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w sprawie przyjetych zasad
rachunkowosci

PRZYJETE ZASADY RACHUNKOWOSCI

§1

Zasada powadzenia ewidencji ksiggowe)

1.
a)

b)

c)

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

konto syntetyczne- urzadzenie do ewidenc)i ksiggowe;, operacji gospodarczych, zgodnie z
zasadg podwdjnego ksiggowania, tak aby zapewnione bylo bilansowanie si¢ ujgtych na
wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych,

konto analityczne - urzadzenie do szczegdlowej ewidencji ksiggowej danych podlegajacych
ewidencji na kontach syntetycznych,

ksiegi rachunkowe — obejmujace zbiory wszystkich zapiséw ksiggowych, obrotow (sum
zapiséw) i sald, ktére tworza, dziennik, ksiege glowna, ksiggt pomocnicze, zestawienia
obrotow i sald ksiggi gtéwnej i ksiag pomocniczych oraz inwentarz,

d) przyjete zasady (polityka) rachunkowosci — rozumie si¢ przez to wybrane 1 stosowane przez

€)

f)

g)
h)
I)
i)
k)

D

jednostke , odpowiednie do jej dziatalnosci, rozwigzania dopuszczane przepisami o
rachunkowoscl 1 zapewniajace wymagang 1los¢ sprawozdan finansowych,

sprawozdania budzetowe — to sprawozdania jednostkowe 1 zbiorcze okre§lone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczodci
budzetowej,

sprawozdania finansowe — to bilans sporzadzony zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegédinych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych,

okres sprawozdawczy- to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie budzetowe lub
finansowe,

rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

dzient bilansowy — to dzien na ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe,

Srodki pieniezne — gotowka w kasie 1 na rachunkach bankowych,

srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale 1 zréwnanie z nimi, o przewidzianym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i1 przeznaczone
na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowe) przekraczajacej kwote ustalong w przepisach o
podatku dochodowym od 0séb prawnych z wyjatkiem $rodkow trwatych wymienionych
w § 5 ust. 3 pkt. 1-5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z duniz 18 grudnia 2001 r.,
wymienionego w § 3 ast. 3-5 niniejszej instrukeji,

srodki trwale w budowie — to $rodki zaliczane do aktywow trwalych w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego,

wartosci niematerialne | prawne- rozumie si¢ przez nie prawa majatkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (autorskie prawa
majatkowe, pokrewne, licencje, prawo do wynalazkow, wzoréw uzytkowych itp.),
wymienione w § 3 ust.2 instrukeji,
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n) pocostale Srodki trwale (wyposazenie) — to aktywa trwale nie spemiajagce warunkow dla

p)

srodkéw trwatych okreslonych w p-kcie k7 niniejszej instrukcji, a takze wymienione

w § 5 ust. 3 pkt. 1-6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r.

wymienionego w § ust. 3-5 niniejszej instrukeji,

materialy - mateniaty i artykuly spozywcze wykorzystywane do biezacej dziatalnosci

jednostki, a takze pomocnicze niezbgdne do biezacego funkcjonowama jednostki,

wymienione w § 8 ust. 5 niniejszej instrukeji,

pozostale koszty i przychody operacyjne — rozumie si¢ koszty i przychody nie zwiazane

bezposrednio z dzialalnoscig operacyjng jednostki, a w szczegdlnosci koszty 1 przychody

Zwlazane:

- ze zbyciem srodkow trwalych, srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych,

-z odpisaniem naleznosci 1 zobowiazan przedawnionych, umorzonych i niesciggalnych,

- z utworzeniem 1 rozwigzaniem rezerw ( z wyjatkiem rezerw dotyczacych operacji
finansowych),

-z odpisaniem aktualizacyjnymi wartosci aktywow,

-z odszkodowaniami, karami 1 grzywnami,
z przekazaniem lub otrzymaniem nieodplatnie (darowizny) srodkéw obrotowych,

q) jednostka — Zespol Szkol Handlowych

r)
s)

kierownik jednostki —dyrektora jedmostki, ktory zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa uprawniony jest to zarzadzania jednostka,

organ zatwierdzajqcy - 10ZUmile si¢ przez to organ stanowijgcy jednostki samorzadu
terytoriainego Miasta Jastrzebie Zdréj, ktory zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa uprawniony jest to zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Rachunkowos¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
o finansach publicznych 2z uwzglednieniem zasad szczegdlnych okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 18.12.2001 r.

Wszystkie operacje gospodarcze uymowane sa w ksiggach rachunkowych 1 wykazywane w
sprawozdaniach budzetowych i1 finansowym zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

Rachunkowosé jednostki obejmuje:

- przyjete zasady (polityke rachunkowosci,

- prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiqg rachunkowych, uyimujgcych opisy
zdarzen w porzqdku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie i sprawdzanie drogq inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
Pasywow,

- wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

- sporzqdzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie [ przechowywanie dowoddw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacyi,

- Jjednostka w ramach przyjetych zasad bedzie stosowala uproszczenia w ewidencji, ktore
nie bedg wywieraly istotnego wplywu na sytuacje i wynik finansowy jednostki

Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnos¢ za prowadzenie rachunkowosci jednostki,

w tym z tytuhu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie

rachunkowosci — z wylaczeniem odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji w

formie spisu z natury - zostana powierzone innej osobie za jej zgoda.

Przyjgcie odpowiedzialnosci przez inng osobg powinno by¢ stwierdzone w formie pisemne;.

Gléowny ksiegowy jednostki jest to pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza

obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

- prowadzenia rachunkowosci jednostki,
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wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywania wstepne] kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemncj dokumentacje tworzaca zasady (polityke)
rachunkowosci.

3. Jednostka, aby wypelni¢ ustawowy obowiazek, musi przestrzega¢ tzw. nadrzednych zasad

rachunkowosci, w tym:

cigglosci ( art. 5, ust. 1 i art. 8, ust.2 ustawy o rachunkowosci, tzn. dokonywac w
kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow 1 pasywow, w tym takze dokonywaC odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych, ustala¢ wynik finansowy, sporzadza¢ sprawozdania finansowe tak, aby
za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly porownywaine; wykazane w ksiggach
rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow I pasywow nalezy ujaé w tej same;
wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych, w celu
rzetelnego 1 jasnego przestawienia sytuacjl jednostka moze, ze skutkiem od pierwszego
dnia roku obrotowego, bez wzgledu na date podjgcia decyzji, zmieni¢ dotychczas
stosowane rozwiazania na inne, przewidziane ustawq; zmiana dotychczas stosowanych
rozwigzan wymaga réwniez okreslenta w informacji dodatkowej wplywu tych zmian na
sprawozdania finansowe wymagane innymi przepisami prawa, jezeli zostaly one
sporzadzone za okres, w ktorym powyzsze rozwigzania ulegly zmianie; w takim
przypadku nalezy w sprawozdaniu finansowym jednostki za rok obrotowy, w ktérym te
zmiany nastapity, podaé¢ przyczyny tych zmian, okresli¢ liczbowo ich wplyw na wynik
finansowy oraz =zapewni¢ poréwnywalnos¢ danych sprawozdama finansowego
dotyczacych roku poprzedzajacego rok obrotowy, w ktérym nastapita zmiana,
kontynuacji (art. 5, ust. 2 ustawy o rachunkowosci), tzn. ustali¢ zdolno$é¢ jednostki do
kontynuowania dziatalnosci, w zwigzku z tym kierownik jednostki winien uwzglednié
wszystkie informacje dostepne na dzien sporzadzenia sprawozdania finansowego,
dotyczace dajacej si¢ przewidzie¢ w przyszlosci, obejmujace] okres nie krdtszy niz jeden
rok od dnia bilansowego,

memorialu (art.6, ust.1 ustawy o rachunkowosci), tzn. w ksiggach rachunkowych ujac
wszystkie osiagniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace jg koszty
zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu
ich zapfaty,

wspdtmiernosci (art. 6, ust.2 ustawy o rachunkowosci) tzn. do aktywoéw i pasywow
danego okresu sprawozdawczego zaliczane beda koszty lub przychody dotyczace
przyszlych okresow oraz przypadajace na ten kres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze
nie zostaly poniesione;

istotnosci (art. 8, ust. 11 art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowosci), tzn. dokonujgc wyboru
rozwiazah dopuszczonych ustawa i dostosowujac je do potrzeb jednostki, nalezy zapewnic
wyodrgbnienie w rachunkowos$ci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji
majatkowej i finansowe] oraz wyniku finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady
ostroznosci, o ktorej mowa w art. 7 ustawy o rachunkowosci). Jednostka moze w ramach
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci stosowaé uproszczenia, jezeli nie wywiera to
istotnego ujemnego wplywu na realizacj¢ obowiazku okreslonego w ustawie t). rzeteinego
i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowe} oraz na wynik finansowy;
ostroinosci (art. 7, ust. 1-2 ustawy o rachunkowosci} tzn. poszczegdine sktadniki
aktywéw i pasywOw wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione na ich nabycie
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4,

b)
c)

d)

(wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci. W szczegdnosci nalezy
w tym celu w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢, uwzglednic:
zmnigjszenie wartosci uzytkowej lub handlowej skladnikow aktywow, w tym rowniez
dokonywanie w postaci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych; wylacznie
niewgtpliwe pozostale przychody operacyjne 1 zyski nadzwyczajne; wszystkie poniesione
koszty operacyjne 1 zyski nadzwyczajne; rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace
straty oraz skutki innych zdarzen, gdy zostang one ujawnione migdzy dniem bilansowym
a dniem, w kidrym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie ksiag rachunkowych;

- odrebnosci (art. 7, ust. 3 ustawy o rachunkowosci) tzn. wartos¢ poszczegdinych aktywow
i pasywoOw, przychodow i zwiazanych z nimi kosztow, jak tez zyskéw 1 strat
nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowaé ze soba warto$ci réznych
co do rodzaju aktywow i pasywow, przychoddow 1 kosztow zwigzanych z nimi oraz
zyskow i strat nadzwyczajnych.

W celu rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji jednostka moze, ze skutkiem od
pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na date podjecia decyzji, zmieni¢ dotychczas
stosowane Tozwiazania na inne, przewidziane ustawa. Zmiana dotychczas stosowanych
rozwigzan wymaga roéwniez okreslenia w 1nformac31 dodatkowej wplywu tych zmian na
sprawozdania finansowe wymagane innymi przepisami prawa, jezeli zostaly one
sporzadzone za okres, w ktorym powyzsze rozwigzama ulegly zmianie. W przypadku takim
nalezy w sprawozdaniu finansowym jednostki za rok obrotowy, w ktérym zmiany te
nastapity, poda¢ przyczyny tych zmian, okreslié¢ liczbowo ich wplyw na wynik finansowy
oraz zapewni¢ pordwnywalnos¢ danych sprawozdania finansowego dotyczacych roku
poprzedzajacego rok obrotowy, w ktéorym dokonano zmian.

Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob
prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

zapewniona zostanie kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zardowno w
porzadku chronologicznym jak 1 systematycznym,

operacje ujmowane bgda wedtug okresow sprawozdawczych, ktérych dotycza,

zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialna oddanie formainej i matenialne;
tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

wartos¢ poszczegolnych skladnikow aktywow 1 pasywow, dochodow i1 wydatkéw,
przychodow i kosztow jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie oddzielnie.

Przyjete zasady ksiegowania 1 przedstawianie ich rezultatow w sprawozdaniu finansowym,
zwlaszcza za$ sposéb ustalenia wartosci aktywow 1 pasywow, a takze wyniku finansowego,
nie moga by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba, ze jest to uzasadnione waznymi dla
jednostki przyczynami.

Wartos¢ aktywoéw i pasywow ustalona wedlug przepiséw ustawy ulega zmianie, gdy odrebne
przepisy przewiduja ich przeszacowanie.

W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowaé bedzie zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke zwyczaje.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie jednostki w sposob ustalony w zakladowym
planie kont .

10. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na

podstawie prawidlowych i rzetelnych dowoddw.
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11. Ksiegt rachunkowe prowadzi si¢ w ztotych t groszach.

12. Na ksiegi rachunkowe skladaja si¢:

dziennik,

ksigga glowna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
wykaz skladnikéw aktywdw 1 pasywow.

13. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera w programie ksiggowym

QWANT dopuszczonym przez jednostkg do stosowania 1 powinny byc:

trwale oznaczone skrécong nazwa jednostki, ktorej dotycza (kazda ksiega wigzana, kazda
luzna karta kontowa, takze jeZzell majg onme posta¢c wydruku komputerowego lub
zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora winny by¢ oznaczone nazwg danego
rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania),

wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i1 daty
sporzadzenia,

przechowywane starannic w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny skfada¢ si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w sposob ciagly w roku obrotowym. Ksiegi rachunkowe drukowane sa na koniec
roku obrotowego.

a) Dziennik shizy do zapisywania w porzadku chronologicznym operacji gospodarczych
jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym. Dziennik powinien umozliwi¢
uzgadnianie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiego gléwnej.

sposob ciagly w roku obrotowym. Sposdb dokonywania zapisow powinien umozliwi¢ ich

jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonym dowodami ksiggowymi.

b) Konta ksiegi gléwnej shuza do ewidencji zdarzen w ukladzie systematycznym
uwzgledniajacym tres$¢ ekonomiczna kont zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.
Zapisow na tych kontach dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej.

¢) Konta ksiag pomocniczych stuza uszczegétowieniu i uzupehieniu dokonanych w porzadku
systematycznym zapisow ksiegi glowne].
Prowadzi si¢ je jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbiorow kont), komputerowych
zbiordéw danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiggi glowne;.
Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla:

Srodkéw trwalych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych 1
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
rozrachunkow z kontrahentami,

rozrachunkow z pracownikami, a w szczego6lnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia,
naleznosci z funduszu $wiadczen socjalnych,

rozrachunki z kontrahentami ( nalezno$ci stanowiagcych zobowigzania z tytuhu
dostarczonych ustug)

operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury 1 inne dowody, ze
szczegolowoscig niezbedng dla celdéw podatkowych),

operacyi zakupu (obece faktury 1 inne dowody, ze szczegdtowoscia niezbedna do wyceny
sktadnikow aktywow i do celow podatkowych),
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- kosztow i istotnych dla jednostki skladnikéw aktywdw,
- operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia kasy.

d) Zestawienia obrotéw i sald , ktore sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miestaca, w terminie obowiazujacych jednostke
sprawozdan budzetowych, a za rok obrotowy - nie pozniej niz do 85 dmia po dniuv
bilansowym, na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gtownej, zawierajace:

- symbole lub nazwy kont,

- salda kont na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotamt dziennika lub obrotami zestawiema

obrotow dziennkow czesciowych,

Na dzien zamknigcia ksiagg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont

ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzac)i — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy

aktywow,

e) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.
Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie
operacjl gospodarcze] zwane] dowodami zrédlowymi. Rodzaje i cechy dowodu ksiggowego
okreslone sg w instrukc)i sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych.

13. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly bez pozostawiania migjsc
pozwalajacych na poZniejsze dopiski lub zmiany, staranny i czytelny. Przy prowadzeniu
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wlasciwe procedury 1 $rodki
chroniace przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

a) Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmni¢j:
- date dokonania operacji gospodarczej,
- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawg
zapisu oraz jego date, jezeli r6zmi si¢ on od daty dokonania operacji,
- zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji z tym, ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienie tresci skrotow lub kodow,
- kwote i datg zapisy,
- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
b) Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej powinny by¢ powiazane w sposob
umozliwiajacy ich sprawdzenie.
¢) Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajacy ich
trwato$¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.
d) Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:
- rzetelnie tzn. jezeli dokonane w nich zapisy odzwicrciedlaja stan rzeczywisty;
bezblednie tzn. jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiacu dowody ksiggowe, zapewniono na
stosowana technike, na uzyskanie w dowolnym czasie 1 za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych 1 zrozumialych informacji o tresci zapisow dokonanych
w ksiggach rachunkowych.
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obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dokonante
rozliczen finansowych.

14. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:
a) przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci

blednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie muszg
by¢ dokonane jednoczes$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapic
po zamknieciu miesiaca;

b) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych

zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi,

¢) wrazie ujawnienia bledow po zamknigciu miesiaca lub prowadzenia ksiag przy uzyciu

komputera, dozwolone sa tylko korekty dokonywane w sposob okreslony wust. a1 b.

§2

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i bilansu.

1.

Rodzaje, formy, terminy 1 zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych z wykonania
planéw finansowych jednostek organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
okre$laja przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie
zasad 1 terminéw sporzadzania sprawozdawczosei ( Dz. U. Nr 25, poz. 279).

Sprawozdania jednostkowe sporzadza si¢ na podstawie ksiag rachunkowych w zlotych i
groszach stosownie do zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.

. Kierownicy jednostek sa zobowiazani sporzadza¢ sprawozdante rzetelnie i prawidlowo

pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym, a kwoty wykazane w
sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe).
Ewentualne nieprawidlowosci powinny by¢ usunigte przez kierownikéw jednostek
sporzadzajacych sprawozdania przed wlaczeniem zawartych w nich danych do
sprawozdan zbiorczych. W razie potrzeby nalezy dokona¢ takze odpowiednich zapisow
korygujacych w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

Zasady sporzadzania sprawozdania finansowego zwanego ,.bilansem” okres$laja przepisy
rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 18 grudma 2001 roku w sprawie szczegétowych
zasad rachunkowoséci oraz planéw kont dla budZetu panstwa, budzetu jednostek
samorzadu terytonialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz.
U. Nr 153, poz. 1752).

Jednostka kontynuujaca dzialalnos¢ sporzadza bitlans na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych (dzien bilansowy), tj. na 31 grudnia.

Roczny bilans spelnia dwojaka funkcje:

a) jest dokumentem ksiegowym jako bilans zamknigcia konczacego si¢ roku obrotowego
1 jako bilans otwierajacy kolejny rok sprawozdawczy,
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skladmkow majatku (aktywdw) i zrddet ich finansowania (pasywow).

7. Sporzadzanie bilansu powinno by¢ poprzedzone uzgodnieniem obrotéw i sald kont
syntetycznych 1 analitycznych w tzw. zestawieniu obrotow 1 sald. Zestawienia obrotow i
sald za miniony rok obrotowy jest z tego powodu bilansem probnym lub surowym.

8. Bilans sporzadza si¢ wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku do wyzej wskazanego
rozporzadzenia, ktéry podpisuje kierownik jednostki i gtdéwny ksiggowy.

§3

Gospodarka Srodkami rzeczowymi

1. Zaliczy¢ do Srodkéw trwalych ,,podstawowych, uyjmowanych na koncie 811, objetych
ewidencja ilesciowo - wartosciowq:

- zgodnie 2 definiciq podatkowq: nieruchomosci (grunty, budynki oraz lokale bedace
odrebna wiasnoscia, budowle, inwestycje w obcych obiektach), maszyny i urzadzenia,
srodki transportu oraz inne przedmioty spelniajace jednocze$nie wszystkie podane
warunki:

a) stanowig wlasno$c¢ lub wspotwlasnosc¢ jednostki,

b) zostaly nabyte lub wytworzone we wlasnym zakresie,

c) sa kompletne i zdatne do uzytku w dniu przyjecia do uzywania,

d) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

e) sa wykorzystywane przez jednostk¢ na potrzeby zwiazane z prowadzong przez nia
dzialalnoscia gospodarcza albo zostaly oddane do uzywania na podstawie umow
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze,

) jednostkowa cena nabycia lub koszt wytworzenia jest wyzszy niz 3 500,00 71

- zgodnie z definiciq bilansowq: rzeczowe aktywa trwate 1 zrownane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomiczne] uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

a) mieruchomosdci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i1
budynki, a takze bedace odrebng wilasnoscia lokale, spoldzielcze prawo do lokalu
mieszkalnego, oraz prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu 1 inne rzeczy (za wyjatkiem Srodkéw
dydaktycznych, w tym takze srodkéw transportu stuzacych do nauczania i wychowania
w szkolach i placéwkach o$wiatowych, mebli, dywanow),

¢) ulepszenia w obcych $rodkach trwalych,

d) inwentarz zywy.

2. Zaliczy¢ do wartosci niematerialnych i prawnych yymowanych na koncie 826, objetych
ewidenc)g ilosciowo - wartosciowq :

- nabyte (takze nieodplatnie) przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznoscei dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
Jednostki o wartosci poczatkowej przekraczajace) kwote 3 500,00 zi, dla ktorych
ustalane sa roczne stawki amortyzacyjne, a w szczegolnosei:
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orskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje /,
a) prawa do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych, wzordw uzytkowych oraz
zdobniczych,

3. Zaliczy¢ do pozostatych srodkow trwalych (sprzet-wyposazenie) uyymowanych na

koncie 013, objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg, dla ktorych odpisy amortyzacyjne
sg uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w miesiacu oddania do
uzywania (podlegaja umorzeniu w peinej wartosci w miesiacu przyjecia do uzywania) 1
ktore uz'ytkowane sq co najmnie] przez okres 1 roku, a cena nabyctia lub koszt wytworzenia
jest nizszy niz 3 500,00 zi:
a) sprzet komputerowy stanowiqcy pomoce dydaktyczne niezaleinie od wartosci
poczqtkowej
b) sprzet audiowizualny, w tym rowniez stanowiqcy pomoce dydaktyczne,
¢) inne urzqdzenia i sprzet @ silownia, instalacja alarmowa, centrala telefoniczna sprzet
RTV, szafy i meble biurowe, szafy metalowe, sejf, elektryczne maszyny do pisania,
kserokopiarki, niszczarki, wiertarki, szlifierki, wyrzynarki, bojlery, odkurzacze, lodowki,
kosiarki,

. Pozostaly sprzgt-wyposazenie zaliczy¢ do pozostalych sktadmkoéw majatkowych, objetych

pozaksiggowa ewidencja ilosciowa, a w szczegélnoscei:)

a) biurka, krzesia, stoliki uczniowskie, fotele, regaly biblioteczne, szafki, tablice szkolne,
sprzet | urzqdzenia elektryczne, sprzet gimnastyczny, karnisze, firany, zastony, drobne
art. adg , kalkulatory do kwoty 300,00 , czajniki elektryczne, obrazy, kasetki, obrusy,
zegary, dywany, wieszaki, aparaty telefoniczne, gabloty, stojaki, wyposazenie pracowni
przedmiotowych, drobny sprzet biurowy, gospodarczy, srodki czystosci.

b) pomoce dydaktyczne (mapy, plansze itp.)

¢

d) programy komputerowe.

Ewidencje ilosciowa sprzetu-wyposazenia prowadzi kierownik gospodarczy na kartotekach,

za wyjatkiem zbiorow bibliotecznych, dla ktérych ewidencj¢ prowadzi bibliotekarz szkolny

wedtug zasad okreslonych przez resort kultur, systemem komputerowym ewidencji zbiorow
bibliotecznych ~ program ,,Biblioteka Szkolna - MOL™.

Wyposazenie takie jak: drobne pomoce dydaktyczne, sprzet biurowy i wyposazenie
pomieszczen ( cyrkle, katomierze, kosze na Smieci, wieszaki, stojaki, dziurkacze, zszywacze,
zastony, chodniki, kalkulatory, lampy oSwietleniowe, telefony, czajniki elektryczne itp.)
prowadzi¢ poza ewidencja, zaliczy¢ bezposrednio w koszty jednostki.

. Ewidencja $rodkow trwalych prowadzona jest w systemie komputerowe] ewidencii
finansowo-ksiggowej — program ksiggowy ,,QWANT” w oparciu o ksiege srodkow
trwatych , ksiggi inwentarzowe.

. Wartoscia srodka trwatego ujmowang w ewidencji srodkow trwatych jest:
a) W razie nabycia w drodze kupna — cena nabycia,

b) wrazie wytworzenia we wiasnym zakresie — koszt wytworzenia,

c) wrazie nabycia w drodze darowizny — warto$¢ rynkowa z dnia nabycia,
d) w razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — warto$¢ rynkowa.

. Za cen¢ nabycia uwaza ceng zakupu, obejmujaca kwote nalezna zbywey, powigkszona
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Zwiazane z zakupem naliczone do dnia przekazania srodka trwalego lub wartosci
niematerialnej i prawnej do uzywania, a w szczegdélnosci o koszty transportu, zatadunku
i wyladunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji i uruchomienia programow
oraz systemow komputerowych, optat skarbowych, 1 innych, odsetek, prowizji oraz
pomniejszona o podatek od towardw i ustug, z wyjatkiem przypadkow, gdy zgodnie
z odrebnymi przepisami, podatnikowi nie przystuguje obnizenie kwoty naleznego podatku
o podatek naliczony albo zwrot réznicy podatku w rozumieniu ustawy o podatku od towaréw
1 ustug oraz o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia $rodka trwalego 1 wartosci niematerialne)
1 prawngj, a w szczegodlnosci przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny — jego
wyceny dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

9. Za koszt wytworzenia uwaza sig warto$¢, w cenie nabycia, zuzytych do wytworzenia

srodkow trwatych: rzeczowych skladnikow majatku 1 wykorzystanych ushug obcych,
kosztow wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi, i inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do
wartos$ci wytworzonych $rodkéw trwatych. Do kosztu wytworzenia nie zalicza si¢: kosztow
ogllnych zarzadu, kosztéw sprzedazy oraz pozostalych kosztéw operacyinych i kosztow
finansowych, w szczegdlnosci odsetek od pozyczek (kredytow) 1 prowizji, z wylaczeniem
odsetek 1 prowizji naliczonych do dnia przekazania $rodka trwalego do uzywania.

10. Za date zmiany wartoéci poczatkowe) $rodka trwatego niezbedna do whasciwego ustalenia

kwoty umorzenia przyjmuje si¢ nastepujace zasady w wypadku:

a) budowy —data zakonczenia budowy, tj. protokolarnego przejecia $rodka trwalego do
uzytkowania, niezaleinie od tego czy réwnoczesnie nastapilo rozpoczgcie jego
uzytkowania czy tez nie; jezeli faktyczne przyjecie do uzytkowania nastapito wezesniej
od przyjecia protokolarnego, za date zakoficzenia budowy uwaza si¢ date faktycznego
przyjecia $rodka do uzywania,

b) przyjecia lub przekazania — data sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego,

c) ujawnienia nadwyzki lub niedoboru — data ujawnienia réznicy inwentaryzacyjnej,
wynikajacej z protokotu komisji,

d) przeszacowania — data okreslona w przepisach o przeszacowaniu,

e} czgsciowej lub catkowitej likwidacji — data zatwierdzenia protokotu likwidacji przez
kierownika jednostki, niezaleznie od tego, kiedy nastapi fizyczna likwidacja,

f) sprzedazy- data sprzedazy.

11, Dla érodkéw trwatych nalezy prowadzi¢ ewidencje:

a) syntetyczna na koncie na koncie 011 ,,Srodki trwale” i korygujacym do niego
koncie 071 ,, Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
oraz na koncie 013 ,, Pozostate srodki trwale” (wyposazenie) i korygujacym do niego
koncie 072 ,, Umorzenie pozostalych Srodkow trwafych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”,

b) analityczng dla:
Srodkow trwalych” konta 011 karty analityczne, ktore zawieraja wszystkie informacje
o0 danym srodku trwalym m.in..: nazwe obiektu, warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacji,
numer inwentarzowy, migjsce uzytkowania oraz w ksigdze inwentarzowej stanowigcej
wykaz wszystkich srodkow trwatych w jednostce z zachowaniem chronologii wpisow
kolejnych, przyjmowanych do uzytku 1 oznaczeniem numerem inwentarzowym.
Karty analityczne i ksiegi inwentarzowe dla srodkéw trwatych prowadzone sa systemem
recznym przy pomocy ksiegi srodkow trwatych.
»Pozostafych srodkow trwalych” (wyposazenia) konta 013 ksiegi inwentarzowe na

10
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zasadach okreslonych dla $rodkow trwatych, prowadzone sa systemem komputerowym —

program ,,QINW. Koszty zuzycia tych sktadnikéw sa rejestrowane jednorazowo jako
koszty zuzycia w momencie ich wydania do uzytku.

12. Odpiséw umorzeniowych (amortyzacji) srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych dokonuje si¢ od wartosci poczatkowej, od pierwszego dnia, w ktorym zostaly one
przyjete do uzywania do momentu zréwnania warto$ci odpisOw amortyzacyjnych
(umorzeniowych) z wartoscia poczatkowa lub przeznaczema go do likwidacji, sprzedazy
tub stwierdzenia nmiedoboru.

13. Stosowa¢ zasady odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych metoda liniowa wg stawek ustalonych w drodze
Rozporzqdzenia Ministra Finansow zgodnie z art. 15 ust.5 pkt. 1 i art.16a-16m ustawy
zdnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych /Dz.U. z 2000 r Nr 54
poz. 654 z pozn. zm. /.

14. Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne umarzaé jednorazowo za caly rok na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansdéw
publicznych ( Dz.U. Nr 153 poz. 1752).

15. Stosowa¢ zasady aktualizacji srodkow trwatych w oparciu o wskazniki przeliczeniowe
oglaszane przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego zgodnie z art. 15 ust.5 i
art. 16a-16m ustawy z dnia 15 lutego o podatku dochodowym od os6b prawnych /Dz.U.
z 2000 r. Nr 54 poz.654 z pézn.zm. /.

16. Odpowiedzialno$¢ za uzytkowanie 1 gospodarowanie srodkami trwatymi spoczywa
na kierowniku jednostki. Kierownik jednostki wyznacza osobg¢ — kierownika gospodarczego,
ktorey przekazuje swoje obowigzki w tym zakresie.
Decyzje w zakresie zakupu, likwidacji i sprzedazy srodka trwalego i pozostatych srodkow
trwatych (wyposazenia) oraz migjsca ich uzytkowania podejmuje kierownik jednostki.

17. Do obowiazkoéw kierownika gospodarczego (gldwnego uzytkownika), ktoremu kierownik
jednostki przekazal swoje obowiazki w zakresie gospodark: srodkami trwatymi, pozostatymi
$rodkami trwalymi (wyposazeniem), nalezy:

a) w zakresie gospodarki srodkami trwatymi:

- prowadzenie catosci spraw zwiazanych z ruchem srodkoéw trwatych w jednostce,

- szczegolowe okreslanie rodzaju $rodka trwalego zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
opracowana przez Gléwny Urzad Statystyczny,

- nadawanie stopy procentowej amortyzacji $srodkow trwalych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o amortyzacji srodkéw trwatych,

- nadawanie numer0ow inwentarzowych i trwale oznakowanie nimi $rodkéw trwatych przed
wydaniem bezposrednim uzytkownikom,

- wykonywanie ¢zynno$ci zwiagzanych z likwidacja 1 ztomowaniem $rodkow trwatych
w tym udziat w komis;ji likwidacyjney),

- prowadzenie szczegolowe] ewrdenc)i stodkow trwalych jednostki w przy pomocy ksiegi
srodkow trwatych,

- sporzadzanie wlasciwej dokumentac}i w zakresie przyjmowania, przesunigcia 1 likwidac)i
srodkow trwatych,

11
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18.

15.

20.

21

22,

- wydawanie do uzywania $rodkéw trwalych bezposrednim uzytkownikom;

b) w zakresie gospodarki pozostatymi srodka trwalymi (wyposazeniem):

- wydawanie poszczegoinym uzytkownikom pozostatych srodkéw trwatych (wyposazema)
za zgoda kierownika jednostki,

- ustalanie, ktore z tych skladmkow majatku beda podlegaly trwalemu oznakowaniu
kierujac si¢ zasada, ze trwalemu oznakowaniu podiegaja wszystkie skladniki majatku, na
ktorych umiejscowienie numeru inwentarzowego na etykiecie farbg lub pisakiem
niescieralnym jest mozliwe oraz ich oznakowanie przed wydaniem do uzytkowania,

- analiza przydatnosci 1 wnioskowanie w sprawie przeznaczenia w/w skltadnikow majatku
do likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania itp.,

- analiza zapotrzebowania na w/w skladniki majatku dla potrzeb podejmowania decyzji o
dokonaniu ich ewentualnego zakupu, przekazanmie do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki planu zakupéw w/w skladnikéw majatku (na podstawie zapotrzebowari
zglaszanych przez pracownikow),

- udzial w komisjach likwidacyjnych,

- ustalanie wartoéci aktualne] ( z uwzglednieniem stopnia zuzycia) w/w skiadnikow
majatku w celu ustalenia kwoty roszczenia od pracowmnika, u ktorego stwierdzono
powstanie niedoboru zawinionego,

- og6lny nadzdr 1 kontrola nad prawidlowoscia gospodarki w/w sktadnikami majatku

- prowadzenie biezacej 1 szczegdlowe) ewidenc)i ilosciowo-wartosciowe] wiw skladnikow
w ksiggach inwentarzowych

Glowny uzytkownik (kierownik gospodarczy) §rodkow trwatych 1 pozostatych srodkow

trwalych ( wyposazenia) ponosi odpowiedzialno$¢ za:

a) kontrolg merytoryczna dowoddéw obrotu w/w skladnikami majatku

b) wlasciwa gospodarke w/w sktadnikami majatku, tj. korzystame z nich, ich konserwacja i
naprawa,

Uzytkownikami bezposrednimi sa poszczegolni pracownicy, ktorym powierzono nadzér
i kontrolg nad przekazanymi sktadnikami majatku.

Uzytkownicy ci ponosza petna odpowiedzialnos$¢ za: wiasciwe gospodarowanie
przekazanym majatkiem tj. za powstale szkody zawinione, jego zgodnoé¢ z ewidencja
ksiggowa.

Uzytkownicy: giéwny 1 bezposredni potwierdzaja przyjecie odpowiedzialnosci materiaine)
przez zlozenie podpisu w ,,Umowie o odpowiedzialnosci/ wspélodpowiedzialno$ci
materialnej”. Umowg sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem po 1 egzemplarzu
dla Dziatu Ksiggowosci 1 po jednym egzemplarzu dla kazde) z os6b materialnie
odpowiedzialnych.

Dokumentem zwalniajacym uzytkownika z odpowiedzialnosci materialnej jest dokument
likwidacji, przesuniecia miedzy miejscami uzytkowania lub protokot zdawczo-odbiorczy
podpisany przez nowo upowaznionego pracownika.

W celu usprawnienia ewidencji i poprawnego rozliczania réznic inwentaryzacyjnych oraz

wiasciwego zabezpieczenia skladnikéw majatku obowiazuje wymog ich oznaczania

numerami inwentarzowymi, przy czym:

- wodniesieniu do $rodkéw trwatych - wymag dotyczy wszystkich érodkéw trwatych,

- w odniesieniu do pozostalych $rodkow trwalych (wyposazenia) —~ wymog dotyczy
skladnikéw wskazanych przez kierownika gospodarczego.
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18.

19.

20.

ﬁ%ﬁéﬁﬁﬁﬁ#%fﬁév@é srodkéw trwatych nalezy umieszczac w miejscu widocznym,

na obiektach oraz przynaleznych do nich elementach w sposob trwaty (za pomocg etykiety
metalowej, foliowe], papierowej lub bezposrednio na obiekcie, napisu farbg lub pisakiem
niezmywalnym).

W przypadku obiektow, na ktorych trwale umiejscowienie numeru inwentarzowego nie jest
mozliwe (np. budowle, place, ogrodzenia, linie energetyczne, rurociagi itp.) obowigzuje
zasada umieszczania numeru inwentarzowego na planach lub innej dokumentacji
okreslajacej polozenie danych obiektow.

Numery inwentarzowe nadaje si¢ obiektom inwentarzowym na caly okres uzytkowania
obiektu. Po wyksiqgowaniu obiektu z ewidencji (np. na skutek likwidacji, sprzedazy) numer
tego srodka nie moze by¢ nadany innemu obiektowi.

Srodki trwale dzierzawione od innych jednostek zachowuja numery inwentarzowe nadane
przez jednostke wydzierzawiajaca.

Do obowiazkow Dziatu Ksiggowosci nalezy:

a) biezace prowadzenie ewidencji ilo$§ciowo-wartosciowej srodkéw trwalych i pozostatych
srodkéw trwalych (wyposazenia) w systemie komputerowej ewidencji finansowo-
ksiggowej — program ksiegowy ,,QWANT”

b) przekazywanie uzytkownikom i kierownikowi gospodarczemu raz w roku ( na koniec
roku obrotowego) oraz na kazde ich zyczenie zestawien informujacych o stanie w/w
skladnikow majatku oraz wyjasnienie zgloszonych przez uzytkownikow rozbieznosci
w przedstawionym stanie ewidencyjnym t stwierdzonym przez nich stanie faktycznym.

Zasady dokumentowania operacji gospodarczych zwigzanych ze $rodkami trwatymi i
pozostalymi srodkami trwalymi { wyposazeniem) takich, jak:

przyjecie do uzytkowania,

postawienie w stan likwidacii,

likwidacja fizyczna,

przesuni¢cie mig¢dzy miejscami uzytkowania,

nieodptatne przekazanie,

okreslone zostaly we wprowadzone)j zarzadzeniem , Instrukcji obiegu i kontroli dowodow
finansowo- ksiggowych.

Postawienie w stan likwidacji i likwidacja fizyczna pozostatych $rodkow trwatych

(wyposazenia).

a) Decyzje o likwidacji pozostalych S$rodkdw trwalych (wyposazenia) podejmuje
uzytkownik bezposredni jednostki po stwierdzeniu, ze dany sktadnik majatku stracit
wartos¢ uzytkowa, gtownie  z powodu zniszczenia uszkodzenia, a jego naprawa jest
ckonomicznie nieuzasadniona.

Powodem likwidacji moze by¢ takze zaginigcie, zagubienie lub stwierdzenie braku
przydatnosci w jednostce;

b) Dokonujac likwidacji w/w sktadnikéw majatku kierownik gospodarczy zobowiazany jest
do wystawienia dowodu LN, do ktérego nalezy dotaczy¢ protokot likwidacji.

c) Protokét likwidacji wystawia Komisja Likwidacyjna, w skiad ktorej wchodza:

- pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki

- kierownik gospodarczy,
- uzytkownik bezposredni
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e)
f)

owolana na okoNCR0SE likwidacji Komisja ustala czy likwidacja sktadnika majatku
J

jest konteczna, uzasadniona, czy jest zawiniona przez uzytkownika oraz ocenia iloé¢

i przydatnos¢ ztomu, odpadéw mozliwych do uzyskania w rezultacie likwidacji.

Protokét likwidacj przedstawiany jest kierownikowi jednostki do zatwierdzenia.

W przypadku hkwidacjt w/w skladnika majatku na skutek zagubienia, zniszczenia
lub nienalezytego uzytkowania z winy osoby materialnie odpowiedzialnej, pracownik
odpowiada za wyrzadzong szkode¢ na podstawie zlozonego o$wiadczenia
o odpowiedzialnosci materialnej pracownikow. Protokot likwidacji akceptuje kierownik
Jednostki, a Dziat Ksiggowosci jest zobowigzany do wystawienia noty obcigzeniowej dla
pracownika, ktoremu wykazano okolicznosci uzasadniajace jego odpowiedzialnosé
materialna. W celu ustalenia kwoty roszczenia Dziat Ksiggowosci wystepuje do
kierownika gospodarczego z wnioskiem o podanie biezacej wartoéci rynkowej danego
skiadnika majatku uwzgledniajacej stopien zuzycia. Wskazane jest, aby kwota roszczenia
byta nizsza niz warto$¢ netto danego sktadnika majatku.

21. Ogolne warunki i zasady likwidacji srodka trwatego.

a)

¢)

d)

€)
f)

g)

Srodek trwaty podlega likwidacji, Jezeh

nastapilo naturalne 1 catkowite jego zuzycie (techmiczne i ekonomiczne) w okresie
eksploatacji,

zostal uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, ze nie nadaje sie
do dalszej eksploatacji (jego naprawa lub remont jest ekonomicznie nieuzasadniony),
zostal zniszczony na skutek zdarzenia losowego (pozar, powodz itp..)

zagingl w wyniku kradziezy,

jest zbedny i nie bedzie dalej uzytkowany w jednostce.

W celu przeprowadzenia likwidacii $rodka trwalego, kierownik gospodarczy,

z wyjatkiem sytuac)i zagini¢cia w wyniku kradziezy, zobowigzany jest — w miesigcu
zaprzestania uzytkowania danego srodka trwatego — do wypetnienia protokotu zbednego
urzadzenia i wystapienia z wnioskiem do kierownika jednostki o powotanie Komisji
Likwidacyjnej, ktére] zadaniem jest przeprowadzenie prac likwidacyjnych zgtoszonego
srodka trwalego, t}. ustalenie zasadnosci likwidacji, podanie sposobu i terminu dokonania
likwidacji.

Komisje likwidacyjng tworza:

pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki,

uzytkownik bezposredni,

kierownik gospodarczy.

Po uzyskaniu pisemne) zgody kierownika jednostki i organu prowadzacego na dokonanie
likwidacji, kierownik gospodarczy wystawia dowod LT postawienia $rodka trwatego

w stan likwidacji.

Dokonanie fizycznej likwidacji srodka trwatego wymaga wypetnienia przez kierownika
gospodarczego protokotu fizycznej likwidacji LTy.

Powyzsze zasady likwidacji stosuje si¢ réwniez w przypadku czesciowej likwidacji.
Komisja ustala jaki procent wartosci poczatkowej $rodka trwalego stanowi wartosé
poczatkowg likwidowanej czesci. Na tej podstawie Dziat Ksiegowosci koryguje wartosé
poczatkowa pozostajacego w eksploatacji srodka trwatego.

W sytuacji postawienia $rodka trwalego w stan likwidacji (dowod LT) oraz
diugotrwatego 1 ztoZzonego procesu fizycznej likwidacji rozbidrka, oddalony w czasie
proces demontazu lub ztomowania) Srodki trwate nalezy wyksiegowaé z ewidencji
bilansowe;j i przenie$¢ je do ewidencji pozabilansowej. Wyksiegowanie z ewidencji
pozabilansowej nastgpuje w miesiacu sporzadzenia protokotu fizycznej likwidacji
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1 dowodu LTy

h) W przypadku stwierdzenia kradziezy $rodka trwatego, uzytkownik zgtasza ten fakt
kierownikowi gospodarczemu, ktory zawiadamia policje. Wystawienie dowodu LT
i przeksiegowanie $rodka trwatego z ewidencji bilansowej do pozabilansowej winno
nastapi¢ w miesiacu wystawienia dokumentéw potwierdzajacych wystapienie kradziezy.
Wyksiggowanie z ewidencji pozabilansowej nastepuje na podstawie protokotu policji lub
Prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie zgloszonej kradziezy. W przypadku
odnalezienia $rodka trwalego jest on ponownie wprowadzany do ewidenc;i bilansowej
Calo$¢ postepowania zwigzanego ze zgloszeniem szkody losowe] prowadzi kierownik
gospodarczy. Uzyskaniem odszkodowan za skradzione mienie zajmuje si¢ Dzial
Ksiggowosci.

i) W sytuacji zawinionego przez uzytkownika zagubienia, zniszczenia lub trwatego
uszkodzenia $rodka trwalego prowadzi si¢ postepowame opisane w ust f pkt 21
dotyczacym pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazema).

j) Numery dokumentom LT i LTr nadaje kierownik gospodarczy.

k) Dowody LT i LTr, protokdt zbednego urzadzenia 1 protokét fizycznej likwidacyi
zatwierdza organ prowadzacy.

22. Sposoby likwidacji srodka trwatego:

- sprzedaz , ktorej dokonuje si¢ na wniosek Komisji Likwidacyjnej zawarty w protokole
zbe¢dnego urzadzenia, sporzadzonym przez uzytkownika w miesigcu zaprzestania
uzytkowania danego $rodka trwatego. Uzyskana akceptacja kierownika jednostki i
organu nadrzgdnego jest podstawa do wystawienia dowedu LT umozliwiajacego
przeksiegowanie danego $rodka trwalego z ewidencji bilansowej do ewidencji
pozabilansowej (w miesiacu zaprzestania uzytkowania) oraz do sporzadzenia przez
kierownika gospodarczego oferty sprzedazy i rozpoczecia poszukiwan podmiotu
chetnego do nabycia. Po znalezieniu nabywcy kierownik gospodarczy sporzadza fakture.
Dowod LT i kopia faktury sg podstawa do wyksiggowania z ewidencji ksiggowej
W przypadku sprzedazy nie sporzadza si¢ dowodu LT oraz protokofu fizyczne)
likwidacji.

W okolicznosciach, gdy w okresie 1 roku od daty postawienia w stan likwidacji
poszukiwanie nabywcy okaze si¢ meskuteczne, nalezy dany $rodek trwaly przeznaczy¢
na ztom lub dokonac jego fizycznej likwidacji bez odzysku.

- przeznaczenie na ztom jest zasadne wowcezas, gdy dalsze jego uzytkowanie jest
niebezpieczne, jest wyeksploatowany, posiada wady konstrukcyjne lub inne, sa
przestarzate techniczne, koszt sprzedazy przekracza ceng zakupu nowego $rodka
trwalego, proba sprzedazy nie powiodia sie.

- likwidacja fizyczna bez odzysku ma miejsce wowczas, gdy przeprowadzenie
ztomowania obiektu jest niemozliwe lub ekonomicznie nieuzasadnione i polega na
usunigciu danego srodka trwalego z terenu jednostki.

23. Nieodptatne przekazanie pozostatego §rodka trwalego ( wyposazenia) odbywa si¢ na
podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki ztozonej na wniosku o przekazanie,
natomiast Srodka trwalego w oparciu 0 dowdd PT — protokét zdawczo-odbiorczy
przekazania $rodka trwalego, na podstawie pisemne) zgody: kierownika jednostki i
osoby uprawnionej przez jednostk¢ nadrzgdna, zlozonej na wniosku o przekazanie danego
srodka trwatego.

24, Niedobory sktadnikéw majatku ( $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
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trwalych(wyposazenia) ujawniane sg w trakcie inwentaryzacji poprzez porownanie stanu
faktycznego z ich stanem ewidencyjnym ( poprzez spis z natury).

Niedobory moga byé¢:

pozorne i wynikaja z bledow w ewidencji ksiggowej lub bledow w przeprowadzonym
spisie z natury, czy tez z nieudokumentowanego przemieszczenia sktadnikéw majatku,
Niedobory pozorme po ich wyjasnieniu przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna sa korygowane
poprzez: usuni¢eie w/w bledow;

rzeczywiste (niezawinione i zawinione). Stwierdzenie takiego niedoboru powoduje
konieczno$¢ wyksiggowania brakujacego skladnika majatku z ewidencji na podstawie
protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacego wniosek do kierownika jednostki

o odpisanie roznicy inwentaryzacyjnej oraz pisemnej zgody kierownika jednostki 1
jednostki nadrzednej ( w przypadku srodka trwatego) na odpisanie réznicy
inwentaryzacyjnej. W przypadku uznania przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng niedoboru
srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego (wyposazenia) za zawiniony nalezy
postapi€ zgodnie z pkt.21. ust.f.

§ 4

Zasady gospodarki finansowej jednostki organizacyjnej samorzgdu terytorialnego —
Zespét Szkol Handlowych

1.

[¥5]

Zespot Szk6ét Handlowych jest jednostka organizacyjna jednostki samorzadu
terytorialnego Miasta Jastrzgbie Zdroj, ktora swoje wydatki pokrywa bezposrednio z
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego Miasta Jastrzebie Zdrdj, a pobrane dochody
odprowadzabezposrednio do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego  Miasta
Jastrzgbie Zdroj.

Podstawa gospodarki finansowe;j jednostki organizacyjnej jest plan finansowy obejmujacy
plan dochodéw budzetowych oraz plan wydatkéw budzetowych uchwalony w uchwale
budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego — Miasta Jastrzebie Zdréj na rok
budzetowy.

Projekt planu finansowego, jednostka organizacyjna opracowuje na podstawie uchwaly
Rady Miasta w sprawie wskazowek do budzetu miasta Jastrzebie Zdr¢) na rok budzetowy
1 przedkiada Prezydentowi resortowemu do akceptacji.

Uchwalg budzetowa organ stanowiacy jednostke samorzadu terytorialnego uchwala przed
rozpoczgciem roku budzetowego, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach — nie
pozniej niz do 31 marca roku budzetowego.

Do czasu uchwalenia uchwaly budzetowe}, jednak nie podzniej niz do dnia 31 marca roku
budzetowego, podstawa gospodarki finansowe;j jest projekt planu finansowego.

Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego sprawuje nadzér nad realizacja, okre$lonych
uchwatg budzetowa, dochodow 1 wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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10.

11.

12.

13.

0912rBSAHN Jeadnomtki organizacyjnej na podstawie uprawnien przekazanych przez Zarzad

Miasta, moze dokonywac przeniesieh planowanych wydatkow miedzy paragrafami
w ramach rozdziahu. Kierownik jednostki organizacyjnej w terminie 7 dni od dnia
dokonania zmiany zawiadamia Zarzad Miasta o dokonanych zmianach.

Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych. Zasady odpowiedzialnosci okresla art.art. 137 — 146 ustawy z dnia
26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 155 poz.1014 z 1998 r. ze zm.).

Jednostka organizacyjna jednostki samorzadu terytorialnego moze gromadzi¢ S$rodki

finansowe na wyodrebnionych rachunkach bankowych w formie $rodka specjalnego

na podstawie:

a) odrebnych uchwat organoéw stanowiacych jednostki samorzadu terytoriainego,

b} z tytulu spadkéw, zapisow t darowizn w postaci pieni¢Zne] na rzecz jednostki
budzetowej,

c) z tytutu odszkodowan 1 wptat za utracone lub uszkodzone mienie oddane jednostce
budzetowe] w zarzad lub uzytkowanie.

Srodki specjalne przeznacza si¢ na:

a) cele wskazane w uchwale, na podstawie ktorej utworzono te $rodki,
b) cele wskazane przez darczyncg lub spadkobierce,

¢) remont lub odtworzenie mienia, 0 ktérym mowa w ust. 9 pkt. b.

Roczny plan finansowy obejmujacy przychody 1 wydatki srodkow specjalnych sporzadza
si¢ dla Srodkéw specjalnych, o ktorych mowa w ust. 9 pkt. a.

Plan finansowy dla srodkéw specjalnych pochodzacych ze Zrodel, o ktérych mowa
w ust.9 pkt. b i ¢ sporzadza si¢ na okres, w ktoérym $rodki te beda wydatkowane.

Ustawa o finansach publicznych nie przewiduje rozliczenia srodkow specjainych
z budzetem.

DYREKTOR

ZESPOLU SZKGWWYCH
mgr Danuta abisz
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Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego QWANT , zakupionego w firmie QNT Systemy Informatyczne ul. Karola Miarki
12-14 44-100 Gliwice.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduty :

- ksigge glowna / budzet /
- ksiggi pomocnicze / ZFSS, Rachunek dochodéw wlasnych, depozyty /

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program QWANT w wersji 10,0
Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ regularne wykonywanie kopii
bezpieczenstwa na no$niku taSmowym / dyskietka / na koniec dnia pracy.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz do 30 marca roku nastgpnego. Za
rownowazine z wydrukiem komputerowym uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych ba
mny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Udost¢pnianie dokumentéw.

Udostgpnianie sprawozdah finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki upowaznionej osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

DYREKTOR

ZESPOLU SR O FALDLOWYCH
mor Daria ¥ abisz

e oo buos DYREKTOR
) ZESPOLU SZK S OWYCH
510, 2007

mgr Dandtd Fabisz



