Incfruknlin kontroli wpwnefrmpli 7pe,nr'1l Szkotl imnlnyrh w Czersku

INSTRUKCJA KONTROLI WEWNETRZNEJ,
OBIEGU DOKUMENTACJI DOWODOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
ORAZ ZAKLADOWEGO PLANU KONT DLA ZESPOLU SZKOL LICEALNYCH
W CZERESKU

Opracowano na podstawie: ustawy z dnia 18 grudnia 2001r w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 153, poz. 1752 ).

|. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ
1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:
» badanie zgodno$ci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych;
»  badanie gospodarnoci, efektywnosci dziatan i realizacji zadan;
» Uujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ewentualnych
naduzyg;
» ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie osob odpowiedzialnych
za ich powstanie;
»  wskazanie sposobdw i Srodkdéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.
Badanie i oceny nalezy dokonywa¢ w oparciu o celowos¢, gospodarno$é, rzetelnosc i realnos¢ dziatan oraz
sprawno$¢ organizacji pracy.

.2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialny jest Dyrektor.
Sprawuje on osobiscie ogoélny nadzér nad skuteczno$cig dziatania tego systemu, jak réwniez prawidtowoscig
wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej. Odpowiedzialny jest réwniez za nalezyte
wykorzystanie wynikdw kontroli. Czynnosci kontrolne w zakresie spraw finansowo-ksiegowych moze wykonywac
takze gtowny ksiegowy.

.3. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:
» kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom. Obejmuje
ona w szczegdlnosci badanie projektéw uméw, porozumien i innych dokumentoéw powodujacych powstanie
zobowigzan;
» kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich wykonywania w celu
sprawdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo, bada sie rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i
pienieznych skfadnikow majatkowych oraz prawidtowo$C ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.;
» kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

1.4. W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w czasie wykonywanej kontroli wstepnej kontrolujacy zobowigzany jest:
» zwréci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komdrkom, osobom z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien;

» odmowi¢ podpisu dokumentdw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie dyrektora o tym fakcie. Decyzje w sprawie
dalszego postepowania podejmuje dyrektor placowki.

I.5. W razie ujawnienia w trakcie kontroli czynéw posiadajgcych znamiona przestepstwa, kontrolujacy
niezwtocznie zawiadamia o tym dyrektora jednostki, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce
dowdd przestepstwa. W kazdym przypadku ujawnienie czynu, o ktérym mowa wyzej, dyrektor obowigzany jest:

» ustali¢ jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu;

» zbada¢, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby powotane do

wykonywania tych obowigzkow;

» wyciggna¢ konsekwencije stuzbowe;
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» przedsiewzig¢ Srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci powstaniu podobnych
zaniedban;

» wystgpi¢ do sadu o naprawienie szkody majatkowej przeciwko osobom bezposrednio winnym
powstania szkody.

Il. GOSPODARKA PIENIEZNA
I1.1. Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny zmierza¢ do stosowania
obrotu bezgotéwkowego. Zasady obrotu gotéwkowego okreéla:

» instrukcja kasowa ZSL w Czersku, .

Ill. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
[11.1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania sg objete nastepujace druki podlegajace kontroli ilo$ciowej:
»  czeki gotdwkowe;
» kwitariusze przychodowe;
» dowody KP (kasa przyjmie);
» dowody KW (kasa wyptaci);
» arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

l1l.2. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem w szafach, kasetach nalezycie
zabezpieczonych, pod odpowiedzialno$cig wyznaczonych pracownikéw. Ewidencje wiw drukéw nalezy prowadzi¢
biezaco w ,Ksigzkach drukow Scistego zarachowania”. Ewidencje prowadzi kierownik administracyjny:

e dowody KP, KW, kwitariusze przychodowe,

e arkusze spisu z natury,
Czeki bankowe pobiera z banku kasjer i jej przechowuje.
lI.3. Ksiegi drukéw S$cistego zarachowania nalezy ponumerowaé i zaparafowa¢. Ksiege oraz dowody
przychodowe i rozchodowe stanowigce podstawe zapisu przechowuje kierownik administracji, ktéry dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania drukéw.

1.4, Kierownik administracyjny ustala w ewidencji stan iloSciowy drukéw na podstawie poréwnania na ustalone
okresy (pdtrocze, koniec roku), ze stanem rzeczywistym. O wszystkich réznicach zawiadamia niezwiocznie
dyrektora jednostki i gtdwnego ksiegowego. W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow Scistego
zarachowania dyrektor przeprowadza dochodzenie, wyciggajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do
os6b winnych. W razie zgubienia lub kradziezy ksigzeczki czekdéw gotdwkowych nalezy zawiadomi¢ wiasciwy
oddziat banku. Blankiety czekéw gotéwkowych przechowuje pod zamknieciem kasjer, ktdry ponosi osobiscie
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

IV. GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI
IV.1. Za prawidtowag gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest dyrektor, ktory obowigzany jest
zapewnic:
» uzytkowanie Srodkdw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem;
» posiadanie tylko takich Srodkow rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej sa one niezbedne do
wykonywania zadarn;
» nalezyte przechowywanie;
» ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg;
» ustalanie prawidlowych zapaséw materiatowych.

IV.2.Dyrektor ustala osobe odpowiedzialng — kierownika administracyjno-gospodarczego - za gospodarke
srodkami trwatymi i pozostatymi Srodkami trwatymi. Do jego obowigzkéw nalezy prawidtowe oznaczenie
powierzonych $rodkéw rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem,
zepsuciem oraz kradzieza. W poszczegdinych pomieszczeniach winny byé umieszczone spisy inwentarzowe.
Ponadto kierownik administracyjno-gospodarczy prowadzi na biezaco likwidacje zniszczonych pozostatych
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srodkéw trwatych, prowadzi imienne Kkartoteki odpowiedzialnosci materialnej za sprzet znajdujacy sie w
poszczegbinych gabinetach (tam, gdzie jest to mozliwe) oraz rejestr wypozyczania sprzetu i wyposazenia.

IV.3. Ewidencja $rodkdéw trwatych i pozostatych Srodkdéw trwatych prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych,
ktdre zaktada sie osobno dla $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych. Ksiegi inwentarzowe prowadzone
sq przez kierownika administracyjno-gospodarczego, a zapisy uzgadniane sg z komérka ksiegowosci na pdirocze
i koniec roku.

IV.4. Ewidencja pozostatych Srodkow trwatych w ksiegach inwentarzowych prowadzi si¢ powyzej 200 zt wartosci
jednostkowej. Ponizej tej kwoty pozostate Srodki trwate traktowane sg jako matocenne i ujmowane w ewidencji
iloSciowej. Ewidencji iloSciowej podlegaja takze przedmioty wymienione w zataczonym wykazie.

IV.5. Dyrektor ustala osobe odpowiedzialng za gospodarke materiatowg i magazynowg stotéwki szkolnej, ktéra
sktada do akt osobowych o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za magazyn.

IV.6. Ewidencja materiatow prowadzona jest przez osobe wyznaczong przez dyrektora jednostki na kartach
ilosciowo-warto$ciowych (wg rodzaju materiatéw). Salda poszczegoinych kont ilosciowo-warto$ciowych wykazujg
ilos¢ i warto$¢ poszczegdlnych rodzajow materiatow, ktore powinny byé zgodne ze stanem iloSciowym materiatéw
W magazynie oraz stanem warto$ciowym w ewidencji ksiegowej prowadzonej na koncie syntetycznym 310
;Materialy”. Zapisy przychodéw materiatbw w kartotece ilosciowo-warto$ciowej nastepujg na podstawie
rachunkow (faktur).

Zapisy rozchoddw materiatéw do produkciji positkéw sg dokonywane na podstawie zlecenia wydania materiatow
ujetego w dziennym zapotrzebowaniu (raporcie) zywieniowym podpisanym przez szefa kuchni i kierownika
$wietlicy lub dyrektora jednostki. Rozchdd materiatdbw z magazynu nastepuje po cenie zakupu materiatu
(szczegotowa identyfikacja produktu). Ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa powinna by¢ prowadzona na biezaco tzn.
pozwala¢ codziennie ustali¢ ilos¢ i wartoS¢ materiatbw w magazynie. Dane ewidenciji iloSciowo-wartosciowej
powinny by¢ okresowo uzgadniane z ksiegowoscig tj. na dzien inwentaryzacji oraz na koniec roku
obrachunkowego.

V.INWENTARYZACJA AKTYWOW | PASYWOW
V.1. Zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow okresla instrukcja inwentaryzacyjna opracowana dla ZSL w
Czersku.

V1. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW

VI.1. Podstawowe dokumenty finansowe:
» wlasne: umowy o prace, angaze, Swiadectwa pracy, dowody wptaty (KP), kwitariusze przychodowe,
dowody wyptaty (KW), przelewy, wnioski o zaliczke, listy ptac, raporty kasowe, wykazy godzin
ponadwymiarowych, wykazy premii regulaminowej, inne dokumenty ptacowe, raporty Zywieniowe,
dokumenty przyznajace zapomogi i stypendia dla uczniow, faktury VAT, noty ksiegowe, polecenie
ksiegowania, zestawienie miesieczne magazynu Zzywno$ciowego, miesieczne zestawienie magazynu
gospodarczego,
» obce: oryginaty rachunkoéw, faktur VAT, not ksiegowych dotyczacych zakupu materiatow, ustug,
zbiorow bibliotecznych, pozostatych srodkow trwatych i rodkéw trwatych, dowody (KP),bankowy dowéd
wptaty, kwitariusz przychodowy, przelewy, wycigg bankowy,

VI.2. Przyjmowanie dokumentéw — kazdy dokument zewnetrzny przyjmuje sekretariat, wpisuje date wptywu i
przekazuje dyrektorowi do dekretaciji (rozdziatu).

VI1.3. Sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw:
» pod wzgledem merytorycznym — sprawdzenie czy wszystkie dane dowodu sg zgodne z
rzeczywisto$cia;
e  dyrektor;
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e  dyrektor lub kierownik $wietlicy — dotyczy dokumentéw stotéwki szkolnej;
» pod wzgledem formalnym i rachunkowym — sprawdzenie czy dowod zawiera wszystkie typowe
elementy i jest poprawny arytmetycznie:

e kierownik administracyjno-gospodarczy,

e gtdwny ksiegowy;
» zatwierdza do zapfaty:

e dyrektor,

e gtdwny ksiegowy.

V1.4. Wystawianie dokumentéw wiasnych:
» umowy o prace, $wiadectwa pracy, angaze, inne dokumenty ptacowe — wystawia pracownik kadr w
trzech egzemplarzach:
e 1egzemplarz otrzymuje pracownik (oryginat);
o 1 egzemplarz ksiegowosc¢,
e 1egzemplarz kadry a/a;
» wykazy godzin ponadwymiarowych sporzadza sekretarz szkoty, w uzgodnieniu z kadrami, na
podstawie rozliczenia godzin ponadwymiarowych, zatwierdza dyrektor i przekazuje do ksiegowo$ci;
» dowody wpfat i wyptat gotowkowych (KP, KW, kwitariusze przychodowe), pracownik administracyjny-
kasjer zgodnie z instrukcjg kasows;
» faktury VAT z tytutu Swiadczenia ustug np. najmu i dzierzawy (ptatne przelewem) wystawia pracownik
administracji-kierownik w trzech egzemplarzach:
e oryginat dla ustugobiorcy,
o kopia | dla dziatu ksiegowosci,
e kopia Il pozostaje w bloczku;
» raporty kasowe sporzadza kasjer prowadzacy kase w dwdch egzemplarzach zgodnie z instrukcja
kasowa;
» listy ptac sporzadza pracownik ksiegowo$ci przy uzyciu systemu komputerowego ,KADRY” i ,PLACE”
firmy Vulcan zgodnie z dokumentacjg eksploatacyjng;
czeki sporzadza kasjer,
przelewy sporzadza pracownik ksiegowosci,
raporty zywieniowe sporzadza intendent,
miesieczne zestawienie magazynu zywno$ciowego sporzadza magazynier,
miesieczne zestawienie pozostatych materiatow w magazynie sporzadza kierownik administracyjny,

YVVVY

VI.5. Terminy przekazywania dokumentoéw do ksiegowoSci:
» umowy o praceg, angaze, Swiadectwa pracy na 10 dni przed datg wyptaty;
» wykaz godzin ponadwymiarowych na 10dni przed datg wyptaty;
»  wykaz premii regulaminowej na 10 dni przed datg wypfaty;
» dokumenty nieobecnosci pracownika (zwolnienia lekarskie, urlopy i inne) na 10 dni przed datg wyptaty;
» inne dokumenty do naliczania ptac na 10 dni przed datg wyptaty;
» raporty kasowe w dniu nastepnym po zakonczeniu okresu, za jaki zostaly sporzadzone — zgodnie z
instrukcjg kasows;
» rachunki obce do 3 dni od daty wptywu;
» rachunki obce za zakup srodkéw zywno$ci dla stotowki szkolnej po przyjeciu materiatow do magazynu
i przygotowaniu przelewu, nie pézniej niz 5 dni od daty wptywu;
» raporty zywieniowe za okresy dekadowe (tj. 1-10, 11-20, 21-31) wraz ze zbiorczym zestawieniem
rozchodéw magazynowych do 3 dni od daty zakoriczenia miesigca.

V1.6 Rozliczenie zaméwieh publicznych — zaméwienia sporzadzane sg przez kierownika-administracyjnego
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych (Dz. U. nr 76 poz. 344 z 1994r z p6zniejszymi zmianami ) —
podpisuje dyrektor oraz gtdwny ksiegowy.
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VI..7. W ksiegowosci dokumenty kompletuje sie w porzadku chronologicznym wg daty wptywu i zaptaty. Dowody
ksiegowe numerowane sg od 1, narastajgco od poczatku kazdego roku kalendarzowego, osobno dla kazdej z
dziatalnosci:

dziatalnos¢ podstawowa — budzet,

ZFSS,

$rodek specjalny,

$rodek specjalny-stotowka szkolna.

VVYVYY

VIl. ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ
VII.1. Rachunkowo$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o
finansach publicznych. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w
sposob prawidtowy, kompletny i systematyczny, przy zachowaniu nastepujacych zasad:
» zapewniona ma by¢ kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych w ujeciu chronologicznym
i systematycznym,;
» operacje nalezy uimowa¢ wg okresow sprawozdawczych, ktérych dotyczg;
» zapewnione zostanie petne, zgodne z prawdg oddanie treSci operacji, niezaleznie od formy ich
przedstawienia.

VII.2. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w sposob ustalony w Zaktadowym Planie Kont-recznie. Ksiegi
rachunkowe obejmuja;
» dziennik — zbiory danych uporzadkowanych chronologicznie, zgodnie z rejestracjg operacii, stanowi
sprawdzian kompletno$ci i liczebnosSci operacji dokonanych w danym miesigcu oraz w catym roku
obrotowym;
> konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna) — zbiory danych uporzadkowanych systematycznie
(zachowujac takze chronologie). Sprawdzianem zgodnosci kont ksiegi gtéwnej z dziennikiem jest rowno$é
narastajacych od poczatku roku obrotéw wszystkich kont z obrotami dziennika. Ewidencje prowadzi sie
zgodnie z zasadq podwdjnego zapisu.;
> konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) — prowadzonych m.in. do:
e kosztéw, dochodow i wydatkow — wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej, w rozbiciu na
rozdziaty i paragrafy,
e rozrachunkow z kontrahentami,
e rozrachunkdw z pracownikami — imienne karty wynagrodzen,
o Srodkdw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych — ksiegi inwentarzowe.

VII.3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa oddzielnie dla dziatalnosci podstawowej (budzet), ZFSS, $rodka
specjalnego, $rodka specjalnego — stotdwki szkolnej. Podstawg zapisu w tych ksiegach sa;
» dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operaciji, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty przez osoby upowaznione;
» dowdd zbiorczy stuzacy do dokonania tgcznych zapiséw dowodow zrodtowych;
» dowdd korygujacy poprzednie zapisy.
Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ prawidtowo zadekretowany i oznaczony numerem umozliwiajacym
powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.

VII.4. Zapisy ksiegowe operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych zapisywane sg recznie.

Ksiegi rachunkowe podlegajg comiesiecznemu uzgodnieniu zapiséw kont ksiegi gtéwnej oraz dziennika stuzy do
tego zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej. obejmuje ona obroty za miesigc i narastajgco od poczatku
roku obrotowego oraz saldo poczatkowe i kocowe kazdego konta syntetycznego i ich ogotem.

Do uzgodnienia kont analitycznych z wiasciwym kontem ksiegi gtdwnej stuzy zestawienie obrotdéw i sald,
sporzadzane za miesiac i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz saldo poczatkowe i koncowe.

VIL.5. Ksiegi rachunkowe dostarczajg informacji umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke
sprawozdan finansowych, statystycznych oraz deklaracji podatkowych i ZUS. Do podstawowych sprawozdan
sporzadzanych przez jednostke naleza;
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Rb-23 - sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunku bankowym,
Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkach budzetowych,
Rb-70,

Rb-32 — sprawozdanie z wykonania planu Srodkéw specjalnych,
Z-03 - statystyczne,

Z-06 - statystyczne,

F-03 - statystyczne,

bilans.

VVVVVVYY

VII.6. Ustala sie zasade ewidencji i rozliczenia ponoszonych kosztow tylko na kontach
Zespotu 4 Koszty wedtug rodzajow”.

VIL.7. Ustala sig, iz jednostka nie bedzie dokonywata rozliczer miedzyokresowych
o ktérych mowa w przepisach art. 39 ustawy o rachunkowosci.

VII.8. Ustala sig, iz koszty zakupionych w roku poprzednim ustug: dostawy ciepta, wody,
energii elektrycznej, gazu, odbioru nieczysto$ci itp., ktérych wykonawcy wystawig fakture w roku nastepnym,
beda ujmowane i rozliczane w ksiegach roku nastgpnego.

VIIl. ZAKLADOWY PLAN KONT

VIII.1. Zaktadowy Plan Kont (ZPK) jest szczeg6towg instrukcjq ustalajacg zasady prowadzenia rachunkowosci w
jednostce. Zawiera on wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidenciji syntetycznej), przyjete zasady ksiegowania na nich
operacji gospodarczych oraz zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).

VIII.2. Ewidencja finansowo-ksiegowa w ksiedze gtéwnej prowadzona jest w ramach 3cyfrowych symboli kont.
Trzy cyfry oznaczajg symbol konta syntetycznego, natomiast ewidencja analityczna prowadzona jest w ramach 6-
cyfrowych symboli kont. Trzy pierwsze cyfry oznaczaja symbol konta syntetycznego natomiast trzy kolejne cyfry
oznaczaja numer kolejny kontrahenta w analityce.

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

Konto 011 — Srodki trwate

Na koncie 011 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenie i zmniejszenie wartosci poczatkowej podstawowych
Srodkéw trwatych tj. wiasnych lub otrzymanych od Skarbu Panstwa lub samorzadu terytorialnego (w trwaty
zarzad lub w nieodptatne uzywanie). Srodki trwate umarzane sa stopniowo wg stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych (umorzenie ksieguje sie na koncie 071).

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja analityczna grupujaca $rodki trwate zgodnie z Klasyfikacjq Srodkéw
Trwatych (KST) oraz ksiegi inwentarzowe:

Konto 013 — Pozostate Srodki trwate

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci pozostatych srodkow trwatych w
uzywaniu, ktore podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej wg poszczegdlnych miejsc uzywania w ksiegach
inwentarzowych prowadzonych przez kierownika administracyjno-gospodarczego (umorzenie ksieguje sie na
koncie 072).

Na koncie 013 ewidencjonuje sie wyposazenie o wartosci jednostkowe] powyzej 200 zt. Przedmioty o wartosci nie
przekraczajacej 200 zt oraz przedmioty z wykazu ujmuje sie w ewidencji iloSciowej (pozabilansowej) jako
przedmioty matocenne.

Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoci poczatkowej zbioréw bibliotecznych
znajdujacych sie w bibliotece szkolnej. Szczegbtowg ewidencje (zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999r w sprawie zasad ewidencji materiatéw bibliotecznych)
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prowadzi kierownik biblioteki lub inny, upowazniony przez dyrektora, pracownik biblioteki,( Dz. U. Nr 93, poz.
1077 ),
(umorzenie ksieguje sie na koncie 072).

Konto 020 — WartoSci niematerialne i prawne

Na koncie 020 ewidencjonuje sie warto$¢ poczatkowa, przychody i rozchody wartosci niematerialnych i
prawnych, do ktérych zalicza sie nabyte przez jednostke prawa majgtkowe nadajace sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, ktore przeznaczone sg na wtasne potrzeby
jednostki ( w szczegoInosci licencje na programy komputerowe),(umorzenie ksieguje sie na koncie 0711 072).

Konto 071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia podstawowych Srodkéw
trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg stopniowemu umorzeniu wg
stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych. Odpisy umorzeniowe
sq dokonywane w korespondenciji z kontem 401.

Do konta 071 prowadzona jest tabela amortyzacyjna umorzenia $rodkow trwatych zgodnie z jego rodzajem wg
KST.

Konto 072 — Umorzenie pozostatych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Na koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenie warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych Srodkdw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych. Umorzenia tych skfadnikéw majatku dokonuje sie w petne;
wysoko$ci w miesigcu przyjecia ich do uzywania spisujac ich warto$¢ w ciezar kosztow:

» -umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych;

» - umorzenie zbioréw bibliotecznych

» - umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 080 — Inwestycje ( pozostate Srodki w budowie ):

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji. Ewidencja
szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej

Wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych

obiektéw Srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych.

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE
Konto 101 — Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej sie w kasie jednostki. Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje
dokumentéw stanowigcych podstawe przychodu i rozchodu gotéwki w kasie, a takze wysokos¢ tzw. pogotowia
kasowego okreéla instrukcja gospodarki kasowe.
Konto 101 prowadzone jest syntetycznie wg rodzaju dziatalnosci:

» 101 -kasa — budzet,

> 101 -kasa - ZFSS,

» 101 - kasa - fundusz specjalny,

» 101 -kasa — zywienie.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkdéw budzetowych oraz obrotdw na rachunku bankowym samorzadowe;j
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodow objetych planami finansowymi tej jednostki.

Na koncie 130 obowigzuje zasada czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotdw nadptat,
korekt niewtasciwych wydatkow itp. dokonuije sie zapisem ujemnym po obu stronach konta.

Do konta 130 prowadzi sie ewidencje analityczna;
» 130 — wplywy na rachunek — otrzymane dotacje i wydatki wg paragraféw oraz zwrotéw nadpfat itp.
Paragrafy zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa.
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Konto 131 — Rachunki biezgce

Konto 131 stuzy do ewidencji standw i obrotow $rodkami pienieznymi znajdujacymi sie na rachunkach Srodkdéw
zywienia. Z rachunku biezacego $rodka specjalnego mozna dokonywaé wyptat do wysokosci zgromadzonych
$rodkéw, a saldo konta na koniec roku pozostaje do dyspozycji jednostki w roku nastepnym, na cele okre$lone w
planach finansowych.

Konto 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnych

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw specjalnych i $érodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
gdyz zgodnie z ustawg z dnia 4 marca 1994r o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. z 1996, Nr
70, poz. 335, z pdzniejszymi zmianami) istnieje obowiazek przechowywania $rodkéw ZFSS na wyodrebnionym
rachunku bankowym.

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

Konto 201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw z tytutu dostaw, ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet
dostaw i ustug. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 201 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan wg poszczegoinych kontrahentow. Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda, ktore ustala
sie na podstawie ewidencji analitycznej, w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan
wystepujacych na kontach rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami.

Ewidencja analityczna do konta 201 prowadzona jest w nastepujacym uktadzie:
» 201/*** - zobowigzania i naleznosci
201/***-gwiazdki oznaczajg kolejny numer kontrahenta
Wprowadzajac nowego kontrahenta nadaje sie kolejny numer, numeracje prowadzi sie tacznie dla naleznosci i
zobowigzan.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej ze $rodkdéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym.

» 223 - subwencja,

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami.

Konto 225 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadu terytorialnego z tytutu
zobowigzan podatkowych wtasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec budzetow.

Do konta 225 prowadzi sie ewidencje analityczna.

Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw publiczno-prawnych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Konto
229 moze mie¢ wykazywac dwa salda. Do konta 229 prowadzi sie ewidencje analityczna.

Konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzer

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen
rzeczowych zaliczanych na mocy odrebnych przepisow do wynagrodzen wynikajacych z umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dziefo, oraz wyptat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.
Na koncie tym sg rowniez ewidencjonowane ujmowane na listach ptac $wiadczenia nie zaliczane do
wynagrodzen np., rézne ekwiwalenty za uzywanie wtasnej odziezy, zapomogi itp.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng na imiennych kartach wynagrodzen poszczegéinych
pracownikéw, ktore powinny by¢ prowadzone w sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczania zasitkow,
emerytur, rent, podatkéw i sktadek obcigzajacych pracownika, dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Konto 231
moze wykazywac dwa salda.
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Konto 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutdw niz wynagrodzenia
np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, oraz niedoboréw i szkéd. Konto 234 moze wykazywaé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen, a salda Ma oznacza stan zobowigzah wobec
pracownikow.
Do konta 234 prowadzi sie ewidencje analityczng imienng dla poszczegoinych pracownikdw.

»  234/*** - zaliczki oraz niedobory i szkody.
234/*** - gwiazdki oznaczajg numer kolejny kartoteki..

Konto 240 — Pozostate rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan nie objetych ewidencjg na kontach 201 - 234, a w
szczegoinosci:
» rozrachunkow wewnatrzzaktadowych;
» rozrachunkdw z tytutu sum na zlecenie;
» rozrachunkdw z tytutu potracen dokonywanych na listach wynagrodzen z innych tytutow niz podatki i
sktadki odprowadzane do ZUS;
» mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma oznacza stan
zobowigzan.
Do konta 240 prowadzi sie ewidencje analityczna;

Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci przypisanych,
a niewyptaconych. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych nalezno$ci oraz wartosé
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentoéw jednostki.

ZESPOL 3 - MATERIALY | TOWARY

Konto 310 — Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji wiasnych zapaséw materiatow, znajdujacych si¢ w magazynie zywnosciowym i
gospodarczym. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloci i warto$ci stanu zapaséw towaréw, a na
stronie Ma jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapasow materiatéw, w
cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych. Do konta 310 prowadzona jest ewidencja
iloSciowo-warto$ciowa zgodnie z przyjetymi zasadami gospodarki $rodkami rzeczowymi.

ZESPOL 4 - KOSZTY WG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

Konto 400 — Koszty wedlug rodzaju
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw prostych wg rodzaju.
Do konta 400 nalezy prowadzi¢ szczegbtowe ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowej i
paragraféw. Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktbre wyraza wysoko$é
poniesionych kosztéw. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.
» 400™***** - gwiazdki oznaczajg podziat kosztow zgodnie z klasyfikacjg budzetowg wg rodzaju kosztow
(3 cyfry),rozdziatéw (5 cyfr),paragrafow (3 cyfry).
Paragrafy zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa.
Konto 401 — Amortyzacja
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne.
Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych kosztéw
amortyzaciji. Saldo konta 401 przenosi sie w koAcu roku obrotowego na konto 860.

ZESPOL 7 - PRZYCHODY ORAZ PODATKI | DOTACJE.
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Konto 700 — Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia

Konto 700 stuzy do ewidencji przychoddw ze sprzedazy wyrobdw podanych oraz wszelkiego rodzaju ustug (np.
najem, dzierzawa) $wiadczonych w ramach dziatalno$ci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo-
wyodrebnionej wiasnej jednostki. Odsetki za zwioke naliczane sg od nieoptaconych w terminie faktur na
zasadach i w wysokos$ci okreslonych w ustawie z dnia 29.08.1997r.-Ordynacja podatkowa. Na koniec roku
obrotowego saldo konta 700 przenosi sie na konto 860, konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody i koszty finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztéw operacji finansowych, a w szczegélnosci do oprocentowania
$rodka na rachunkach bankowych oraz uzyskanych odsetek za zwioke od nalezno$ci. Na koniec roku
obrotowego saldo konta 750 przenosi sie na konto 860, konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 — Pozostate przychody i koszty

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztéw nie zwigzanych bezpo$rednio ze zwyklg dziatalno$cia,
jednostki, a w szczegdlnoSci: koszty i przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych; otrzymane i zaptacone
odszkodowania, kary, grzywny oraz darowizn, nie ewidencjonowanych na kontach 700,750. Na koniec roku
obrotowego saldo konta 760 przenosi sie na konto 860, konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pokrycie amortyzacii

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzaciji ujetej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmuije si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma réwnowarto$¢
amortyzaciji ujetej na koncie 401, w korespondencji z kontem 800.

W koricu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na konto 860.

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

Konto 800 — Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki, ktory stanowi rownowarto$¢ ujetych w
ewidencji sktadnikow majatku trwatego i obrotowego jednostek budzetowych i ich Srodkdw specjalnych.
Na konto 800 przeksiegowuije sie wynik finansowy (zysk lub strata) roku ubiegtego. Ewidenciji tej dokonuje sie w
ksiegach roku nastepnego pod data przyjecia sprawozdania finansowego. Konto 800 wykazuje na koniec roku
saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Syntetyczne konta:

» 800 - fundusz zasadniczy

» 800/1 - fundusz srodkdw obrotowych

Konto 851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszer ZFSS tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4
marca 1994r.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione ba specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135
»,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng umozliwiajacg ustalenie stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen ZFSS z podziatem wg tytutéw zwiekszen i kierunkéw wykorzystania:

> 851- zwiekszenie i zmniejszenia ZFSS.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Konto 860 stuzy do biezacej ewidencji strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz do ustalenia na koniec roku wyniku
finansowego jednostki. Saldo konta 860 wykazuje:

» W ciggu roku nadwyzke zyskdw nad stratami lub strat nad zyskami;

» na koniec roku obrotowego wynik finansowy dodatni lub ujemny.
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W ksiegach roku nastgpnego pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo konta 860
przeksiegowuje sie na konto 800 ,Fundusz jednostki’.

Konta pozabilansowe
Konto 998 — ZaangaZowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

> rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkdw budzetowych w danym roku budzetowym,

> rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonywania wydatkéw budzetowych w roku biezacym. Ewidencja
szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego. Na koniec
roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ZaangaZowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego. Na
koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych.

VIII.3. Szczegdtowy wykaz kont stanowi zatgcznik do ZPK ZSL, jest on aktualizowany w przypadku
wprowadzanych zmian. Inne zmiany do ZPK wprowadzone sg aneksem. Zakiadowy Plan Kont ZSL dotyczy
ksiegowania operacji gospodarczych od 01.01.2002 r.

PODSUMOWANIE:

1.Wszystkie sprawy zwigzane z rozliczeniami finansowymi, ktore nie zostaty objete instrukcjg nalezy na biezaco
wyjasnic¢ z Dyrektorem Zespotu.

2. Do zapoznania i przestrzegania instrukcji zobowigzani sg pracownicy administracii i ksiegowo$ci.

3. Instrukcja obowigzuje od 01.01.2002 r

4. Traci moc instrukcja z dnia 08.03.2001 r

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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