Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ZEAS-0161-2/2006
Dyrektora

Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét
w Sandomierzu

z dnia 14.03.2006 .

Instrukcja
Obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

Czes¢ I OGOLNA
§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét (ZEAS) w Sandomierzu.

Instrukcja zostatla opracowana w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o
rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr. 76 poz. 694 z p6zn. zm.)

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o Finansach publicznych ( Dz.U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z
pézn.zm. )

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz.U. z 2004 r. Nr 19 poz. 177 z
p6zn.zm.)

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

2.jednostka - oznacza to Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szk6t w Sandomierzu

3.kierownik jednostki - oznacza to Dyrektora ZEAS w Sandomierzu,

4 Kierownik placowki oswiatowej — Dyrektor szkoty podstawowej, gimnazjum i przedszkola.

5.komoérka organizacyjna z symbolem - oznacza to samodzielne stanowisko w ZEAS o symbolu
literowym okre$lonym Zarzadzeniem Dyrektora ZEAS.

Czes¢ I SZCZEGOLOWA
§1

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o =zaszitych Iub zmierzajacych
czynnoS$ciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdlnego
dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te¢ cz¢s¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw,
ktére stanowia dokonanie lub rozpoczegcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowe;.
Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

Oprécz spetnienia roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe maja za zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania
dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowiazkéw,

¢) stworzenie podstaw sprawozdawczo$ci finansowej i bilansu jednostki.



§2

1.Zgodnie z ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
1)okreslenie rodzaju dowodu,

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

3) opis operacji oraz jej wartos$¢, jesli to mozliwe okreslona takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze datg sporzadzenia
dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

7) numer identyfikacyjny dowodu,

8) zasady wystawiania faktur VAT i not korygujacych okresla stosowne rozporzadzenie Ministra
Finanséw w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz 0
podatku akcyzowym.

1. Warto$§¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jesli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena potwierdzona stosownym wydrukiem.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce winien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

3.Jesli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przyjecia sktadnika majatkowego, przeniesienia prawa
wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym, o ktérych mowa w
ust.1 pkt.5 podpisy moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb.

§3

Dowéd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym,
przez wlasciwe komorki organizacyjne jednostki i Kierownikéw Placéwek Oswiatowych oraz na dowéd
sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione.

W sprawdzeniu dowodoéw ksiggowych, bierze udziat szereg wtasciwych stanowisk pracy jednostki, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw migdzy poszczegélnymi stanowiskami
pracy. Powstaje w ten sposéb obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od
chwili ich sporzadzania lub wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do
ksiggowania.

Poszczegdlne dowody, zaleznie od tre$ci, maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza i najprostsza droga. W tym celu
nalezy stosowac nastgpujace zasady:

1)przekazywa¢ dowody tylko do tych stanowisk pracy, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych, realizuja zadania objete dowodem i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

2)przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac powodujacych mozliwo$¢ zwigkszenia pomytek,

3)dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymania dokumentdw przez poszczegdlne stanowiska pracy do
minimum.

§4

1.W toku sprawdzenia dowodéw ksiggowych ustala si¢ czy dowody:

1)zostaty wystawione na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,

2)sa zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,

3)kompletne,

4)zawierajace co najmniej dane okre$lone w § 2 ust.1,

5)wolne od bigdéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

2.Bledy w dowodach zZrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym




uzasadnieniem. W przypadku korygowania Faktur VAT nalezy stosowaé rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie wykonywania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
podatku akcyzowym.

3.Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§5

Po zakonczeniu czynnos$ci kontrolnych, dowody ksiggowe uznane jako prawidlowe kierowane sa do
akceptacji. Akt dokonanej akceptacji powinien by¢ potwierdzony data i podpisami.

§o6

1.Po zaakceptowaniu dowody ksiggowe sa dekretowane w oparciu o klasyfikacje budzetowa przez osobg
do tej czynno$ci upowazniona.

Wilasciwa dekretacja polega na:

1)okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jesli dowdd ma by¢ zaksiggowany pod inng
data niz data jego wstawienia — przy dowodach wtasnych, lub data otrzymania — przy dowodach obcych,
2)podpisaniu przez Gtéwnego Ksiggowego ZEAS lub inna osobg upowazniona do dekretacji przez
Dyrektora ZEAS. Dla zmniejszenia pracochtonnosci stosuje si¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami.
3)Segregowaniu dowodéw poprzez podzielenie dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy dotyczace
wyciagu bankowego.

2.Wedtug naniesionej dekretacji dowody ksiggowe sa przekazywane na poszczegdlne stanowiska do
ksiggowania technikgq komputerowa.

§7

1.Do ksiag rachunkowych miesiaca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazda operacje gospodarcza
ktora nastgpita w tym miesiacu.

2.Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami zrédtowymi”

1)zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktorych zalicza sig:

e faktury VAT

faktury korygujace

noty korygujace

rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT

noty ksiggowe

e protokdt przyjecia przekazania srodka trwatego (PT).

2)zewngetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktérych zalicza sig:
faktury VAT i faktury korygujace wystawiane przez pracownika ZEAS

upowazniong przez kierownika jednostki do wystawiania faktur VAT,

noty korygujace faktury VAT wystawiane pracownika ZEAS,

noty ksiggowe wystawiane przez pracownika ZEAS,

dowdd wplaty (K —103)

3)wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zalicza sig

whniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

listy ptac, wnioski nagrodowe,

zwolnienia lekarskie,

polecenie ksiggowania,

zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzane dla zaksiggowania ich zbiorczym zapisem,
arkusze spisowe,

protokét przyjecia srodka trwatego (OT),



protokot przekazani srodka trwatego (PT),

likwidacja $rodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN).

3.Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa dowody wyodrgbnione wedlug kryterium funkcyjno-
przedmiotowego, do ktérych zalicza sig:

1)Dowody bankowe otrzymywane z banku prowadzacego obstuge bankowa budzetu, do ktérych zalicza
sig:

polecenie przelewu,

bankowy dowdd wplaty,

bankowy dowdd wyplaty,

nota bankowa memoriatowa,

wyciag bankowy z rachunku biezacego

czek gotowkowy.

§8

1.Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaty, recznie lub maszynowo bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wilasciwe procedury i $rodki chroniace przed
zniszczeniem lub modyfikacja zapisu.

2.Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:

1) dat¢ dokonania operacji,

2) zrozumiaty skrét lub kod opisu operacji,

3) kwotg i datg zapisu,

4) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

3.Dokonywane w ksiggach rachunkowych zapisy syntetyczne musza by¢ powiazane z zapisami
chronologicznymi w sposéb wynikajacy ze stosowanej formy i techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych.

4.Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiada¢ automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktéry zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na
ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zlecajacej te czynno$¢. Winna by¢ zapewniona
kontrola kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania danych.

§9

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbi¢dnie, sprawdzalnie i biezaco. Zapisy maja
odzwierciedla¢ stan rzeczywisty.

§10

Obieg i kontrole dowodéw ksiggowych przedstawia czg$§¢ tabelaryczna i opisowa instrukcji.

I. Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych
zakupu towaréw i ustug

Rodzaje dowodow ksiegowych :
1.Faktura VAT
2.Faktura korygujaca *Tylko 1 egzemplarz oznaczony jak ,,ORYGINAL”
3.Nota korygujaca
4.Nota ksiggowa *Na wszystkich dowodach zakupu musza by¢ podpisy imienne o0s6b
5.Rachunek z wykonania upowaznionych do ich wystawiania lub
umowy zlecenia lub =Os$wiadczenie zamiast podpisu odbiorcy wg wykazu wystanych o§wiadczen
umowy o dzieto do kontrahenta




Ogniwo poczatkowe
w obiegu dokumentéw zakupu

=Pracownik ZEAS przyjmujacy korespondencje

=Pracownik dokonujacy bezposrednio zakupu — upowazniony do odbioru faktur
i faktur korygujacych

Termin przekazania — bezposrednio po otrzymaniu dowodéw 1 wpisaniu do
rejestru  korespondencji  przekazuje do  merytorycznego
stanowiska pracy, ktérego zakresu dowdd dotyczy

Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna

= Pracownik, ktérego dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu — sprawdza
pod wzgledem merytorycznym informacje zawarte w dowodzie.
Na dowdd przeprowadzonej kontroli wpisuje datg i sktada podpis.

=W przypadku zakupu pozostatych srodkéw trwatych- wpisuje zakup do ksiggi
inwentarzowej, ze wskazaniem miejsca uzytkowania.

Opisuje dowdd.

Termin przekazania — najp6ézniej 3 dni przed uptywem terminu platnosci

przekazuje Gléwnemu Ksiggowemu.

Ogniwo trzecie

Kontrola formalno - rachunkowa
=Gléwny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona stempluje dowody na
dowdd przeprowadzonej kontroli — wpisuje datg i sktada podpis.
=Dekretacja dowodu — wskazujaca sposéb rejestracji dowodu w urzadzeniach
syntetycznych i na kontach pomocniczych;

Termin przekazania — max. 2 dni po otrzymaniu, przekazuje do zatwierdzenia
Dyrektorowi ZEAS.

Ogniwo czwarte

Zatwierdzanie dokumentu (akceptacja)
=Gléwny ksiggowy jednostki lub osoba przez niego upowazniona
=Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona
- na dowdd sktadaja podpisy

Ogniwo koncowe

Glowny Ksiggowy
=Dokonuje zaptaty z konta bankowego jednostki na wskazane w dowodzie konto
bankowe kontrahenta,
=Ksiggowanie dowodu w programie komputerowym.

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym




II. Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych wlasnych,
dotyczacych sprzedazy towaréw i ustug, sktadnikéw majatkowych

Rodzaje dowodéw ksiegowych :

Faktura VAT
Faktura korygujaca
Nota korygujaca
Nota ksiggowa

Wystawia si¢ w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem :
1.oryginat dla nabywcy
2.kopia dla ZEAS

Faktury VAT musza by¢ wystawiane $cisle wedtug obowiazujacych przepiséw

Ogniwo poczatkowe

Wystawianie dowoddéw :
Osoba upowazniona wystawia dowdéd wynikajacy z zawartych wcze$niej umow,
w zakresie zadan merytorycznych jednostki.

Na fakturach VAT musza by¢ podpisy imienne oséb upowaznionych do ich
odbioru lub zastapione o$wiadczeniem nabywcy.

Wystawiajacy dokonuje samokontroli po sporzadzeniu dowodu
Dowdéd zatwierdza Dyrektor ZEAS lub osoba przez niego upowazniona.

Po sporzadzeniu — oryginal przesyta kontrahentowi a kopie przekazuje do
Gtéwnego Ksiggowego ZEAS.

Ogniwo drugie

=wpisuje do rejestru VAT — sprzedazy
celem ewidencji podatkowej

Ogniwo koncowe

=petna kontrola formalno — rachunkowa
=dekretacja dowodu

=ksiggowanie

=windykacja naleznosci wynikajacych z dowodu * .

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym
z wyjatkiem dowodéw sprzedazy $rodkéw trwatych i nieruchomosci, ktére

przechowuje si¢ w archiwum jednostki przez 50 lat




Faktury VAT

Rodzaj dokumentu

Faktury VAT, o ktérych traktuje ustawa o VAT

Wystawiajacy 1)Kontrahent — podatnik VAT, ktéry zlozyt zgloszenie rejestracyjne VAT-R i
sktada deklaracjg VAT-7
2)Pracownik  jednostki, ktérego zakres zadan dotyczy czynno$¢, powodujaca
powstanie obowiazku wystawienia faktury VAT

Odbierajacy 1)Osoba zlecajaca nabycie towaréw i ustug, ktérej zakresu zadan dotyczy dostawa

towardéw i ushug.

2)Kontrahent — podatnik VAT

—podmiot gospodarczy zwolniony z VAT podmiotowo lub przedmiotowo bez
wzgledu na jego zadanie

—osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnoSci gospodarczej, oraz rolnicy —

wylacznie na ich zadanie

Tre$¢ dokumentu

1)Imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i
nabywcy oraz ich adresy,

2)numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe (PESEL, REGON)
sprzedawcy i nabywcy (NIP-u nabywcy nie musi zawiera¢ faktura wystawiona
osobom fizycznym nie prowadzacym dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikom,
prowadzacym indywidualne gospodarstwa rolne),

3)dzien, miesiac i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz data
wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT”,

4)nazwa towaru lub ushugi (przy towarach i ustugach, opodatkowanych stawkami
nizszymi niz 22 %, réwniez symbol statystyczny towaru lub ustugi, o ile przepisy
go podaja, a w przypadku sprzedazy paliw silnikowych benzynowych, wlewanych
do baku samochodu — numer rejestracyjny tego samochodu),

5)jednostka miary i ilo§¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,
6)cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku  (cena jednostkowa
netto),

T)ywarto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (wartos¢
sprzedazy netto),

8)stawki podatku,

9)suma wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych uslug z podziatem na

poszczegdlne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,




Tre§¢ dokumentu 10)kwota podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug) z podzialem na
—c.d. kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych
11)warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku
( warto$¢ sprzedazy brutto) z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek
podatkowych lub zwolnionych od podatku,
12)kwota naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi i
stownie (wszystkie kwoty podane na fakturze zaokragla si¢ do pelnych groszy),
13)czytelne podpisy oséb uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub
podpisy oraz imiona i nazwiska tych oséb ( podpisu nabywcy nie musza zawieraé
faktury, gdy nabywca zlozy sprzedawcy o$wiadczenie, w ktérym upowazni go do
wystawienia faktur bez jego podpisu oraz faktury dotyczace powszechnych ustug, tj.
dostaw energii, ustug telekomunikacyjnych, wywozu $mieci, za§ podpis wystawcy
moze by¢ zastapiony numerem identyfikacyjnym tej osoby).
Osobom fizycznym nie prowadzacym dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikom,
prowadzacym indywidualne gospodarstwa rolne wydaje si¢ faktury wylacznie

na ich zadania.

Faktury wystawiane na placéwki o§wiatowe- merytoryczne opisuje Dyrektor placéwki, a pod wzgledem
formalno-rachunkowym Gtéwny Ksiggowy i Dyrektor ZEAS.

II1. Dowody wewnetrzne

1. Whiosek o zaliczke:
- wystawia Glowny ksiggowy ze wskazaniem imiennie pracownika, stanowiska pracy, cel zaliczki,

- wniosek zatwierdza do wyptaty Dyrektor ZEAS,
- we wniosku o zaliczke wpisuje sig¢ termin rozliczenia zaliczki,
- przekazuje do banku celem pobrania zaliczki.

W ZEAS moga by¢ udzielane zaliczki tylko pracownikom zatrudnionym w ZEAS i Dyrektorom
Placéwek Oswiatowych lub pracownikom przez nich upowaznionym. Zaliczka stata wynosi 500,00 zt.
dla kazdej Placowki i pobierana jest raz w m-c po uprzednim rozliczeniu pobranej zaliczki. Zaliczki
udzielane sa przez okres 12 m-cy ze wskazaniem celu-zakupy materialdéw na cele biezace Placéwki.
Jezeli w danym m-c zaliczka nie zostata pobrana nie mozna udzieli¢ zaliczki za okres dwdch lub wigcej
m-cy rownocze$nie. Zaliczka za niepobrany miesiac przepada.

a) na drobne wydatki biezace, gdy faktury na zakup materiatow czy wykonanie ustug na rzecz ZEAS i
Placowek Oswiatowych sa optacane gotéwka w sklepie czy u wykonawcy ustugi lub przelewem.
b)zaliczki stale — Dyrektorzy Placowek Os$wiatowych lub pracownik przez nich upowazniony na
podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczke

Zaliczki pobierane na wyzywienie w Placéwkach O$wiatowych pobierane sa raz lub dwa razy w
miesiagcu w zalezno$ci od potrzeb danej Placowki w miesigcu po uprzednim rozliczeniu poprzedniej
zaliczki. Wysoko$¢ zaliczki uzalezniona jest od ilosci dzieci w Placéwce. Zaliczki na wyzywienie
pobiera pracownik upowazniony przez Dyrektora lub Dyrektor Placéwki.

Rozliczenie zaliczki

Pobrana zaliczka jest rozliczana wraz z zalaczonymi rachunkami bez zbgdnej zwloki, po
zrealizowaniu i zatwierdzeniu rachunkéw realizowanych gotdwka. Termin rozliczenia  zaliczki winien
by¢ zgodny z terminem wskazanym we wniosku o zaliczke nie dluzszy jednak niz do konca kazdego
miesiaca w ktérym zostala pobrana zaliczka.

Rozliczanie zaliczek pobieranych na wyzywienie w placowkach o$wiatowych nastgpuje bez zbednej
zwloki nie pézniej jednak niz do 5 dnia nastgpnego miesiaca w ktérym zaliczka zostata pobrana.



3. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — krajowego:
- polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Gléwny Ksiggowy — zatwierdza Dyrektor ZEAS,

- $rodek transportu wtasciwy do odbycia podrdzy stuzbowej okresla Dyrektor ZEAS,

- po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrézy, rozliczenie merytorycznie zatwierdza bezposredni
przelozony, pod  wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza Gléwny Ksiggowy; do
wyplaty zatwierdza Dyrektor ZEAS lub pracownik przez niego upowazniony. Rozliczenie kosztéw
wyjazdu stuzbowego winno nastgpi¢ nie pdézniej niz w ciggu 30 dni po zakonczeniu podrdzy, a wyplata
naleznosci po 14 dniach po ztozeniu delegacji.

- Dla Dyrektoréw placéwek oswiatowych polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza Burmistrz Miasta
Sandomierza lub osoba przez niego upowazniona.

- dla pracownikéw jednostek oswiatowych- zatwierdza Dyrektor Placdwki

4. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju:
w poleceniach wyjazdu stuzbowego — okresla sig:
1)panstwo, do ktérego deleguje si¢ pracownika,
2)termin wyjazdu i przyjazdu,
3)cel wyjazdu,
4)$rodek transportu,
5)okreslenie srodkéw, jakie zapewnia strona zagraniczna,
- na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w walucie danego panstwa na
niezbedne koszty podrézy i pobytu,

- naliczong zaliczke i polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza kierownik jednostki i

gtéwny ksiggowy,

- w ciagu 30 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej zagranicznej pracownik przedktada
rozliczenie kosztéw podrdzy i rozliczenie pobranej zaliczki, ktére sprawdza pod wzgledem
formalno- rachunkowym  Gléwny Ksiggowy i po sprawdzeniu, zatwierdza Dyrektor

ZEAS. Wyplata nalezno$ci nastgpuje w terminie 14 dni od zloZenia delegaciji.

5. Polecenie ksiegowania (PK)

Sa sporzadzane przez pracownikéw na stanowiskach ksiggowych — na podstawie odpowiednich
dowodoéw zrédtowych:

- w celu skorygowania biednych zapiséw ksiggowych podajac numer dokumentu zrédlowego, date
ksiggowania, wpisujac storno tej pozycji;

- w celu zbiorczych ksiggowan dowodéw zrédtowych;

- w celu zbiorczych przeksiggowan okresowych.
Sporzadzajacy polecenie ksiggowania wpisuje datg wystawienia dowodu. Polecenie ksiggowania
podpisuje sporzadzajacy i zatwierdzajacy.

6. Noty ksiegowe
Sa wystawiane przez Gtéwna Ksiegowa w przypadkach, gdy sprzedaz jest wylaczona z opodatkowania

VAT i nie dotyczy ptatnikéw VAT:
- obciazenie w celu refundacji wydatkéw poniesionych za inna jednostke lub osobg
fizyczna, uznajaca w celu skorygowania poniesionych wydatkow lub dochodéw.

Note ksiggowa podpisuje sporzadzajacy (gléwny ksiggowy)oraz akceptujacy (dyrektor).

7. Listy plac, wnioski premiowe

Dokumenty Zrodtowe:
- kierownik jednostki w umowie o pracg okresla wynagrodzenie miesigczne pracownika, przygotowuje
umowy o pracg w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginat dla pracownika

1-sza kopia dla stanowiska ds. ptac

2-ga kopia wpinana jest do akt osobowych pracownika



- umowa o prace winien zawierac:
1) rodzaj pracy
2) miejsce wykonywania pracy,
3)warunki wynagrodzenia,
4) termin rozpoczgcia pracy.
5)Wymiar czasu pracy
6) podpis kierownika jednostki,
- wniosek premiowy dla pracownikéw przygotowuje Dyrektor ZEAS i przekazuje na
stanowisko d/s ptac, a dla Dyrektora Burmistrz Miasta Sandomierza.
- zmiana umowy o pracg stanowi decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub zmianie
wynagrodzenia i wystawiana jest przez Dyrektora w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginatl dla pracownika,
1-sza kopia dla stanowiska ds. ptac
2-ga kopia wpinana jest do akt osobowych pracownika
- rozwigzanie umowy o prace nastgpuje na pismie, w ktorym okresla sig¢ date
rozwiazania umowy, w 3-ch egzemplarzach podpisanych przez Dyrektora z przeznaczeniem:
oryginatl dla pracownika,
1-sza kopia dla stanowiska d/s ptac
2-ga kopia wpinana jest do akt osobowych pracownika
- wnioski na wyptate nagréd dla pracownikéw ZEAS sporzadza Dyrektor, a dla Dyrektora
Burmistrz Miasta Sandomierza na podstawie wniosku Dyrektora. Przy wystawianiui akceptowaniu
wnioskdw nagrdd nalezy Scisle przestrzega¢ zasad zawartych w regulaminie przyznawania nagrod dla
pracownikéw Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Sandomierzu.

B. Listy plac sporzadza pracownik na stanowisku ds. ptac na podstawie sprawdzanych powyzej
opisanych dowoddéw zrédtowych.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
- nazwisko i imi¢ pracownika,
- sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
z podziatem wedlug poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia,
- sumg potracen z podziatem na tytuly potracen,
- sumg naliczonego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
- sumg potraconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,
- sumg¢ wynagrodzen netto,
- sumg zasitku rodzinnego,
- zasilek pielggnacyjny,
- faczna sume do wyptaty,
-podanie kwoty jaka zostala odprowadzona na rachunek bankowy pracownika. W przypadku
nauczycieli szkét podstawowych i gimnazjow:
- §rednia godzin ponadwymiarowych nauczycieli za ferie zimowe szko6t podstawowych i gimnazjéw,
- §rednia godzin ponadwymiarowych za wakacje nauczycieli wszystkich placowek o§wiatowych
( szkoly podstawowe, gimnazja i przedszkola )
Listy ptac nie moga zawiera¢ poprawek bez ich wyraznego oméwienia. Sporzadzona listg ptac
podpisuje:
- osoba sporzadzajaca
- osoba sprawdzajaca — pod wzgledem formalnym i rachunkowym (Gtéwna Ksiggowa )
- osoba sprawdzajaca — pod wzgledem merytorycznym ( Naczelnik EKiS )
a zatwierdza do wyplaty:
- gtéwny ksiggowy jednostki,
- dyrektor ZEAS lub osoba przez niego upowazniona.
Terminy wyptaty wynagrodzen okresla regulamin pracy ZEAS.
Czas przechowywania — 50 lat w archiwum zaktadowym.
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C. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia sktadek ZUS, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach
ZUS-u oraz odrebnych przepiséw regulujacych ten zakres.

Wystawiane zwolnienia lekarskie pracownik niezwlocznie przekazuje do Dyrektora. Po sprawdzeniu i
zaewidencjonowaniu niezwtocznie przekazuje na stanowisko ds. ptac.

8. Protokol przyjecia $rodka trwalego (OT)

Po zrealizowaniu dostawy s$rodkow transportowych maszyn, urzadzen i mebli stanowiacych $rodki
trwate lub po zakonczeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanego fakturami, pracownik na
stanowisku specjalista jednostki, nadzorujaca i dokonujaca zakupu wystawia w 2-ch egzemplarzach
dowdd ,,OT” z przeznaczeniem:

Oryginat — do placéwki o$wiatowej celem ujecia w ksiggach inwentarzowych

1-sza kopia — pozostaje w ZEAS Sandomierz.

Dowéd ,,OT” wypetnia si¢ wedlug wskazan na druku z podpisem osoby sprawujacej piecz¢ nad
przyjetym srodkiem trwatym.

9. Protokol przekazania — przyjecia srodka trwatego (PT)

Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dochodéw Zrédtowych pracownik ZEAS po zakonczeniu
procesu inwestycyjnego wystawia w 4-ch egzemplarzach dowéd ,,PT” z przeznaczeniem:

2-a egz. dla strony przyjmujacej,

2-a egz. dla strony przekazujacej,

z ktérych 1 egz. przekazuje do pracownika ksiegujacego dana jednostke oswiatowa celem

zaksiggowania i ujgcia w ewidencji srodkéw trwatych

1 egz. pozostaje w dokumentacji u pracownika wystawiajacego protokoét .
Na dowodzie ,,PT” sktadaja podpisy: kierownik jednostki i gléwny ksiegowy strony przekazujacej i
przyjmujacej. Dowdd ,,PT” wypelnia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Na
podstawie ewidencji ksiggowej ustala si¢ warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego i umorzenie.

10. Likwidacja Srodka trwalego (I.'T) lub przedmiotu  nietrwalego (LN)

Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujacego na niemozliwos¢ dalszego
uzytkowania. Dyrektor ZEAS i Dyrektorzy placowek oswiatowych, ktérym powierzono piecz¢ nad
$rodkiem trwatym lub przedmiotem nietrwalym wystawia dowéd ,,LT” Iub ,,LN” w 2-ch egzemplarzach.
Po ztozeniu przez komisj¢ inwentarzowa podpisow i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i
kierownikéw placéwek o§wiatowych:

- oryginal przekazuje do pracownika na stanowisku ksiggowym w celu ujecia w ksiggach
inwentarzowych i urzadzeniach ksiggowych,

- kopig pozostawia w dokumentach komérki wystawiajacej dowod.

IV. Dowody inne

1.Kwitariusz przychodowy (K-103)

Dowdéd wystawia pracownik upowazniony przez Dyrektora placowki oswiatowej w 3-ch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

oryginal — dla wplacajacego
1-sza kopia — do pracownika ZEAS
2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczka ,,K-103”

Rozlicza pracownik ZEAS opisujac tres¢ rozliczenia i podpinajac dowdd wptaty w kwitariusz. Optata
stata ksiggowana jest zgodnie z Zakladowym Planem Kont w rozbiciu na poszczegdlne Placodwki
Oswiatowe.
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Ewidencja kwitariuszy w rejestrze drukéw $cistego zarachowania — ZEAS Sandomierz.
2. Czek gotéwkowy

Czek gotdwkowy wystawia Gtéwny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona w jednym
egzemplarzu na podstawie dowodow zrédtowych podpisuje(giowny ksiggowy i osoba przez niego
upowazniona)

Po akceptacji czek kierowany jest do banku obstugujacego rachunek ZEAS celem realizacji .
V. Dowody bankowe

1. Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu oryginat zatwierdzonego dowodu podlegajacego zaptacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik ZEAS-u w formie papierowej ( 4 egz. ) podpisuje gtéwny
ksiggowy i osoba przez niego upowazniona.

Po zrealizowaniu przelewu przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym

1 egzemplarz przelewu. Sprawdza ujecie przelewu w wyciagu bankowym.

2. Wyciagi bankowe z rachunkow

Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych pracownik ZEAS-u sprawdza z zataczonymi do
nich dokumentami potwierdzajacymi obciazenie i uznanie rachunku.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, nalezy je uzgodni¢ z bankiem prowadzacym rachunek.
Gtéwny ksiggowy jednostki lub osoba upowazniona przez giéwnego ksiggowego dekretuje wyciag i
dokumenty zrédtowe, wskazujac sposéb ksiggowania.

Przetargi, zapytania ofertowe.

Przetargi:

® Whiosek o przetarg przygotowywany jest, gdy wartos¢ zaméwienia przekracza 6.000,00 euro.
Whiosek o przetarg oraz wzor umowy przygotowywany jest przez pracownika na stanowisku d/s
technicznych.

Whiosek o przetarg sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére zawieraja nastgpujace dane:

- przedmiot zaméwienia

- oznaczenie przedmiotu zamdéwienia wg CPV

- oszacowanie warto$ci zamowienia

- informacja o przewidywanych zamoéwieniach uzupelniajacych

- tryb postgpowania

- termin realizacji zamowienia

- termin zwigzania ofertg

- wadium

- zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

- sposéb obliczenia ceny oferty

- kryteria oceny ofert

- okres$lenie warunkéw wymaganych od wykonawcy

- dane osoby uprawnionej do kontaktéw z wykonawcami

- sktad komisji

- kwotg jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

Warto§¢ zamdéwienia oszacowana jest na podstawie kosztorysu inwestorskiego (dot. robot
remontowych), katalogéw lub rozeznania rynku ( dot. wyposazenia)

Sporzadzony wniosek podpisuje:

- osoba sporzadzajaca — pracownik d/s technicznych

- osoba stwierdzajaca zabezpieczenie srodkow finansowych — Gléwna Ksiggowa

- osoba zatwierdzajaca wniosek — Dyrektor ZEAS oraz Naczelnik WEKiS UM.

e Wnhniosek przekazywany jest do Wydziatu Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego, ktory
przeprowadza cala procedurg przetargowa.

Po przeprowadzeniu przetargu i wyborze wykonawcy podpisana umowa z Wydziatu Zamoéwien
Publicznych Urzedu Miejskiego zostaje przekazana do ZEAS na stanowisko d/s technicznych.
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Po wykonaniu zadania przez wykonawce sporzadzony zostaje w dwoch egzemplarzach protokét odbioru
koncowego z przeznaczeniem:

- 1 egz. dla ZEAS na stanowisko d/s technicznych

- 1 egz. dla wykonawcy

Po bezusterkowym odbiorze rob6t wykonawca sktada w ZEAS fakture za wykonane roboty, ktéra jest
rejestrowana przez pracownika na stanowisku d/s administracyjnych, a nastgpnie przekazana na
stanowisko d/s technicznych, gdzie jest potwierdzany zakres wykonania rob6t. Faktura przekazywana
jest na stanowisko Gléwnej Ksiggowej, gdzie jest dekretowana — zatwierdzana do wyptaty przez Gtéwna
Ksiegowa i Dyrektora ZEAS.

Zapytania ofertowe:

Zapytanie ofertowe przygotowywane jest, gdy warto$¢ zaméwienia nie przekracza 6.000,00 euro.

® Zapytanie ofertowe przygotowywane jest przez pracownika na stanowisku d/s technicznych.

® Zapytanie ofertowe sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a w miarg potrzeb wykonuje si¢ potrzebna
ilos¢ kopii, ktore przekazuje si¢ wykonawcom. Zapytanie ofertowe zawiera nastgpujace dane:

- przedmiot zaméwienia

- nazwe zamawiajacego

- termin realizacji zamowienia

- warunki zaméwienia

- sposOb przygotowania oferty

- miejsce i termin ztozenia oferty.

Warto$¢ zamowienia oszacowana jest na podstawie kosztorysu inwestorskiego(dot. rob6t remontowych)
, katalogéw lub rozeznania rynku (dot. wyposazenia w sprzgt i pomoce) .

Sporzadzone zapytanie ofertowe parafuje:

- osoba sporzadzajaca — pracownik d/s technicznych

Sporzadzone zapytanie ofertowe podpisuje:

- Dyrektor ZEAS

e Zapytanie ofertowe przekazywane jest wykonawcom.

e Po zlozeniu przez wykonawcéw ofert, pracownik d/s technicznych sprawdza ich prawidtowos$¢ oraz
wykonuje zestawienie i poréwnanie ofert. Po wyborze wykonawcy i zatwierdzeniu przez Dyrektora
ZEAS zawierana jest umowa z wykonawca. Umowg przygotowuje pracownik d/s technicznych, a
podpisuje Dyrektor ZEAS oraz wykonawca.

Po wykonaniu zadania przez wykonawce sporzadzony zostaje w dwoch egzemplarzach protokét odbioru
koncowego z przeznaczeniem:

- 1 egz. dla ZEAS na stanowisko d/s technicznych

- 1 egz. dla wykonawcy

Po bezusterkowym odbiorze rob6t wykonawca sktada w ZEAS fakture za wykonane roboty, ktéra jest
rejestrowana przez pracownika na stanowisku d/s administracyjnych, a nastgpnie przekazana na
stanowisko d/s technicznych, gdzie jest potwierdzany zakres wykonania rob6t. Faktura przekazywana
jest na stanowisko Gléwnej Ksiggowej, gdzie jest dekretowana — zatwierdzana do wyptaty przez Gtéwna
Ksiegowa i Dyrektora ZEAS.

Zakup wyposazenia:

W przypadku zakupu wyposazenia do wartosci 6.000,00 euro odstgpuje si¢ od zapytania ofertowego i

korzysta si¢ z katalogéw. Zestawienie wykonuje si¢ na podstawie dostgpnych

aktualnych cen katalogowych. Zestawienie wykonuje pracownik d/s technicznych w ilosci jednego
egzemplarza.

® Po wyborze wykonawcy i zatwierdzeniu przez Dyrektora ZEAS pracownik d/s technicznych

przygotowuje zlecenie na dostawg wyposazenia w 2 egzemplarzach. Zlecenie podpisuje Dyrektor ZEAS.

¢ Po dostarczeniu wyposazenia Dyrektor danej jednostki oswiatowe] potwierdza na fakturze dostawe.

Nastepnie faktura przekazywana jest do ZEAS, gdzie rejestrowana jest przez pracownika na stanowisku

d/s administracyjnych, a nastgpnie przekazana na stanowisko d/s technicznych, gdzie jest potwierdzana

zgodnos$¢ ze zleceniem. Faktura przekazywana jest na stanowisko Gtéwnej Ksiggowej, gdzie jest

dekretowana — zatwierdzana do wyplaty przez Gtéwna Ksiggowa i Dyrektora ZEAS.

13



VIII. Ksiegowanie naleznoSci

a) Rodzaj dowodu - za posrednictwem inkasenta

Ogniwo pierwsze
w obiegu dokumentow

=Pracownik Placowki O$wiatowej przyjmuje wplaty z tytutu wyzywienia w
$wietlicach szkolnych i przedszkolach na kwitariusz przychodowy (K-103)
=Na koniec kazdego miesiaca przekazuje pracownikowi ZEAS dowody
wplaty za dany miesiac.

Ogniwo drugie

Pracownik ZEAS
=sprawdza wplywy kasowe sumujace odcinki ,,K-103” i podpisuje na dowdd
sprawdzenia,
=przekazuje do pracownika ZEAS celem ujecia w ewidencji ksiggowej
jednostki.

Ogniwo koncowe

Pracownicy ZEAS
ewidencjonuja wplaty w urzadzeniach ksiggowych,

b) Rodzaj dowodu - za posrednictwem banku

Ogniwo pierwsze
w obiegu dokumentow

Po otrzymaniu wyciagu bankowego

=Pracownik sprawdza podpigte dowody zrédtowe z wyciagiem bankowym

*Wylacza dowody spod wyciagu bankowego, dzielac je na
poszczegdlne tytuty wptat, celem zaksiggowania w ewidencji

Ogniwo koncowe

Pracownicy ZEAS
ewidencjonuja wplaty w urzadzeniach ksiggowych,

2. Pozostale naleznoSci

b) Rodzaj dowodu - za posrednictwem banku

Ogniwo pierwsze

w obiegu dokumentow

Po otrzymaniu wyciagu bankowego:
Pracownik ZEAS sprawdza dowody zrédlowe otrzymane z banku i

ewentualnie podpina posiadane dowody (noty ksiggowe, umowy, inne).

Ogniwo drugie

Gtéwny Ksiggowy dekretuje wyciag bankowy oraz dowody zrédiowe.

Ogniwo koncowe

"Pracownicy ZEAS ksigguja analitycznie poszczegdlne dowody.
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3. Naleznosci dochodzone na drodze egzekucji administracyjnej

Ogniwo pierwsze

w obiegu dokumentéw

sPracownicy ZEAS po zaewidencjonowaniu na kontach platnikéw
wszystkich dowodéw wptlat naleznos$ci, na nieuregulowane w terminie
platnosci zobowiazania  wystawiaja upomnienia, ktére dorgczane sg

zalegajacym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Ogniwo drugie - koficowe

=Po uptywie 7 dni od dorgczenia upomnienia, w przypadku nieuregulowania
nalezno$ci (zalegta naleznos$¢, odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia)
pracownik ZEAS wystawia tytuly wykonawcze, do ktérych dotaczone jest
potwierdzenie odbioru upomnienia.

=Podpisane przez Dyrektora ZEAS. Tytuly wykonawcze, pracownik ZEAS
ujmuje  w rejestrze tytuléw wykonawczych i przekazuje do Urzedu

Skarbowego celem realizacji.

#Tryb postgpowania oraz $rodki przymusowe stosowane przez ZEAS i zobowigzania podlegajace

egzekucji administracyjnej, okresla ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

& Wz6r i tre§¢ upomnienia i tytulu wykonawczego reguluje wtasciwe rozporzadzenie Ministra Finansow

w sprawie sposobu postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy podejmowaniu czynnosci

zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych.

4.Naleznosci dochodzone na drodze sadowej (roszczenia sporne)
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Ogniwo pierwsze

w obiegu dokumentow

Pracownik ZEAS
*Po zaewidencjonowaniu rozrachunkéw, w przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie, wystawia i wysyla zobowigzanemu wezwanie do
zaplaty (przedsadowe) z podaniem terminu uregulowania

wezwanie wysyla sig¢ za zwrotnym poswiadczeniem odbioru
*W przypadku nieuregulowania nalezno$ci w wyznaczonym terminie,
przygotowuje komplet dokumentéw (po$§wiadczonych za zgodno$¢ =z
oryginatami) dotyczacych tej naleznosci.
=Uzgadnia z RP zakres i wlasciwo$¢ zebranych dokumentéw oraz dalszy tok
postgpowania.
=Uzgodniony komplet dokumentéw przekazuje do RP — celem skierowania na

droge postgpowania sadowego.

Ogniwo drugie

Radca Prawny
po zajeciu stanowiska w tej sprawie przez Burmistrza Miasta
=kieruje roszczenie na droge¢ postgpowania sadowego (zgodnie v/
KPO),
sinformuje biezaco kierownika jednostki o toczacym si¢ postgpowaniu i
wydanych orzeczeniach — nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty wydania
orzeczenia,
sPrawomocne orzeczenie sadu (nie pézniej niz w terminie 7 dni) przekazuje
kierownikowi jednostki.
*W przypadku niekorzystnych orzeczen uzgadnia z kierownikiem jednostki
dalszy tok postgpowania (odno$nie zasadnosci sktadania odwotania).

*Wystgpuje do sadu o nadanie orzeczeniu sgdowym klauzuli wykonalno$ci .

Ogniwo trzecie

RP przygotowuje wniosek do komornika sadowego o wszczecie egzekucii (

kopia ZEAS )

Ogniwo koncowe

Pracownik ZEAS

=ksigguje roszczenia w urzadzeniach ksiggowych,

Czes¢ III - INWENTARYZACJA

Zakres i zasady przeprowadzania inwentaryzacji reguluje Rozdziat 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o
rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.).

§1

1.Przez termin ,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespdl czynnoSci zwiazanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnym, oraz ustalenie réznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

2.Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdéw i pasywow i na tej podstawie:
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1)doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a
tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z ich informacji ekonomicznych;

2)rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone im mienie;
3)dokonanie oceny gospodarczej przydatnos$ci sktadnikéw majatkowych jednostki;

4)przeciwdziatania nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

§2
1.Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:
1)spisu z natury,
2)uzyskania od kontrahentéw potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzacji,
3)weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw.
2.Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
1)drukéw Scistego zarachowania K 103
2)$rodkéw trwatych w eksploatacji
3)pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu
4)paliwa w eksploatowanych samochodach jednostki
5)$rodkéw trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji
3.W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nast¢pujacych
aktywow i pasywow:
1)$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
2)kredytéw bankowych i pozyczek w kwocie wymagajacej zaplaty
3)rozrachunkoéw z dostawcami i odbiorcami
4yrozrachunkéw publiczno - prawnych
S)rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie srodkéw
6)za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw mozna przyjac stan
naleznosci i zobowiazan wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki
1.uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu
2.nie przekraczajacych 50 zt - w nastgpnych latach waloryzowany wskaznikiem wzrostu cen towaréw i
ustug za poprzedni rok
3.gdy dotycza 0séb fizycznych.

4.Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)grunty i trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate

2)wartosci niematerialne i prawne

3)rzeczowe sktadniki majatku znajdujace si¢ poza jednostka

4)roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne i rezerwy w uzasadnionej wiarygodnie
oszacowanej kwocie

S)naleznosci i zobowiazania publicznoprawne

6)inwestycje rozpoczete (w toku) — $rodki trwalte w budowie

T)fundusze specjalne, rezerwy, dochody przysztych okreséw

8)udzialy w innych jednostkach

5.W jednostce moga by¢ stosowane nastepujace metody inwentaryzacji:

1)petna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikéw objetego inwentaryzacjq aktywu lub pasywu

2)wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu cze$ci
sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja

3)uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.

$§3
1.Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okresla Dyrektor ZEAS na wniosek Giéwnej Ksiggowe;j.
Projekt planu inwentaryzacji opracowuje Giéwna Ksiggowa ZEAS.
2.Przy ustalaniu terminéw inwentaryzacji poszczegdlnych skladnikéw majatku nalezy stosowad
nastgpujace zasady:
1)inwentaryzacje budynkéw i budowli przeprowadza si¢ nie rzadziej niz co 4 lata
2)pozostatych $rodkéw trwatych w uzytkowaniu, ktérych ewidencje prowadzi si¢ pozabilansowo, nie
rzadziej niz raz na rok, inwentaryzacja obejmuje sig:
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1.materialy biurowe

2.czgsci zapasowe maszyn i urzadzen

3.opakowania, §rodki czysto$ci i paliwo w samochodach raz na rok, ze stanem na dzien 31 grudnia
3)innych nie wymienionych wyzej aktywow i pasywow — co najmniej raz w roku, z tym, ze:
l.inwentaryzacj¢ rozrachunkéw poprzez potwierdzenia sald, nie wcze$niej niz dwa miesigce przed
zakonczeniem roku

2.inwentaryzacje¢ pozostatych aktywéw i pasywéw poprzez weryfikacje sald nie wczesniej niz jeden
miesiac przed zakonczeniem roku.

4)sktadniki majatku wymagajace szczegdlnej ochrony nalezy inwentaryzowaé czgsciej, niz raz w roku w
terminach nie zapowiedzianych, tak aby istniata skuteczna ochrona mienia komunalnego (sktadniki
podlegajace szczegdlnej ochronie okresla kierownik jednostki).

5)jezeli okreslone sktadniki majatku sa inwentaryzowane tylko raz w roku, okres, jaki uptywa migdzy
dwoma kolejnymi inwentaryzacjami, powinien by¢ tak ustalony, aby zapewniona byla skuteczna
ochrona mienia i realno$¢ bilansu.

6)oprocz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ sktadnikow
majatkowych:

1.na dzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej,

2.na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

3.na dzien, w ktérym wystapilty wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych wystapito
naruszenie stanu sktadnikéw majatku (np. pozar, wtamanie, itp.).

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastgpuje na okres krétszy niz 35 dni (urlop,
choroba, itp.), a osoby przekazujace i przejmujace wyraza zgode¢ na wspolng odpowiedzialnos¢ za
powierzone im sktadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.
7)inwentaryzacj¢ przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzien konczacy miesigc. Dozwolone jest réwniez
przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie stanu aktywdéw i pasywow na
inny dzien, niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych  aktywow lub pasywow
umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

8) terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same

sktadniki majatku powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej (zespolowi 0s6b
wspotodpowiedzialnych) objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. W jednym terminie
maja by¢ inwentaryzowane réwniez takie same sktadniki majatku powierzone réznym osobom
(zespotom o0s6b) materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace si¢ w potozonych w poblizu siebie
komorkach organizacyjnych jednostki, chyba, ze stworzone zostana warunki wykluczajace samowolne
przesuwanie sktadnikéw majatku.

9) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamigta¢ o likwidacji sktadnikéw
majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to gtdéwnie zuzytych pozostatych
srodkéw trwatych, zuzytej odziezy, spisywanych na arkuszach spisowych a nastgpnie rozliczanych.

3.Do wykonania poszczegdlnych czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowiazane sa nastgpujace stuzby
zaktadu:

Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnosci

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
1)Przygotowanie sktadnikéw majatkowych
do spisu

2)Powotanie i przeszkolenie zespotow
spisowych, przygotowanie i dorgczenie
zarzadzen, formularzy materialéw
koniecznych do spisu

2)Przeprowadzenie spiséw z natury oraz
wycena i ustalenie wartosci spisanych ski.
majatku

3)Kontrola prawidlowosci spisow
4)Ustalenie r6znic inwent.

5)Wyjasnienie przyczyn powstania

réznic oraz postawienie wnioskow  co do
sposobu ich rozliczania

6)Zaopiniowanie wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania

Kierownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialny za inwentaryzowane
sktadniki majatkowe

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,
gléwny ksiegowy jednostki

Zespo6t spisowy
Przewodniczacy komisji inwentaryz.

Glowny ksiggowy

Przewodniczacy komisji inwentaryz.
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niedoboréw za nie mieszczace si¢ w
granicach norm lub zawinione
7)Zaopiniowanie wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
réznic pod wzgledem prawnym
8)Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez
kierownika jednostki
9)ujecie w ksiggach rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia
10)Ocena przydatnoéci gospodarczej
objetych spisami sktadnikéw majatkowych,
postawienie wnioskéw w sprawie
zagospodarowania zapasoéw zbednych i
nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci
w gospodarce sktadnikami majatku
stwierdzonych w czasie spiséw
Inweninwentaryzacja w drodze
uzgodnienia sald z kontrahentami
1)Sporzadzenie i wysytanie do kontrahentéw
zawiadomien o wysokosci sald
2)Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych
w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci
3)Ustalenie niezgodnosci sald, wyjasnienie i
rozliczenie, oraz ujgcie w ksiggach
rachunkowych
Inweinwentaryzacja w drodze weryfikacji
stanéw ewidencyjnych
1)Ustalenie stanu ewidencyjnego i
poréwnanie z odpowiednimi dowodami
2)Ustalenie nieprawidtowosci,
wyjasnienie, rozliczenie i ujgcie
w ksiggach rachunkowych

Przewodniczacy komisji inwentaryz.

Radca prawny

Gtéwny ksiggowy

Przewodniczacy komisji inwentaryz.

Glowny ksiggowy

Glowny ksiggowy

§4

1.W jednostce jest powotana komisja inwentaryzacyjna, odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.
2.Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek gtéwnego
ksiggowego. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ jednak gtéwny
ksiggowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiggowego.

3.Komisje¢ inwentaryzacyjnag powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej 3-ch 0s6b sposrdd pracownikow ZEAS.

4.W celu sprawnego przeprowadzenia spiséw z natury powoluje si¢ sposréd pracownikéw jednostki
zespoly spisowe. Zespdl spisowy musi si¢ sktada¢ co najmniej z 2-ch oséb, przy czym nie moga to by¢
osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku. Sklad zespotéw spisowych ustala na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki w odrgbnym zarzadzeniu.

5.Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych oraz w
sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadach,

2)wyznaczenie spos$réd czionkéw komisji zastgpcy przewodniczacego
zakresow czynnosci dla cztonkéw komisji,

1 czlonka oraz ustalenie
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3)przeprowadzanie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych,
4)organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie.
5)prowadzenie rozliczenia zespoldw spisowych z arkuszy spiséw z natury stanowiacych druki $cistego
zarachowania.
6)stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
1.zmiany terminu inwentaryzacji,
2.inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku w drodze obliczen technicznych lub szacunku,
3.powotania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikéw majatku
inwentaryzowanych w drodze obmiaru lub szacunku,
4 przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na zastapieniu:
a)spisu z natury — poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
b)spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
c)sktadnikami pelnego spisu z natury — spisem wyrywkowym.
5.przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtérnych.
7T)zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie spisu,
8kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,
9kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisOw z natury i innych dokumentéw  z inwentaryzacji,
10)dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,
11)ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,
12)przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd
zawinionych,
13)stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasOw niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych, oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pieni¢znymi majatku. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z
wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespoléw spisowych. Nie zwalnia go to jednak  od odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe i terminowe wykonanie.
6.Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:
1)przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym. Przez
okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, halg, magazyn, itp. Kazdy wyzej
wymieniony obiekt moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych o ile wydajacy zarzadzenie
wewngtrzne o przeprowadzenie spisu z natury uzna, iz jest to konieczne dla prawidlowego
przeprowadzenia spisu, a ponadto dla zabezpieczenia warunkéw do biezacej okreslonych zadan
gospodarczych,
2)takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komdérki organizacyjnej nie
doznata zakldcen,
3)wlasciwe zabezpieczenie magazynow i skladowisk na czas spisu przed niekontrolowana zmiang
miejsca sktadowania spisywanych sktadnikéw majatku,
4)terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wypelnionych arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowo$ciach a zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§5
1.Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci
i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2.Rzeczywista ilos¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan pienigznych lub rzeczowych sktadnikéw majatku
przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i
uwzglednienie ich zawarto$ci, pod warunkiem ,ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nie naruszonym.
Inwentaryzacja materiatow luzem, winna by¢ w zasadzie przeprowadzona przy stanie zerowym
wzglednie przy mozliwie najnizszych. Przez inwentaryzacj¢ przy stanie zerowym nalezy rozumied
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stwierdzenie przez zespdt spisowy stanu zerowego paliw statych, czy materiatéw powierzonych jednej
osobie lub zespotowi o0s6b materialnie odpowiedzialnych. Zerowe stanach zapaséw i niskie stany
zapasOw powinny by¢ planowo przygotowane przed inwentaryzacja oraz wstrzymanie na okres
inwentaryzacji dostaw do danego magazynu. Jezeli osiagnigcie stanu zerowego nie jest mozliwa
inwentaryzacja danych sktadnikéw powinna by¢ przeprowadzona sposobem obmiaru lub przewazeniem.
3.Ilosciowy stan rzeczowych skladnikéw majatku magazynowych w zwatach oraz cigzkich a
zajmujacych wiele miejsca, okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw.

4.0Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza si¢ z nalezyta dokladnoscia przez osoby o
odpowiednich kwalifikacjach powotane przez kierownika jednostki na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej spos$réd pracownikéw jednostki, a w razie braku pracownikéw o
odpowiednich kwalifikacjach — przez powotanych rzeczoznawcéw. Obliczenia

techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub specjalnym zalaczniku.
Zatacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna materialnie za stan spisywanych
sktadnikéw majatku.

5.Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikéw majatku objetych
spisem sklada zespotowi spisowemu w 1 egz. pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaly ujete w ewidencji
ilosciowej oraz przekazane do dziatu ksiggowosci. Wzdér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do
instrukcji.

6.Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga by¢
informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen
ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiggi) przed mozliwoscia wgladu do nich zespotom
spisowym, nalezy do obowiazkéw kierownika komdrki organizacyjnej podlegajacej inwentaryzacji a
jezeli kierownik komérki jest jednoczesnie osoba materialnie odpowiedzialng — zabezpieczenia takiego
dokonuje z udzialem skierowanego zespotu spisowego.

7.Liczenia, wazenia 1 pomiaréw dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za catos$¢ i stan sktadnikéw majatku, lub osoby przez nig upowaznionej. W spisie z
natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej liczenie, wazenie i
pomiar sktadnikéw majatku musza by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przejmujacej
odpowiedzialnos¢.

8.Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.
9.Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i
nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3
osobowga komisje wyznaczong przez kierownika jednostki.

10.Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu sktadnikéw majatku zespoét spisowy
zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie w oparciu o specjalnie oznaczone dowody przyjecia lub wydania. Na okres
inwentaryzacji materialéw wszystkie jednostki powinny zaopatrzy¢ si¢ wczesniej w odpowiednie
zapasy.

11.Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy uja¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki za wyjatkiem rubryk ,,cena”, ,,warto$¢” oraz
podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania we wilasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury, jak i materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci
(arkusze obliczen technicznych, o§wiadczenia) sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypetniane w
sposéb przewidziany dla dowodéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci,
wymazywanie, wyskrobywanie, itp. Niedozwolone poprawki, jak réwniez wypelnianie zwyktym
oléwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawia¢ przez przekreslenie liczby lub tre$ci nieprawidlowej,
wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidlowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego
podpisu zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;j.

12.Przy inwentaryzacji sktadnikéw majatku przy stanie zerowym nalezy réwniez wypelni¢ arkusz
spisowy przy czym w rubryce ,,ilo$¢” nalezy wpisa¢ ,,0”. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong
na arkusz spisowy nalezy poda¢ ostanie numery dowodéw przyjecia i wydania materiatu badz innych
dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzulg o tresci nastgpujacej: ,,Niniejszy
arkusz zawiera pozycje od 1 do ....” Pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

21



13.Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ prze kalke w 2-ch egzemplarzach., a przy inwentaryzacjach
zdawczo- odbiorczych w 3-ch egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowos$¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

14.Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig¢ spisu:

1)$rodkéw trwatych,

2)pozostatych srodkéw trwatych

3)pozostatych materiatéw, z podzialem na gatezie wedtug SWW a ponadto w ramach wymienionych
grup wydziela si¢ na oddzielnych arkuszach:

1.sktadniki majatkowe obce,

2.sktadniki majatkowe niepetnowarto$ciowe, uszkodzone, zepsute lub takie ktérych warto$¢ ulegta z
innych przyczyn obnizeniu. Nie dotyczy to jednak §rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych — w
uzytkowaniu.

Nie wolno spisywac¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym. Przy skiadnikach majatku niepelnowartosciowych nalezy poda¢ w uwagach %
utraty wartosci.

15.Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienigznych uzywa sig¢ specjalnego protokotu, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 4. Protokdt sporzadza si¢ w 2-ch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3-ch
egzemplarzach. Oryginatl otrzymuje ksiggowos$¢ a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

16.Przy wypelnianiu arkuszy spiséw z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegdlowe
okreslenia z indekséw materialowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych w ksiggowosci.
Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
w uzytkowaniu.

17.Po zakonczeniu spisu zesp6t spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:

1)rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2)informacjg o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce podlegajacymi
spisowi skladnikach majatkowych  (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja, itp.) Wzor
sprawozdania stanowi zatacznik nr 6. Sprawozdanie sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu.

§6
l.Inwentaryzacje¢ w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja pracownicy
dziatu finansowo-ksiggowego w zakresie sald  z kontrahentami ujgtych w ewidencji ksiggowe;.
2.Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i
zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami
zakladu i ujgciu w ksiggach rezultatdéw uzgodnienia.
3.Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych
przeprowadza biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pieni¢znego, nie rzadziej, niz
na koniec kazdego miesigca. Uzgodnienie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
kredytéw nastgpuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na pismie ich zgodnoS$ci
lub zgloszenie zastrzezen.
4.Stany rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowiazan
uzgadnia si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacej si¢ na to
saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dluznikéw jest obowiazkowe.
5.0bowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznos$ci i zobowigzan  nie dotyczy:
1)sald zerowych,
2)sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,
3)naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na drogeg
postgpowania sadowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac numer sprawy),
4)sald naleznosci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nieuspotecznionej,
nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
5)sald mniejszych od 50 zi.
Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.
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§7
1.W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ tych aktywéw i
pasywoéw, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami.

2.Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy zgodnie z zakresem
czynnos$ci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub w wypadku prowadzenia wytacznie ewidencji
syntetycznej — konta syntetyczne.

3.Kontrolg prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni pracownikéw
dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

4.Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno$ci przez
poréwnanie z wilasciwymi dowodami, sprawdzenie prawidtowosci odpiséw okresowych, rozliczen,
naliczen itp.

Poszczeg6lne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastgpujacy:
1) warto$ci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw oraz ich
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,
2) srodki pienigzne w drodze przez stwierdzenie ich wptywu w okresie p6zniejszym lub prawidtowosci
dowodu zrédtowego i postgpowania  reklamacyjnego,
3)rozrachunki z tytulu wynagrodzen przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac z
ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty, oraz czy nie zawiera kwot
przedawnionych lub prekludowanych,
4rozrachunki publiczno-prawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub
otrzymanych $rodkéw, oraz szczegétowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald,
5)pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysoko$ci sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez szczegétowe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych
sald,
6)roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,
T)materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegbélowe sprawdzenie zasadno$ci
poszczegdlnych pozyciji,
8)rozpoczegte inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegélowe sprawdzenie
zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci naktadéw oraz ich realno$ci z sekcja
techniczna,
Wysokos¢ nakladéw jest to ogét ich kosztéw poniesionych przez jednostke za okres budowy,

montazu, ulepszenia i przystosowania do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania.

9) udziaty w innych jednostkach, oraz inne instrumenty kapitatowe wedlug cen nabycia lub

wartosci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z  tytutu trwalej utraty wartosci,

10)inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegétowe sprawdzenie  prawidlowosci ewidencji
i wysoko$ci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:
a)czy inwentaryzowane aktywa pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
b) czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢ dopisane w
cigzar kosztéw, strat, lub na zyski czy sprzedaz.
Wiyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

2.Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje ~w  odpowiednim

urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym) zamieszczajac klauzule ,,dokonano
weryfikacji salda na dzien ....... ” i umieszczajac swoj podpis.
§8

1.Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonych przez niego kontroleréw.

2.Kontrola polega na sprawdzeniu:

1)czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

2)czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami o
przeprowadzonej inwentaryzacji ,

23



3)czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw majatku w tym takze obliczen technicznych,
4)kompletnosci spisu z natury.

Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ w 1 egz. protokét. Ponadto sprawdzajacy oznacza na arkuszu
spisowym sprawdzone pozycje podpisujac w rubryce ,uwagi’.
3.W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w cato$ci lub w czgsci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo, osoba ktéra stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na pi$mie kierownika jednostki,
ktéry obowiazany jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgéci spisu z
natury.

§9
1.Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego i
zatwierdzony przez kierownika jednostki moga by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace
na:
1)zastapieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
2)zastapieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
3)zastgpieniem pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.
Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego w nim czasu.
2.Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:
1)$rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu — polega ona na sprawdzeniu ich stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowe ze stanem rzeczywistym, oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic
ilosciowych,
2)przedmiotéw nietrwatych wydanych ze stalego uzytkowania pracownikom inwentaryzowanej komoérki
organizacyjnej — polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom
przedmiotéow nietrwatych w oparciu o dokumenty i ewidencje, uzyskaniu potwierdzenia zgodnoSci
przez pracownika i wyrywkowej kontroli ze stanem rzeczywistym. Mozna zastosowaé réwniez metode
poroéwnania stanu tych sktadnikéw majatku wedlug danych ewidencyjnych  z dokumentami
zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokét,
3)ksiazek, czasopism i innych drukéw — polega ona na sprawdzeniu prawidtowosci ich stanu wedtug
ewidencji przez poréwnanie zapiséw w ksiedze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.
Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokdle.
3.Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzacji
niektorych tylko sktadnikow objetego inwentaryzacja aktywu przy takim ich doborze, aby cel
inwentaryzacji zostal spetniony.
1)w zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w przypadkach
wyjatkowych,
2)przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan sktadnikéw majatku nie
objetych inwentaryzacja uwaza si¢ ich stan ewidencyjny,
3)sktadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy obja¢ w roku
nastgpnym inwentaryzacja petna.

§10
1.Wyceny ujetych na arkuszach spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych dokonuja na
polecenie gtéwnego ksiggowego pracownicy pionu gtdwnego ksiggowego.
2.Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych iloéci przez
stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjna, oraz ustalenie tacznej ich wartosci wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
3.Wyceny dokonuje si¢ w nastgpujacych urzadzeniach:
1)sktadniki majatku ewidencjonowane w rejestrach — na przeznaczonej do rozliczenia inwentaryzacji
oddzielnej stronie tych rejestréw,
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2)sktadniki majatku ewidencjonowane w innych urzadzeniach ksiggowych (np. kartoteki) — w
zestawieniach zbiorczych spis6w z natury.
Zestawienia wyceny sktadnikéw majatkowych winny by¢ powiazane z odno$nymi pozycjami w arkuszu
SpisOw z natury.
4. Za ceng ewidencyjna stosowana w ksiggowosci nalezy uwazac:
1)przy wycenie $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu — warto$¢ poczatkowa z
ewidencji ksiggowej,
2)przy wycenie pozostalych materialéw pelnowarto§ciowych — ceny zakupu wzglednie ceny
ewidencyjne,
3)przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — ceny nabycia,
4)przy wycenie inwestycji rozpoczetych — poniesione do dnia inwentaryzacji naktady.
5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku nalezy  ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidencji  iloSciowo — warto$ciowej.
6. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo —  wartosciowa musi by¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciowatj. z Kkartotekami magazynowymi, ksiggami
inwentarzowymi.
7. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
I)niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego

2)nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego
3)szkody — gdy nastapila calkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej warto$ci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:
1)ubytki naturalne,
2)niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i nie zawinione.
1.ubytki naturalne sa to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych, a
wynikajace z wlasciwosci fizyko-chemicznych danego artykulu (wysychanie, ulatnianie, itp.). Normy
ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania reguluja odrebne przepisy.
Ubytki naturalne sa to iloSciowe straty powstale wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnos$ci
manipulacyjnych zwiazanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwiazku z zabiegami
konserwacyjnymi.
W razie powstania ubytkéw naturalnych nie obje¢tych normami, ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym
dla niedoboréw nadzwyczajnych.
2.wynikajace z catkowitego lub czg$ciowego zmniejszenia si¢ wartosci sktadnikéw majatku na nie
uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych,
jezeli zachodza okolicznos$ci

$wiadczace o tym, ze niedobor zostal zawiniony. Tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za

nadzwyczajne a dotycza one przypadkow zagarnigcia mienia.
I)niedobory nadzwyczajne s3a to wszystkie pozostale niedobory, ktére nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych, np. niedobory powstate na skutek nieodpowiednich
warunkOéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbatego obchodzenia si¢ ze sktadnikami
przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klgsk zywiotowych itp.

Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ réwniez szkody skutek dtugotrwatego lub

niewlasciwego przechowywania.
2)niedobory i szkody niezawinione i zawinione.
1.do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn
niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych oséb,
2.do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z winy oséb
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku Iub innych oséb, bedace wynikiem dziatania
lub zaniechania dziatania, ze strony tych os6b, spowodowane w szczegolnosci brakiem
troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu sktadnikéw majatku.
8. Zakwalifikowanie r6znic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéw majatku,

przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania
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z ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjne;j.
1) ustalenie przez komisjg¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania  niedoboréw  lub nadwyzek winno
by¢ dokonane w sposéb bardzo ~ wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej
bark ze strony os6b  materialnie odpowiedzialnych jak i innych oséb.
2)Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych ustala si¢ wysoko$¢ ubytkow naturalnych
mieszczacych si¢ w granicach norm, za okres mi¢dzy inwentaryzacyjny.
3)Ubytek naturalny przewyzszajacy faktyczny niedobdr magazynowy podlega rozliczeniu tylko do
wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego.
W przypadku jezeli z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata wéwczas
nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego.
4)Przy ustalaniu rdéznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga by¢
kompensowane, jezeli odpowiadaja rownocze$nie wszystkim nastgpujgcym warunkom:
a)zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
b)dotycza osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktérzy przyjeli wspdlng
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,
c)zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku Iub dotycza sktadnikéw majatku w podobnych
opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze strony osoby materialnie odpowiedzialne;j.
5)iloé¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacej kompensacie ustala si¢ przyjmujac za
podstawe mniejsza ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng sktadnikéw majatku
wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.
6)Kompensaty nie maja zastosowania dla srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu.
9. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilo§ciowej, iloSciowo-wartosciowej i
wartosciowej na podstawie:
1)zestawien zbiorczych,
2)zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.
10.Ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych:
1)Przekazanie arkuszy spisow z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji (sprawozdanie,
oswiadczenia, itp. Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu

cztonkowi  komisji inwentaryzacyjnej.

2)Przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego stalego cztonka
komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z
inwentaryzacji gldéwnemu ksiggowemu.

3)Wycena spiséw, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

4)Powiadomienie oséb materialnie odpowiedzialnych o réznicach i zlozenie pisemnych wyjasnien przez
te osoby.

5)Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedlozenie
wnioskow do akceptacji dyrektora. O ile termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie
wnioskow 1 przedlozenie do akceptacji dyrektorowi zaktadu winno nastapi¢ nie p6zniej niz w ciagu 15
dni roboczych.

6)Wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda — 15 dni po terminie inwentaryzacji, a
udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta — 10 dni od daty otrzymania.
T)Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywéw nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze
spisu z natury lub potwierdzenia salda — 30 dni po terminie inwentaryzacji.

8)Ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — W nastgpnym miesiacu po
terminie inwentaryzacji nie p6zniej jednak niz pod data ostatniego dnia roku.

9)Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu — 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskéw komisji przez kierownika jednostki.

10)Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $ledczych — w dniu nastgpnym po
wydaniu decyzji przez kierownika zaktadu.
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§11
1.Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych skladnikéw s$rodkéw obrotowych (nowych dotad nie
uzywanych ujmuje si¢ wedtug cen ewidencyjnych odpowiadajacych ich cenom zakupu. Przy cenach
ewidencyjnych réwnych cenom sprzedazy niedobory Iub nadwyzki ujmuje si¢ wedlug cen
ewidencyjnych. Niedobory sktadnikéw $rodkéw pienigznych wycenia si¢ ~ w ich warto$ci nominalne;.
Za ceng ewidencyjna pozostalych S$rodkéw trwalych w uzytkowaniu przyjmuje sig¢ ich warto$¢
poczatkowa. Szkody wycenia si¢ w wysoko$ci réznicy miedzy warto$cia sktadnika majatkowego jaka
posiadat przed jej powstaniem a wartos$cia ustalona po uwzglednieniu pogorszenia jakosci, uszkodzenia,
itp.
2.Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych nie p6zniej niz w
ciagu miesiaca nastgpnego po miesiacu, w ktérym zostaty one ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia
w miesiacu konczacym rok sprawozdawczy nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia roku.
3.Podstawa wyksiggowania réznic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanowi polecenie
ksiggowania sporzadzone w oparciu o zestawienie réznic inwentaryzacyjnych i arkusze spiséw z natury
wzglednie protokoly z rewizji kontroli itp.
Podstawa (rozliczenia) odpisania niedoboréw i szkéd na wtasciwe konta kosztow i strat oraz roszczen z
tytulu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kierownika jednostki wydana na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowana przez gtéwnego ksiggowego.

Cz¢s¢ IV OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE I ARCHIWOWANIE
DOWODOW KSIEGOWYCH

§1
1.Akta stanowiagce zbior dowodéw, wilasciwie oznakowane winny by¢ przechowywane w
komérce organizacyjnej jednostki w okresie przechowywania podstawowego co najmniej przez
okres 3-letni.
2.Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodéw przekazywane sa do archiwum
zaktadowego jednostki na podstawie sporzadzonego 2-ch egzemplarzach protokotu zdawczo —
odbiorczego, z ktérych:
- l-en pozostaje w archiwum,
- 2-gi otrzymuje komoérka organizacyjna jednostki zdajaca dowody.

§2
Kategorie archiwalne dowodéw z podzialem na symbole klasyfikacyjne zbioréw dowoddéw
okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U.Nr 112 poz.1319) z
podziatem na:
1.Kategoria ,,A” do ktérych zalicza si¢ dokumentacje majaca trwala warto$¢ historyczna,
przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego;
2.Kategoria ,,B” i cyfry arabskie — do ktorych zalicza si¢ dokumentacj¢ z okreslona liczba lat
przechowywania w archiwum zaktadowym jednostki.
3.Kategoria ,,Bc”- do ktoérej zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjna majaca krétkotrwale
znaczenie praktyczne. Moze ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu na zasadach okreslonych
przez archiwum panstwowe.

§3
1.Akta sa przechowywane w formie teczek, segregatoréw, skoroszytéw i ksiag — odpowiednio
zamknigtych, oznakowanych i1 ponumerowanych wedlug zawartych w nich dowoddéw
pojedynczych.
2.Akta jeszcze otwarte sa przechowywane na stanowisku pracy, gdzie je sporzadzono (kopie
dokumentéw) i dokad je przekazano (dowody oryginalne) i kopie o znaczeniu dowodowym.
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3.Akta juz zamknigte (po zakonczeniu roku kalendarzowego) sa przechowywane w komoérkach
organizacyjnych jednostki przyporzadkowanych merytorycznie w niezbgdnym okresie
przechowywania podstawowego. Na kazdej teczce umieszcza si¢ nazwe¢ komoérki organizacyjnej
jednostki, w ktdérej dane dokumenty powstaty. Tytut teczki z podaniem daty najwcze$niejszego
i najpdzniejszego dokumentu. Okresy przechowywane oblicza si¢ od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§4

1.W komodrkach organizacyjnych jednostki dokumenty przechowuje si¢ w zamknigtych
pomieszczeniach i w zamykanych urzadzeniach skladowych w miejscu bezpiecznym i
dostgpnym dla os6b uprawnionych. Niezbedne jest zabezpieczenie przeciwpozarowe,
przeciwpowodziowe i przeciwwlamaniowe.

2.Zakladowe archiwum jednostki posiada oddzielne pomieszczenia z regatami, dostosowanymi
do sktadania akt w dluzszym czasie, z okratowaniem i drzwiami metalowymi, z pelnym
systemem ochrony przeciwpozarowej i przeciwwlamaniowe;j.

§5
1.Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont i przyjete zasady rachunkowosci, ksiggi
rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe,
dokumentacja ewidencji podatkow i optat — przechowuje si¢ w nalezyty spos6éb zgodny
7z postanowieniem § 4 wust.l nalezy chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nie
upowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2. Ksiggi rachunkowe, ewidencja podatkow i optat prowadzona przy uzyciu komputera —
ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie nos$nikéw danych z
zastosowaniem $rodkéw ochrony zewngtrznej oraz systematycznego tworzenia rezerwowych
kopii zbioru danych i zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym dost¢pem do programéw
komputerowych. Z zapisow dokonanych na kontach ksiegi gtéwnej i kontach ksiag
pomocniczych sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald wydrukowane na papierze w postaci
kolejno ponumerowanych stron nie rzadziej niz na koniec miesigca. Na koniec kazdego roku
obrachunkowego sporzadza si¢ dodatkowe zabezpieczenie w formie kopii calego zbioru
zapisOw ksiggi gtéwnej na dyskietce. Dyskietki przechowuje si¢ w specjalnych kasetach,
zabezpieczonych przed dostgpem os6b nieupowaznionych.
3.Uchwalony budzet i roczne sprawozdanie finansowe, zakladowy plan kont podlegaja
trwatemu przechowywaniu. Pozostate zbiory dokumentacji finansowej przechowuje si¢ co
najmniej przez okres:
Dksiggi rachunkowe 5 lat,
2)listy ptac, listy premii i nagréd, karty wynagrodzen pracownikéw przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji nie krdcej jednak niz 50 lat;
3)dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie
zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;
4)dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci przez okres jej waznosci i
dodatkowo przez 3 lata po tym okresie;
5)dokumentacj¢ inwentaryzacyjna — 5 lat;
6)materialy dotyczace ustalenia zobowigzan podatkowych — 10 lat;
T)ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe — 10 lat;
8)pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

§6
1.Udostegpnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentéw finansowych lub ich czg$ci do wgladu na
terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej.
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Udostepnianie dokumentéw finansowych osobie trzeciej poza siedziba jednostki wymaga pisemnej zgody
kierownika jednostki oraz pozostawienie w komérce organizacyjnej jednostki potwierdzonego spisu przejgtych
dokumentéw.

Zatacznik Nr 2
do instrukcji o inwentaryzacji

Zarzadzenie Nr ....... Lovreeann.
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét
w Sandomierza

§1
Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatku ................... wedlug zataczonego ,,Planu
inwentaryzacji na .............. rok” stanowiacego zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Celem sprawnego przeprowadzenia spisu z natury sktadnikéw majatku ................ wyznaczam
zespot spisowy w nastgpujacym skladzie:
— przewodniczacy
imig i nazwisko pracownika
2 e — czlonek
imig i nazwisko pracownika
do przeprowadzenia spisu z natury nastgpujacych sktadnikéw majatku: ........ccccooeeeniinninnenen.

§3
Osoby powotane na cztonkéw zespotu spisowego ponosza petna odpowiedzialno$¢ za wlasciwe
oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§4
Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ na dzief ..........ccocceeeveeeeiieeneenennne

§5
Arkusze spisu z natury o symbolu PU-GM-140 o Nr ................ wydano przewodniczacemu
zespotu spisowego.

§6
Na okolicznos$¢ przeprowadzenia spisu z natury nalezy sporzadzi¢ protokét podpisany przez
pracownikow dokonujacych spisu.

Kierownik jednostki

imi¢ i nazwisko
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Zatacznik Nr 3
do instrukcji o inwentaryzacji

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
wyliczenia sig, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych, bedace w uzytkowaniu
................................................................................................................................. ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty przekazane do komoérki
ksiggowosci a w szczegdlnosci dotyczace przychodéw 1 rozchodéw nastgpujacych — sktadnikow
majatkowych:

a)$rodkow trwatych

b)przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu

¢)materialéw

d)opakowan

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

................... dnia ................ Podpis osoby odpowiedzialne;j
materialnie

Wypetni¢ w 2-ch egz.
1.oryginat — kom.ksigg
2.kopia — jedn.inwent.
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Zatgcznik Nr 7
do instrukcji o inwentaryzacji

Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

Zespdl spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewngtrznego nr o ... kierownika
JEANOStKI..eevvieniieiieiieiieeeee e zdnia ... w nastgpujacym sktadzie osobowym:
1.PrzewodniCZacy - .....cccceeveeevieenieeneeniienieeieenenn

2.Cztonek et

3.Czlonek et

wykonal w dniu ......cccoceeeiriiieiennnn. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury w:
a)nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

c)osoba materialnie odpowiedzialna ..........cccccevceerieneenieieineeneenenn

1.Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

1) TR 1lo8¢€ POZYCji «evveneevennennn

11 TR ilo$¢ pozycji .coceevunennee.

2. W wyniku szczegbétowego sprawdzenia POMIESZCZEN ......c..eeveerueruieenieeneenieerieenieeieeseeeneeeees

Stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zosta%y ujete w
arkuszach spisow z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:
a)ilo§¢ zamykanych otworéw (drzwi, okien)
10dZaj .eovveeiieiieieees 1OSC oo

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
KOMSEIWACTT ..ttt ettt ettt ettt ettt et e s h et et eab e e st e e bt e bt et e e sbeenbeebeebeenbesabeeanean

4.W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace $rodki
ZADCZPICCZAJACE ....venvemeererreteteteteete ettt eteat it et e bt eb et b et eseeb e be st et e st e bt be st eneebtatebeabesbenee e enene

5.Na jakie trudnosci napotykat zespdt spisowy w czasie dokonywania spisu z natury ..............

pieczatka jednostki
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Zatacznik Nr 8
do instrukcji o inwentaryzacji

PROTOKOL

rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

DPrZeWOANICZAC ~ ceceeee e cectte e erteeeecreeestee e esstes eeeessreeeesotsaeeeaassaeeeasaaeeaastaeeantaaeeeanraaeenn

2) CZIONEK s eee e eare e
3) CZIONEK e e
4) CZIoNeK s e
5) CZIONEK e e

dokonata nastgpujacego rozliczenia:
a)nazwa obiektu i 0Znaczenie POMIESZCZENIA .......eeveeereerreereeesreenreerereeseeeeenenes
b)rodzaj sktadnika majatkOWego ......cccceviereiiiiiiiiiiree e
c)osoba materialnie 0dpowiedzZialna ............ccevceeeiirienieneeniieee e
d)rozliczenie obejmuje okres 0d ........ccccceecveerreennennnen. dO v
L.Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1.wedtug zatacznika nr 1
II.Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych jak w pkt.I sktadnikéw majatkowych, wedlug zestawienia

réznic inwentaryzacyjnych:

Wartos¢
1.ogétem niedobory .........cccceveeveenen. zt
2.0g0tem superaty ........ccocceeceerieeeeenne. zt

III.Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala si¢ co

nastegpuje:

2) Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegdlnionych powyzej niedoboréw
nadzwyczajnych — SUPETat: ........ccceevveviieriierieieeieeeeeeie e

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne superaty nalezy

zakwalifikowa¢ jako:
a)niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat zaktadu

b)zawinione obciazy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne
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Podpisy cztonkéw komisji

inwentaryzacyjnej

(podpis)
V.Opinia gtéwnego ksiggowego zaktadu — w okresie przeprowadzenia kontroli wewngtrznej obejmujacej

badanie  rzetelno§ci i  prawidlowosci  przeprowadzenia i1  rozliczenia  inwentaryzacji

(podpis)
VI.Decyzja kierownika jednostki:
1)Niedobory nadzwyczajne — superaty wskazane w niniejszym protokole powstalty — skutkiem czynu
noszacego znamiona przestgpstwa.
Zawiadomiono organy powotane do $cigania przestgpstw a mianowicie
2)Stwierdzono w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w branzowym planie kont.
3)Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obciazy¢ ich
Warto$Cia «ooeevveeereeeenueeennne 7k Panig ......cooooiviiiie i dochodzi¢ roszczen z
tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.
4)Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za nie zawinione i spisa¢ ich

warto$¢ w Kwocie .........coevveeennns 71 w ciezar strat zaktadu.

(podpis)
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