, czyli do kwoty głównej zobowiązań dolicza się odsetki wynikające z otrzymanych od kontrahentów not odsetkowych.

5) Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej.

6) Fundusze własne - Fundusz podstawowy odzwierciedla wartość mienia jednostki.

7) Pozostałe aktywa i pasywa wycenia się według wartości nominalnej.

VII.  Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych
1. Metody inwentaryzowania składników majątkowych

1). Inwentaryzacja może być przeprowadzona metodą:

· pełnej inwentaryzacji okresowej-ciągłej / inwentaryzacja systematyczna /,

· pełnej inwentaryzacji okresowej / inwentaryzacja doraźna/,

· wyrywkowej inwentaryzacji okresowej,

· uproszczoną.

Inwentaryzację poszczególnymi metodami, w zależności od rodzajów inwentaryzowanych

składników, przeprowadza się w drodze:

a) spisu z natury,

b) potwierdzenia sald z kontrahentami,

c) weryfikacji prawidłowości stanu rzeczywistego wynikającego z ewidencji księgowej tych składników, przez porównanie go z odpowiednimi dowodami.

2) Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilości rzeczowych składników majątku oraz ustalenia drogą oględzin ich jakości.

Przedmiotem inwentaryzacji tą drogą są: 

· gotówka w kasie, czeki
· środki trwałe w eksploatacji,

· materiały w magazynach,

· inne rzeczowe składniki majątku.

3) Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnych informacji o stanie środków, i rozrachunków widniejących w ich księgach rachunkowych. W ten sposób są inwentaryzowane stany następujących aktywów i pasywów:

· aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

· należności,

· zobowiązań.

Nie wymagają pisemnego potwierdzenia salda:

· rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie prowadzącymi ksiąg rachunkowych,

· rozrachunki objęte powództwem sądowym lub postępowaniem egzekucyjnym,

· należności i zobowiązania wobec pracowników,

· rozrachunki z tytułów publicznoprawnych.

4) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidłowego i realnego stanu ewidencyjnego sald aktywów i pasywów nie podlegających spisowi z natury lub uzgodnieniu. Dokonuje się jej poprzez porównanie sald aktywów lub pasywów z właściwymi dokumentami i realiami istniejącymi na określony dzień. Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje się :

· środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony,

· wartości niematerialne i prawne, 

· inne nieruchomości,

· należności sporne i wątpliwe,

· kapitały,

· rozrachunki publicznoprawne,

· rozrachunki z pracownikami,

· fundusze specjalne,

· roszczenia z tytułu niedoborów i szkód,

· zobowiązania wobec kontrahentów. 

· inne składniki aktywów i pasywów, jeżeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe.
Fundusz jednostki inwentaryzuje się, weryfikując zmiany jego stanu (zwiększenia albo zmniejszenia) w minionym roku w świetle obowiązu​jących przepisów regulujących te fundusze.
2. Terminy inwentaryzowania składników majątkowych

1) Terminy inwentaryzacji poszczególnych składników majątkowych wynikają z harmonogramu planów inwentaryzacji, 

2) W procesie inwentaryzacji okresowej (ciągłej) w ramach ustalonego cyklu poszczególne składniki majątkowe muszą być inwentaryzowane z następującą częstotliwością:

a) środki trwałe wg Klasyfikacji Środków Trwałych - co 4 lata ( w związku z tym, że składniki majątkowe znajdują się na terenie strzeżonym),

b) pozostałe środki trwałe o niskiej wartości (ewidencjonowane ilościowo-wartościowo lub ilościowo) co 4 lata,

c) materiały (artykuły żywnościowe), co do których prowadzi się ewidencję ilościowo-wartościową inwentaryzowane są corocznie;

e) środki pieniężne w kasie, oraz druki ścisłego zarachowania - 1 raz w roku na dzień 31 grudnia.
f) pozostałe składniki aktywów i pasywów są inwentaryzowane corocznie.

3) Gotówka w kasie winna być dodatkowo inwentaryzowana :

- przy zmianie kasjera,

- w dowolnym czasie według decyzji kierownika,

- w sytuacjach losowych.

4) Pełną inwentaryzację okresową /doraźną/ należy przeprowadzać na dzień zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, a także na dzień, w którym na skutek wypadków losowych lub innych (kradzież, pożar itp.) część składników majątkowych została zniszczona, uszkodzona lub przywłaszczona.

VIII.  INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Celem niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej jest określenie zasad weryfikacji stanu aktywów i pasywów należących do danej jednostki. Niniejsza instrukcja inwentaryzacyjna opracowana została w oparciu o ustawę o rachunkowości.

1.  ZASADY OGÓLNE

Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu faktycznego aktywów i pasywów jednostki a na       podstawie jej wyników:

- doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym;

- rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki .

Czynności inwentaryzacyjne w jednostce są realizowane według następujących zasad:

- spis z natury – jako zasadniczy tryb prowadzenia inwentaryzacji – czynności spisowych tych składników aktywów i pasywów jednostki, które nie są inwentaryzowane metodą uzgadniania sald lub stanu faktycznego ze stanem księgowym – w szczególności środki pieniężne w gotówce , czeki własne i obce  i inne składniki aktywów i pasywów,

- uzgadnianie sald – jako wyjątek od zasady spisu z natury – czynności mających na celu uzgodnienie stanu rozliczeń bankowych ( środki pieniężne na rachunku bankowym ) oraz należności,

- weryfikacja stanu faktycznego ze stanem ewidencji księgowej  – jako drugi wyjątek od zasady spisu z natury – czynności porównawczych dotyczących tych składników aktywów i pasywów, które nie są objęte ani spisem z natury ani uzgadnianiem sald.

Inwentaryzację uznaje się za przeprowadzoną i rozliczoną w terminie (tj. do 15 stycznia każdego roku), jeżeli została rozpoczęta w terminie od 1października a została (rozliczona) do 15 stycznia.

Mając na uwadze terminowość rozliczenia inwentaryzacji przyjmuje się, że w przypadku braku możliwości uzyskania od kontrahenta uzgodnienia salda, dopuszcza się możliwość weryfikacji stanu faktycznego ze stanem księgowym takiego salda w celu zapewnienia terminowości rozliczenia procesu inwentaryzacji. 

Inwentaryzację zarządza kierownik jednostki obsługiwanej na wniosek kierownika MZO, wydając zarządzenie bądź postanowienie, w którym między innymi powołują komisję inwentaryzacyjną wraz z wyznaczeniem przewodniczącego i członków komisji.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki obsługiwanej może powołać zespoły spisowe spośród pracowników.

Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:

-  możliwość stawiania wniosków w sprawie powołania zespołów spisowych,

- możliwość wyznaczenia spośród członków komisji zastępcy przewodniczącego i ustalenie zakresu czynności dla członków komisji,

- przeprowadzanie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji składników majątku oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie, 

- prowadzenia rozliczania arkuszy spisowych z natury, stanowiących druki ścisłego zarachowania,

- stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie:

   a) zmiany terminu inwentaryzacji,

   b) inwentaryzacji niektórych składników majątku na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku,

   c)  przeprowadzania inwentaryzacji w sposób uproszczony polegający na zastąpieniu: 

- spisu z natury – porównaniem danych ewidencyjnych za stanem faktycznym,  

- spisu z natury – porównaniem danych ewidencyjnych z dokumentacją,

- przeprowadzeniu spisów uzupełniających lub powtórnych,

-  zarządzanie w uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składników majątku w czasie spisu,

-  kontrolowanie przygotowań do spisów oraz przebiegu spisu z natury,

- kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym wypełnionych przez członków komisji lub zespoły spisowe arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji,

-  dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień ewentualnych różnic inwetaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

-  ustalenie przyczyn powstania różnic inwetaryzacyjnych i postawienie wniosków w sprawie ich rozliczenia,

- przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych,

- stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji składników nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki  składnikami majątku.

Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z w/w czynności zlecić do wykonania członkom komisji inwetaryzacyjnej lub zespołom spisowym. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialności za ich prawidłowe i terminowe wykonanie.

Do obowiązków członków komisji/zespołu spisowego należy:

- zapoznanie się z przepisami inwentaryzacyjnymi,

- pobranie arkuszy spisu z natury (od przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej), 

- przeprowadzanie spisu z natury w określonym terminie,

- zorganizowanie pracy tak, aby normalna działalność inwentaryzowanej komórki organizacyjnej nie doznała zakłóceń,

- terminowe przekazania przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach, zwłaszcza w zakresie gospodarki składnikami majątku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnięciem.
2. Spis z natury rzeczowych składników majątku

Spis z natury rzeczowych składników majątku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilości i wpisania do arkusza spisu z natury.
Wyniki spisu z natury składników majątku trwałego należy ująć na arkuszach spisu z natury, które zawierają następujące informacje:

1) nazwę jednostki organizacyjnej,

2) numer kolejny arkusza (oraz oznaczenie umożliwiające zmianę arkusza)

3) datę dokonania spisu oraz datę na jaką przeprowadza się inwentaryzację,

4) rodzaj inwentaryzacji,

5) numer kolejny pozycji,

6) symbol identyfikacyjny składników np. numer inwentarzowy,

7) szczegółowe określenie przedmiotu inwentaryzowanego,

8) jednostkę miary,

9) ilość stwierdzoną w czasie spisu,

10) imiona i nazwiska oraz własnoręczne podpisy osób dokonujących spisu,

11) cenę jednostkową i wartość wynikającą z przemnożenia ilości składników majątku przez cenę jednostkową

12)  imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan składników majątku oraz jej własnoręczny podpis złożony na dowód nie zgłoszenia żadnych zastrzeżeń.

Arkusze spisowe z natury są ponumerowane.

Błędy w arkuszach spisowych w momencie ich wypełniania poprawia się wyłącznie przez skreślenie błędnego zapisu (teksty, litery) tak, aby pozostawały one czytelne. Poprawka błędu powinna być podpisana przez osobę (osoby) dokonującą spisu z natury i opatrzona datą. Błędy powstałe np. przy wycenie, powinny być poprawione przez osoby, którym powierzono wykonanie tej czynności. 

Rzeczywista ilość z natury rzeczowych składników majątku ustala się przez przeliczenie, zważenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych składników majątku przechowywanych w opakowaniu może być określony przez przeliczenie opakowań i uwzględnienie ich zawartości po warunkiem, że opakowania znajdują się w stanie nienaruszonym.

Liczenia, ważenia, pomiarów dokonuje członek komisji lub zespołu spisowego w obecności osoby odpowiedzialnej za całość i stan składników majątku lub osoby przez nią upoważnionej. W spisie z natury przeprowadzonym w związku ze zmianą osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie, ważenie i pomiar składników majątku muszą być dokonane w obecności osoby przekazującej i osoby przyjmującej odpowiedzialność.

Wpis do arkusza spisu powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu składnika majątku w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości wpisu..

Jeżeli w spisie z natury z ważnych przyczyn nie może brać udział osoba materialnie odpowiedzialna i nie upoważni do tej czynności inne osoby, spis z natury powinien być przeprowadzony przez co najmniej 3 osobową komisje, wyznaczoną przez kierownika jednostki. W takim przypadku w razie stwierdzenia niedoborów lub nadwyżek, kierownik jednostki jest zobowiązany do powtórzenia tych czynności inwentaryzacyjnych przy obecności osoby materialnie odpowiedzialnej.

Podlegające spisowi składniki majątku nie mogą być do czasu zakończenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie można uniknąć ruchu składników majątku, zespół spisowy zawiadamia przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, który może zarządzić, aby przyjęcie lub wydanie uwzględnić w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodów przyjęcia lub wydania.

Na okres inwentaryzacji wszystkie jednostki powinny zaopatrzyć się wcześniej w odpowiednie zapasy.

Wynik spisu z natury rzeczowych składników majątku należy umieścić na arkuszach spisu z natury. Członkowie komisji lub zespoły spisowe wypełniają wszystkie wiersze rubryk „Cena” i „wartość” oraz podpisują arkusze i przedkładają do podpisania we właściwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materiały pomocnicze używane przy ustaleniu ilości ( arkusze obliczeń technicznych, szacunkowych) są dowodami księgowymi i muszą być wypełniane w sposób przewidziany dla dowodów księgowych. Niedopuszczalne jest, więc przerabianie cyfr lub treści, wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki, jak również wypełnianie zwykłym ołówkiem. Niewłaściwe zapisy należy poprawić przez przekreślenie liczby lub treści nieprawidłowej, wpisanie powyżej lub obok liczby lub treści prawidłowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu członka komisji lub zespołu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej wraz z datą.

Bezpośrednio pod ostatnią pozycją naniesioną na arkusz spisowy należy umieścić klauzulę o treści następującej: „ Niniejszy arkusz zawiera pozycję od 1 do .... „. Natomiast pozostałe wolne pozycje arkusza spisu z natury należy skasować (wyzetować).

Arkusze spisowe z natury sporządza się w 2 egz. a przy inwentaryzacjach zdawczo- odbiorczych w 3 egz. Kopię może zastąpić ksero oryginału. Oryginał otrzymuje księgowość za pośrednictwem przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Wypełniając arkusze spisów z natury stosuje się nazwy, jednostki miary i inne szczegółowe określenia, a w razie ich braku – oznaczeń używanych w księgowości. Dotyczy to także numerów inwentarzowych środków trwałych i wyposażenia w użytkowaniu.

Spis z natury powinien być poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczącego komisji inwetaryzacyjnej.

Kontrola polega na sprawdzeniu czy:

1) pole spisowe zostało właściwie przygotowane do spisu ,

2) członkowie komisji lub zespoły spisowe wykonały swoje obowiązki zgodnie z obowiązującymi przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji,

3) spis z natury jest kompletny.

Po zakończeniu spisu przewodniczący sporządza protokół końcowy z przebiegu inwentaryzacji, zestawienie arkuszy spisu z natury, zestawienie różnic inwentaryzacyjnych, 

informację o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach w gospodarce majątkowej podlegającej spisowi.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, że spis z natury w całości lub w części przeprowadzony został nieprawidłowo – osoba, która stwierdziła nieprawidłowości zawiadamia na piśmie kierownika jednostki organizacyjnej, który następnie zobowiązany jest zarządzić ponownie przeprowadzanie całego lub odpowiedniej części spisu z natury.

Wyceny rzeczowych składników majątkowych, ujętych na arkuszach spisu z natury dokonują członkowie komisji inwentaryzacyjnej lub pracownik upoważniony przez kierownika jednostki obsługiwanej.

Wycena polega na przemnożeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilości przez cenę rzeczywistą oraz ustaleniu łącznej ich wartości według osób materialnie odpowiedzialnych oraz kont analitycznych i syntetycznych.

Po dokonaniu wyceny należy ustalić różnice inwentaryzacyjne poprzez porównanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikającym z ewidencji ilościowo- wartościowej.

Różnice inwetaryzacyjne mogą wystąpić jako:

· niedobory – gdy stan ewidencyjny jest wyższy od rzeczywistego

· nadwyżki – gdy stan ewidencyjny jest niższy od rzeczywistego

· szkoda – gdy nastąpiła całkowita lub częściowa utrata pierwotnej wartości inwentaryzowanego składniku majątku.

Niedobory kwalifikuje się na:

a) ubytki naturalne;

b) niedobory nadzwyczajne;

c) niedobory zawinione i niezawinione,

1) ubytki naturalne – są to niedobory mieszczące się w granicach ustalonych norm ubytków naturalnych . Zagadnienie to regulowane jest odrębnymi normami prawnymi.

2) niedobory nadzwyczajne – są to niedobory powstałe w skutek zdarzeń losowych nie należących do normalnej działalności jednostki i nie zostały zakwalifikowane do ubytków naturalnych .

3) niedobory zawinione i niezawinione – są to niedobory naturalne lub nadzwyczajne w przypadku niezawinionych oraz niedobory naturalne i nadzwyczajne wynikłe z zaniedbań ( działań lub zaniechań ) osób materialnie odpowiedzialnych za składniki .

· W przypadku stwierdzenia różnic inwentaryzacyjnych w jednostce stosowane są następujące zasady odnośnie rozliczenia tych różnic:

· zakwalifikowanie różnic inwentaryzacyjnych do właściwych grup składników majątku jednostki, przeprowadzenie czynności wyjaśniających odnośnie przyczyn ich powstania oraz stopnia winy osób materialnie odpowiedzialnych jak i postawienia wniosków co do ich odpisania z ewidencji księgowej jednostki , 

· rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych;

· kompensowanie różnic inwentaryzacyjnych składników majątku jednostki jeżeli spełnione są następujące przesłanki :

a) różnice stwierdzone zostały tym samym spisem z natury;

b) odpowiedzialność materialną za różnice inwentaryzacyjne ponosi ta sama osoba lub grupa pracowników objęta wspólną odpowiedzialnością materialną;

c) różnice dotyczą tych samych lub podobnych grup składników majątku. 

Kompensować można tylko wtedy, gdy jest właściwie ustalona ilość i wartość nadwyżek i niedoborów podlegających kompensacie stosując zasadę pomniejszania o ilość i wartość, która jest mniejsza doprowadzając do ostatecznego określenia wielkości niedoboru lub nadwyżki.

W toku czynności inwentaryzacyjnych obowiązuje następujący obieg dokumentacji inwentaryzacyjnej:

· pobranie przez Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury, 
· przekazanie głównemu księgowemu wszelkich materiałów inwentaryzacyjnych sprawdzonych pod względem formalno-rachunkowym;

· dokonanie wyceny spisu z natury, ustalenia różnic inwentaryzacyjnych wraz z wykonaniem zestawień różnic,

· przyjęcie pisemnych wyjaśnień od osób materialnie odpowiedzialnych, co do powstałych niedoborów i nadwyżek;

· opracowanie protokołu oraz przekazanie kierownikowi jednostki wniosków do akceptacji; 

· ujęcie w księgach rachunkowych jednostki wyników rozliczenia inwentaryzacji na dzień 31.12. roku kalendarzowego;

· powiadomienie odpowiednich organów wymiaru sprawiedliwości w przypadku stwierdzenia nadużyć.
Protokół uznaje się za kompletny, jeżeli zawiera następujące dokumenty:

· zestawienie różnic inwentaryzacyjnych;

· wyjaśnienia różnic inwentaryzacyjnych;

przebieg spisu z natury

Wszelkie różnice dotyczące środków trwałych jak i weryfikacja ewidencji analitycznej środków trwałych i pozostałych środków trwałych łącznie z ich stanem ujmuje się w protokole.

Przewodniczący komisji przy udziale członków komisji opracowuje protokół różnic inwentaryzacyjnych, który  w szczególności obejmuje:

· propozycję rozliczenia zbiorczej kwoty ,

· wskazanie osób winnych powstałych niedoborów wraz ze stwierdzeniem zakresu odpowiedzialności materialnej danego pracownika ;

· wskazanie propozycji uznania niedoborów za niedobory niezawinione wraz z ich odpisaniem w ciężar kosztów pozostałej działalności operacyjnej ;

· określenie propozycji dokonania kompensat jeżeli zachodzi taka możliwość ;

· podanie przyczyn powstania niedoborów oraz nadwyżek w składnikach majątkowych ;

· ocenę przydatności zapasów w zakresie działalności jednostki odnośnie tych składników majątkowych, które można uznać w szczególności za zbędne, mało wartościowe ekonomicznie, nieprzydatne.

W terminie 15 dni od daty sporządzenia protokołu z weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych Przewodniczący komisji przedkłada głównemu księgowemu w celu zaopiniowania protokół łącznie z pozostałymi dokumentami inwentaryzacyjnymi. 

Główny księgowy w terminie 7 dni jest zobowiązany do pisemnego ustosunkowania się, co do wniosków komisji oraz przekazania całej dokumentacji inwentaryzacyjnej kierownikowi danej jednostki do zatwierdzenia. Kierownik jednostki obsługiwanej w terminie 7 dni podejmuje decyzję o ostatecznym sposobie rozliczenia oraz zaksięgowania równowartości różnic inwentaryzacyjnych. 

Protokół sporządzany jest w trzech jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla:

· głównego księgowego;

· osoby materialnie odpowiedzialnej ;

· przewodniczącego komisji.
3. INWENTARYZACJA ŚRODKÓW PIENIĘŻNYCH ORAZ POZOSTAŁYCH WARTOŚCI PIENIĘŻNYCH

Inwentaryzacja środków pieniężnych oraz pozostałych wartości pieniężnych przeprowadzana jest :

· każdorazowo przy zmianie osoby materialnie odpowiedzialnej za kasę; 

· na koniec każdego roku według stanu na 31.12. roku kalendarzowego. 

Inwentaryzacja stanów kasy prowadzona jest metodą spisu z natury. Protokół z ze spisu kasy zawiera:

a) stan gotówki w kasie,

b) stan z raportu kasowego,

c) ilość druków ścisłego zarachowania – stan z księgi druków ścisłego zarachowania i stan faktyczny,

d) wartość pozostałych walorów jeśli takie znajdują się w kasie jednostki.

Powstałe ewentualne różnice w zakresie środków pieniężnych lub pozostałych wartości pieniężnych rozlicza się według zasad opisanych powyżej.
4. INWENTARYZACJA METODĄ UZGADNIANIA SALD STANU NA RACHUNKU BANKOWYM ORAZ NALEŻNOŚCI

Inwentaryzacja metodą uzgadnia sald stanu środków pieniężnych na rachunku bankowym oraz sald kont rozrachunkowych z kontrahentami przeprowadzana jest przez wskazanego pracownika komórki księgowej.

Roczna inwentaryzacja prowadzona jest na ostatni dzień roku kalendarzowego według następującej zasady:

· stan środków na rachunku bankowym – inwentaryzacja odbywa się w oparciu o zawiadomienie banku prowadzącego rachunek odnośnie stanu na dzień 31.12. roku kalendarzowego. W przypadku nie zgłoszenia różnic uznaje się, że saldo zostało uzgodnione.
-  stan należności polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnych informacji o stanie środków, i rozrachunków widniejących w ich księgach rachunkowych za wyjątkiem:
· rozrachunków z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie prowadzącymi ksiąg rachunkowych,

· rozrachunków objętych powództwem sądowym lub postępowaniem egzekucyjnym,

· należności i zobowiązań wobec pracowników,

· rozrachunków z tytułów publicznoprawnych.

W przypadku zakwestionowania salda następują czynności sprawdzające w celu określenia przyczyny niezgodności salda. Na powyższą sytuacje sporządza się protokół wyjaśnień określający:

· przyczynę powstania rozbieżności ;

· sposób weryfikacji niezgodności ;

· sposób księgowań prowadzących do uzgodnienia sald jeżeli wynika pomyłka po stronie jednostki ;

· wskazanie osób winnych powstałej sytuacji , jeśli jest ona wynikiem zaniedbań jednostki .

5. INWENTARYZACJA AKTYWÓW I PASYWÓW W DRODZE WERYFIKACJI STANU RZECZYWISTEGO ZE STANEM WYNIKAJACYM Z EWIDENCJI KSIĘGOWEJ

Inwentaryzację metodą weryfikacji stanu rzeczywistego ze stanem księgowym prowadzi się dla tych składników aktywów i pasywów, o których mowa jest w art.26 ust.1pkt 3 ustawy o rachunkowości, jeżeli nie mogą być one inwentaryzowane metodą spisu z natury lub uzgadniania sald. 
Inwentaryzację pasywów drogą weryfikacji przeprowadza się na koniec roku obrotowego.

Czynności weryfikacyjne prowadzone są przez pracowników, którzy w zakresie obowiązków mają zakres merytorycznej kontroli tych składników aktywów i pasywów co do, których dokonuje się czynności weryfikacyjnych lub przez wskazanego pracownika komórki księgowej.

Weryfikację prowadzi się poprzez analizę danych zawartych na dowodach księgowych dotyczących danego zdarzenia ekonomicznego z zapisami na kontach analitycznych i syntetycznych danego składnika aktywów i pasywów. Weryfikacja obejmuje:

· ilość składników aktywów i pasywów ;

· wartość ich wynikającą z dowodu księgowego ;

· wartość zapisaną w urządzeniu księgowym – analityka , syntetyka .

W przypadku stwierdzenia różnic podejmuje się czynności zmierzające do ustalenia przyczyn ewentualnych różnic. Ewentualne różnice ujmowane są w protokole z różnic inwentaryzacyjnych z określeniem ich wielkości i rodzaju.

Potwierdzeniem weryfikacji jest złożenie podpisu przez pracownika prowadzącego weryfikację w dokumencie księgowym o treści „ dokonano weryfikacji salda na dzień ......... – podpis pracownika „ .

W części nieuregulowanej niniejszą instrukcją maja zastosowanie powszechnie ustalone praktyki księgowe zwyczajowo stosowane w trakcie czynności inwentaryzacyjnych w takim zakresie w jakim dopuszcza to ustawa o rachunkowości.      
IX.   INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU SŁAWKOWIE
1. POSTANOWIENIA OGÓLNE

Ustalony i zorganizowany wewnątrz jednostki system funkcjonowania obiegu dokumentów i informacji:

1) zapewnia ład dokumentacyjny,

2) ustala terminowość przekazywania dokumentacji księgowej,

3) ustala kontrolę formalną, merytoryczną i rachunkową dowodów księgowych,

4) usprawnia organizację i dostosowanie dokumentacji księgowej do wymagań określonych 

    przepisami i ustawami.

Obieg dokumentów finansowych od dnia wpływu do dnia zapłaty wraz z określeniem czynności i osób merytorycznie odpowiedzialnych za realizację poszczególnych etapów:

· Wpływ i obrót dokumentów płacowych, kadrowych realizuje odpowiednio kierownik MZO, kierownik obsługiwanej jednostki, 

· Wpływ i obrót dokumentów gotówkowych realizuje odpowiednio kierownik MZO, kierownik obsługiwanej jednostki, 
· Opisu dokumentu dokonuje osoba merytorycznie realizująca zadanie celem potwierdzenia jego wykonania a zatwierdza podpisem merytorycznym kierownik obsługiwanej jednostki, 

· Skierowanie faktury do kontrasygnaty głównego księgowego, 

· Dokumenty finansowe akceptuje do wypłaty kierownik  obsługiwanej jednostki, 

· Realizację zobowiązania przelewem – dokonuje pracownik Miejskiego Zespołu Oświaty - specjalista do spraw finansowych a w razie nieobecności inny wyznaczony pracownik MZO. 

· Realizację zobowiązania (gotówką) kasowo – dokonuje pracownik Miejskiego Zespołu Oświaty -specjalista do spraw administracyjno-kadrowych a w razie nieobecności inny wyznaczony pracownik MZO. 

Określenie „dokument finansowy” oznacza fakturę, rachunek lub inny dokument finansowo-księgowy stanowiący zobowiązanie lub należność.

Sposób dokonywania płatności.

Wprowadzony do odpowiednich rejestrów oraz sprawdzony pod względem merytorycznym dokument finansowy  musi być przekazany do księgowości najpóźniej w terminie 5 dni od  dnia wpływu, ale nie później niż 3 dni przed terminem płatności - celem niedopuszczenia do przekroczenia terminów płatności zagrażających zapłatą odsetek.

2. DOWODY KSIĘGOWE

Dowód księgowy dokumentujący operację gospodarczo- finansową powinien:

1) dokumentować zaistniałe zadania lub stany w danym miejscu i czasie,

2) zawierać trwałą treść, rzetelne i kompletne dane,

3) dokumentować  jednorodne operacje tzn., że na jednym dowodzie można dokumentować operacje tego samego rodzaju,

4) być wystawiony chronologicznie i systematycznie numerowany,

5) wystawiony zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

6) poprawny merytorycznie i rachunkowo,

7) musi zawierać dane o podmiocie uczestników operacji,(tzw. podmiotowość dowodu 

    księgowego). 

Cechy dowodu księgowego. 

Każdy dowód księgowy powinny charakteryzować:

1) dokumentalność zaistniałych zdarzeń lub stanów (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub w czasie),

2) trwałość wpisanej treści i liczb (zapobiegająca usunięciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknięciu z upływem czasu),

3) rzetelność danych (dane na dowodzie księgowym muszą odzwierciedlać stan faktyczny, realnie istniejący), 

4) kompletność danych (dane na dowodzie księgowym muszą być kompletne, zawierające co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowości),

5) jednorodność dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie księgowym można dokumentować operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

6) chronologiczność wystawionych kolejno dowodów księgowych (kolejne dowody tego samego rodzaju muszą być datowane zgodnie ze stanem faktycznym),

7) systematyczność numerowania kolejnych dowodów księgowych,

8) identyfikowalność każdego dowodu księgowego, poprzez nadanie numeru identyfikacyjnego w kolejności – symbol dowodu, miesiąc i kolejny numer a także wskazanie miesiąca księgowania oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach,

9) poprawność formalna (tj. zgodność wystawionego dowodu księgowego z przepisami prawa i niniejszą instrukcją)

10) poprawność merytoryczna (tj. zgodność przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniość zastosowanych miar),

11) poprawność rachunkowa (tj. zgodność obliczeń rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki),

12) podmiotowość dowodu księgowego (każdy dowód musi zawierać dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczących w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje się podział kolejnych egzemplarzy np. oryginał dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

 Do najważniejszych funkcji dowodu księgowego zalicza się:

1) funkcję „dokumentu”,

2) funkcję dowodową,

3) funkcję księgową,

4) funkcje informacyjno- kontrolną.

Wzory dokumentów i formularzy stosowane w Miejskim Przedszkolu winny spełniać w/w cechy i funkcje prawne. Obok druków akcydensowych i formularzy uniwersalnych, mogą być wykorzystywane wzory własne, uwzględniając własne potrzeby.

Druki zapewniające poprawność formalną i merytoryczną wypełniać należy zgodnie z następującymi zasadami:

1) Dowód do księgowania musi wynikać z faktów i zdarzeń  zaistniałych.

2) Dowód musi być zapisany czytelnie i trwale.

3) Treść, liczby w poszczególnych polach wypełnione musza być w sposób nie budzący wątpliwości.

4) Podpisy na dowodach księgowych, pieczątki ,daty muszą być w „oryginale”.

5) Numeracja dowodów musi być ciągła.

6) Dowody księgowe zbiorcze sporządza się na podstawie prawidłowych dowodów źródłowych.

7) Jakiekolwiek wymazania i przeróbki na dowodach księgowych są niedopuszczalne.

8) Dowody źródłowe zewnętrzne mogą być korygowane wyłącznie przez dowody korygujące wystawiającego.

9) Błędy w dowodzie księgowym wewnętrznym mogą być poprawione przez skreślenie błędnego wpisu, wpisanie daty poprawki i podpisu osoby dokonującej czynności. Skreślona treść lub liczba musi być nadal czytelna.

10) Dopuszcza się stosowanie skrótów i symboli, powszechnie znanych.

3. DOKUMENTACJA KSIEGOWA.

Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe,  stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane „dowodami źródłowymi”.

Dowody księgowe dzieli się na trzy grupy: 

a) zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów (oryginały),

b) zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

Podstawą zapisów  rachunkowych mogą być również sporządzone przez jednostkę obsługującą dowody księgowe:

a) zbiorcze – „zestawienia dowodów księgowych” służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, 

b) korygujące – służące do korekt poprzednich zapisów,

c) zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego (dowody „pro forma”),

d) rozliczeniowe – „polecenie księgowania” (dotyczące wszelkich przeksięgowań np. poprawiania błędów w księgowaniu, przeniesienia rozliczonych kosztów, otwarcia ksiąg, itp. oraz rozliczenia kosztów wynagrodzeń i składek ZUS).

W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów   źródłowych operacja gospodarcza może być udokumentowana za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące operacji

Rodzaje dowodów księgowych:

1) Dowody kasowe

a) wniosek o zaliczkę -druk akcydensowy

b) rozliczenie zaliczki -druk akcydensowy

c) faktury VAT i rachunki potwierdzające nabycie towaru lub usługi /formularz uniwersalny/                  

d) rachunek za wykonaną pracę zleconą - formularz uniwersalny

e) delegacje – rachunek kosztów podróży

f)  raport kasowy

g) czek gotówkowy

h) wyciąg bankowy

i) dowód wypłaty KW

j) dowód wpłaty KP

k) inne źródłowe dowody wypłat z kasy

Dowody  księgowe majątku  trwałego i wyposażenia ,

a) przyjęcie środka trwałego w używanie – OT,

b) protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego – PT,

c) protokół likwidacji środka trwałego – LT,

d) sprzedaż środka trwałego - rachunek sprzedaży.
Zasady gospodarki majątkiem, inwentaryzacji i odpowiedzialności za powierzone mienie uregulowano odrębną Instrukcją inwentaryzacyjną .

Dowody inwentaryzacyjne:

1) Arkusz spisu z natury

2) Protokół z inwentaryzacji, oryginał

3) Oświadczenia osób materialnie odpowiedzialnych 

4) Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych

Dowody płacowe i pochodne

1) Listy płac pracowników

Powinny one zawierać co najmniej następujące dane:

a) okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imię pracownika,

c) sumę wynagrodzeń brutto z rozbiciem na poszczególne składniki płac,

d) sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

e) łączną sumę wynagrodzenia netto – do wypłaty lub na rachunek osobisty pracownika.

W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących potrąceń:

a) należności egzekwowanych na podstawie tytułów egzekucyjnych na  zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

b) należności egzekwowanych na podstawie innych tytułów wykonawczych,
c) potrąceń, na które jest pisemna zgoda pracownika,
d) kar pieniężnych wymierzonych przez pracodawcę,

e) innych zgodnie z Kodeksem Pracy.

 Lista płac powinna być podpisana przez:

a) osobę sporządzającą, sprawdzającą,

b) kierownika jednostki obsługiwanej -  pod względem merytorycznym,

c) głównego księgowego – pod względem formalno rachunkowym oraz pod względem wykonania dyspozycji środkami i zgodności operacji z planem finansowym,

d) kierownika jednostki obsługiwanej – zatwierdzającego do wypłaty. 
Dowodami źródłowymi do sporządzania list płac są: 

a) umowa o pracę lub zmiany do umowy o pracę,

b) rozwiązanie umowy o pracę,

c) pisma określające wysokość wynagrodzenia zasadniczego, dodatków stażowych, nagród jubileuszowych , 

d) rachunek za wykonaną pracę,

e) inne dokumenty mające wpływ na wysokość wynagrodzenia (np. urlopy bezpłatne, zaświadczenia o czasowej niezdolności do pracy).

f)  wykaz przysługującej premii, dodatku specjalnego dla pracowników administracji

g) deklaracje pracownika o potrąceniach zobowiązań nie obligatoryjnych (PKZP, ZFŚS, ubezpieczeń i in.)

Wypłata z tytułu umów zleceń i o dzieło:

· przedmiotem umowy zlecenia może być każda czynność wykonywana przez osobę  fizyczną w ramach świadczenia usług,

· w ramach umowy o dzieło przyjmujący zamówienie zobowiązuje się do wykonania   określonego dzieła jako świadczenia jednorazowego, 

· umowy zawierane są przez kierownika jednostki obsługiwanej i zleceniobiorcę a po wykonaniu czynności    wypłata następuje  na podstawie rachunku do umowy zlecenia/ o dzieło wystawionego    przez zleceniobiorcę a  zatwierdzonego  kierownika jednostki obsługiwanej.  

Sporządzone listy płac przedkładane są kierownikowi jednostki obsługiwanej do sprawdzenia pod względem merytorycznym i zatwierdzenia do wypłaty oraz głównemu księgowemu, który dokonuje sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym. Potwierdzeniem dokonania w/w kontroli są podpisy kierownika jednostki obsługiwanej i głównego księgowego.

Dokumentacja ZUS i US:

a)      deklaracje ZUS (DRA, RCA, RSA, RZA)

b)      zgłoszeniowe (ZUA, ZZA, ZWUA, ZCNA)

c) deklaracje i informacje podatkowe (PIT 4, PIT11, PIT40, PIT 8A)

W/w dokumenty przygotowuje i odpowiada za ich poprawność i wstępne sprawdzenie merytoryczne i rachunkowe  specjalista d.s. finansowych w MZO.

Sporządzone dokumenty ZUS i US przedkładane są kierownikowi MZO do sprawdzenia i zatwierdzenia. Potwierdzeniem dokonania w/w kontroli są podpisy kierownika MZO i głównego księgowego.

Dokumentowanie dokonywania zakupów towarów, materiałów i usług oraz innych  płatności.
Dowodami dotyczącymi zakupu towarów i usług są:

a) faktura VAT,
b) faktura korygująca,
c) rachunek,
d) nota korygująca,
e) faktura pro forma (dowód zastępczy),

f) pisemne polecenie dysponentów środków dotyczące  realizacji płatności  przedpłat, szkoleń itp.  

Dowody zakupu towarów, materiałów i usług winny zawierać elementy dowodu  księgowego. Na dowodzie zakupu winny być dokonane następujące zapisy:

1) opis zdarzenia gospodarczego dotyczącego wydatku – przez pracownika dokonującego zakupu,

2) sprawdzenie i podpis merytoryczny- kierownika jednostki obsługiwanej,

3) sprawdzenie pod względem formalno-rachunkowym przez głównego księgowego MZO lub osobę upoważnioną;

Dowody winny być opatrzone następującymi pieczęciami- wzór:

-  imienną pieczątkę osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie poszczególnych dowodów pod  względem merytorycznym.
5. ZASADY OBIEGU DOWODÓW KSIĘGOWYCH

1. Obieg dokumentów 

1) Kwalifikacja dowodów księgowych tzw. dekretacja dokumentów, określa ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. 

2) W kontroli dokumentów bierze udział szereg jednostek i stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczność przekazywania dokumentów pomiędzy poszczególnymi jednostkami lub stanowiskami pracy. 

3) Obieg dokumentów finansowo - księgowych obejmuje drogę dokumentów od chwili sporządzenia, względnie wpływu do danej jednostki, aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania. 

4) Poszczególne dokumenty mają różne drogi obiegu. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć do tego, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady: 

a) przekazywać dokumenty tylko do upoważnionych osób, które istotnie korzystają z zawartych w nich danych, 

b)przestrzegać równomiernego obiegu wszystkich dokumentów w celu zapobiegania okresowemu spiętrzeniu się pracy ewidencyjnej, dążyć do skrócenia czasu przetrzymywania dokumentów przez odpowiedzialne osoby. 

2. Obieg dokumentów musi spełniać określone zasady, a w szczególności:

1) Zasada terminowości – przestrzeganie terminów przekazywania dokumentów między     stanowiskami.

2)  Zasada systematyczności- wykonywanie czynności w sposób ciągły, systematyczny.

3) Zasada częstotliwości –dostosowanie okresu przekazywanych dowodów księgowych do     okresu ich sporządzenia .

4) Zasadę odpowiedzialności indywidualnej- wyznaczenie osób odpowiedzialnych za     konkretną czynność.

5) Zasadę samokontroli obiegu-przepływ dokumentów przez stanowiska odbywa się drogą 

    wzajemnej kontroli i ciągłości obiegu.

3. Czynności poszczególnych pracowników w etapie obiegu dokumentów księgowych:

   Pracownik / pomoc biurowa/intendent/ wicedyrektor
· Przyjmuje faktury, rachunki i inne dowody stanowiące podstawę wypłat gotówkowych i bezgotówkowych.

· Odpowiada za sprawdzenie czy na fakturze lub rachunku umieszczone są prawidłowe dane jednostki. W przypadku stwierdzenia niezgodności zwraca rachunek osobie, która go złożyła..

· Faktury otrzymane drogą  korespondencji oraz złożone przez strony opatruje pieczęcią  jednostki, pieczątką imienną kierownika jednostki obsługiwanej.

· Odpowiada za wstępne sprawdzenie merytoryczne przygotowywanego do opisu rachunku, faktury.

· Odpowiada za wstępne sprawdzenie dokumentów pod względem rachunkowym,  co polega na zbadaniu:

                  a) czy dowody są kompletne, tj. czy zawierają wszystkie dane niezbędne do zobrazowania czynności, do których udowodnienia mają służyć,

                  b) czy nie zawierają błędów arytmetycznych. W przypadku stwierdzenia, że dowód nie odpowiada w/w wymaganiom zwraca go do uzupełnienia.

· Opisany rachunek, fakturę przedstawia kierownikowi jednostki obsługiwanej do sprawdzenia pod względem merytorycznym i zatwierdzenia a następnie do księgowości MZO, gdzie główny księgowy, dokonuje sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym. Potwierdzeniem dokonania w/w kontroli są podpisy kierownika jednostki obsługiwanej i głównego księgowego.

· Faktury, rachunki, których zapłata realizowana jest przelewem przedkłada do realizacji, co najmniej na 3 dni przed upływem terminu płatności, 

· Wystawia faktury sprzedażowe i przedkłada kopie  głównemu księgowemu.

4. W przypadku otrzymania dokumentu finansowego z krótkim terminem płatności  kierownik jednostki obsługiwanej niezwłocznie podejmuje czynności związane z     merytorycznym opisem i zatwierdzeniem dokumentu finansowego, a następnie przekazuje go Miejskiego Zespołu Oświaty, który niezwłocznie dokonuje płatności Przetrzymywanie dokumentów powoduje wystąpienie odsetek w przypadku nieuregulowania należności w terminie, co w konsekwencji grozi obciążeniem osoby winnej sumą odsetek.

5. Do zapłacenia faktur i rachunków w formie gotówkowej upoważnieni są pracownicy  wymienieni w wykazie, którzy mogą pobierać z kasy zaliczkę stałą lub jednorazową:

- podstawą wypłacenia zaliczki pracownikowi jest wypełniony wniosek o zaliczkę, sprawdzony merytorycznie przez kierownika jednostki obsługiwanej i zatwierdzony do wypłaty. Należy określić cel wydatku.

Pracownik dokonuje rozliczenia zaliczki, do którego dołącza oryginały faktur, rachunków. 

6.  GOSPODARKA FINANSOWA W JEDNOSTCE 

1) Podstawą działalności jednostki jest plan dochodów i wydatków. 

2) Działalność jednostki obejmuje: 

a) działalność podstawową stanowiącą główny cel utworzenia jednostki, określoną w statucie, 

b) działalność pomocniczą, której celem jest przede wszystkim świadczenie usług na potrzeby działalności podstawowej, w tym także zakładowa działalność socjalna. 

3) Kierownik jednostki obsługiwanej, jest odpowiedzialny za całość gospodarki finansowej, w tym za właściwe dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym jednostki. 

4) W imieniu jednostki obsługiwanej obowiązki w zakresie: 

a) prowadzenia rachunkowości jednostki, 

b) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi, 

c) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

d) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

sprawuje Główny Księgowy Miejskiego Zespołu Oświaty, 

5) Dowodem dokonania przez Głównego Księgowego wstępnej kontroli jest jego podpis złożony na dotyczących danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu. Złożenie podpisu przez Głównego Księgowego na dokumencie, obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo, oznacza, że: 

a) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości tej operacji i jej zgodności z prawem, 

b) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno – rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji, 

c) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym jednostki. 

6) Główny Księgowy w razie ujawnienia nieprawidłowości, zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian. 

7) Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wypłaty dokonuje Kierownik jednostki obsługiwanej. 

8) Realizacja przelewów bankowych odbywa się w systemie tzw. "bankowości elektronicznej”. Dopuszcza się stosowanie w sytuacjach awaryjnych realizację przelewów bankowych wypisywanych na bankowych drukach przelewów. 

Za przygotowanie poleceń przelewu odpowiedzialny jest pracownik MZO. 

Zestawienie przygotowanych przelewów bankowych przedkłada do akceptacji Kierownikowi MZO, a następnie głównemu księgowemu. W przypadku poleceń przelewu, osobami właściwymi do zatwierdzania poleceń przelewu są osoby wymienione w kartach wzorów podpisów. Przy podpisywaniu poleceń przelewu przestrzegać należy zasady, że podstawę 
do sporządzenia przelewów stanowią właściwe dowody księgowe tj. rachunki, faktury, itp. podpisane przez osoby zobowiązane do ich sprawdzenia od względem merytorycznym i formalno- rachunkowym oraz zatwierdzone do wypłaty. 

7.   KONTROLA DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

1) Każdy dokument finansowo-księgowy, który jest odzwierciedleniem wpływu środków do jednostki lub dokonanego przez jednostkę wydatku winien być poddany kontroli, tj. sprawdzeniu legalności, rzetelności oraz prawidłowości zdarzeń i operacji gospodarczych zawartych w tym dokumencie. 

2) Dowody księgowe podlegają kontroli pod względem:

a) merytorycznym, 

b) formalno-rachunkowym. 

3) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa oraz czy została 

przeprowadzona zgodnie z obowiązującymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o następujące kryteria: 

a) legalności: zbadanie zgodności danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym oraz z obowiązującym prawem, a także z aktami administracyjnymi,  umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowiązującymi aktami i normami, 

b) celowości: stwierdzenie czy określona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa z punktu widzenia gospodarczego, tzn. czy poniesienie wydatku było uzasadnione, 

c) rzetelności: potwierdzenie zgodności operacji ze stanem faktycznym (np. czy wielkości ilościowe zgadzają się ze stanem faktycznym), 

d) gospodarności: zapewnienie oszczędnego i efektywnego wykorzystania środków oraz uzyskanie właściwej relacji poniesionych nakładów do uzyskanych efektów.

Kontrola merytoryczna dowodów księgowych polega w szczególności na sprawdzeniu czy: 

a) dokument został wystawiony przez właściwy podmiot, 

b) operacji gospodarczych dokonały osoby do tego upoważnione, 

c) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w założeniach zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego, 

d) dokonana operacja gospodarcza była celowa, tj. była zaplanowana do realizacji prawidłowego funkcjonowania jednostki, 

e) zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w danym zakresie, 

f) zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem. 

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik danej jednostki obsługiwanej lub osoba przez nich wyznaczona. 

Kontrola merytoryczna obejmuje również sprawdzenie, czy dokonywanie wydatków jest zgodne z ustawą o finansach publicznych oraz czy realizacja zadań jest objęta zatwierdzonym planem finansowym. Na dowodzie księgowym winno być podane źródło finansowania zgodnie z planem wydatków danej jednostki, tzn. dział, rozdział, paragraf, (klasyfikacja budżetowa). 

Do zadań kontroli merytorycznej należy zadbanie o wyczerpujący opis operacji gospodarczej; upoważniony pracownik opisuje szczegółowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia. 
W przypadku, gdy z dowodu księgowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to niezbędne jest jego uzupełnienie –na odwrocie dokumentu. 

Dokumenty potwierdzające zakup pozostałych środków trwałych powinny odpowiednio zawierać adnotację: „wyposażenie wymienione w fakturze wpisano do księgi inwentarzowej dz. .... poz. ..., nr inwentarzowy” lub „ wpisano do ewidencji dodatkowej/ilościowej”. 

Do dokumentów potwierdzających usługę zleconą powinna być załączona umowa. 

Przy realizacji projektów finansowanych lub współfinansowanych ze środków UE lub innych środków zagranicznych dowody księgowe winny być opatrzone dodatkowymi adnotacjami wynikającymi z umów i wytycznych obowiązujących przy realizacji tych projektów. 

4) Kontrola formalno – rachunkowa – polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkie wymagane dla niego elementy, a w szczególności nazwy, adresy, przedmiot i datę dokonania operacji, itp. oraz czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych, a zwłaszcza czy: 

a)wskazane zostały podmioty uczestniczące w operacji gospodarczej, 

b)posiada datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu; 

c)określa przedmiot operacji oraz jej wartości i ilości, 

d)jest wystawiony w sposób czytelny i trwały, 

e)działania arytmetyczne w nim zawarte zostały prawidłowo wykonane, 

Kontroli formalno – rachunkowej wszystkich dokumentów dokonuje główny księgowy lub inni upoważnieni pracownicy Miejskiego Zespołu Oświaty. 

Potwierdzenie dokonania kontroli formalno – rachunkowej następuje w momencie umieszczenia na dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu zapisu: sprawdzono pod względem formalno – rachunkowym i złożenia podpisu. 

W toku prowadzenia kontroli wstępnej w razie ujawnienia nieprawidłowości kontrolujący winien zwrócić nieprawidłowe dokumenty kierownikowi jednostki obsługiwanej realizującemu zadanie, z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupełnień, a także odmówić podpisu tych dokumentów.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynów noszących znamiona przestępstw, nadużyć itp., kontrolujący ma obowiązek zabezpieczyć dokumenty stanowiące dowód przestępstwa lub nadużycie oraz niezwłocznie powiadomić o powyższym bezpośredniego przełożonego, który podejmie działania zgodnie z przepisami.

8. UPROSZCZONY WYKAZ DOKUMENTÓW, OBIEG I KONTROLA 

	RODZAJ DOKUMENTU
	miejsce wydania/opra-cowania dokumenu
	ILOŚĆ EGZEMPLA-RZY
	KONTROLA FORMALNO-RACHUNK-OWA
	KONTROLA MERYTORY

-CZNA
	TERMIN PRZEKAZA

-NIA 1 egz. DO REALIZACJI
	PION DO KTÓREGO JEST PRZEKA-ZYWANY
	ZATWIE-RDZENIE

	UMOWA O PRACĘ


	Jednostka organizacyj. pracownik upoważnio-ny przez Kierownika
	3


	nie dotyczy
	Dyrektor

Jednostki
obsługiwanej
	DO 20-GO KAŻDEGO MIESIĄCA
	FK-MZO


	 Dyrektor

 jednostki

	DODATEK ZA WYSŁUGĘ LAT
	Jednostka organizacyj. pracownik upoważnio-ny przez Kierownik
	3
	nie dotyczy
	Dyrektor jedn.

obsługiwanej

	DO KAŻDEGO 20-GO MIESIĄCA
	FK/MZO
	Dyrektor



	ZMIANA WARUNKÓW O PRACE
	Jednostka organizacyj. pracownik upoważnio-ny przez Kierownika
	4
	nie dotyczy
	Dyrektor

 Jednostki
obsługiwanej
	DO 20-GO KAŻDEGO MIESIĄCA
	FK/MZO
	Dyrektor

 jednostki

	EKWIWA-LENT ZA URLOP
	Jednostka organizacyj. pracownik upoważnio-ny przez Kierownika
	3
	nie dotyczy 
	Dyrektor

 Jednostki
obsługiwanej
	DO 20-GO KAŻDEGO MIESIĄCA
	FK/MZO
	Dyrektor

jednostki

	ŚWIADE-CTWO PRACY
	Jednostka organizacyj. pracownik upoważnio-ny przez Kierownika
	3
	nie dotyczy
	Dyrektor jednostki
obsługiwanej
	DO 20-GO KAŻDEGO MIESIĄCA
	FK/MZO
	Dyrektor

 jednostki

	URLOP WYCHO-WAWCZY
	Jednostka organizacyj. pracownik upoważnio-ny przez Kierownika
	4
	nie dotyczy
	Dyrektor

 Jednostki
obsługiwanej 

	DO 20-GO KAŻDEGO MIESIĄCA
	FK/MZO
	Dyrektor

jednostki

	URLOP BEZPŁA-TNY
	Jednostka organizac.- pracownik upoważnio-ny przez Kierownika
	4
	nie dotyczy
	Dyrektor

 Jednostki
obsługiwanej 

	DO 20-GO KAŻDEGO MIESIĄCA
	FK/MZO
	Dyrektor

jednostki

	DECYZJA O DOFINAN-SOWANIU Z ZFŚS
	Jednostka  organizacyjna/Komisja d.s socjalnych
	2
	
	Dyrektor

 Jednostki
obsługiwanej 
	Z datą przyznania
	FK/MZO 
	Dyrektor

jednostki

	NAGRODA JUBILEU-SZOWA
	Jednostka  organizacyjna/kadry
	2
	Główny księgowy
	Dyrektor

 Jednostki
obsługiwanej 
	Z DATĄ NABYCIA UPRAW-NIEŃ
	FK/MZO
	Dyrektor

 jednostki

	ODPRAWA RENTO-WO-EMERYTA-LNA
	Jednostka  organizacyjna/kadry
	2
	Główny księgowy
	Dyrektor

 Jednostki
obsługiwanej 
	Z DATĄ NABYCIA UPRAW-NIEŃ
	FK/MZO
	Dyrektor

jednostki

	DEKLARA-CJE ZGŁOSZ-NIOWE i ROZLICZE-NIOWE ZUS
	MZO
	2
	Główny księgowy
	KIEROWNIK

MZO na podst. porozumienia
	ZGŁ..do  7 dni od dat zatrud.lub zmiany

Rozlicz.-do 5 każdego m-ca
	FK/ MZO, ZUS
	Kierownik MZO

na podst. porozumienia

	LISTY WYPŁAT WYNA-GRODZEŃ I ZASIŁKÓW ZUS
	FK/MZO
	1
	Główny księgowy
	Dyrektor

  
	Pr.admin.

25-30-go 
	FK/MZO
	Dyrektor



	ZLECENIE DOKONA-NIA PRZELE-WU
	FK/MZO
	1
	FK/MZO

Osoby które złożyły podpisy w

banku

/Wzór podpisu/
	 FK/MZO

Osoby które złożyły podpisy w

banku

/Wzór podpisu/
	Zgodnie z terminem zapłaty
	FK/MZO
	FK/MZO

Osoby które złożyły podpisy w

banku

/Wzór podpisu/

	FAKTURY

RACHU-NKI OBCE
	WYSTA-WCA.
	2
	Główny księgowy
	Dyrektor jednostki obsługiwanej
lub upoważniony pracownik
	W ciągu

 2 DNI

od otrzyma-nia
	FK/MZO
	Dyrektor



	FAKTURY/RACHUNKI WŁASNE


	JEDNOST. ORGANIZACYJNA
	2
	wystawca
	Dyrektor

 Jednostki
obsługiwanej 
	Na bieżąco, nie później niż do 10 następnego miesiąca
	FK/MZO

/kopia/
	Dyrektor

 jednostki

	WNIOSEK O UDZIELEN.ZALICZKI
	POBIERAJĄCY
	1
	Główny Księgowy
	Dyrektor

jednostki 
obsługiwanej
	W dniu kontroli merytory-cznej
	FK/ MZO

KASA
	Dyrektor

  jednostki

	ROZLICZENIE ZALICZKI
	Pobierający

zaliczkę
	2
	FK/ MZO Główny księgowy
	Dyrektor

  jednostki 
obsługiwanej
	DO 30 dni od pobran. /stałe do 30 grudnia danego roku
	FK/ MZO
	Dyrektor

  jednostki

	SPRAWOZDANIA budżetowe i
Finansowe
	FK/ MZO
	2
	FK/ MZO 

Główny Księgowy
	Kierownik
  jednostki 
obsługującej

	ZA OKRESY SPRAWO-ZDAWCZ. DO KAŻDEGO 10-GO DNIA MIESIĄCA lub zgodnie z rozporzadzeniem
	FK/MZO
	Kierownik
  jednostki 
obsługującej


	POLECE-NIE WYJAZDU SŁUŻBO-WEGO I ROZLICZENIE
	Jednostka organizac.

Kadry
	1
	FK/MZO

Główny księgowy
	Dyrektor

  jednostki 
obsługiwanej
 
	DO 14 dni

po odbyciu podróży
	FK/ MZO

KASA
	Dyrektor

  jednostki 



	DOWODY KASOWO-ROZLICZENIOWE
	FK/ MZO
	Wg odrębnych przepisów
	FK/MZO

Główny księgowy
	Dyrektor

  jednostki 
obsługiwanej

	Termin wg potrzeb
	FK/ MZO
	Dyrektor

  jednostki 

lub osoby –Wzór podpisów w banku

	DOKUME-NTY W ZAKRESIE GOSPODA-RKI KASOWEJ
	FK MZO
	Wg odrębnych przepisów
	FK/ MZO

Główny księgowy
	Dyrektor

  jednostki 

lub Kierownik MZO na podst.porozum.
	Termin wg potrzeb
	FK/ MZO
	Dyrektor

  jednostki 

lub Kierownik MZO na podst.porozum

	
	
	
	
	
	
	
	


X.   INSTRUKCJA KASOWA

Do dokumentów stosowanych w obrocie gotówkowym zalicza się w szczególności:

dowód wpłaty "KP",

dowód wypłaty "KW",

raport kasowy - "RK",

wniosek o zaliczkę,

rozliczenie zaliczki, 

czek gotówkowy, 

rachunek z wyjazdu służbowego, 

bankowy dowód wpłaty,

faktura VAT, rachunek - płacone gotówką

1) DOWÓD WPŁATY - "KP"

Przeznaczenie:

Stosowany jest w przypadkach wpłat gotówkowych za usługi lub  innych opłat na rzecz jednostki.

Opracowanie i obieg:

Dowód wpłaty w dwóch egzemplarzach upoważniony pracow​nik księgowości, pełniący funkcję kasjera MZO wypełnia na bieżąco, podczas dokonywania wpłaty pieniędzy do kasy, z przeznaczeniem:

- oryginału dla księgowości (załącznik do raportu kasowego),

- kopii dla wpłacającego,

Formularze dowodów wpłaty gotówki powinny być ponumerowane przez kasjera przy każdej operacji kasowej -narastająco z uwzględnieniem danego miesiąca. Wystawiający dowód określa w nim datę wpłaty, nazwisko i imię osoby wpłacającej, dokładne określenie tytułu wpłaty oraz kwotę wpłaty cyfrą i słownie, podpisując następnie dowód w pozycji "wystawił". Kasjer po​twierdza swoim podpisem przyjęcie gotówki do kasy. Następnie dowód podlega zatwierdzeniu przez kierownika. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

2)  DOWÓD WYPŁATY - "KW"

Przeznaczenie

Dowód "KW" stanowi dowód zastępczy i służy do udokumentowania wypłat z kasy, które nie mogą być potwierdzone źródłowymi dowodami  kasowymi.

Opracowanie i obieg:

Dowód "KW" wystawiany jest w dwóch egzemplarzach, gdzie wpisywane są następujące dane: data, odbiorca a w przypadku odbiorcy obcego jego adres, tytuł wypłaty, sumę w złotych cyfrowo i słownie, podpis wystawiającego w pozycji "sporzą​dził", podpis wypłacającego i otrzymującego gotówkę. Jako dowód sprawdzenia formalnego i rachunkowego, dokument podpisuje pracownik księgowości, dokonując jednocześnie dekretacji. Dowód za​twierdza wstępnie główny księgowy a następnie kierownik MZO. Poszczególne egzemplarze dowodu przeznaczone są:

-    oryginał dla księgowości (raport kasowy),

· kopia  dla pobierającego.

Zasady numerowania i przechowywania formularzy "KW" są identyczne jak dowodów "KP".

Kasjer dokonuje wypłaty po uprzedniej weryfikacji danych na podstawie dokumentu tożsamości odbiorcy gotówki z kasy – nie dotyczy pracowników jednostki.

3)  RAPORT KASOWY - "RK"

Przeznaczenie:

Służy do ewidencji szczegółowej wszystkich dowodów kasowych, doty​czących wpłat i wypłat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie kilkudniowym. Raport kasowy dla poszczególnych jednostek i rachunków bankowych sporządzany jest w MZO za okres miesięczny. 

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporządzany jest w dwóch egzemplarzach przez kasjera. Bieżący numer raportu kasowego, odnotowany w prawej górnej rubryce, ustala się z zachowaniem ciągłości numeracji w ramach roku sprawozdaw​czego. W lewym górnym rogu raport zaopatrzony jest w pieczęć firmowa danej jednostki. Poszczególne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegają chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejności ich re​alizacji, przy czym w rubryce "treść" określa się rodzaj operacji gotówko​wej a w rubryce "dowód" symbol dokumentu - wraz z numerem kolejnym, który ma być zarachowany. Gdy zaewidencjonowany dowód jest anulowany musi być dołączony do raportu kasowego.

Kwoty operacji gotówkowych w zależności od ich rodzaju wpisuje się do rubryki "przychód" lub "rozchód". Wypłaty wynagrodzeń, dokonywane na podstawie list płac ewidencjonuje się w raporcie kasowym w łącznej kwocie, obejmującej sumy wypłacane w danym dniu. Każdą stronę raportu podlicza się oddzielnie, a łączną sumę wpisuje się na ostatniej stronie raportu kaso​wego.

Po dokonaniu wszystkich czystości kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje jego oryginał wraz z wszystkimi dowoda​mi głównemu księgowemu, kopia raportu kasowego pozostaje u kasjera. Główny księgowy dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentów i operacji pieniężnych pod względem formalno-rachunkowych, potwierdzając to swoim podpisem. Raport kasowy podlega następnie kontroli meryto​rycznej i zatwierdzeniu, przez kierownika MZO oraz głównego księgowego.

Nie prowadzi się pogotowia kasowego.

Raporty kasowe prowadzi się dla:

a) działalności podstawowej jednostki obsługiwanej, 

b) zakładowego funduszu świadczeń socjalnych jednostki obsługiwanej,,
c) rachunku dochodów jednostki budżetowej (własnych) jednostki obsługiwanej;

4)  WNIOSEK O ZALICZKĘ

Przeznaczenie:

Służy jako dokument umożliwiający pobranie zaliczki na zakupy gotówko​we.

Opracowanie i obieg:

Wniosek o zaliczkę sporządza w jednym egzemplarzu. Wnioskujący wypełnia pierwszą stronę druku, określając rodzaj wydatków, na które ma być wy​płacona zaliczka, termin rozliczenia - nie dłuższy niż 30 dni - oraz jej wysokość. Pracownicy, których charakter pracy wymaga dokonywania częstych zakupów (zaopatrzenie, działalność administracyjno-gospodarcza), mogą rozliczać się z zaliczki w okresie dłuższym niż 30 dni, ale nie dłuższej niż do 30 grudnia danego roku kalendarzowego. Zaliczki dla tych pracowników są zaliczkami stałymi. 

Wniosek podlega kontroli merytorycznej i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki obsługiwanej, Pod względem formalno-rachunkowym, do​kument sprawdza główny księgowy MZO. Wypełniony i zatwierdzony - stanowi podstawę do wypłacenia gotówki z kasy.

 Dla zabezpieczenia możliwości wyegzekwowania pobranej przez pra​cownika kwoty, wniosek zawiera klauzulę upoważniającą do potrącenia nierozliczonej w terminie zaliczki z wypłaty najbliższego wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna być zatwierdzona do wypłaty, jeżeli występujący o zaliczkę nie rozliczył się z poprzedniej za wyjątkiem zaliczki na dokonanie niezwłocznych zakupów wynikających z potrzeb jednostki.

5)  ROZLICZENIE ZALICZKI

Przeznaczenie:

Dokument służy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie, którego kasjer dokonuje wypłaty lub przyjmuje niewykorzystaną kwotę zaliczki.

Opracowanie i obiegi

Dokument sporządza zaliczko-biorca podczas rozliczania się z zaliczki w jednym egzemplarzu. Wypełnia on formularz, podając wszystkie dowody źródłowe (rachunki) opłacone przez zaliczko-biorcę z zaliczki lub częściowo z własnych środków pieniężnych. Na stronie pierwszej wypełnia część górną, ustalając sumę do zwrotu lub pobrania z kasy dopłaty.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezpośredni przełożony zaliczkobiorcy- kierownik   jednostki, obsługiwanej, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje główny księgowy. Rozliczenie zaliczki zatwierdza wstępnie główny księgowy i ostatecznie kierownik jednostki obsługiwanej, .

6)   ROZLICZENIE POLECENIA WYJAZDU SŁUŻBOWEGO

Przeznaczenie:

Służy do udokumentowania decyzji o wyjeździe pracownika w podróż służbową i rozliczenia kosztów tej delegacji.

Opracowanie i obieg:

Wystawienie polecenia wyjazdu służbowego następuje na podstawie decyzji kierownika danej jednostki. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu. Wypełnione polecenie musi zawierać numer kolejny, imię i nazwisko, stanowisko, cel podróży miejscowość, datę oraz określenie środka lokomocji. Polecenie wyjazdu służbowego podpisuje kierownik danej jednostki. Pracownik udający się w podróż służbową ma prawo do zaliczki w wysokości przewidywanych kosztów podróży. Dowodem kasowym będącym podstawą do wypłaty zaliczki jest "odcinek" polecenie wyjazdu służbowego.

Rozliczenia rachunku kosztów podróży i diet dokonuje osoba oddelegowana nie później niż w terminie 14 dni od dnia zakończenia tej podróży. Stwierdzenie wykonania polecenia służbowego potwierdza osoba delegująca ,  zaś sprawdzenie formalne i rachunkowe główny księgowy. Kwotę do wypłaty zatwierdza jednostki obsługiwanej oraz główny księgowy.
7)  CZEK GOTÓWKOWY

Przeznaczenie:

Służy do udokumentowania podjęcia gotówki z banku.

Opracowanie i obieg:

Czek gotówkowy stanowi polecenie (dla banku) wypłacenia określonej sumy gotówki. Czek gotówkowy, podobnie jak wszystkie dokumenty ban​kowe będące dyspozycją pieniężną, podpisywany jest przez upoważnione do tego osoby. Wzory podpisów osób upoważnionych oraz ich nazwiska powinny być podane do wiadomości banku i zamieszczone w karcie wzo​rów podpisów, która złożona jest w banku finansującym.

Czeki wystawiane są na blankietach wydawanych przez bank, zawierających nazwę banku i numer rachun​ku bankowego. Czek musi być wypełniony atramentem, długopisem lub pismem maszynowym. Treść czeku nie może być przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposób. Czeki gotówkowe są czekami imien​nymi.

Wypłata czeku imiennego przez bank następuje po sprawdzeniu tożsa​mości osoby wymienionej na czeku. Czek jest ważny 10 dni od daty wysta​wienia, przy czym do obliczania ilości dni ważności czeku, nie wlicza się dnia wystawienia czeku.

Czyste blankiety czeków przechowywane są w ka​sie pancernej Miejskiego Zespołu Oświaty. Księgowość ma obowiązek prowadzenia ewidencji otrzymanych książeczek/formularzy czekowych – księga druków ścisłego zarachowania.
8)  BANKOWY DOWÓD WPŁATY

Przeznaczenie:

Służy do udokumentowania wpłaty do banku finansującego gotówki.

Opracowanie i obieg:

Dokument wypełniany jest w dwóch egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wpłaty skła​da osoba wpłacająca wraz z gotówką do banku.

Po przyjęciu gotówki, bank zatrzymuje oryginał dla siebie, kopię przekazując osobie wpłacającej.

Niniejsza instrukcja może być w każdym czasie modyfikowana z uwagi na zmiany w przepisach obowiązujących.
XI.  Zasady kontroli wewnętrznej operacji gospodarczych oraz procedury związane z gromadzeniem środków publicznych i procedury wstępnej celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków

  1.  KONTROLA WEWNĘTRZNA

1) Realizacja decyzji o podjęciu operacji gospodarczych podlega bieżącej kontroli  funkcjonalnej realizowanej na poszczególnych stanowiskach pracy w postaci:
  a)  kontroli merytorycznej, 

  b) kontroli rachunkowej,  
  c) kontroli formalnej,

  d) kontroli osób uprawnionych do zatwierdzania realizacji operacji  gospodarczych.
2) Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelności danych, celowości, gospodarności i legalności operacji gospodarczych. 

Gospodarność oznacza korzystny stosunek nakładu związanego z daną operacją gospodarczą a spodziewanymi efektami. 

Kontrola legalności operacji gospodarczej polega na jej zgodności z przepisami prawa. 

1) Kontrola formalna polega na ustaleniu, czy dokumenty dotyczące określonej operacji gospodarczej wystawione zostały przez właściwe jednostki lub osoby w sposób technicznie prawidłowy oraz zawierają wszystkie elementy dowodu księgowego:
a) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) określenie stron /nazwy, adresy/ dokonujących operacji gospodarczej,
c) opis operacji oraz jej wartość,
d) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inna datą, także datę          sporządzenia dowodu, 

e) podpis wystawcy dowodu,
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach         rachunkowych przez  wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia /dekretacja/, opatrzonego 

        podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.    

4) Kontrola rachunkowa polega na ustaleniu czy dane liczbowe operacji gospodarczych nie zawierają błędów arytmetycznych. 

5) Podpisy osób uprawnionych do zatwierdzania operacji gospodarczych oznaczają, że:
- uznano, że dana operacja gospodarcza poddana została procedurom  kontrolnym zgodnie z postanowieniami niniejszego zarządzenia,
- polecają właściwym pracownikom lub upoważnionym podmiotom wykonać dyspozycje wynikające z treści  operacji gospodarczych.

6) Ujawnione w toku kontroli bieżącej nieprawidłowości dotyczące decyzji gospodarczej skutkują wstrzymaniem jej realizacji poprzez odmowę podpisu upoważnionej osoby na kwestionowanym dokumencie.  

7) Kontrola wewnętrzna w zakresie:

      a)   pobierania i gromadzenia środków publicznych,
      b)   zaciągania zobowiązań finansowych,
      c)   dokonywania wydatków ze środków publicznych,
      d)   udzielania zamówień publicznych, 

e) zwrotu środków publicznych, 

następuje poprzez badanie i porównanie ze stanem wymaganym stanu faktycznego ujawnionego w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postępowania zwanego operacją gospodarczą.
 2.  PROCEDURY GROMADZENIA ŚRODKÓW PUBLICZNYCH
1) Gromadzenie środków publicznych polega na - otrzymywaniu na rachunek bankowy jednostki:
· środków pieniężnych przeznaczonych na pokrycie wydatków z budżetu jst. 

    a) środków samorządowych, 

    b) dotacji celowych.

· środków otrzymanych na realizację projektów unijnych.

2)  Podstawą do pobrania środków publicznych jest miesięczny harmonogram zapotrzebowania na środki.
3) Kontroli pobierania i gromadzenie środków publicznych, w szczególności pod względem terminowości pobierania i odprowadzania do budżetu dokonuje kierownik MZO lub upoważniona przez niego osoba.  
3.  PROCEDURY WSTĘPNEJ CELOWOŚCI ZACIĄGANIA ZOBOWIĄZAŃ FINANSOWYCH
1) Zaciąganie zobowiązań finansowych.

         a)  jednostka może zaciągać zobowiązania w danym roku do wysokości wynikającej z          planu wydatków jednostki, pomniejszonej o wydatki na wynagrodzenia, składki na          ubezpieczenie społeczne i Fundusz Pracy, inne składki oraz płatności wynikające z          zobowiązań zaciągniętych  w latach poprzednich, 

         b) po dokonaniu analizy planu finansowego jednostki przez osoby odpowiedzialne za          realizację zaplanowanego zadania, kierownik jednostki obsługiwanej, biorąc pod uwagę upoważnienie Burmistrza Miasta dotyczące wysokości samodzielnego zaciągania zobowiązań, podejmuje decyzję o jego realizacji określając źródła jego finansowania dotyczące wysokości zaciągania zobowiązań, 

         c) kierownik jednostki obsługiwanej, przed podpisaniem umowy na wykonanie robót, usług czy dostawę oraz umów zleceń/o dzieło zobowiązany jest przedłożyć każdą z tych umów do kontrasygnaty głównemu księgowemu. 

        d) główny księgowy MZO kontrasygnując umowę zwraca uwagę czy zobowiązanie finansowe wynikające z umowy mieści się w planie finansowym wydatków, a jednostka posiada środki pieniężne na ich pokrycie.

         e) po potwierdzeniu umowy przez głównego księgowego uznaje się, że są zabezpieczone w planie środki na ich realizację i umowa może zostać podpisana przez kierownika jednostki obsługiwanej i drugą stronę umowy.

2) Podjęcie decyzji polegającej na zaciągnięciu zobowiązania finansowego i dokonaniu wydatków ze środków publicznych poprzedzone jest wstępną oceną celowości. 

Wstępna ocena celowości polega na ustaleniu:
    a)  związku pomiędzy wydatkiem poprzedzonym zobowiązaniem a realizacją zadań           przypisanych statutem,

    b) adekwatności zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.

Wydatek celowy to wydatek niezbędny do wykonywania zadania przypisanego statutem  jednostki.


3) Wstępna ocena zaciągania zobowiązania i dokonania wydatku dokumentowana jest adnotacją upoważnionego pracownika poprzez złożenie podpisu na właściwym dokumencie źródłowym.

4) Wstępna ocena celowości dokonywana jest na etapie tworzenia planu rzeczowo finansowego.

5) Kontrola celowości zaciągania zobowiązań i dokonywania wydatków przeprowadzana jest przez kierownika jednostki obsługiwanej na etapie sporządzenia planu finansowego.
6) W ciągu roku przeprowadzana jest kontrola wykonania planu finansowego. W razie wystąpienia zagrożenia w wykonaniu planu należy go skorygować rozpoczynając od wstępnej oceny celowości.   

7) Negatywna ocena celowości jest przesłanką do odstąpienia od zamiaru podjęcia decyzji o zaciągnięciu zobowiązania i dokonania wydatku.
    

4. PROCEDURY DOKONYWANIA WYDATKÓW 

1) Zgodnie z art. 10c ustawy z 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym w kompetencji kierownika jednostki obsługiwanej pozostaje:

- dysponowanie środkami publicznymi

- zaciąganie zobowiązań, 

- sporządzanie i zatwierdzanie planu finansowego oraz przeniesień wydatków w tym planie

2) Za całość gospodarki finansowej odpowiedzialnym jest kierownik jednostki obsługiwanej, który pełni nadzór nad realizowanymi wydatkami polegający na legalności, gospodarności i celowości. 

3) Zlecenie zadań do realizacji powinno następować z uwzględnieniem przepisów ustawy o zamówieniach publicznych.

4) Dokonywanie wydatków następuje w granicach kwot określonych w planie finansowym z

uwzględnieniem prawidłowo dokonanych przeniesień i zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposób celowy i oszczędny. 

5) Podstawą dokonywania wydatków ze środków publicznych są dowody zewnętrzne i wewnętrzne, których rodzaje określa instrukcja obiegu i kontroli dokumentów. Każdy dokument poddawany jest wstępnej kontroli przez poszczególne osoby zajmujące się realizacją określonych zadań. Powyższa kontrola ma na celu przeprowadzenie wstępnej oceny zasadności, legalności i celowości dokonywanych wydatków.

6) Wydatki budżetowe dokonywane są po złożeniu podpisów na dokumentach źródłowych przez kierownika jednostki obsługiwanej i głównego księgowego lub przez osoby przez nich upoważnione.

7) Kierownik jednostki  obsługiwanej w celu pełnienia nadzoru może powierzyć określone obowiązki w formie pisemnej w zakresie dokonywania kontroli poszczególnych zagadnień innym pracownikom.

8) Kierownik jednostki obsługiwanej, w przypadku ujawnienia uchybień podejmuje działania mające na celu ich usunięcie oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie prawidłowego wydatkowania środków publicznych.

9) Zwrot środków publicznych może nastąpić w przypadku nie wydatkowania w całości przyznanej dotacji celowej lub wykorzystania jej niezgodnie z przeznaczeniem a także niewykorzystanych środków samorządowych.
10)  Uzyskane zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym przyjmowane są na rachunki bieżące wydatków i zmniejszają wykonanie wydatków  w tym roku budżetowym. 

11) Uzyskane zwroty wydatków dokonanych w poprzednich latach budżetowych przyjmowane są na rachunek bieżący i podlegają odprowadzeniu na dochody budżetu Miasta Sławków w terminach określonych odrębnymi przepisami.

12) Dopuszcza się dokonywania przedpłat i płatności na podstawie dokumentów pro forma, w przypadku braku możliwości uzyskania standardowych dokumentów.

13) Wstępna ocena celowości i kontrola dokonywania wydatków ze środków publicznych obejmuje w szczególności:
   

· Wydatki na wynagrodzenia - sposób kontroli:
   a) podstawę naliczenia płac /umowy o pracę, angaże pracowników i stawki zaszeregowania
   b) poprawność ustalania wysokości wynagrodzenia, wypłat i ewidencji księgowej, 

   c) prawidłowość i rzetelność naliczenia wynagrodzeń poprzez badanie dokumentów        będących  podstawą do ich ustalenia, 

   d) prawidłowość naliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych, właściwe        zastosowanie kosztów uzyskania przychodu, prawidłowe kwalifikowanie należności        wypłacanych pracownikom jako przychodów obciążonych podatkiem dochodowym od osób fizycznych,
   e) prawidłowość innych potrąceń z wynagrodzenia, 

   f) prawidłowość wyliczeń kwot do wypłaty i właściwego podsumowania listy płac,        sprawdzenie zgodności sumowań na liście płac, zbiorczym zestawieniu list płac i zestawieniu stanowiącym podstawę naliczenia składki ZUS płaconej ze środków zakładu pracy,
   g) terminowość wypłat wynagrodzeń /kontroli poddać należy termin przekazania        wynagrodzeń na rachunki bankowe pracowników, w przypadku wypłat gotówkowych –        pokwitowania na listach płac/,
    h) terminowość przekazania na odpowiednie rachunki bankowe potrąconych kwot z list płac /składek ZUS,  potrąceń komorniczych, podatku dochodowego od osób fizycznych i innych         zadeklarowanych przez pracownika/,
     i) prawidłowość zakwalifikowania wydatków na wynagrodzenia w odpowiednie koszty,
     j) terminowość przekazywania informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz         pobranych  zaliczkach na podatek dochodowy /PIT -11 /,
     k) sprawdzenie sumy potrąconych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych,
     l) zgodność wykazanych zaliczek w rocznych informacjach PIT-11, oraz rocznym          rozliczeniu podatku  PIT -40 z ogólną kwotą zaliczek przekazanych przez jednostkę w ciągu roku na konto Urzędu Skarbowego.
Kontroli dotyczącej ppkt. b - l  dokonuje kierownik Miejskiego Zespołu Oświaty.
Wyniki oceny celowości wydatków:
- czy plany w zakresie zatrudnienia i wynagrodzeń uwzględniały zakres zadań realizowany         przez jednostkę,
- czy zobowiązanie w zakresie wynagrodzeń mieści się w planie finansowym na podstawie bieżącej analizy zaangażowania środków na wynagrodzenia. 

· Wynagrodzenia bezosobowe

1) Sposoby kontroli dotyczą umowy zlecenia i umowy o dzieło w szczególności:
    a) zasadności zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dzieło,

    b) prawidłowości zakresu prac w przypadku umów z własnymi pracownikami w ramach          umowy zlecenia lub o dzieło w porównaniu do zakresu obowiązków wynikających z umowy o pracę,

    c) sprawdzenie obowiązku odprowadzania odpowiednich składek w przypadku umów zawartych z osobami nie będącymi pracownikami na podstawie złożonych oświadczeń z          których wynikałby lub nie, obowiązek zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego i         zdrowotnego,
    d) potwierdzenie wykonania prac wyszczególnionych w umowie,

    e) prawidłowość wyliczenia wynagrodzenia w rachunku wystawionym przez         wykonującego umowę.
· Wydatki płacowo-pochodne

1) Składki na ubezpieczenia społeczne: fundusz pracy i ubezpieczenia zdrowotne

Sposób kontroli:
    a) sprawdzenie prawidłowości w zakresie wykonania ciążącego na pracodawcy obowiązku         pobrania, odprowadzania składek na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenia zdrowotne,
    b) ustalenie przyczyn naruszenia terminów przekazywania składek /brak środków na 

        rachunku bankowym, zaniedbania odpowiedzialnych pracowników/
Wyniki celowości wydatków - Sprawdzenie:
a) że operacja została uznana za prawidłową pod względem merytorycznym i zgodną z  dokumentami źródłowymi dotyczącymi tej operacji,
b) czy zobowiązanie wynikające z operacji mieści się w planie finansowym.
· Wydatki na podróże służbowe

1) Sposoby kontroli wydatków: 

    a) przestrzeganie zasady rozliczania wyłącznie kosztów podróży służbowych odbywanych 

        w terminie i w miejscu oraz środkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcę w         poleceniu wyjazdu służbowego 
    b) prawidłowość rozliczania kosztów wyjazdów służbowych, środkami komunikacji publicznej,
    c) prawidłowość rozliczania kosztów wyjazdów służbowych, przy użyciu samochodu  

        prywatnego do celów służbowych.  
         
Wyniki oceny celowości wydatków - sprawdzenie:
    a) że operacja została uznana za prawidłową pod względem merytorycznym i zgodną 

 z prawem
    b) kompletności oraz formalno- rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów         dotyczących tej operacji
    c) czy zobowiązanie wynikające z operacji mieści się w planie finansowym

   Wydatki na bieżącą działalność 
· Zakup materiałów i wyposażenia
            
1) Sposób kontroli /w szczególności sprawdzenie/:
a) prawidłowości ewidencji faktur, ewidencji księgowej, zapłaty,
b) czy rachunki bankowe dostawców są regularnie weryfikowane,
c) czy płatności są przekazywane w ustalonych terminach zapłaty,
  
Ocena celowości wydatków:
     a) bieżąca weryfikacja stanu zapasów materiałów,

     b) wybór i prawidłowe zastosowanie określonego trybu postępowania przy realizacji 

         zakupu zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych.

Sprawdzenie:
     a) że operacja została uznana za prawidłową  pod względem merytorycznym i zgodną z prawem,
     b) kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów          dotyczących tej operacji,
     c) czy zobowiązanie wynikające z operacji mieści się w planie finansowym.
Propozycje wykorzystania wyników kontroli:
    a) wykorzystanie informacji do podejmowania decyzji w zakresie prowadzonej         działalności,
    b) korekta planu finansowego.
· Zakup usług remontowych

1) Sposób kontroli:
    a) prawidłowość zastosowania określonego trybu postępowania przy realizacji  zakupu usług remontowych zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,
    b) prawidłowość realizacji zgodnie z planem /czy remont zakończono w planowanym terminie/,
    c) badanie celowości wydatków remontowych,

    d) prawidłowość ewidencji zaangażowania środków
2) Odbiór i rozliczenie remontu, a zwłaszcza :
     a) prawidłowość i kompletność dokumentacji dotyczącej remontu,

     b) czy koszty remontu zaliczono w ciężar właściwego rodzaju działalności. 

3) Prawidłowość przygotowania remontu przez sprawdzenie:
    a) planów finansowych na zakup usług remontowych,

    b) realności terminów wykonania remontu.
5) Sprawdzenie:
    a) że operacja została uznana za prawidłową pod względem merytorycznym i zgodnym z prawem,

    b) kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji,

    c) czy zobowiązanie wynikające z operacji mieści się w planie finansowym.
· Odpisy na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

1) Sposoby kontroli:
    a) kontrola odpisu na ZFŚS w zakresie:
        - sposobu ustalenia przeciętnej liczby zatrudnionych,

        - wysokości odpisu podstawowego,

        - zwiększeń odpisów na emerytów i rencistów,
    b) kontrola terminów i wysokości przekazanych środków na wyodrębniony rachunek         bankowy,
    c) sprawdzenie korekty funduszu za dany rok i ujęcia go w księgach rachunkowych danego         roku.

       
2) Ocena celowości wydatków:
    a) ustalenie:
        - że operacja została uznana przez właściwych rzeczowo pracowników za prawidłową           pod względem merytorycznym i zgodną z prawem,
        - kompletności oraz formalno -rachunkowej rzetelności i prawidłowości  dokumentów           dotyczących tej operacji,
        - czy zobowiązanie wynikające z operacji mieści się w planie finansowym.

    b) kontrola planu odpisu podstawowego na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
    c) weryfikacja liczby osób zatrudnionych i rencistów, emerytów objętych opieką pod kątem 

        uzasadnienia zwiększonego odpisu na fundusz.
    d) wyliczenie skutków finansowych korekty odpisu na ZFŚS.   

Analiza zaangażowania wydatków budżetowych

- zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego służy do ewidencji zaangażowania wydatków ujętych w planie finansowym na dany rok, przewidzianych do realizacji w danym roku,

- ewidencja zaangażowania pomocna jest przy wstępnej kontroli zgodności zamierzonych wydatków z planem finansowym,

- suma zaangażowania wydatków budżetowych roku bieżącego nie powinna być wyższa od sumy zatwierdzonych na ten rok wydatków,

- zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat służy do ewidencji zaangażowania wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.

5. Rozliczenia z tytułu podatku VAT 

1) Faktura proforma– nie jest dokumentem księgowym i nie jest podstawą do odliczenia zawartego w niej podatku VAT. Takiej faktury nie ujmuje się również w rejestrze zakupu VAT. 

Aby skorzystać z odliczenia należy posiadać fakturę zaliczkową potwierdzającą uiszczenie zaliczki lub fakturę końcową. 

2) Faktura imienna (świadczenia na rzecz osób fizycznych) - wystawiona na pracownika jednostki, ucznia lub rodzica nie podlega kontroli pod kątem odliczenia podatku VAT. Podatek VAT naliczony wykazany w dokumencie imiennym nie podlega odliczeniu przez jednostkę, gdyż to nie ona jest nabywcą zakupionych towarów lub usług. Faktury imienne dotyczą m.in. zakupu odzieży roboczej, okularów korygujących, podręczników, opłacenia studiów podyplomowych, kolonii zielonych, żywienia, itp. 

3) Faktura korygująca (zakup)– w rejestrze zakupu VAT powinna być uwzględniona w miesiącu jej otrzymania, co oznacza, że nie ma konieczności wracania do wcześniejszych rozliczeń podatku VAT i dokonywania korekt deklaracji VAT-7 za wcześniejsze okresy. 

4)Faktura korygująca zwiększająca kwotę podatku VAT naliczonego do odliczenia zmniejszająca kwotę podatku należnego  do odprowadzenia– podatnik ma PRAWO uwzględnienia zmian wynikających z korekty, 

5)Faktura korygująca zmniejszająca kwotę podatku VAT naliczonego do odliczenia zwiększająca kwotę podatku należnego do odprowadzenia – podatnik ma OBOWIĄZEK uwzględnienia zmian wynikających z korekty. 

6) Faktura prognozowana (za najem, media, dzierżawę, telekomunikację, ....) – obowiązkowo musi to być faktura – w rejestrze zakupu VAT winna być uwzględniona w miesiącu jej otrzymania, niezależnie od terminu płatności. Wszystkie faktury prognozowane winny być niezwłocznie dostarczone do Miejskiego Zespołu Oświaty celem wprowadzenia ich do ewidencji księgowej i rejestrów VAT.

7)Faktura odwrotne obciążenie:

a) zakup – w przypadku otrzymania od sprzedawcy faktury z adnotacją „odwrotne obciążenie” obowiązek rozliczenia podatku VAT od tej transakcji ciąży na jednostce. W fakturze „odwrotne obciążenie” dostawca nie podaje stawki i kwoty VAT. Nabywca musi naliczyć za sprzedawcę podatek VAT należny oraz dokonać jego odliczenia. Kwotę wyliczonego przez nabywcę podatku VAT należnego trzeba ująć w rejestrze VAT sprzedaży, a w rejestrze VAT zakupu powinna być ujęta kwota podatku VAT do odliczenia. VAT obliczony od takiej faktury powinien znaleźć się w dwóch rejestrach: rejestrze VAT sprzedaży oraz rejestrze VAT zakupu. 

b) Sprzedaż- w przypadku sprzedaży na rzecz podatnika VAT makulatury, zużytych tonerów, złomu, zużytych sprzętów spełniających definicję wraków (PKWiU 38.11.49.0., tj. m.in. zużyty sprzęt gospodarstwa domowego) jednostki winny stosować procedurę „odwrotnego obciążenia”. Należy wówczas wystawić fakturę bez podatku VAT z adnotacją „odwrotne obciążenie”. Wartość netto należy wpisać w deklaracji VAT-7 oraz w deklaracji VAT-27. Jednostka jako sprzedawca towaru objętego „odwrotnym obciążeniem” ma obowiązek złożenia deklaracji VAT-27 (informacja podsumowująca sprzedaż towarów na zasadzie „odwrotnego obciążenia”). Deklaracja VAT-27 jest składana w tym samym terminie, co deklaracja 

VAT-7, tj. nie później niż do 25 dnia po okresie, za który jest składana. Odwrotne obciążenie nie będzie mieć zastosowania w przypadku sprzedaży na rzecz osób nieprowadzących działalności gospodarczej lub podatników zwolnionych z VAT i wówczas należy naliczyć standardowo podatek VAT. 

Wprowadzanie dokumentów do rejestru zakupu VAT- zgodnie z ogólną zasadą obowiązek podatkowy powstaje z chwilą dokonania dostawy towarów lub wykonania usługi z trzema wyjątkami mówiącymi o szczególnych momentach powstania obowiązku podatkowego. Szczególne momenty powstania obowiązku podatkowego:

1) otrzymanie części lub całości zapłaty - dotyczy podatników, którzy stosują ogólną zasadę wyznaczania momentu powstania obowiązku podatkowego, ale przed dostawą towarów lub wykonaniem usługi otrzymają całość lub część zapłaty, np. zaliczkę, zadatek, przedpłatę.

2)wystawienie faktury, ale nie później niż określona ilość dni od wykonania czynności:

a)świadczenie usług budowlanych i budowlano – montażowych (30 dni od daty wykonania usługi), 

b)dostawa książek drukowanych oraz gazet, czasopism i magazynów (60 dni od daty wydania towarów), 

3)wystawienie faktury, nie później jednak niż z upływem terminu płatności: 

a)dostawa energii elektrycznej, cieplnej, gazu, 

b)usługi telekomunikacyjne i radiokomunikacyjne, 

c) najem, dzierżawa lub usługi o podobnym charakterze, 

W przypadku otrzymania faktury za dostawę towarów lub usługę, która jeszcze nie została wykonana (rozliczana na zasadach ogólnych) nie ma prawa do odliczenia podatku VAT. Można tego dokonać w miesiącu, w którym dostawa towarów lub usługa zostanie wykonana. Nie dotyczy to dostaw i usług o szczególnym momencie powstania obowiązku podatkowego, np. za media, najem, usługi budowlane, montażowe, dostawę książek, czasopism. 

Podatnik dokonujący odliczenia podatku VAT obowiązany jest monitorować dwa terminy: 

1)odliczenia dokonuje się za okres, w którym powstał obowiązek podatkowy z tytułu nabytych towarów lub usług po stronie dokonującego czynności(sprzedawcy), 

2)nie wcześniej jednak niż z chwilą uzyskania faktury VAT, dotyczącej tej czynności (data wpływu do jednostki). VAT naliczony z danej faktury zakupu należy odliczyć w miesiącu, w którym nabywa się prawo do odliczenia lub w następnych dwóch miesiącach (nie dotyczy faktur korygujących). Jeżeli w tym okresie nie zostanie dokonane odliczenie podatku VAT, traci się prawo do odliczenia w kolejnych miesiącach. W takich przypadkach aby dokonać odliczenia podatku VAT należy sporządzić korektę deklaracji VAT-7 za okres, w którym odliczenie powinno być dokonane. 

Faktury na podstawie, których podatnik dokona odliczenia podatku VAT w danym miesiącu winny być bezwzględnie dostarczone do Miejskiego Zespołu Oświaty do 3 dnia następnego miesiąca.

W przypadku odliczania podatku VAT od zakupów dotyczących działalności opodatkowanej i mieszanej wskazane jest, aby kwota z faktury przypisana tym rodzajom sprzedaży (netto + VAT) została sfinansowana ze środków pochodzących z działalności opodatkowanej, (najmy, dzierżawa). 

W sytuacji gdy kwota odliczenia podatku VAT dotyczy dwóch lub więcej rozdziałów klasyfikacji budżetowej, wówczas pracownik jednostki winien wskazać kwotę przypadającą na każdy rozdział. Brak takiej adnotacji na fakturze spowoduje, że cała wartość odliczenia zostanie przypisana do rozdziału, z którego będzie płacona większa kwota. 

XII. OKREŚLENIE WZAJEMNYCH POWIĄZAŃ ZBIORÓW DANYCH KSIĄG POMOCNICZYCH Z KSIĘGĄ GŁÓWNĄ

Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się w systemie komputerowym jak i w systemie informacji ręcznej- papierowej celem uszczegółowienia i uzupełnienia zapisów kont księgi głównej w szczególności dla:

1) Środków trwałych, pozostałych środków trwałych a także wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych/amortyzacji,

2) Rozrachunków z kontrahentami,

3) Operacji zakupu (rejestr faktur),
4) Operacji sprzedaży i zakupu VAT
5) Operacji gotówkowych- kasa.

Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się dla następujących kont syntetycznych:

1) Konto 011 środki trwałe (w postaci ręcznie prowadzonej księgi ewidencji środków trwałych).

Za zgodne uznaje się narastające obroty strony WN konta 011 z danymi ujętymi w księdze ewidencji środków trwałych w rubryce wartość początkowa lub wartość początkowa zaktualizowana na dzień….. .

2)   Konto 013 pozostałe środki trwałe w użytkowaniu (w postaci ręcznie prowadzonej  

      księgi inwentarzowej lub innej ewidencji ilościowo-wartościowej). 

Za zgodne uznaje się narastające obroty strony WN konta 013 z danymi ujętymi w księdze inwentarzowej pozostałych środków trwałych lub innej ewidencji ilościowo-wartościowej).

3)   Konto 020 wartości niematerialne i prawne (w postaci ręcznie prowadzonej ewidencji 

ilościowo-wartościowej). 

Za zgodne uznaje się narastające obroty strony WN konta 020 z danymi ujętymi w ewidencji ilościowo-wartościowej.

4)   Konto 071 umorzenie środków trwałych (w postaci ręcznie prowadzonej księgi    

      ewidencji środków trwałych w rubryce umorzenie/amortyzacja).

Za zgodne uznaje się narastające obroty strony MA konta 071 z danymi ujętymi w księdze ewidencji środków trwałych w rubrykach wartość umorzenia dotychczasowa zaktualizowana zwiększona o kwotę odpisów amortyzacyjnych w roku.  

5)   Konto 072 umorzenie pozostałych środków trwałych (w postaci zapisu 

      komputerowego w 100% jednorazowo w dniu zakupu lub przekazania do 

      użytkowania).

Za zgodne uznaje się narastające obroty strony MA konta 072 z danymi ujętymi w księdze pozostałych środków trwałych oraz ewidencji ilościowo-wartościowej Wartości niematerialnych i prawnych (wartość zakupu). 

6)   Konto 101 kasa – raporty kasowe prowadzone ręcznie. 

      Za zgodne uznaje się narastające obroty strony WN konta 101 z danymi wynikającymi 

      z sumowania miesięcznych Raportów kasowych po stronie przychodów oraz         

      narastające obroty strony MA z danymi wynikającymi z sumowania tych Raportów po       
      stronie rozchodów. Saldo WN konta 101 wyraża stan gotówki w kasie.
7)  Konto 130 rachunek bieżący –karty wydatków według podziałki klasyfikacji        

      budżetowej w systemie programu księgowego.

      Za zgodne uznaje się narastające obroty strony WN konta 130 z danymi ujętymi na         

      wyciągach bankowych po stronie uznania konta oraz narastające obroty strony MA z       
     danymi ujętymi na wyciągach bankowych po stronie obciążenie konta. 

Saldo WN konta 130 wykazuje stan środków na rachunku bankowym w okresie       przejściowym dla każdego roku budżetowego. Niewykorzystane środki budżetowe pozostające na koniec roku na bieżącym rachunku bankowym jednostki zwracają do budżetu gminy. 
8)  Konto 201 rozrachunki z odbiorcami i dostawcami – karty kontowe służące do       ewidencji rozrachunków/kontrahentów w systemie programu księgowego, rejestry VAT sprzedaż, rejestry VAT zakup oraz ręcznie  prowadzony rejestr faktur, zawierający nazwę kontrahenta, numer faktury, kwotę do zapłaty, datę faktury,  termin zapłaty, datę zapłaty. 

        Za zgodne uznaje się narastające obroty strony WN konta 201 z danymi wynikającymi       z analityki poszczególnych kontrahentów, wyciągów bankowych po stronie obciążenia       konta bankowego oraz analityki należności od odbiorców, narastające obroty strony MA konta 201 z danymi wynikającymi z analityki poszczególnych kontrahentów powstałe w wyniku wykonywania na rzecz jednostki różnego rodzaju dostaw, robót i usług. 

      Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo WN konta 201 oznacza stan należności a saldo MA stan zobowiązań. 

9) Konto 221 Należności z tytułu dochodów budżetowych – karty kontowe służące do ewidencji należności z tytułu opłat za świadczenia jednostki oraz odsetek bankowych w systemie programu księgowego. Ręcznie prowadzony miesięczny wykaz imienny uczniów/wychowanków zawierający, co najmniej dane liczbowe o ilości dzieci, dniach obecnych i nieobecnych, kwotę przypisu i odpisu.

Szczegółowa analityka do konta 221 prowadzona jest w księdze głównej jednostki dla odsetek bankowych i innych oraz w Dochodach JB (własne) dla opłaty za żywienie i inne zgodnie z uchwała Rady Miejskiej.

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo WN oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych oraz dochodów J.B (własne), a saldo MA stan zobowiązań jednostki z tytułu nadpłat.
W przypadku świadczenia usług za zgodne uznaje się narastające obroty strony WN konta 221 z danymi wynikającymi z analityki  i imiennych ręcznych wykaz uczniów/wychowanków, obroty strony MA konta 221 z danymi wynikającymi z analityki i wykazów imiennych powstałe w wyniku nadpłat.

10) Konto 225 rozrachunki z budżetami – karty kontowe służące do ewidencji rozrachunków z budżetami państwa i budżetami samorządów terytorialnych z tytułu zobowiązań podatkowych własnych oraz nadwyżki dochodów jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową, rejestry VAT sprzedaż, rejestry VAT zakup do rozrachunków z tytułu VAT oraz do rozliczeń VAT naliczonego i należnego z jednostką samorządu terytorialnego (Gminą Sławków). Na stronie Wn ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma zobowiązania wobec budżetów.

Do konta 225–rozrachunki z budżetami prowadzi się analitykę:

1) do  rozdziału, paragrafu zgodnie z planem kont w systemie księgowym, dla zaliczki na PDOF od wynagrodzeń oraz umów zleceń/dzieło, podatku od nieruchomości, opłaty na rzecz j.st.  oraz nadwyżki dochodów jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową
2) do rozdziału dla 225/1 od świadczeń socjalnych.

3) bez rozdziału, paragrafu zgodnie z planem kont w systemie księgowym dla:

-225/2 – podatek VAT sprzedaż (należny) podlegający odprowadzeniu w bieżącym okresie
-225/3 – podatek VAT zakup (naliczony), podlegający odliczeniu w danym miesiącu
-225/4 rozliczenie z tyt. podatku VAT z Jednostką Samorządu Terytorialnego

-225/5 –  podatek VAT zakup (naliczony) do odliczenia w przyszłych okresach

Saldo MA konta 225/2 oznacza stan zobowiązań z tyt. VAT sprzedaż (należny). Za zgodne uznaje się saldo MA konta na koniec miesiąca z rejestrem VAT sprzedaż za dany miesiąc. 
Saldo WN konta 225/3 oznacza stan należności z tyt. odliczenia VAT zakup (naliczony), podlegający odliczeniu od podatku należnego.

Za zgodne uznaje się saldo WN konta na koniec miesiąca z rejestrem VAT zakup za dany miesiąc + nadwyżka z poprzedniego okresu rozliczeniowego.
Saldo konta 225/2 oraz 225/3 przenoszone jest  na konto 225/4 w miesiącu następnym pod datą rozliczenia podatku VAT.

Konto 225/4 rozliczenie z tyt. podatku VAT nie wykazuje salda na koniec miesiąca.
Saldo WN konta 225/5 oznacza VAT naliczony podlegający odliczeniu w przyszłych okresach. Za zgodne uznaje się saldo WN konta na koniec miesiąca z rejestrem VAT zakup miesiąca następnego.
Ewidencja szczegółowa do konta 225 zapewnia możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie.

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec budżetów.

12) Konto 229 pozostałe rozrachunki publicznoprawne – karty kontowe służące do ewidencji rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych oraz ubezpieczeń pracowniczych oraz ręczne zestawienia płacowe.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.

Za zgodne uznaje się narastające obroty strony WN konta 229 z danymi wynikającymi       z analityki poszczególnych tytułów rozrachunków publ.-prawnych, wyciągów bankowych po stronie obciążenia konta bankowego oraz analityki należności z tyt. rozrachunków publ. prawnych (zasiłki zus), narastające obroty strony MA konta 229 z danymi wynikającymi z analityki poszczególnych tytułów rozrachunków publ.-prawnych powstałe w wyniku naliczonych składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne i fundusz pracy od wynagrodzeń oraz ubezpieczenia pracownicze oraz ręcznym zestawieniem płacowym. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 zapewnia możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są dokonywane rozliczenia.

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań.

13) Konto 231 rozrachunki z tytułu wynagrodzeń – karty kontowe służące do ewidencji rozrachunków z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami oraz ręczne zestawienia płacowe.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń, 
wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń, potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń.

Za zgodne uznaje się narastające obroty strony WN konta 231 z danymi wynikającymi       z analityki poszczególnych rozrachunków z tyt. wynagrodzeń, analityki należności z tyt. wynagrodzeń, narastające obroty strony MA konta 231 z danymi wynikającymi z analityki  poszczególnych rozrachunków z tyt. wynagrodzeń powstałe w wyniku naliczonych wynagrodzeń oraz ręcznym zestawieniem płacowym. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 zapewnia możliwość ustalenia stanów należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do wynagrodzeń.

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.

14)  Konto 234 pozostałe rozrachunki z pracownikami – karty kontowe, służące do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia, ręczne imienne karty zadłużeń z tyt. pożyczek z ZFŚS oraz ręcznie prowadzony rejestr zaliczek dla każdej jednostki.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę, należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód, zapłacone zobowiązania wobec pracowników.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki, rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych, wpływy należności od pracowników.

Za zgodne uznaje się narastające obroty strony WN konta 234 z danymi wynikającymi       z analityki poszczególnych rozrachunków z pracownikami, narastające obroty strony MA konta 234 z danymi wynikającymi z analityki  poszczególnych rozrachunków z pracownikami powstałe w wyniku udzielonych zaliczek, pobranych pożyczek z ZFSS i in. oraz ręcznymi imiennymi kartami zadłużeń z tyt. pożyczek z ZFŚS oraz ręcznym rejestrem zaliczek.

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec pracowników.

XIII. ZAKŁADOWY PLAN KONT 

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespół 0 - Majątek trwały

011 - Środki trwałe

013 - Pozostałe środki trwałe

020 - Wartości niematerialne i prawne

071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych
   080 -  Środki trwałe w budowie

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek bieżący jednostki

132 - Rachunek dochodów samorządowych jednostek budżetowych

135 - Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia

141 - Środki pieniężne w drodze

Zespół 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych

225 - Rozrachunki z budżetami

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostałe rozrachunki
   245 - Wpływy do wyjaśnienia
Zespół 3 – Materiały i towary

310 - Materiały

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zużycie materiałów i energii

402 - Usługi obce

403 - Podatki i opłaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

409 - Pozostałe koszty rodzajowe
Zespół 7 - Przychody, dochody i koszty
700 – Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia

720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych

740 – Dotacje i środki na inwestycje

750 - Przychody finansowe

751 – Koszty finansowe

760 – Pozostałe przychody operacyjne

761 – Pozostałe koszty operacyjne
 Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu  na inwestycje
851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

860 - Wynik finansowy
      870 - Podatki i obowiązkowe rozliczenia z budżetem obciążające wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 – Wzajemne rozliczenia między jednostkami
980 - Plan finansowy wydatków budżetowych

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
II. Opis kont
1. Konta bilansowe

1) Zespół 0 - "Majątek trwały"

Konta zespołu 0 "Majątek trwały" służą do ewidencji:

1) rzeczowego majątku trwałego;

2) wartości niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majątku trwałego;

4) umorzenia majątku;

5) inwestycji.

2. Konto 011 - "Środki trwałe"

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach: 013, 014.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:

1) przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu lub z zakończenia środków trwałych w budowie (inwestycji) oraz otrzymanych w trwały zarząd lub w nieodpłatne używanie od Skarbu Państwa albo samorządów terytorialnych a także z tytułu darowizny; 
2) ujawnione nadwyżki inwentaryzacyjne;

3) nieodpłatne przyjęcie środków trwałych;

4) zwiększenia wartości początkowej o nakłady poniesione na modernizację istniejących własnych środków trwałych;

5) zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane z tytułu zarządzonej aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się:

1) rozchód środków trwałych w związku i ich likwidacją (w wyniku zużycia lub zniszczenia), sprzedażą lub przekazaniem nieodpłatnym
2) ujawnione niedobory środków trwałych

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić:

1) ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych;

2) ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe;

3) należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

Zapisy strony Wn konta 011.

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2
3


	Przyjęcie do eksploatacji środków trwałych uzyskanych w wyniku:
- zakupu gotowych środków trwałych niewymagających montażu (w cenie nabycia);
- zakończonej inwestycji rozliczanej we własnym zakresie;

- otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji właściwego organu (w dotychczasowej wartości początkowej):

a) wartość dotychczasowego umorzenia z tytułu amortyzacji planowej i odpisów aktualizujących,

b) wartość nieumorzona,

- nieodpłatnego otrzymania z tytułu darowizny

- ujawnienia nadwyżek ( w wartości godziwej)

Zwiększenie wartości początkowej posiadanego środka trwałego

o koszty ulepszenia;
Zwiększenie wartości początkowej środka trwałego w wyniku urzędowej aktualizacji wyceny; 


	080

080

071

800
800
240

080

800
800


Zapisy strony Ma konta 011.

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2
3
	Wycofanie środków trwałych z eksploatacji z tytułu:

- postawienia w stan likwidacji zbędnych, zużytych, zniszczonych w wyniku zdarzenia losowego lub niezagospodarowanych:

a) wartość dotychczasowego umorzenia,

b) wartość nieumorzona.

- zwrotu dostawcy w okresie gwarancji na podstawie faktury korygującej;

- sprzedaży (pod datą wydania kupującemu):

a) wartość dotychczasowego umorzenia,

b) wartość nieumorzona

Zmniejszenie wartości początkowej środka trwałego na skutek częściowej likwidacji (wartość dotychczasowa likwidowanej części:

a) dotychczasowe umorzenia,

b) umorzenie z tytułu odpisu aktualizującego 

- nieodpłatne przekazanie środków trwałych (na podstawie decyzji właściwego organu i pokwitowania odbioru na dowodzie PT):

a) dotychczasowe umorzenia

b) wartość nieumorzona

- rozchód niedoborów:
a) wartość netto- nieumorzona,

b) dotychczasowe umorzenie 


	071

800
240

071

800
071

071

071

800

240

071


Zapisy powyżej dokonane na tym koncie są przykładowymi zapisami odzwierciedlającymi charakter tego konta. Zapisy na koncie 011 mogą być rozszerzane lub ograniczane ze względu na :

· zmianę przepisów ;

· zmianę zasad rachunkowości ;

· specyfiki zdarzeń ekonomicznych 

Na koncie tym księguje się te składniki aktywów trwałych których wartość początkowa w dniu zakupu ( nabycia – nieodpłatne otrzymanie  ) przekracza kwotę ustaloną w Podatku dochodowym od osób prawnych w zakresie zaliczania składników majątkowych do środków trwałych .

Analityczne zapisy do tego konta prowadzone są w księdze ewidencji środków trwałych .

Na koncie tym księguje się także inwestycje proste tj. zakup gotowych do używania składników aktywów trwałych z pominięciem konta 080 – Inwestycje ( Rozbudowa środka trwałego )

Wycena środków trwałych następuje według poniższych zasad :

Wartość początkową stanowiącą cenę nabycia lub koszt wytworzenia środka trwałego powiększają koszty jego ulepszenia, polegającego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodującego, że wartość użytkowa tego środka po zakończeniu ulepszenia przewyższa posiadaną przy przyjęciu do używania wartość użytkową, mierzoną okresem używania, zdolnością wytwórczą, jakością produktów uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego środka trwałego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami. 

Wartość początkową środków trwałych - z wyjątkiem gruntów nie służących wydobyciu kopalin metodą odkrywkową - zmniejszają odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzględnienia utraty ich wartości, na skutek używania lub upływu czasu. 

Wartość początkowa i dotychczas dokonane od środków trwałych odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe mogą, na podstawie odrębnych przepisów, ulegać aktualizacji wyceny. Ustalona w wyniku aktualizacji wyceny wartość księgowa netto środka trwałego nie powinna być wyższa od jego wartości godziwej, której odpisanie w przewidywanym okresie jego dalszego używania jest ekonomicznie uzasadnione.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić:

- należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych- ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych;

3. Konto 013 - "Pozostałe środki trwałe"

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości tych spośród pozostałych środków trwałych w używaniu, które na podstawie decyzji kierownika jednostki podlegają ewidencji ilościow-wartościowej.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:

wartość przyjętych do używania pozostałych środków trwałych, pochodzących z zakupu, z budowy oraz otrzymanych nieodpłatnie, na podstawie decyzji organu lub darowizny, ujawnione nadwyżki tych środków;

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:
Rozchód pozostałych środków trwałych w używaniu z tytułu likwidacji ( w związku ze zużyciem lub zniszczeniem), sprzedaży, nieodpłatnego przekazania lub niedoboru oraz wartość tych pozostałych środków trwałych, które były w ewidencji księgowej, a później na podstawie decyzji kierownika jednostki zostały wyłączone z ewidencji ilościowo - wartościowej;
Zapisy strony Wn konta 013

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2

3


	Przyjęcie pozostałych środków trwałych:
- bezpośrednio z zakupu,

- z inwestycji,

Ujawnione nadwyżki;

Otrzymanie nieodpłatnie używanych środków:

- od jednostek i samorządowych zakładów budżetowych na podstawie decyzji właściwego organu;

- darowizny od innych jednostek i osób


	101, 201

080

240

072
760


Zapisy strony Ma konta 013

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3
	Rozchód pozostałych środków trwałych na skutek:

- zużycia lub sprzedaży,

- niedoborów i szkód

Nieodpłatne przekazanie środków używanych

Rozchód pozostałych środków trwałych w związku z wyłączeniem ich z ewidencji ilościowo-wartościowej

	072
240
072

072


Na koncie tym księguje się te składniki aktywów trwałych których wartość początkowa w dniu zakupu ( nabycia – nieodpłatne otrzymanie ) nie przekracza kwoty ustalonej w podatku dochodowym od osób prawnych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej środków trwałych oddanych do używania.

Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej.

5. Konto 020 - "Wartości niematerialne i prawne"

Konto 020 służy do ewidencji wartości stanu, przychodu i rozchodu wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
   Zapisy strony Wn konta 020

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2
	Zakup wartości niematerialnych i prawnych;
Otrzymane nieodpłatnie wartości niematerialnych i prawnych: 
- umarzane stopniowo
a) od innych jednostek i zakładów budżetowych na podstawie decyzji administracyjnej

- wartość dotychczasowego umorzenia z tytułu amortyzacji planowej i odpisów aktualizujących,
- wartość nieumorzona,

b) z tytułu darów (wg wyceny w wartości rynkowej- godziwej na dzień otrzymania),

- umarzone w 100% w miesiącu przyjęcia do używania:

a) od innych jednostek i zakładów budżetowych (w dotychczasowej wartości):

- nowe (nieumorzone)

- używane,
b) od innych jednostek i osób prawnych (dary) w wartości rynkowej (godziwej) na dzień otrzymania


	201, 240,
072

072
071

800

800

760

072

760


Zapisy strony Ma konta 020

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.

2
	Rozchód wartości niematerialnych i prawnych, gdy określone prawa wygasły lub są gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane:
a) podstawowych umarzanych stopniowo

- wartość dotychczasowego umorzenia,

- wartość nieumorzona.
b) pozostałych umarzonych w 100%


	072

240
071

800

072


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów i osób odpowiedzialnych.

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych w wartości początkowej.
 Katalog zdarzeń ekonomicznych księgowanych na tym koncie jest katalogiem otwartym i    

 może być zmieniany w zależności od :

· zmiany przepisów ;

· zmiany zasad rachunkowości 
6. Konto 071 - "Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych"

Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę.

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.
Zapisy strony Wn konta 071
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Postawienie Środków trwałych w stan likwidacji, nieodpłatnego przekazania, rozchody niedoborów
	011, 020


Zapisy strony Ma konta 071

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2
3
	Dotychczasowe umorzenia  otrzymanych środków trwałych od innej jednostki
Naliczenie za okres umorzenia środków trwałych oraz WNiP
Zwiększenie umorzenia w związku z aktualizacją śr. trw.
	011, 020
400
800


Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 można prowadzić wspólną ewidencję szczegółową.

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.
 Umorzenie na tym koncie księgowane jest w korespondencji z kontem 011 w okresach :

· rocznych ,

7. Konto 072 - "Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych"

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania.

Umorzenie jest księgowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie, a także stanowiących niedobór lub szkodę.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych obciążających odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, dotyczące środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych otrzymanych nieodpłatnie.
Zapisy strony Wn konta 072

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2
	Rozchód wartości niematerialnych i środków trwałych umarzanych w 100%

Środki trwałe całkowicie umorzone/zlikwidowane
	013,020

013,020




Zapisy strony Ma konta 072

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Rozliczenie umorzenia pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych


	013,020




Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania.
8. Konto 080 „ Środki trwałe w budowie (inwestycje)”

Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:

1) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nie oddanych do używania maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów, w szczególności:

1) środków trwałych;

2) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie.

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych.
Zapisy strony Wn konta 080
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2
	poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym imieniu;

poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego.


	201
201


Zapisy strony Ma konta 080
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Przyjęcie do używania środków trwałych oraz WNiP
Rozliczenie kosztów ulepszenia własnych środkówtrwałych
	011
011


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej wyodrębnienie kosztów środków trwałych w budowie według poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków trwałych.

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych w budowie i ulepszeń.”.
Zespół 1 - "Środki pieniężne i rachunki bankowe"

Konta zespołu 1 "Środki pieniężne i rachunki bankowe" służą do ewidencji:

1) krajowych środków pieniężnych przechowywanych w kasach;

2) krajowych środków pieniężnych lokowanych na rachunkach w bankach;

3) innych krajowych środków pieniężnych.

Konta zespołu 1 mają odzwierciedlać operacje pieniężne oraz obroty i stany środków pieniężnych.
9.  Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 służy do ewidencji krajowej gotówki znajdującej się w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotówki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie:

1) stanu gotówki w walucie polskiej;

2) wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym.
Zapisy strony Wn konta 101

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2
	Wpływ do kasy środki pieniężne w drodze
Wpłaty środków pieniężnych ujętych na kontach rozrachunków


	141
231,234,240


Zapisy strony Ma konta 101

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3.
4.
	Wypłata zaliczek do rozliczenia
Spłata zobowiązań wobec :

· pracowników

· innych

Niedobory w kasie – inwentaryzacja
Zapłata gotówką zobowiązań wynikających z faktur lub rachunków nieujętych na kontach rozrachunkowych z tytułu zakupu materiałów lub usług oraz funduszu specjalnego przeznaczenia
	234

234

240
4…, 851


Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.
9. Konto 130  „Rachunek bieżący jednostki”
Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych:

1) otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem 223;

2) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym właściwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:

1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami zespołów: 1, 2, 4, 7;

2) okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w korespondencji z kontem 222;

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem.

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta. Techniczny zapis ujemny stosuje się także do zmniejszenia kwoty poniesionych wydatków i uzyskanych dochodów budżetowych w pełnej kwocie VAT za dany miesiąc w miesiącu odprowadzenia podatku VAT do Gminy.
﻿Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego dochodów i wydatków budżetowych.

Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bieżącym jednostki budżetowej. Saldo konta 130 jest równe saldu sald wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzonej dla kont:

1) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych, a niewykorzystanych do końca roku;

2) dochodów budżetowych; konto 130 w zakresie dochodów budżetowych może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych, które do końca roku nie zostały przelane do budżetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie:

1) przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 222.
Zapisy strony Wn konta 130

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2
3

4

5
	Wpływy środków budżetowych z budżetu jst przeznaczonych na wydatki jednostki 
Wpływ dochodów z tyt. należności nieprzypisanych 
Wpływy z tyt. należności przypisanych

Przypisane przez banki oprocentowanie środków na rachunku bieżącym j. b.

Zwrot nadwyżki dochodów budżetowych (z tyt. nadpłat za pobyt dzieci w przedszkolu)
Sumy zwrócone na rachunek bieżący w roku ich dokonania 

- z sum pieniężnych w drodze,

- dotyczące należności ujętych na kontach rozrachunków

- dotyczące zmniejszenia uprzednio zaksięgowanych kosztów
	223

konta zesp. „ 7 „
221

221
222
141

201, 225, 229, 231, 234, 240, 245
401-405, 409, 410


Zapisy strony Ma konta 130

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2

3
4.
5.

6

7
	Zrealizowane wydatki budżetowe związane z finansowaniem działalności jednostki w formie:

- pobrania gotówki z banku

- przelewów z tyt. spłaty zobowiązań , ujętych na kontach rozrachunkowych.

Przelewów równowartości odpisów na ZFŚS

Zwroty nadpłat w dochodach budżetowych

Okresowe przelewy zrealizowanych dochodów budżetowych odprowadzanych na rachunek budżetu j.s.t 

Odprowadzenie VAT 

Zwroty kwot wpłaconych jako niewyjaśnione (omyłkowe)
Przelew niewykorzystanych środków na rzecz dysponentów wyższego stopnia.


	141

201, 225, 229, 231, 234, 240, 245.
240, 405

221,  

222

225

245

223



1. Konto 132 „Rachunek dochodów jednostek budżetowych”
Konto 132 służy do ewidencji środków pieniężnych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym samorządowych jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową, w szczególności z tytułu: spadków, zapisów, darowizn w postaci pieniężnej na rzecz oświatowej jednostki budżetowej, odszkodowań i wpłat za utracone lub uszkodzone mienie będące w zarządzie albo w użytkowaniu jednostki budżetowej, z tytułu odpłatności za wyżywienie uczniów, ponoszonych przez rodziców lub opiekunów, z wyłączeniem finansowania wynagrodzeń osobowych.
Przeznaczenie środków gromadzonych na rachunku dochodów własnych określone jest w uchwałach organu stanowiącego j.s.t. Dochody te wraz z odsetkami powinny być wykorzystane w roku ich wpływu, pozostałość występująca na dzień 31 grudnia podlega odprowadzeniu na rachunek budżetu j.s.t. w terminie do 5 stycznia następnego roku.
Na stronie Wn konta 132 ujmuje się wpływ środków pieniężnych, a w szczególności:

(z tytułu przychodów z działalności, która na podstawie uchwały Rady Miejskiej w Sławkowie stanowi dochody j.b. (własne), 

(wpłaty należności przypisanych wcześniej na kontach rozrachunków,

(odsetki od środków zgromadzonych na rachunku bankowym,

(niewyjaśnione wpłaty należności. 

Na stronie Ma konta 132 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych z rachunku bankowego, a w szczególności:

(zapłatę zobowiązań finansowanych z rachunku dochodów ujętych na kontach 

rozrachunków, 

(pobranie gotówki z banku do kasy, 

(zwrot wpłat należności z tytułu dochodów po ich wyjaśnieniu,

(odprowadzenie do budżetu Gminy środków pozostałych na koniec roku.

Konto 132 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych.

Niewykorzystane środki budżetowe jednostka zwraca do budżetu Gminy Sławków
nie później niż do dnia 5 stycznia następnego roku, a gdy ten dzień jest wolny od pracy 

–do pierwszego dnia roboczego po tym terminie.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 132 powinna umożliwić ustalenie stanu 

poszczególnych tytułów pozyskiwania dochodów według działów, rozdziałów i paragrafów.

Na koncie 132 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta. Techniczny zapis ujemny stosuje się także do zmniejszenia kwoty poniesionych wydatków i uzyskanych dochodów j.b (własne) w pełnej kwocie VAT za dany miesiąc w miesiącu przekazania podatku VAT na rachunek bieżący danej jednostki.
Zapisy strony Wn konta 132

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2

3


	Wpływ środków pieniężnych z tytułu dochodów określonych w uchwale RM

Odsetki bankowe

Zwrot naliczonego podatku VAT
	141, 201, 221,234, 240, 245, 750
750, 
225


Zapisy strony Ma konta 132

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2

3

4

5

6
	Zapłata zobowiązań bezgotówkowych finansowanych  z rachunku dochodów J.B. 

Obciążenie bankowe z tyt. opłat za prowadzenie rachunku,
Pobranie gotówki z banku do kasy- środki pieniężne w drodze,
Przelew pozostałości środków dochodów sam. J.b. na dzień 31 grudnia dokonany do 5 stycznia następnego roku budżetowego,
Przelew pozostałości środków dochodów sam. J.b. na dzień 31 grudnia dokonany w danym roku budżetowym,

Przekazanie na rachunek bieżący danej jednostki podatku VAT,
	201, 225, 234, 240
402
141

225

870
225


12. Konto 135 - "Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych.
Zapisy strony Wn konta 135

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3
	Wpłata odpisu na zakładowy fundusz socjalny

Odsetki na rachunku bankowym ,darowizny i inne zasilenia

Przelewy z tyt. zwrotu zaliczek i pożyczek wraz z należnymi odsetkami i in należności.
	851

851

234,240


Zapisy strony Ma konta 135

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3


	Podjęcie gotówki do kasy/ środki w drodze

Spłata zobowiązań

Kary i inne obciążenia dotyczące funduszy 


	141
234,240

851




Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego funduszu.

Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunkach bankowych funduszy.

13. Konto 141 - "Środki pieniężne w drodze"

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.
Zapisy strony Wn konta 141
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
	Przekazanie czeku do realizacji, pobranie gotówki z banku do kasy – środki pieniężne w drodze

	130,132,135, 



Zapisy strony Ma konta 141
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
	Przekazanie czeku osobie na który jest wystawiony

podjęcie gotówki

 
	101




Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane na bieżąco lub tylko na przełomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.
Zespół 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespołu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" służą do ewidencji krajowych rozrachunków oraz rozliczeń.

Konta zespołu 2 służą także do ewidencji i rozliczeń środków budżetowych, środków europejskich i innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegółowa do kont zespołu 2 może być prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej i umożliwiać wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń, ustalenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem według kontrahentów oraz, jeśli dotyczą rozliczeń w walutach obcych - według poszczególnych walut, a przy rozliczaniu środków europejskich również odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
14. Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek zaliczanych do dochodów budżetowych, które są ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz za spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a uznaje się za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.
Zapisy strony Wn konta 201

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1. 
2 
3

4
	Rozrachunki i roszczenia z tyt. dostaw i usług- przelewy
Zmniejszenia zobowiązań wobec dostawców

Należności z tyt. sprzedaży na podst. wystawionych faktur

VAT należny od dokonanej sprzedaży naliczony w fakturach
	130,132,135,

401
760

225


Zapisy strony Ma 201

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2

3

4
	Zobowiązania z tyt. dostaw i usług
Wartość naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu

Otrzymanie faktury za inwestycje i zakupy inwestycyjne j.b.

Zobowiązania wynikające z dostaw towarów ( śr. żywności)
	4…, 851
225

080

310


Ewidencja szczegółowa do konta 201 może być prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych według poszczególnych kontrahentów.

Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.
15. Konto 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych”
Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia) należności.

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej,  których należności dotyczą.

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach.

Zapisy strony Wn konta 221

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2
	Przypis należności budżetowych za świadczone usługi

Zwrot dochodów budżetowych nienależnie wpłaconych
	 700, 720, 750
101




Zapisy strony Ma konta 221

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2
3
	Wpłata należności z tytułu przypisanych dochodów budżetowych
Zwrot nadpłaty za żywienie
Wartość odpisów pomniejszających dokonane poprzednio przypisy z tytułu dochodów budżetowych 
	130, 132

234
700, 720, 750



16. Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”
Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.

Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130
Zapisy strony Wn konta 222

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Przelew pobranych dochodów budżetowych na rachunek bieżący budżetu gminy
	130




Zapisy strony Ma konta  222

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.
2  
	Zwrot nadwyżki dochodów budżetowych (z tyt. nadpłat za pobyt dzieci w przedszkolu)

Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania finansowego sumy zrealizowanych dochodów
	130

800


17. Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się w szczególności:

1) w ciągu roku budżetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich na konto 800;

﻿2) okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności:

1) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130;

W samorządowych jednostkach budżetowych na koncie 223 ujmuje się również operacje związane z przepływami środków europejskich w zakresie, w którym środki te stanowią dochody jednostek samorządu terytorialnego.

Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130

Zapisy strony Wn konta 223

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2
	Roczne przeniesienia na podst.sprawozdań finansowych, zrealizowanych wydatków budżetowych na konto  Funduszu Zasadniczego 
Zwrot dysponentowi wyższego stopnia niewykorzystanych do końca roku środków na wydatki

	800
130


Zapisy strony Ma konta 223

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1.


	Wpływy środków budżetowych przelanych przez dysponenta wyższego stopnia 
	130


18. Konto 225 - "Rozrachunki z budżetami"

-służy do ewidencji rozrachunków z budżetami państwa i budżetami samorządów terytorialnych z tytułu zobowiązań podatkowych własnych oraz nadwyżki dochodów jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową, a w jednostkach wykonujących czynności objęte podatkiem od towarów i usług konto służy do rozrachunków z tytułu VAT oraz do rozliczeń VAT naliczonego i należnego z jednostką samorządu terytorialnego (Gminą Sławków). Na stronie Wn ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma zobowiązania wobec budżetów.

Zapisy strony Wn konta 225

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3.

4.

5.
6.
	Wpłaty do budżetu-przelewy z tytułu zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzeń pracowników

Przelewy zobowiązań wobec budżetu z tyt. odprowadzenia  środków pozostających na k-c roku na koncie 132 w samorząd. jednostkach budżetowych.
Przelewy zobowiązań z tyt. odprowadzenia VAT z wydzielonego rachunku dochodów j.b.
 VAT naliczony podlegający odliczeniu w fakturach i fakturach korygujących dostawców
Przekazanie z rachunku bieżącego JB VAT należnego na rachunek JST w wysokości nadwyżki nad podatkiem naliczonym,

VAT naliczony z tytułu wykorzystania zakupionych towarów do działalności opodatkowanej VAT w wyniku rozliczenia odwrotnego obciążenia VAT
	130,135,

132

132

201

130

225


Zapisy strony Ma konta 225

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2.

3
4
5
6
7
	Naliczony i potrącony na listach płac podatek dochodowy od osób fizycznych (listy płac, świadczenia socjalne, umowy zlecenia/dzieło) 
Naliczone zobowiązania podatkowe, cła i opłaty obciążające koszty lub fundusze
Zobowiązania wobec budżetu z tyt. pozostałości środków  na k-c roku na koncie 132.

Wpływy należności z tyt. rozrachunków z budżetem z wydzielonego rachunku doch. J.b. 

VAT należny od sprzedaży wynikający z wystawionych dla odbiorców faktur i faktur korygujących,
Faktury korygujące VAT zmniejszające sumy podatku naliczonego przy zakupach dot. działalności objętej VAT

Odwrotne obciążenie należnym podatkiem VAT w części podlegającej rozliczeniu jako podatek naliczony


	231

403

870

130
201

201

225


Do konta 225–rozrachunki z budżetami prowadzi się analitykę:

1) do  rozdziału, paragrafu zgodnie z planem kont w systemie księgowym, dla zaliczki na PDOF od wynagrodzeń oraz umów zleceń/dzieło, podatku od nieruchomości, opłaty na rzecz j.s.t, oraz nadwyżki dochodów jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową
2) do rozdziału dla od świadczeń socjalnych.
3) bez rozdziału, paragrafu zgodnie z planem kont w systemie księgowym dla:
-225/2 – podatek VAT sprzedaż (należny)
-225/3 – podatek VAT zakup naliczony, podlegający odliczeniu
-225/4 – rozrachunki z tyt. VAT z Jednostką Samorządu Terytorialnego
-225/5 –  podatek VAT zakup (naliczony) do odliczenia w przyszłych okresach
Saldo MA konta 225/2 oznacza stan zobowiązań z tyt. VAT sprzedaż (należny). 

Saldo WN konta 225/3 oznacza stan należności z tyt. odliczenia VAT zakup (naliczony), podlegający odliczeniu od podatku należnego.

Saldo konta 225/2 oraz 225/3 przenoszone jest  na konto 225/4 w miesiącu następnym pod datą rozliczenia podatku VAT.

Konto 225/4 rozliczenie z tyt. podatku VAT nie wykazuje salda na koniec miesiąca.

Saldo WN konta 225/5 oznacza VAT naliczony podlegający odliczeniu w przyszłych okresach. 

Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie.

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec budżetów.
19. Konto 229 - "Pozostałe rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.
Zapisy strony Wn konta 229

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2
	Przelewy wobec ZUS-u oraz innych funduszy celowych na podstawie ustaw, oraz PZU

Wypłata zasiłków pokrywanych przez ZUS
	130,

231


Zapisy strony Ma konta 229

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
	Naliczone składki płacone przez pracodawcę na FUS i FP

	405



Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są dokonywane rozliczenia.

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań.
20. Konto 231 - "Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń"

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:

1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń;

2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń;

3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń;

4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń.
Zapisy strony Wn konta 231

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3

4


	Potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika

Wypłata wynagrodzeń gotówką

Potrącenia z listy płac :

· dobrowolne ubezpieczenie

· zaliczki na podatek dochodowy

· na podst.pisemnej zgody pracownika

Składki na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne opłacane przez pracownika, składki PZU


	240

101

229

225

240

229


Zapisy strony Ma konta 231

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2


	Zarachowanie naliczonych wynagrodzeń w koszty zasadnicze, fundusze celowe
Naliczenie zasiłków płatnych przez zakład pracy ze środków ZUS-u
	404,851
229


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanów należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do wynagrodzeń.

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.
21. Konto 234 - "Pozostałe rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności:

1) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę;

2) należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych;

3) należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;

4) należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód;

5) zapłacone zobowiązania wobec pracowników.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:

1) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych;

3) wpływy należności od pracowników.
Zapisy strony Wn konta 234

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3

4
	Wypłaty sum do rozliczenia 

Wypłaty sum do rozliczenia z kasy

Należności z tytułu niedoborów i szkód

Naliczone odsetki od udzielonych pożyczek ZFŚS
	130, 132, 135, 240

101
240
851


Zapisy strony Ma konta 234

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2
	Rozliczenie zaliczki w związku z nabyciem materiałów i usług :

· zużytych na działalność podstawową
· działalność socjalną
· przekazanych do magazynu
Zwrot sum zaliczek niewykorzystanych, nadpłaty za żywienie 
	4…

851
310

101,130,132, 135,221


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań według tytułów rozrachunków.

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec pracowników.
22. Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki"

Konto 240 służy do ewidencji krajowych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, 
Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.
Zapisy strony Wn konta 240

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3
4

5
	należności jednostek i osób fizycznych nie będących pracownikami z tytułu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatków ( zapłata nota za żywienie) .
Niesłuszne obciążenia i korekty pomyłkowych uznań bankowych.
Przelewy wynagrodzeń na konta osobiste oraz in. na podst. pisemnej zgody pracownika. 

Faktury lub rachunki za dostawy i usługi dot. sum na zlecenie. 

Podatek dochod. obciążający sumy na zlec. 

	101,130, 132,135,

130, 132, 135
130, 132,135
201

225




Zapisy strony Ma konta 240

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2
3
4

	Wpłaty należności.
Potrącenia dokonane na liście płac zgodnie z tytułami płatniczymi.
Nadwyżka materiałów uznana za zmniejszającą koszty
( nota za żywienie)

Zobowiązania z tyt świadczeń pracowniczych 


	130,132,135,
231
401

405, 409, 851


Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów.

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.
23. Konto 245 „Wpływy do wyjaśnienia”

Konto służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat.

Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat.”,

24. Konto 290 - "Odpisy aktualizujące należności"

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma - zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności.

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności.
Zapisy strony Wn konta 290

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności
	201, 221, 234, 240, 750, 760


Zapisy strony Ma konta 290

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności
	201, 221, 234, 240, 751, 761


25. Konto 310 - „Materiały”

Konto 310 służy do ewidencji zapasów służących do prowadzenia działalności  finansowo wyodrębnionej, znajdujących się w magazynach własnych . Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasów, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów w cenach zakupu.
W Przedszkolu na koncie 310 ewidencjonowane są tylko zapasy dotyczące żywienia.
Pozostałe materiały nie są ujmowane na koncie 310 na bieżąco odnosi się wartość zakupów tych materiałów w ciężar właściwego konta kosztów (Wn konto 4… „Koszty według rodzajów”, Ma konta zespołu 1, 2 ). 

Podstawą do odpisywania w ciężar kosztów zakupionych materiałów jest odpowiedni opis na  fakturach zakupu.
Zapisy strony Wn konta 310

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
	Przychód zapasów
	201, 234,101


Zapisy strony Ma konta 310

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Rozchód zapasów obciążających koszta 


	401


Ewidencja materiałów (dotyczy żywienia)odbywa się według następującej zasady( metody ):

1) ewidencję ilościowo-wartościową, w której dla każdego składnika ujmuje się obroty i stany w jednostkach naturalnych i pieniężnych, 

2) odpisywania w koszty wartości materiałów odbywa się na podstawie zbiorczych zestawień przychodów i rozchodów poszczególnych rodzajów materiałów dokonywanych w danym okresie sprawozdawczym. 

Przychód oraz rozchód zapasów żywnościowych odbywa się według zasady :

· ceny zakupu.
Zespół 4 - "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie"

Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich powstania niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. faktur korygujących).

Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych, zgodnie z odrębnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób umożliwiający sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych sprawozdań określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę.

26. Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje się ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.
Zapisy strony konta WN 400
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Naliczona amortyzacja środków  trwałych i WNiP.
	071


Zapisy strony konta MA 400
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Przeniesienie w końcu roku salda konta na wynik finansowy.
	860


27. Konto 401 - "Zużycie materiałów i energii"

Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860.
Zapisy strony Wn konta 401

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3

4
	Zużycie materiałów:

-bezpośrednio z zakupu

-pobranych z magazynu

Niedobory i szkody rozliczone w koszty

Zużycie materiałów do działalności

Zużycie materiałów, energii do rozliczenia bezgotówkowego

	101,130,132,135

310

240

234

201, 240


Zapisy strony Ma konta 401

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3


	Nadwyżki materiałów

Zmniejszenie kosztów z tytułu korekty dowodów sprzedaży otrzymanych od sprzedawców

Przeniesienie rocznej sumy kosztów zużycia materiałów i energii
	240

201

860


Do kosztów zużycia materiałów i energii zalicza się koszty ewidencjonowane na koncie   „401”, sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatków:

1)    § 4210 zakup materiałów i wyposażenia

2)    § 4220 zakup środków żywności

3) § 4240 zakup pomocy dydaktycznych i książek

4) § 4260 zakup energii

28. Konto 402 - "Usługi obce"

Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty usług obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów usług obcych na konto 860.
Zapisy strony Wn konta 402

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Odebrane usługi według faktur lub rachunków wykonawców:

- zapłacone gotówką
-  do zapłacenia w formie bezgotówkowej

	101,
201, 234, 130,132,135




Zapisy strony Ma konta 402

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3
	Zmniejszenie kosztów z tytułu korekty obniżającej wartość usługi

Przeniesienie rocznej sumy kosztów usług na koniec roku
	201

860


Do kosztów usług obcych zalicza się koszty ewidencjonowane na koncie „402” sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatków:

1) § 4270 zakup usług remontowych

2) § 4300 zakup usług pozostałych

3) § 4360 opłaty z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych 

4) § 4390 zakup usług obejm. wykon. espertyz, analiz i opinii
29. Konto 403 - "Podatki i opłaty"

Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku od nieruchomości, opłat o charakterze podatkowym, opłaty skarbowej i opłaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy - przeniesienie kosztów z tego tytułu na konto 860.
Do kosztów podatków i opłat zalicza się koszty ewidencjonowane na koncie „403” sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatków:

1) § 4480 podatek od nieruchomości

2) § 4520 opłaty na rzecz budżetów j.s.t

Zapisy strony Wn konta 403
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Podatki i opłaty zapłacone lub naliczone
	101,130,132,225


Zapisy strony Ma konta 403
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

	Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatków i opłat
Przeniesienie rocznej sumy kosztów z tytułu podatków i opłat
	201, 225
860


30. Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac).

Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.
Do kosztów wynagrodzeń zalicza się koszty ewidencjonowane na koncie „404” sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatków:

1)        §  4010 wynagrodzenia osobowe pracowników

2) § 4040 dodatkowe wynagrodzenie roczne

3) § 4170 wynagrodzenia bezosobowe

Zapisy strony Wn konta 404
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Naliczone wynagrodzenia łącznie z wartością przysługujących świadczeń w naturze zaliczonych do wynagrodzeń
	231,130



Zapisy strony Ma konta 404
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2


	Zmniejszenie z tytułu korekty błędu w naliczaniu wynagrodzeń
Przeniesienie rocznej sumy kosztów wynagrodzeń 
	231
860


31. Konto 405 - "Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia"

Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.
Do kosztów ubezpieczeń społecznych i innych świadczeń dla pracowników zalicza się koszty ewidencjonowane na koncie „405” sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatków:

 1)   § 3020 wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzeń

3) § 4110 składki na ubezpieczenia społeczne

3)    § 4120 składki na Fundusz Pracy

4) § 4280 zakup usług zdrowotnych
5) § 4440 odpisy na ZFŚS

6) § 4700 szkolenia pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej
Zapisy strony Wn konta 405

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3

4
	Naliczone  składki na:

-  ubezpieczenie społeczne płacone przez jednostkę

- Fundusz Pracy 

Wartość przelanych lub naliczonych odpisów na ZFŚS

Opłaty za udział w szkoleniach
Koszty z tytułu zakupu odzieży roboczej i środków BHP
	229
229
130, 240

201, 234, 240
201, 234, 240


Zapisy strony Ma konta 405

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2


	Zmniejszenie z tytułu błędów w obliczaniu

Przeniesienie rocznej sumy kosztów z tytułu ubezpieczeń społecznych i in. świadczeń 
	130,240, 851

860


32. Konto 409 - "Pozostałe koszty rodzajowe"

Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860.
Do pozostałych kosztów rodzajowych zalicza się koszty ewidencjonowane na koncie „409” sklasyfikowane w następujących paragrafach wydatków:

1)   § 3020 wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzeń zapomogi emerytów

2)   § 4410 podróże służbowe krajowe

3)   § 4430 różne opłaty i składki 

Zapisy strony Wn konta 409
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2


	Koszty podróży służbowych, koszty pomocy zdrowotnej byłych nauczycieli
Opłaty za ubezpieczenia majątkowe i osobowe


	101, 234,240

101, 201, 240




Zapisy strony Ma konta 409
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2


	Zmniejszenie kosztów 
Przeniesienie rocznej sumy kosztów z tytułu pozostałych kosztów rodzajowych 
	201, 234,240
860


Zespół 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespołu 7 "Przychody, dochody i koszty" służą do ewidencji:

1) przychodów i kosztów ich osiągnięcia z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych;

2) podatków nieujętych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków.
33. Konto 700 - „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 służy do ewidencji przychodów ze sprzedaży usług na rzecz obcych jednostek oraz działalności finansowo-wyodrębnionej własnej jednostki.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje się koszt sprzedanych produktów, obejmujący:

-zmniejszenie przychodów ze sprzedaży usług, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje się przychody ze sprzedaży, w korespondencji z kontami zespołu  2.

W końcu roku obrotowego przenosi się:

- przychody ze sprzedaży na stronę Ma konta 860,

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 700

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2
	Zmniejszenie przychodów ze sprzedaży usług
Przeniesienie przychodów ze sprzedaży produktów

w końcu roku obrotowego
	221

860


Zapisy strony Ma konta 700
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Przychody ze sprzedaży 


	221




34. Konto 720 – „Przychody z tytułu dochodów budżetowych”
Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych 

związanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki, w szczególności 

dochodów, do których zalicza się opłaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego, wpływy z opłat za duplikaty świadectw, oraz za duplikaty legitymacji.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie 

Ma konta 720 – przychody z tytułu dochodów budżetowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie 

przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego.

W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda

Zapisy strony Wn konta 720
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2


	Odpisy należności

Przeniesienie na koniec roku osiągniętych przychodów z tytułu finansowych dochodów budżetowych
	221

860


Zapisy strony Ma konta 720
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	 Przychody z tytułu dochodów budżetowych z działalności podstawowej:
- przypisanych jako należności

- wpłaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie 221)
	221

101, 130


35.Konto 740 „Dotacje i środki na inwestycje”

Konto 740 służy do ewidencji środków pieniężnych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym samorządowych jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje się:

1) dochody gromadzone przez jednostki budżetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800;

W końcu roku budżetowego saldo konta 740 przenosi się na stronę na stronę Wn konta 860;

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.
Zapisy strony Wn konta 740
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Równowartość środków pieniężnych oświatowych jednostek budż. gromadzonych na wydzielonych rachunkach bankowych wykorzystywanych na sfinansowanie inwestycji
	800


Zapisy strony Ma konta 740

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	 Przeniesienie w końcu roku wartości dotacji przekazanych

	860


36. Konto 750 – „Przychody finansowe”

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, w szczególności odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe, należne jednostce odsetki.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów finansowych z poszczególnych tytułów.

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 750

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1


	Przeniesienie przychodów finansowych w końcu roku obrotowego
	860


Zapisy strony Ma konta 750

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2


	Przychody z tyt. operacji finansowych stanowiących dochody budżetowe, oprocentowanie środków na  rachunku bankowym. 
Przychody z tyt. operacji finansowych niestanowiących dochodów budżetowych, oprocentowanie (własnych środków) na  rachunku dochodów jedn.budż (bankowym). 

	221
132,




37. Konto 751 – „Koszty finansowe”

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności odsetki za zwłokę w zapłacie

zobowiązań, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w zakresie kosztów operacji finansowych – naliczone odsetki za zwłokę od zobowiązań.

W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 
Zapisy strony Wn konta 751
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
	Odsetki od niezapłaconych w terminie zobowiązań


	130, 132, 201



Zapisy strony Ma konta 751
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
	Przeniesienie kosztów finansowych końcu roku obrotowego
	860



38. Konto 760 – „Pozostałe przychody operacyjne”
Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się:

1) przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;

2) przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 860, w korespondencji ze stroną Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Zapisy strony Wn konta 760

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
	Przeniesienie na koniec roku wartości pozostałych przychodów
	860


Zapisy strony Ma konta 760

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3
	Otrzymane darowizny pieniężne
Otrzymane odszkodowania
Przychody ze sprzedaży materiałów i usług


	101, 132, 221
101, 130, 201, 240

201, 132



39. Konto 761 – „Pozostałe koszty operacyjne”

Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki.

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się:

1) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące od należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W końcu roku obrotowego przenosi się:

1) na stronę Wn konta 860 – pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.”,

Zapisy strony Wn konta 761
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2
	Zapłacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postępowania spornego związane z działalnością operacyjną

Koszty związane ze sprzedażą środków trwałych 
	130, 132, 201, 225, 234, 240 

130, 201, 240


Zapisy strony Ma konta 761
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2


	Korekty zmniejszające uprzednio zaksięgowane pozostałe koszty operacyjne

Przeniesienie na koniec roku wartości pozostałych kosztów operacyjnych

	130, 132,  201, 225, 234, 240
860


Zespół 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budżetu, rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów.

42. Konto 800 – „Fundusz jednostki”
Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na   stronie Wn   konta    800   ujmuje się   zmniejszenia funduszu, a na   stronie 

Ma   –  jego   zwiększenia, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:

1)     przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860;

2)     przeksięgowanie, pod   datą  sprawozdania budżetowego, zrealizowanych 

dochodów budżetowych z konta 222;

3)     przeksięgowanie, w końcu roku    obrotowego, dotacji z budżetu i środków 

budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) przeksięgowanie, w roku następnym nadwyżki środków oświatowych jednostek budżetowych podlegających przekazaniu do budżetu gminy 870;

5)  różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;

6) wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:

1)     przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860;

2)     przeksięgowanie, pod   datą  sprawozdania budżetowego, zrealizowanych 

wydatków budżetowych z konta 223;  

3)     równowartość wydatków budżetowych j. b na sfinansowanie własnych inwestycji, zakupu środków trwałych (zapis dodatkowy na dowodzie zapłaty);

5)     różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;

6)     nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych 

i prawnych oraz   środków trwałych w budowie;

Ewidencja szczegółowa prowadzona do  konta    800   powinna zapewnić 

możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki
Zapisy strony Wn konta 800

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3
4

5

6

7
	Ujemny wynik finansowy roku ubiegłego

Przeksięgowanie zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (pod datą okresowego sprawozdania budżetowego o dochodach) 
Przeksięgowanie równowartości przekazanych w danym roku dotacji budżetowych, które zostały uznane za wykorzystane lub rozliczone oraz środków budżetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji własnych jednostek budżetowych (pod data 31 grudnia)
Wartość nieumorzona sprzedanych środków trwałych (pod data rozchodu);

Nieodpłatne przekazanie:

- środków trwałych (wartość nieumorzona),
- WNiP(wartość nieumorzona),

Wartość nieumorzona środków trwałych uznanych za niedobory niezawinione;

Zwiększenie wartości dotychczasowego umorzenia związane z podwyższeniem wartości początkowej w związku z aktualizacją;
	860

222

810

011

011
020
240

071


Zapisy strony Ma konta 800

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3
4
5
6

7
	Dodatni wynik finansowy roku ubiegłego

Przeksięgowanie zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych (pod datą okresowego sprawozdania budżetowego o wydatkach)

Równowartość wydatków budżetowych jednostki budżetowej

na sfinansowanie inwestycji własnych, zakupu środków trwałych  oraz WNiP;
Otrzymanie nieodpłatnie z tytułu darowizny:
- środki trwałe, WNiP w wartości wynikającej z wyceny,

- inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazującego lub wyceny);

Otrzymanie nieodpłatnie od jednostek budżetowych oraz zakładów budżetowych:

- środki trwałe (wartość dotychczasowa nieumorzona), 

- inwestycje,

-WNiP umarzane stopniowo (dotychczasowa wartość nieumorzona) 

Równowartość inwestycji jednostki budżetowej prowadzącej działalność oświatową sfinansowanych:

- z własnych środków ( w roku zaplanowania)

Zwiększenie wartości początkowej środków trwałych na skutek aktualizacji wyceny (wartość brutto)


	860

223

810

011,020

080

011

080

020

740

011




43. Konto 810 - "Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje"

Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz środków z budżetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się:

- równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Zapisy strony Wn konta 810

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
	Równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie inwestycji.
	800


Zapisy strony Ma konta 810

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
	Przeksięgowanie  w końcu roku salda konta 810 tj wydatków na sfinansowanie własnych inwestycji
	800



44. Konto 851 - "Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych"

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na koncie 135 "Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostałe środki majątkowe ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z wyjątkiem kosztów i przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu).
Zapisy strony Wn konta 851
	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3
	Zapłata za świadczenia pokrywane z funduszu

Zmniejszenie funduszu z tyt. umorzenia pożyczki udzielonej z funduszu, zwrotu pracownikom pokrytych przez nich kosztów działalności socjalnej
Naliczone świadczenia socjalne dla uprawnionych pracowników i rodzin
	101, 135, 201
234

231, 240


Zapisy strony Ma konta 851

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3

4
	Zwiększenie na ZFŚS

Naliczane odsetki od środków zgromadzonych na rachunku bankowym 

Zapłacone w ciągu roku i przypisane odsetki od pożyczek udzielonych na cele mieszkalne

Przedawnione zobowiązania
	135

135

234

240


Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie:

1) stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, z podziałem według źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń;

2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne rodzaje działalności socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
45 .  Konto 860 – „Wynik finansowy”

Konto 860 służy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki budżetowej.

W końcu roku obrotowego pod datą 31 grudnia księguje się na stronie Wn konta 860:

1) sumy  poniesionych w roku kosztów rodzajowych ujętych na kontach: 400 - 405 i 409;

2) środki oświatowych jednostek budżetowych przeznaczone na finansowanie inwestycji (Ma konto 740)

3) koszty operacji finansowych (Ma konto 751), 
Na stronie Ma konta 860 ujmuje się:

1) przychody ze sprzedaży produktów (Wn konto 700),
2) przychody z tytułu dochodów budżetowych  (Wn konto 720),

3) przychody finansowe (Wn konto 750),

4) pozostałe przychody operacyjne (Wn konto 760),

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn to strata netto, 
- saldo Ma to zysk netto. 
W roku następnym saldo konta 860 przeksięgowuje się  na konto 800 „Fundusz jednostki”,
Zapisy strony Wn konta 860

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1
2

3

4

5
	Przeniesienie w końcu roku poniesionych kosztów działalności (wg rodzaju),
Przeniesienie w końcu roku równowartości środków pieniężnych oświatowych jednostek budżetowych wykorzystanych lub przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

 Przeniesienie w końcu roku kosztów operacji finansowych i pozostałych kosztów operacyjnych

Przeksięgowanie obowiązkowych rozliczeń z budżetem obciążających wynik finansowy

Przeksięgowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto)  za rok ubiegły pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego)
	400, 401, 402, 403,404,405,409, 
740

751,761, 
870

800


Zapisy strony Ma konta 860

	Lp.
	                             Treść operacji
	Konto przeciwstawne

	1

2

3

4

5
	Przeniesienie w końcu roku przychodów ze sprzedaży,
Przeniesienie w końcu roku przychodów z tytułu dochodów budżetowych,

Przeniesienie w końcu roku przychodów finansowych,

Przeniesienie w końcu roku przychodów pozostałych przychodów operacyjnych,

Przeksięgowanie ujemnego wyniku finansowego (strata netto) za rok ubiegły (pod data przyjęcia sprawozdania finansowego).
	700, 
720, 
750,
760, 
800




46. Konto 870 „Podatki i obowiązkowe rozliczenia z budżetem obciążające wynik finansowy”

Konto 870 służy do ewidencji obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego z

tytułu podatku dochodowego oraz nadwyżki dochodów jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje się zarachowane zmniejszenia wyniku, w

korespondencji z kontem 225.

Na stronie Ma konta 870 ujmowane są zmniejszenia wcześniej zaksięgowanych obciążeń oraz przeksięgowanie sumy obowiązkowych zmniejszeń wyniku – w korespondencji z kontem 860. Ewidencję szczegółową do konta 870 prowadzi się według poszczególnych rozliczeń z budżetem. W końcu roku budżetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na stronę Wn konta 860. 

 Zapisy strony Wn konta 870 „Podatki i obowiązkowe rozliczenia z budżetem obciążające wynik finansowy”
	Lp.
	Treść operacji gospodarczej
	Konto przeciwstawne

	2.
	Zobowiązanie wobec budżetu z tytułu środków pozostających na wydzielonym rachunku dochodów samorządowej jednostki budżetowej na 31 grudnia danego roku
	225


Zapisy strony Ma konta 870 „Podatki i obowiązkowe rozliczenia z budżetem obciążające wynik finansowy”

	Lp.
	Treść operacji gospodarczej
	Konto przeciwstawne

	1.
	Przeksięgowanie salda konta 870 na dzień bilansowy roku budżetowego 
	860


2. KONTA POZABILANSOWE

1) Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia między jednostkami"

Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego. Wyłączenia dotyczą wzajemnych należności i zobowiązań oraz innych rozrachunków o podobnym charakterze. 

Na stronie Wn konta 976 ewidencjonuje się:

- należności od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunków i decyzji administracyjnych (wzajemne należności),

- zapłata zobowiązań

Na stronie Ma konta 976 ewidencjonuje się:

- zapłatę należności,

- zobowiązania wobec innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunków i decyzji administracyjnych (wzajemne należności),

Saldo konta 976 może mieć dwa salda, które ustala się na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald wzajemnych należności i sald wzajemnych zobowiązań, występujących na koncie 976. 

Saldo Wn będzie oznaczało stan należności do wyłączenia  

Saldo Ma będzie oznaczało stan zobowiązań do wyłączenia.

2) Konto 980 - "Plan finansowy wydatków budżetowych"

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego zmiany. 
Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:

1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetu;

2) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.

Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
3) Konto 998 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego"

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego 
Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:

1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym;

2) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym.

Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
4) Konto 999 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat"

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat. 
Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej. 
Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.

Ewidencja szczegółowa do konta 999 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych.
1. REJESTR KSIĘGOWY KONT ANALITYCZNYCH W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU
(wydruk komputerowy)
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