ZARZĄDZENIE Nr 9/2013 
DYREKTORA GIMNAZJUM IM. KS. JANA TWARDOWSKIEGO 

W CHWIRAMIE Z DNIA 02.09.2013r.
W sprawie zasad prowadzenia rachunkowości w Gimnazjum im. ks.  Jana Twardowskiego w Chwiramie wg znowelizowanej ustawy o rachunkowości
Na podstawie przepisów ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.) i szczególnych ustaleń zawartych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.) oraz w:
1) rozporządzeniu Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej polskiej z dnia 19 stycznia 2012 r.  (Dz. U. Nr 0, poz. 121), zwanego dalej „rozporządzeniem”,
Wprowadza się jako obowiązujące od dnia 01.09.2013 r. Zasady (politykę) rachunkowości w Gimnazjum im. ks.  Jana Twardowskiego w Chwiramie.
WPROWADZENIE
Niniejsze zasady przedstawiają obowiązujące w Gimnazjum im. ks.  Jana Twardowskiego w Chwiramie:
1. Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych (Załącznik nr 1).
2. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego (Załącznik nr 2).
3. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych (Załącznik nr 3), w tym:
a) zakładowy plan kont i wykazu kont ksiąg pomocniczych (Załącznik nr 3a),
b) wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych (Załącznik nr 3b),
c) wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania (Załącznik nr 3c).
4. System ochrony danych w jednostce, w tym: dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów (Załącznik nr 4).
5. Instrukcję w sprawie zakresu kontroli i obiegu dokumentów finansowo księgowych (Załącznik nr 5).
1/1. Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania i podpisywania dokumentów (Załącznik 5.1)

5/2. Wykaz stosowanych dokumentów finansowych (Załącznik 5.2)

5/3. Wykaz dokumentów dotyczących inwestycji, środków trwałych (Załącznik 5.3)

5/4. Wykaz dokumentów dotyczących działalności bytowej i administracyjno-gospodarczej (Załącznik 5.4)
5/5. Wykaz dokumentów dotyczących zatrudnienia, płac, rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych (Załącznik 5.5)

5/6. Wykaz dokumentów dotyczących rozliczeń z Urzędem Skarbowym (Załącznik 5.6)

6. Instrukcję inwentaryzacyjną (Załącznik nr 6).
7. Instrukcję ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania (Załącznik nr 7).
7/1. Księga druków ścisłego zarachowania (Załącznik nr 7/1).
7/2. Upoważnienie do pobrania druków ścisłego zarachowania (Załącznik nr 7/2).
7/3. Rejestr upoważnień do pobrania druków ścisłego zarachowania (Załącznik nr 7/3).
8.  Instrukcja kasowa (Załącznik nr 8).

(Załącznik nr 1)

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

Księgi rachunkowe Gimnazjum im. ks.  Jana Twardowskiego w Chwiramie prowadzone są w siedzibie szkoły, Chwiram 1, 78-600 Chwiram.
Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się:
W jednostkach budżetowych:
- deklarację ZUS,
- deklarację o podatku dochodowym od osób fizycznych, 
- deklarację podatku VAT, oraz 
 - sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781): 
Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:

sprawozdanie Rb - 27

sprawozdanie Rb - 28

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania:
sprawozdanie Rb - 27
sprawozdanie Rb - 28
sprawozdanie Rb – N
sprawozdanie Rb – Z
Za okresy półroczne składa się:
sprawozdanie Rb - 27
sprawozdanie Rb - 28
sprawozdanie Rb – 34S
sprawozdanie Rb – N
sprawozdanie Rb – Z
Za rok składa się:
sprawozdanie Rb - 27
sprawozdanie Rb - 28
sprawozdanie Rb – 34S
sprawozdanie Rb – N
sprawozdanie Rb – Z
sprawozdanie finansowe obejmujące:
a) bilans jednostki budżetowej według załącznika nr 1 do „rozporządzenia”,
b) rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) według załącznika nr 3 do „rozporządzenia”,
c) zestawienie zmian w funduszu jednostki według załącznika nr 4 do „rozporządzenia”.
Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych
Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są za pomocą komputera.
Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:
- dziennik, 
- księgę główną,
- księgi pomocnicze,
- zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,
- wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposób następujący:
- zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie,
- zapisy są kolejno numerowane w okresie roku/miesiąca, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi,
- sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły,
- jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.
Na koniec każdego okresu sprawozdawczego sporządzane jest zestawienie obrotów dzienników częściowych.
Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:
- podwójnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków,
- powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku.
Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego.
Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane są na nich:
· wydatki strukturalne,
· środki trwałe postawione w stan likwidacji,
· zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego,
· zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat,
· plan finansowy wydatków budżetowych,
· plan finansowy niewygasających wydatków.
Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana.
Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy FLEKS.
Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. Dokładne informacje dotyczące programu komputerowego zostały przedstawione w załączniku nr 3d do zarządzenia.
Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej i pomocniczej sporządza się na koniec każdego miesiąca. Zawiera ono:
· symbole lub nazwy kont,
· salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

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

Obroty „Zestawienia ” są zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotów dzienników częściowych.
Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest:
· dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji.
Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz z zakładowej instrukcji inwentaryzacji stanowiącej Załącznik nr  6 do Zarządzenia. 
W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegający na: zliczeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów drogą potwierdzenia zgodności ich stanu wykazywanego w księgach jednostki oraz wyjaśnienie, i rozliczenie ewentualnych różnic,
3) porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartości tych składników.
Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji podlegają:
· gotówka w kasie, także czeki obce i weksle obce o terminie realizacji poniżej 3 miesięcy,
· papiery wartościowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
· rzeczowe składniki aktywów obrotowych, takie jak: materiały, wyroby gotowe oraz towary określone w art. 17 ust. 2 pkt 1 ustawy, 
· znajdujące się na terenie niestrzeżonym środki trwałe, z wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony i gruntów, 
· znajdujące się na terenie niestrzeżonym maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie.
Spis z natury dotyczy także składników aktywów, będących własnością innych jednostek, powierzonych jednostce do używania. 
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego potwierdzenia informacji o stanie środków na rachunkach bankowych, stanie należności i stanie aktywów powierzonych innym jednostkom. W sytuacjach wyjątkowych można uzyskać potwierdzenie telefonicznie – sporządzana jest notatka służbowa z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
- aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych,
- należności od kontrahentów,
- należności z tytułu udzielonych pożyczek.
Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, w tym z tytułu udzielonych pożyczek, oraz stan aktywów finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgłoszenie zastrzeżeń do jego wysokości. 
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:
- należności spornych i wątpliwych,
- należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,
- należności od pracowników,
- należności z tytułów publicznoprawnych,
- innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe.
Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów niepodlegających spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
Ta forma inwentaryzacji może dotyczyć m.in.: 
- wartości niematerialnych i prawnych,
- środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń,
- gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych.
Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych ma na celu:
- weryfikację ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych tytułów praw majątkowych,
- sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowych, a zwłaszcza zgodności ustaleń kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.
Grunty i budynki inwentaryzuje się poprzez porównanie danych księgowych z odpowiednimi dokumentami (np. księga obiektu, wyciąg z ewidencji gruntów).
Terminy inwentaryzowania składników majątkowych
1) Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych:
a) co 4 lata: znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie,
b) co rok pozostałe składniki aktywów i pasywów, tj. materiały, opał, paliwa, druki ścisłego zarachowania, czeki, gotówka w kasie, środki trwałe w terenie niestrzeżonym.
Przez pojęcie terminu „teren strzeżony” rozumie się odpowiednie ogrodzenie, zamknięcie uniemożliwiające dostęp z zewnątrz, instalację systemu alarmowego lub monitoringu, stały dozór zapewniany przez pracowników jednostki lub wyspecjalizowaną firmę zajmującą się ochroną mienia.

 (Załącznik nr 2)

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostkę zasady wyceny aktywów i pasywów wynikają z:
1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.),
3) rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej polskiej z dnia 19 stycznia 2012 r.  (Dz. U. Nr 0, poz. 121),
1. Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów
Wycena aktywów i pasywów na dzień bilansowy odbywa się następująco:
a. środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztów wytworzenia lub wartości przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz z tytułu trwałej utraty wartości,
b. środki trwałe w budowie, w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości,
c. udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywów trwałych – wg cen nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwałą utratą ich wartości lub wg wartości godziwej, albo skorygowanej ceny nabycia,
d. udziały w jednostkach podporządkowanych wg zasad jak w pkt. c, z tym że udziały zaliczane do aktywów trwałych mogą być wycenione metodą praw własności, z uwzględnieniem że będzie ona stosowana jednolicie wobec wszystkich jednostek podporządkowanych,
e. inwestycje krótkoterminowe – wg ceny (wartości) rynkowej albo ceny nabycia lub ceny (wartości rynkowej) zależnie od tego, która jest niższa, albo skorygowanej ceny nabycia,
f. rzeczowe składniki majątku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztów wytworzenia nie wyższych od cen ich sprzedaży netto na dzień bilansowy,
g. należności i udzielone pożyczki – w kwocie wymagającej zapłaty, z zachowaniem ostrożności,
h. zobowiązania – w kwocie wymagającej zapłaty lub wg wartości godziwej,
i. rezerwy – w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartości,
j. kapitały (fundusze) własne oraz pozostałe aktywa i pasywa wg wartości nominalnej.
2. Ustalanie wyniku finansowego
W jednostkach budżetowych
Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. 
Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. według rodzajów kosztów i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków. 
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zysków i strat przedstawionym w załączniku 7 do „rozporządzenia” składa się:
- wynik z działalności podstawowej,
- wynik z działalności operacyjnej,
- wynik z działalności gospodarczej,
- wynik brutto
- wynik netto.
(Załącznik nr 3)

SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH
Zakładowy plan kont
W jednostkach budżetowych  
Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont (Załącznik nr 3a do zarządzenia) opracowany na podstawie:
- planu kont stanowiącego załącznik nr 3 do „rozporządzenia”
- planu kont opracowanego przez Jana Harytoniuka 
(Załącznik 3a)

Zakładowy plan kont i wykaz kont ksiąg pomocniczych

Konta bilansowe

Zespół 0 – Majątek trwały

011 Środki trwałe wg grup:

011-1 – Budynki i budowle

011-2 – Obiekty inżynierii lądowej i wodnej

011-3 – Kotły i maszyny energetyczne

011-4 – Maszyny, urządzenia i aparaty ogólnego zastosowania

011-5 - Specjalistyczne maszyny, urządzenia i aparaty

011-6 - Urządzenie techniczne

011-7 – Środki transportu

011-8 – Narzędzia, przyrządy, nieruchomości i wyposażenia

013 Pozostałe środki trwałe

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartości niematerialne i prawne

071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych:

071-1 – Umorzenie środków trwałych – gr. 1 

071-2 – Umorzenie środków trwałych – gr. 2

071-3 – Umorzenie środków trwałych – gr. 3 

071-4 – Umorzenie środków trwałych – gr. 4

071-5 – Umorzenie środków trwałych – gr. 5

071-6 – Umorzenie środków trwałych – gr. 6

071-7 – Umorzenie środków trwałych – gr. 7

071-8 – Umorzenie środków trwałych – gr. 8 

071 - Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych powyżej 3,5 tys. złotych

072 Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych:

072-1 – Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych do 3,5 tys. złotych
072-2 – Umorzenie pozostałych środków trwałych

072-3 – Umorzenie zbiorów bibliotecznych

080 Środki trwałe w budowie (inwestycje)
Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe

101 Kasa 

130 Rachunek bieżący jednostki 

132 Rachunek dochodów jednostek budżetowych
135 Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

141 Środki pieniężne w drodze
Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 Należności z tytułu dochodów budżetowych 

222 Rozliczenie dochodów budżetowych

223 Rozliczenie wydatków budżetowych

225 Rozrachunki z budżetami

229 Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami

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

310 Materiały
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Komentarz do kont

KONTA BILANSOWE

ZESPÓŁ NR 0 – MAJĄTEK TRWAŁY 

011 Środki trwałe

Na koncie ewidencjonuje się stan oraz zwiększenia i zmniejszenia wartości początkowej tych środków trwałych, które są umarzane stopniowo, według stawek amortyzacyjnych ustalanych w ustawie o podatku dochodowym od osób fizycznych i prawnych.

Do konta tworzona jest księga pomocnicza - księga inwentarzowa prowadzona jest w sposób chronologiczny dla wszystkich środków trwałych z podziałem na grupy odpowiadające KŚT i zawiera następujące informacje:

- datę przyjęcia do użytkowania, numer i rodzaj dowodu

- numer inwentarzowy obiektu

- nazwę środka trwałego

- wartość początkową środka trwałego i wartości poszczególnych części składowych

- wartość po aktualizacji

- wartość po ulepszeniu

- symbol klasyfikacji środków trwałych

- stawkę amortyzacji

- roczną i miesięczną kwotę amortyzacji

- metodę amortyzacji

- rok budowy lub produkcji

- miejsce eksploatacji (pole spisowe)

- datę rozchodu i numer dowodu

- numer pozycji księgowania rozchodu

- wartość umorzenia na moment rozchodu

- wartość księgową netto rozchodowanego środka trwałego.

Księga inwentarzowa środków trwałych prowadzona jest w programie Sigid. Ewidencję prowadzi się w podziale na lokalizację.
013 Pozostałe środki trwałe

Na koncie ewidencjonuje się stan oraz zwiększenia i zmniejszenia wartości pozostałych środków trwałych.

Pozostałym środkom trwałym o wysokiej wartości początkowej powyżej 300,00 zł, posiadającym indywidualne numery seryjne, szczególnie ważnych dla jednostki takich jak sprzęt elektroniczny i techniczny, nadaje się indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w księdze inwentarzowej programu Sigid. 

Pozostałe  środki trwałe mniej wartościowe ujmuje się w ewidencji ilościowej zbiorczo, podając łączną ich ilość (poglądowo wartość), w wyodrębnionych grupach środków trwałych w księdze inwentarzowej. 

Ewidencje prowadzi się w podziale na lokalizację.
014 Zbiory biblioteczne
Konto służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń zbiorów bibliotecznych bibliotek szkolnych. Na stronie Wn ujmuje się wszystkie zwiększenia, a na stronie Ma wszystkie zmniejszenia stanu i wartości początkowe zbiorów bibliotecznych.

Do konta 014 prowadzona jest ewidencja analityczna w księgach zbiorów bibliotecznych w obu budynkach. Konto może wykazywać saldo Wn i oznacza wartość zbioru znajdujących się w używaniu.

020 Wartości niematerialne i prawne 

Na koncie ewidencjonuje się wartość początkową stanu, przychodu i rozchodu wartości niematerialnych i prawnych.

Do konta 020 prowadzona jest ewidencja analityczna w księgach inwentarzowych. Ewidencję prowadzi się w podziale na lokalizację.
071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

Służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej z tytułu umorzenia podstawowych środków trwałych i podstawowych wartości niematerialnych i prawnych. Umorzenie księgowane na koncie 071 nalicza się od wszystkich podstawowych środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjątkiem gruntów i dóbr kultury oraz od tych wartości niematerialnych i prawnych, które są umarzane stopniowo. 

072 Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

Na koncie ewidencjonuje się zmniejszenie wartości początkowej z tytułu umorzenia pozostałych środków trwałych, tj. tych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych a także zbiorów bibliotecznych, które umarza się jednorazowo w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania. 

080 Środki trwałe w budowie ( inwestycje)
Służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 

ZESPÓŁ  1 – ŚRODKI PIENIĘŻNE I RACHUNKI BANKOWE

101 Kasa
Służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasie. 

130 Rachunek bieżący jednostki
Konto służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym. Na stronie Wn konta ujmuje się wpływy, a na stronie Ma wydatki budżetowe. Zapisy na koncie dokonywane są na podstawie wyciągów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 

132 Rachunek dochodów jednostek budżetowych
Służy do ewidencji środków pieniężnych gromadzonych na wydzielonym rachunku  bankowym państwowych i samorządowych jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową, w szczególności z tytułu: spadków, zapisów, darowizn, odszkodowań i wpłat za utracone lub uszkodzone mienie będące w zarządzie albo w użytkowaniu jednostki budżetowej i przeznaczonych na finansowanie działalności jednostki, z wyłączeniem finansowania wynagrodzeń osobowych.

135 Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia
Służy do ewidencji środków pieniężnych funduszy specjalnego przeznaczenia. 

139 Inne rachunki bankowe 

Konto służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
141 Środki pieniężne w drodze
Służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych w postaci papierów wartościowych w postaci papierów wartościowych nabytych w celu odsprzedaży, których wartość wyrażona jest zarówno w walucie polskiej, jaki i w walutach obcych oraz ewidencji środków pieniężnych w drodze. 

ZESPÓŁ 2 – ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Służy do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót, usług.

221 Należności z tytułu dochodów budżetowych

Konto służy do ewidencji przypisanych należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych. Na stronie Wn ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat. Na stronie Ma ujmuje się wpłaty należności oraz odpisy (zmniejszenia) należności.

222 Rozliczenie  dochodów budżetowych

Konto służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych. Na stronie Ma konta ujmuje się dochody budżetowe wg sprawozdań budżetowych w korespondencji z kontem 800, a na stronie Wn wpływy dochodów przelane do budżetu w korespondencji z kontem 130. 

223 Rozliczenie wydatków budżetowych 

Konto służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich. Na stronie Ma konta księguje się okresowe wpływy środków na pokrycie wydatków budżetowych jednostek organizacyjnych, a na stronie Wn okresowe przeniesienia na podstawie sprawozdań budżetowych zrealizowanych wydatków budżetowych na konto 800.  Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków budżetowych nie wykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130. 

225 Rozrachunki z budżetami
Konto służy do ewidencji rozrachunków z budżetem państwa i budżetami samorządów terytorialnych z tytułu zwrotu dotacji otrzymanych  w poprzednich latach oraz zobowiązań podatkowych własnych i wynikających z funkcji płatnika potrąceń na podatek dochodowy od os. fizycznych. 

229 Pozostałe rozrachunki publicznoprawne  

Konto służy do ewidencji rozrachunków publicznoprawnych z innych tytułów niż wynikające z ustawy – Ordynacja podatkowa (np. ZUS, PFRON).

231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

Konto służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrębnymi przepisami do wynagrodzeń wynikających z stosunku pracy, umowy agencyjno-prowizyjnej, umów zlecenia i o dzieło oraz z tytułu wypłat zasiłków pokrywanych przez z ZUS, które naliczono na listach wynagrodzeń.
234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami

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

240 Pozostałe rozrachunki 

Na koncie ewidencjonuje się zarówno krajowe, jak i zagraniczne należności i roszczenia oraz zobowiązania nie objęte ewidencją na kontach 201-234, a ponadto rozliczenia niedoborów i szkód.
245 Wpływy do wyjaśnienia

Konto służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów budżetowych. Na stronie Wn ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich zwroty, na stronie Ma – kwoty niewyjaśnionych wpłat.
ZESPÓŁ 3- MATERIAŁY I TOWARY
310 Materiały 
Służy do ewidencji  przychodów i rozchodów materiałów.

ZESPÓŁ 4- KOSZTY WEDŁUG RODZAJU I ICH ROZLICZENIE

400 Amortyzacja 
Służy  do ewidencji kosztów amortyzacji środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe i amortyzacja są naliczane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.

401 – 409 Koszty według rodzaju
Konto  służy do ewidencji kosztów prostych według rodzaju. Na  stronie WN konta księguje się wszystkie poniesione w okresie koszty związane z działalnością operacyjną, a na stronie MA zmniejszenia poprzednio ujętych kosztów oraz na koniec roku przeniesienie salda kosztów na wynik finansowy.

ZESPÓŁ 6 - PRODUKTY

640 Rozliczenia międzyokresowe kosztów
 Służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów sprawozdawczych (rozliczeń międzyokresowych czynnych), do ewidencji prawdopodobnych zobowiązań przypadających na działalność okresu bieżącego, a dotyczących wykonania przyszłych świadczeń związanych z bieżącą działalnością (w tym z tytułu gwarancji i rękojmi za sprzedane produkty długotrwałego użytku), prawdopodobnych zobowiązań za świadczenia na rzecz jednostki oraz przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń emerytalnych, a także przyszłych świadczeń wobec nieznanych osób, jeśli kwotę ą można oszacować w sposób wiarygodny, mimo ze data powstania zobowiązania nie jest jeszcze znana (rozliczeń międzyokresowych biernych).

ZESPÓŁ 7 – PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA

720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych

Konto służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki.

740 Dotacje i środki na inwestycje

Konto służy do ewidencji dotacji otrzymanych z budżetu jednostki samorządu terytorialnego oraz innych środków na finansowanie działalności podstawowej samorządowych zakładów budżetowych oraz środków pieniężnych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym państwowych i samorządowych jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową. Na koncie 740 nie ujmuje się dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

750 Przychody finansowe
Służy do ewidencji przychodów z tytułu operacji finansowych, w tym ze sprzedaży papierów wartościowych, z udziałów i akcji, dywidendy ora odsetki od udzielonych pożyczek, odsetki za zwłokę, dodatnie różnice kursowe.
751 Koszty finansowe
Służy do ewidencji kosztów operacji finansowych, w tym przede wszystkim wartość sprzedanych udziałów, akcji i papierów wartościowych, odsetki od obligacji, kredytów i pożyczek, odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, ujemne różnice kursowe.

760 Pozostałe przychody operacyjne
Służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, w tym przychody ze sprzedaży materiałów, środków trwałych, pozostałe przychody operacyjne takie jak odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodpłatnie otrzymane środki obrotowe.
761 Pozostałe koszty operacyjne 
Służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, w tym kary, odpisane, przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące od należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane środki obrotowe. 
770 Zyski nadzwyczajne
Konto służy do ewidencji dodatnich skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia, w tym odszkodowania przyznane i otrzymane dotyczące zdarzeń losowych.
771 Straty nadzwyczajne
Konto służy do ewidencji ujemnych skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia, w tym dotyczące zdarzeń losowych.
ZESPÓŁ 8 – FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

800 Fundusz jednostki
Służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i występujących w tym zakresie zmian. Wszelkie zmiany tego funduszu z tytułów określonych w przepisach regulujących zasady gospodarki finansowej i rachunkowości, księguje się odpowiednio – zmniejszenia po stronie Wn a zwiększenia po stronie Ma.

810 Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje
Służy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane z budżetu oraz równowartości wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetowych na finansowanie własnych inwestycji. 
820 Rozliczenie wyniku finansowego

Konto służy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorządowych zakładów budżetowych oraz nadwyżki dochodów jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową. Na stronie Wn ujmuje się dokonane lub należne wpłaty do budżetu z tytułu nadwyżki środków obrotowych samorządowych zakładów budżetowych oraz nadwyżki dochodów jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową. Na stronie Ma ujmuje się przeniesienie salda konta w roku następnym na 
konto 800.
851 Zakładowy fundusz socjalny
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń ZFŚS, tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994r. z uwzględnieniem ustaleń szczególnych dla nauczycieli , które sa zawarte w art. 53 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. – Karta Nauczyciela. 

ZFSS tworzy się przede wszystkim z odpisów obciążających koszty działalności jednostki.

860 Wynik finansowy
Służy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostek budżetowych. 
KONTA POZABILANSOWE

975 Wydatki Strukturalne 
Konto służy do ewidencji wydatków strukturalnych danego roku, klasyfikowanych według obowiązującego rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie klasyfikacji wydatków strukturalnych.
976 Wzajemne rozliczenia między jednostkami

Konto służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego.
A. PLANY FINANSOWE

980 Plan finansowy wydatków budżetowych
Służy w jednostkach budżetowych do ewidencji wartości planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych. Na stronie Wn księguje się kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatków budżetowych oraz jego korekty, z tym że zwiększenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym. Na stronie Ma konta księguje się wartość zrealizowanych w roku wydatków budżetowych, wartości planu niewygasających wydatków.

981 Plan finansowy niewygasających wydatków 

Służy do ewidencji kwot ujętych w planach finansowych niewygasających wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych. 
982 Plan finansowy środków europejskich

Konto służy do ewidencji planu wydatków środków europejskich dysponenta środków budżetowych.

983 Zaangażowanie wydatków środków europejskich roku bieżącego

Służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków środków europejskich na dany rok budżetowy.
984 Zaangażowanie wydatków środków europejskich przyszłych lat

Służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków środków europejskich przyszłych lat.
990 Plan finansowy wydatków budżetowych w układzie zadaniowym
Konto służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych w układzie zadaniowym.

B. ZAANGAŻOWANIE

992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budżetu państwa
Konto służy do ewidencji kwot ujętych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania wydatków, projektów i programów z budżetu państwa.

998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
Konto służy do ewidencji zaangażowań wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki danego roku budżetowego. Na stronie Wn konta księguje się równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym oraz równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego. Na stronie Ma konta księguje się zaangażowanie wydatków, czyli umów, decyzji i innych, których wykonywanie spowoduje konieczność dokonania wydatków w roku bieżącym. Ewidencja szczegółowa prowadzona jest komputerowo według podziałek klasyfikacji budżetowej. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

 Konto służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat. Na stronie Wn konta księguje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki, a na stronie Ma księguje się wysokość zaangażowania wydatków lat przyszłych. Ewidencja szczegółowa prowadzona jest komputerowo według podziałek klasyfikacji budżetowej. Na koniec roku konto może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych.

(Załącznik 3b)
Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych
Księgi rachunkowe jednostki budżetowej prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego FLEKS zakupionego w firmie „Przedsiębiorstwo Projektowania i Wdrażania Informatyki w Rachunkowości w Pile” wykonanego przez Roberta Kluczewskiego.
Za pomocą systemu komputerowego rachunkowości prowadzone są:
- dziennik,
- księga główna

- księgi pomocnicze,

- zestawienie obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,

- wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz),

- gospodarka kasowa.

(Załącznik 3c)
Wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania

Dokumentacja opisująca poszczególne programy użytkownika posiada klauzulę, że jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowości i zawiera:
- oznaczenie wersji oprogramowania i datę rozpoczęcia jego eksploatacji,
- wykaz programów,
- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmów i parametrów,
- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostępu do danych i systemu ich przetwarzania,
- wykaz zbiorów kont ksiąg rachunkowych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowości.
Ustalam wykaz programów komputerowych i ich dopuszczenie do stosowania w księgowości szkoły:
1)  System finansowo - księgowy FLEKS
a. Księgi rachunkowe

b. Kasa

2)  Program Sigid 

a. Środki trwałe
b. Kadry i płace
3) Program płatnik – rozliczenie z ZUS
4) PekaoBIZNES24 – bankowość internetowa
5) Program ZFM – kartoteki pożyczek mieszkaniowych
Zasady działania, wykorzystania podczas przetworzenia danych oraz opisy przeznaczenia każdego programu w załączeniu.
PROGRAM FINANSOWO – KSIĘGOWY FLEKS
Do obsługi księgowości budżetowej  zastosowany jest systemem finansowo – księgowych FLEKS.
Program zabezpieczony jest hasłem.
Zapisy operacji gospodarczych dokonywane są na dzienniku w porządku chronologicznym, w sposób ciągły – automatyczna kontrola i są numerowane. Po zamknięciu miesiąca nie ma możliwości modyfikacji zapisów, korekty dokonywane są za pomocą dowodów księgowych PK. Wydruk dziennika dokonuje się raz na koniec każdego miesiąca. Zapisy na kontach księgi głównej oraz księgach pomocniczych drukuje się również raz na koniec miesiąca. Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej sporządza się na koncie każdego miesiąca zestawienie obrotów i sald, zawierające:
- symbole i nazwy kont,   
- salda konta na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za dany miesiąc i narastająco od początku roku oraz na koniec miesiąca.
Istnieje możliwość prowadzenia ewidencji dla potrzeb podatku VAT. Ewidencja dla celów podatku VAT obejmuje: 
1) prowadzenie wykazów faktur zawierających podatek naliczony (zakup) oraz faktur zawierających podatek należny (sprzedaż i czynności z nią związane) zwanych rejestrami,
2) sporządzenie deklaracji podatkowej VAT-7.
Możliwe jest sporządzanie dokumentów związanych z obrotem pieniężnym i rozrachunkami. W ramach programu FLEKS istnieje możliwość sporządzania dokumentów:
1) kasa przyjmie i kasa wypłaci w formie papierowej oraz możliwości emisji druku raportu kasowego,
Program obsługi kasy pozwala na:

1. Rejestrację dokumentów. 

2. Wydruk dokumentów kasowych.

3. Tworzenie i wydruk raportów i zestawień kasowych.

4. Wydruk dowodu wypłaty.

5. Wydruk dowodu wpłaty (kwitariusza).

2) wezwania do zapłaty, noty odsetkowej oraz potwierdzenia salda.

PROGRAM SIGID „ŚRODKI TRWAŁE”

W ramach programu są realizowane następujące zadania:

1. ŚRODKI TRWAŁE

W ramach komponentu prowadzona jest kartoteka środków trwałych, wprowadzane są dokumenty zmian środków trwałych, obliczane są umorzenia i amortyzacja oraz generowane są wydruki według potrzeb.

2. WYPOSAŻENIE
W ramach komponentu prowadzona jest kartoteka pozostałych środków trwałych, wprowadzane są dokumenty zmian pozostałych środków trwałych umarzanych jednorazowo oraz generowane są wydruki według potrzeb.

PROGRAM SIGID „KADRY I PŁACE”
W ramach programu są realizowane następujące zadania:
3. KADRY
· kartoteki pracownicze,
· tabele kodów oraz komórek organizacyjnych,
· numery banków.
W tej części zapisywane są dane osobowe pracownicze, rodzaj zatrudnienia oraz czas zatrudnienia, informacje dotyczące wykształcenia, znajomości języków obcych oraz dane współmałżonków i dzieci pracowników. 
W programie jest możliwość dokonywania wydruków kartotek, ilość dni nieobecnych, zestawień oraz angaży dla pracowników.
2. PŁACE
· kartoteki składników wynagrodzeń,
· kartoteki miesięcznych wynagrodzeń,
· kartoteki list płac,
· wskaźniki i tabele.
W tej części tworzy się kartoteki wynagrodzeń dla każdego pracownika, które dokonywane są w comiesięcznej obróbce przed utworzeniem miesięcznej kartoteki. Do miesięcznych kartotek dopisywane są listy płac. Które są naliczane przez program po ewentualnych miesięcznych korektach. Następnie listy są drukowane, blokowane i przenoszone do archiwum.
Program zawiera dodatkowe moduły:
· podatek dochodowy: informacje dotyczące roku bieżącego, rozliczenie roczne podatku, kartoteki podatkowe,
· wyliczanie zasiłków chorobowych, kartoteki zasiłkowe, kwalifikacja zasiłków oraz nanoszenie bezpośrednio na listy płac miesięcznie,
· wydruki: wszelkiego rodzaju zestawienia wypłaconych wynagrodzeń, zestawienia zbiorcze, kartoteki wynagrodzeń pracowników, kartoteki zasiłkowe.
3. EDYCJA I DRUKOWANIE PISM:
· tworzenie i drukowanie wzorców pism dotyczących kadr i płac, np. angaży dla pracowników.
PROGRAM „PŁATNIK”
Program ułatwia płatnikom współpracę z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i pozwala na przygotowanie, wydruk dokumentów ubezpieczeniowych do ZUS. 
Do podstawowych zadań programu należą:
- manualna rejestracja danych do dokumentów ubezpieczeniowych,
- import danych z systemu kadrowo- płacowego,
- zapis przygotowanych dokumentów,
-automatyczne wykorzystanie danych zgłoszeniowych do przygotowania dokumentów rozliczeniowych,
- wykorzystanie danych identyfikacyjnych ubezpieczonych raz wprowadzonych dokumentów zgłoszeniowych przy tworzeniu nowych dokumentów rozliczeniowych,
- tworzenie zbiorczych zestawów miesięcznych,
- weryfikacja dokumentów,
- drukowanie raportów, przelewów bankowych i dokumentów wpłaty,
- generowanie elektronicznych dokumentów płatniczych składek.
PROGRAM ZFM
Służy do obsługi oraz ewidencji dokumentacji zakładowego funduszu mieszkaniowego. Program pozwala prowadzić ewidencję osób korzystających z Zakładowego Funduszu Mieszkaniowego, ich zadłużeń i spłat, jak również na przygotowanie i wydruk dokumentów, takich jak: lista potrąceń czy wydruk sald, kartoteka osobowa, itd. 

Programy pracują w sieci, dostęp do danych zabezpieczony jest dwoma hasłami znanymi osobie obsługującej oprogramowanie. Archiwizowanie bazy danych dokonywane jest codziennie po zakończeniu pracy na taśmie rejestrującej komputera głównego/serwera.
PekaoBIZNES24
PekaoBIZNES24 jest nowoczesnym systemem bankowości internetowej, ułatwiającym zarządzanie środkami finansowymi. Usługa ta daje możliwość rozliczeń w trybie on-line przez cały dzień roboczy pomiędzy Klientami korporacyjnymi posiadającymi system w Banku Pekao SA, a także zapewnia atrakcyjne czasy rozliczeń z kontrahentami posiadającymi rachunki w innych bankach. Dzięki PekaoBIZNES24  istnieje możliwość dokonywania transakcji z partnerami biznesowymi oraz złożonych operacji finansowych bez względu na czas i miejsce. 

Praca w trybie on-line - aktualna informacja o saldzie na rachunkach (bieżących, depozytowych i kredytowych) oraz statusie przesłanych transakcji, 

Zastosowanie najnowszych metod zabezpieczania systemu (szyfrowanie transmitowanych danych, podpis elektroniczny na karcie procesorowej, nowoczesne systemy identyfikacji użytkowników w kontaktach z Bankiem.
Dzięki programowi możliwe jest min.:

- generowanie wydruków wyciągów bankowych następnego dnia lub kolejnego, 
- sporządzanie raportów bieżących według potrzeb,

- wprowadzanie dokumentów źródłowych do przelewów,

- składanie elektronicznych podpisów przez osoby upoważnione oraz realizacja wysyłki,

- tworzenie bazy kontrahentów.

(Załącznik 4)
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych
Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Są to atestowane zamki zamontowane w drzwiach. 
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są odpowiednie szafy.
Szczególnej ochronie poddane są:
- sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym,
- księgowy system informatyczny,
- kopie zapisów księgowych,
- dowody księgowe, 
- dokumentacja inwentaryzacyjna, 
- sprawozdania budżetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości. 
Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów – np. dyski twarde na koniec każdego dnia pracy,
- odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika), 
- profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczające,
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. firewalls,
- systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat.
2. Przechowywanie zbiorów
W sposób trwały przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, a także dokumentacja płacowa (50 lat – listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z późn. zm.).
Okresowemu przechowywaniu podlegają:
- dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,
- dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności,
- księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty – przez okres 5 lat.
Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą.
3. Udostępnianie danych i dokumentów
Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:
- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,
- poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.
(Załącznik nr 5 )
INSTRUKCJA 
W SPRAWIE ZAKRESU KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTÓW FINANSOWO- KSIĘGOWYCH
Instrukcja ustala jednolite zasady sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo - księgowych i określa czynności związane z :
- przyjmowaniem dokumentów, 
- wystawianiem dokumentów,
- opracowywaniem dokumentów i ich kontrolą oraz przygotowaniem do zaksięgowania,
- przekazywaniem dokumentów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami.
USTALENIA OGÓLNE
I. ZAWIERANIE UMÓW I WYSTAWIANIE ZLECEŃ.
1. Do zawierania umów oraz składania zleceń i zamówień właściwymi osobami są: Dyrektor szkoły, w przypadkach szczególnych również Główny Księgowy. 
2. Wszystkie umowy sporządzane są przez wyznaczonego pracownika w porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za zamówienia publiczne.
Kopie umów powodujące zobowiązania finansowe powinny być obowiązkowo przekazywane do księgowości.
3. Kopie zleceń i zamówień przechowywane są w dziale księgowości oraz w aktach merytorycznych pracowników.
4. Zawarcie umowy lub złożenie zamówienia powinno być poprzedzone wnikliwym badaniem pod względem legalności, celowości i doboru najkorzystniejszych warunków finansowych oraz zgodności z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych.
II. DOWODY KSIĘGOWE.
1. Dowody finansowe wpływające do szkoły winny posiadać datę wpływu nadawaną przez pracownika przyjmującego korespondencję oraz zostać ostemplowane na odwrocie pieczęciami przyjętymi do stosowania w jednostce. Dowody te następnie kierowane są do Dyrektora szkoły, który sprawdza dowód księgowy pod względem merytorycznym, opisuje go, a następnie przekazuje do księgowości celem sprawdzenia i zatwierdzenia pod względem formalno – rachunkowym. Następnie  dowód księgowy zostaje zatwierdzony do realizacji wydatku przez Dyrektora i Głównego Księgowego. Kompletny dokument przekazany zostaje do ujęcia w ewidencji księgowej. 
2. Dowody księgowe powinny odpowiadać warunkom określonym w art. 20, 21 i 22 o rachunkowości.

3. Księgowaniu podlegają jedynie dowody spełniające warunki, o których mowa w punkcie 1, podpisane przez osoby upoważnione do sprawdzania dowodów pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym oraz zatwierdzone do wypłaty.
4. Wykaz osób upoważnionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodów księgowych do realizacji zawiera załącznik nr 6.1
5. Fakt sprawdzania dowodu winien być udokumentowany przez złożenie podpisu.
6. Zatwierdzenie dowodów księgowych do realizacji płatności dokonuje Dyrektor szkoły i Główny Księgowy.
7. Podpisywanie dowodów bankowych dokonuje Dyrektor szkoły, Główny  Księgowy bądź osoby upoważnione w karcie podpisów złożonej w banku.
8. Oznaczenie dowodów, które zostały zrealizowane bankowo winno być dokonane przez odnotowanie formy zapłaty np. przelew, czek i datę zapłaty.
9. Na dowodach źródłowych dotyczących wydatków osoby upoważnione przez Dyrektora zamieszczają adnotację o zastosowanym trybie wynikającym z ustawy o zamówieniach publicznych.
Ponadto na dowodach tych należy dokonać opisu uzasadnienia dokonanej operacji ze wskazaniem miejsca powstania kosztów (wskazanie budynku) celem ustalenia właściwej podziałki klasyfikacji budżetowej.
10. Dowody księgowe własne sporządzane przez pracowników księgowości np. polecenia księgowe, noty księgowe, listy wypłat i inne winny posiadać dołączone dokumenty, na podstawie których zostały sporządzone.
Dowody księgowe własne zatwierdza Główny Księgowy.

11. Wykaz dokumentów finansowych stosowanych w księgowości szkoły przedstawia zał. Nr 6.2.
Ogólna charakterystyka i klasyfikacja dowodów księgowych.
Każda operacja gospodarcza powodująca zmianę aktywów i pasywów albo mająca wpływ na wynik finansowy jednostki powinna być potwierdzona prawidłowo sporządzonym dowodem księgowym.
Zbiór dowodów odzwierciedlający przebieg i skutki dokonywanych operacji gospodarczych i stanowiących podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowi dokumentację księgową.
Prawidłowo wystawiony dowód księgowy opatrzony jest nazwą i symbolem, stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawiera następujące dane:
1. Określenie wystawcy i ukazanie strony uczestniczących w operacji (wskazanie uczestniczących komórek),
2. Datę wystawienia dokumentu i datę dokonania operacji gospodarczych,
3. Przedmiot oraz ilościowe i wartościowe określenie operacji gospodarczej,
4. Podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie.
Na każdym dokumencie musi być stwierdzenie sprawdzania względem:
- merytorycznym
- formalnym
- rachunkowym
oraz powiązanie dowodu z zapisami księgowymi dokonanymi na jej podstawie poprzez oznaczenie odpowiednim symbolem i numerem.
Jeżeli operacja gospodarcza dokumentowana jest kilkoma dowodami, kierownik jednostki określa, który z nich stanowi podstawę zapisów księgowych.

Wszystkie rubryki w dokumencie muszą być wypełnione zgodnie z ich przeznaczeniem długopisem, piórem, pismem maszynowym lub komputerowo. Treść dowodu powinna być pełna i zrozumiała a podpisy osób uczestniczących w dokonywaniu operacji gospodarczej muszą być autentyczne i składane na dowodzie długopisem, atramentem lub komputerowo. Błędne zapisy w dowodach własnych wewnętrznych muszą być korygowane poprzez przekreślenie błędnych zapisów z całkowitym zachowaniem ich czytelności i wpisaniu zapisów poprawnych. Przy każdej korekcie musi być data korekty i podpis osoby dokonującej poprawki.

Dowody obce i własne zewnętrzne mogą być poprawienie wyłącznie poprzez wystawienie przesłanie kontrahentowi dowodu korygującego. 
Błędy w dowodach gotówkowych i czekach mogą być poprawione jedynie przez unieważnienie dowodu zawierającego błąd i wystawienie nowego dowodu popranego. 
Kontrola Dokumentów księgowych.
Dokumenty księgowe podlegają sprawdzeniu i zbadaniu ich:
- legalności,
- rzetelności,
- prawidłowości zdarzeń i operacji gospodarczych.
         W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
I. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:
- dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości,
- ceny na dokumencie są zgodne z umową, cennikiem lub taryfami,
- wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz oszczędności i zgodna z obowiązującymi przepisami.
Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik odpowiedzialny za przedmiotową sprawę – Dyrektor szkoły. Dokonanie sprawdzenia powinno być stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie klauzuli:
„SPRAWDZONO  POD  WZGLĘDEM  MERYTORYCZNYM”
dnia .............................. podpis ........................................
Wykaz osób upoważnionych do sprawdzania dokumentów pod względem merytorycznym stanowi załącznik nr 5.1 do instrukcji.
Na dokumentach dotyczących wykonania na rzecz jednostki usług obcych osoba odpowiedzialna za odbiór pracy stwierdza, że usługa została wykonana i dołącza protokół odbioru wykonanych prac.
Dokumenty związane z zakupami i wydatkami inwestycyjnymi (§ 6050, 6060) mogą być przedmiotem realizacji po dołączeniu dowodu OT – „Przyjęcie do użytkowania środka trwałego”.

Dokumenty związane z zakupami wyposażenia i wartości niematerialnych i prawnych oraz materiałów (opał, paliwo) powinny zawierać umieszczoną na rachunku adnotację:
„ZAPISANO  W KSIĘDZE INWENTARZOWEJ  W EWIDENCJI……………….

STR………………… POZ. ..........................”
podpis ..........................................................
Do rachunków związanych z zakupem materiałów lub przedmiotów wydanych bezpośrednio pracownikom należy dołączyć rozdzielnik kosztów wraz z pokwitowaniem pracowników.
II. Kontrola formalno- rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:
· określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
· określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,
· opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną również w jednostkach naturalnych,
· datę dokonania operacji gospodarczej i datę wystawienia dowodu,
· podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji (w określonych wypadkach można zaniechać).
Kontrola formalno- rachunkowa dokonywana jest przez Głównego Księgowego lub przez upoważnionego pracownika księgowości. Dokonanie kontroli dokumentu musi być odpowiednio uwidocznione za pomocą daty i podpisu osoby sprawdzającej.
„SPRAWDZONO POD WZGLĘDEM  FORMALNYM I RACHUNKOWYM”
data .......................................... podpis ...............................................
Wykaz osób upoważnionych do sprawdzania dokumentów pod względem formalno - rachunkowym stanowi załącznik nr 5,1  do instrukcji.
III. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji płatności Dyrektor szkoły i Główny Księgowy lub osoby upoważnione.
„ZATWIERDZONO…………….  DO  WYPŁATY”  
data ....................... podpisy:
...................................     ..................................
Główny Księgowy                             Dyrektor
Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania dokumentów do wypłaty stanowi załącznik nr 5.1  do instrukcji.
Na dokumencie stanowiącym podstawę wypłaty należy po dokonaniu wypłaty gotówką, zrealizowaniu przelewu, bądź obciążeniu rachunku bankowego w innej formie zamieścić klauzulę:
„ZAPŁACONO GOTÓWKĄ, CZEKIEM NR ..........., PRZELEWEM DNIA ........................”
data .................................. podpis ......................................................
Dokumenty stają się dowodami księgowymi i są podstawą ewidencji operacji i zdarzeń gospodarczych.
Dokumentacja obrotu gotówkowego i bezgotówkowego.
Obrót gotówkowy powinien być stosowany w ograniczonym zakresie.

1. Zaliczki.
Dla zapłacenia rachunku w formie gotówkowej można pobrać zaliczkę.
Podstawą wypłacenia zaliczki jest wniosek o zaliczkę wypełniony przez pracownika, sprawdzony merytorycznie przez Dyrektora szkoły lub osobę upoważnioną i zatwierdzony do wypłaty przez Głównego Księgowego i Dyrektora szkoły.

Na wniosku winien być określony termin rozliczenia zaliczki. Termin ten nie może przekroczyć 14 dni od daty dokonania transakcji, na którą pobrano zaliczkę. Wniosek o wypłacenie zaliczki należy złożyć w księgowości najpóźniej w dniu jej pobrania.
Zaliczkobiorca bezpośrednio po dokonaniu transakcji rozlicza zaliczkę na formularzu „Rozliczenie zaliczki”, do którego dołącza oryginalne rachunki, na które dokonano wypłaty zaliczki, sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z niniejszą instrukcją. 
Różnicę między kwotą pobraną a dokonanymi wydatkami, należy wypłacić lub podjąć z kasy w dniu rozliczenia zaliczki. Kwoty zaliczki nie rozliczone w terminie podlegają potrąceniu z najbliższego wynagrodzenia. 
4. Rachunki  kosztów  podróży.
Wystawienie polecenia wyjazdu służbowego następuje na podstawie decyzji kierownika jednostki. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu i podpisany przez Dyrektora szkoły lub osobę upoważnioną. Dowodem kasowym będącym podstawą do wypłaty zaliczki jest odcinek druku polecenia wyjazdu służbowego.
Delegacje służbowe sprawdzone merytorycznie przez Dyrektora szkoły składane są do rozliczenia najpóźniej w terminie 14 dni po odbyciu podróży służbowej. Główny Księgowy kontroluje  pod względem formalno – rachunkowym i zatwierdza płatność wraz z Dyrektorem szkoły.
5. Listy  płac.
Podstawą sporządzenia listy płac są umowy o pracę, angaże (przeszeregowania), zrealizowane zlecenia na pracę w godzinach nadliczbowych, wnioski premiowe, zaświadczenia o czasowej niezdolności do pracy, dokumentacja wypłat jednorazowych.

Listy płac sporządza pracownik ds. płac. Listy sporządza się w takim układzie, aby możliwe było ustalenie kosztów wynagrodzenia wg potrzeb jednostki. Listy sporządza się komputerowo: oryginał – dla działu księgowości, odcinki dla pracowników. Karty wynagrodzeń prowadzone są komputerowo.
Listy płac podpisuje pracownik sporządzający. Kontrolę merytoryczna sprawuje pracownik ds. kadr. Tak przygotowane listy płac po ich zatwierdzeniu przez Głównego Księgowego i Dyrektora szkoły stanowią podstawę do wypłaty. 
6. Świadczenia  z  tytułu  ubezpieczenia  społecznego. 
Świadczenia te dotyczą zasiłków rodzinnych, chorobowych, opiekuńczych, macierzyńskich i wychowawczych. Dla uzyskania zasiłku rodzinnego zainteresowany pracownik wypełnia stosowane oświadczenie w sposób rzetelny, zgodny ze stanem faktycznym, dołączając jednocześnie dokumentację wymaganą na podstawie obowiązujących w tej mierze przepisów, tj.: zaświadczenie z poprzedniego zakładu pracy, oświadczenie dla zapobieżenia możliwości pobierania z tytułu zatrudnienia bądź emerytury lub renty więcej niż jednego świadczenia, zaświadczenia o dochodach z Urzędów Skarbowych.
7. Wyplata nagród jubileuszowych i innych wypłat jednorazowych.
Wypłata nagród jubileuszowych, odpraw pośmiertnych ,odpraw emerytalnych następuje na wniosek pracownika ds. kadr. Pozostałe wypłaty jak:, ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, itp. na wniosek zainteresowanego pracownika.
8. Tryb i zasady wypłaty wynagrodzeń.
Wynagrodzenia pracownicze przekazywane są na indywidualne rachunki bankowe. W szczególnych przypadkach wypłacane są w kasie. Wynagrodzenie wypłaca się do rąk pracownika, a w wyjątkowych wypadkach do rąk innej osoby upoważnionej na piśmie przez zainteresowanego. Autentyczność podpisu pracownika na upoważnieniu musi być stwierdzona przez bezpośredniego przełożonego lub pracownika ds. kadr.
9. Bankowe dowody wpłaty.
Dowody te służą do przyjmowania wpłat do kasy banku obsługującego, między innymi z tytułu:
- wpłaty należności z różnych tytułów,
- zwroty nadpłat wynagrodzeń, zasiłków,
- spłaty niedoborów,
- wpłaty darowizn,
- zwrot zaliczek.
10. Czeki gotówkowe. 
Czeki wystawia wyznaczony pracownik na podstawie dowodów źródłowych (rachunki, listy płatnicze, delegacje, itp.) upoważniony zgodnie z wzorami podpisów złożonymi w banku. Czeki ewidencjonowane są w książce druków ścisłego zarachowania prowadzonej przez Głównego Księgowego.
9.  Zlecenia i zamówienia.
W odniesieniu do dostaw, robót i usług – zlecenia i zamówienia sporządzane są przez wyznaczonego pracownika na polecenie Dyrektora szkoły, który odpowiada za celowość, gospodarność, legalność wydatków, zgodnie z prawem zamówień publicznych oraz z zarządzeniem Wójta Gminy Wałcz w sprawie Regulaminu Zamówień Publicznych. Zlecenia i zamówienia sporządza się w trzech egzemplarzach z których: 
- oryginał przesyła się zainteresowanemu kontrahentowi,
- pierwszą kopię podłącza się do rachunku przekazywanego do księgowości,
- drugą pozostawia się a/a.

Przy częściowej realizacji transakcji, zlecenie lub zamówienie dołącza się do końcowego rachunku. Pracownik sprawdzający rachunek pod względem merytorycznym – w przypadku realizacji częściowej zamówienia – powinien odnotować na zamówieniu wszystkie rachunki przejściowe.

Wybierając wykonawcę na usługi należy kierować się zasadą oszczędności i gospodarności. Zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych zakupy należy realizować u sprzedawców oferujących najlepsze warunki.
Należy stosować procedury zamówień publicznych oraz zarządzenie Wójta Gminy Wałcz.
W przypadkach objętych obowiązującymi przepisami ogłasza się przetarg.
Dokumentację dotyczącą przetargu przygotowuje dyrektor szkoły, bądź wyznaczony pracownik.
10. Umowy zlecenia, umowy o dzieło.
Umowy te powinny być zawierane w formie pisemnej. Mogą mieć miejsce w wypadkach, gdy wykonanie danej pracy nie może być wykonane w ramach normalnych obowiązków pracowników oraz z osobami trzecimi na wniosek Dyrektora szkoły.
Umowy zlecenia i umowy o dzieło sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden otrzymuje zleceniobiorca, a drugi pozostaje w księgowości.
Dowody obrotu składnikami majątku trwałego.
1. Przyjmowanie środków trwałych pochodzących z zakupu.
Dowodem uzasadniającym przyjęcie na stan środka trwałego jest druk OT „Przyjęcie środka trwałego do użytkowania” wypełniony przez wyznaczonego pracownika i podpisany przez osobę odpowiedzialną za majątek – Dyrektora szkoły. Na druku tym określa się cechy indywidualne np. nr faktury, dane identyfikujące środek trwały, dostawcę. Wartość przyjmowanego środka trwałego ustala się na podstawie ceny nabycia. Dowód wewnętrzny sporządza się niezależnie od innych dowodów w dwóch egzemplarzach, z których:
- oryginał dołącza się do rachunku dla potrzeb księgowości,
- kopię pozostawia się w aktach.
2. Likwidacja środka trwałego.
Komisja likwidacyjna powołana prze Dyrektora szkoły, na wniosek zgłaszających pracowników, dokonuje oględzin sprzętu nie nadającego się do użytku, ocenia jego przydatność i kwalifikuje go do likwidacji.
W przypadku sprzętu specjalistycznego (urządzenia, przyrządy, komputery itp.) wskazana jest opinia osoby posiadającej odpowiednie wykształcenie i wiedzę bądź wyspecjalizowanej w tym zakresie firmy.

Protokół likwidacji LT sporządza się w dwóch egzemplarzach, który powinien zawierać:
- nazwę przedmiotów objętych likwidacją,
- dokładną charakterystykę: np. nr fabryczny, rozmiar, itp.,
- ilość zlikwidowaną,
- cenę jednostkową,
- wartość,
- podpisy z datą i opinią członków komisji,
- sposób fizycznej likwidacji sprzętu.

Protokół podpisuje pracownik materialne odpowiedzialny – Dyrektor szkoły. Protokół stanowi podstawę wyksięgowania tych pozycji z ksiąg inwentarzowych. Jeden egzemplarz protokółu likwidacji przewodniczący komisji likwidacyjnej zobowiązany jest złożyć niezwłocznie w księgowości. Drugi egzemplarz przekazuje pracownikowi materialnie odpowiedzialnemu.
3. Obrót rzeczowymi składnikami majątku trwałego między jednostkami.
Przekazanie rzeczowych składników majątku trwałego następuje przy zastosowaniu druków PT – „Przekazanie środka trwałego”. Druki te wystawia pracownik odpowiedzialny za gospodarkę majątkiem trwałym w czterech egzemplarzach, które podpisane przez Dyrektora szkoły oraz Głównego Księgowego jednostki przekazującej i przyjmującej. Przekazuje się:
- oryginał dla księgowości, 
- 2 kopie dla jednostki przejmującej,
- kopia do akt.
Zmiana miejsca użytkowania składników majątku trwałego następuje przy zastosowaniu druków MT – „Zmiana miejsca użytkowania środka trwałego”. Druki te wystawia pracownik odpowiedzialny za gospodarkę majątkiem trwałym w dwóch egzemplarzach, które podpisane przez Dyrektora szkoły oraz Głównego Księgowego jednostki przekazującej i przyjmującej. Przekazuje się:

- oryginał dla księgowości, 

- kopia do akt.
Ewidencja składników wyposażenia.
Do księgi inwentarzowej dopuszcza się wpisywanie łącznej ilości składników majątku zakupionych, przekazanych lub zlikwidowanych.
Uzgodnienie zapisów w księgach inwentarzowych z ewidencją księgową następuje wg stanu na 31.12. Dowód uzgodnienia strony potwierdzają swymi podpisami w księgach inwentarzowych  (ewidencja ilościowa)  oraz na wydrukach komputerowych (pozostałe środki trwałe) wg stanu na dany dzień. oraz sporządzają protokół uzgodnienia podpisany dwustronnie obejmujący wartość majątku trwałego wg stanu na dany dzień.
Składniki majątku są objęte inwentaryzacją okresową nie rzadziej niż raz na 4 lata i każdorazowo przy zmianie pracownika materialnie odpowiedzialnego.
Gospodarka materiałowa.
Za prawidłową gospodarkę materiałową odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik. Pracownicy szkoły składają zapotrzebowanie na  materiały biurowe, środki czystości itp. Wyznaczony pracownik sporządza zestawienie zbiorcze poszczególnych zapotrzebowań i po zatwierdzeniu przez Dyrektora szkoły wystawia zamówienie i dokonuje zakupu. 
Zakupione materiały pracownik rozdysponowuje zgodnie z zapotrzebowaniem. Fakt otrzymania materiałów potwierdzony musi być w sporządzonym rozdzielniku lub odnotowany na odwrocie faktury. Dopuszcza się zapis „Wydano na bieżące potrzeby”, „Wydano do bieżącego zużycia”.
Za zakup materiałów pędnych  - paliwa do autobusów szkolnych odpowiadają kierowcy rozliczający na bieżąco zakupy i zużycie na kartach drogowych.
Dokumentacja materiałów.
1. Ewidencja materiałów pędnych – karty drogowe.
Zakup materiałów pędnych księgowany jest bezpośrednio w materiały przy czym wyznaczony pracownik sprawdza, czy zakupione ilości materiałów pędnych zostały wpisane do karty drogowej.
Niezależnie od tego w karcie drogowej kierowca (osoba kierująca pojazdem) podaje ilość przejechanych kilometrów, ilość godzin przepracowanych, stan paliwa z poprzedniego dnia oraz stan licznika w momencie przystąpienie do pracy i zakończenia pracy. Wydane i podpisane przez Dyrektora lub Wicedyrektora karty drogowe stanowią druk ścisłego zarachowania. Wydaną kartę drogową należy niezwłocznie zaewidencjonować w kontrolce kart drogowych. Wydanie nowej karty drogowej może nastąpić po zwrocie karty z poprzedniego dnia. Na koniec każdego miesiąca osoba wyznaczona sporządza rozliczenie zużycia materiałów pędnych.
W oparciu o powyższe dane ustala się jakie było w danym miesiącu zużycie paliwa dla pojazdu w stosunku do zatwierdzonej normy zużycia paliwa. 
W przypadku przepału należy obciążyć osobę kierującą. Nadzór nad prawidłowym prowadzeniem w/w dokumentacji sprawuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora szkoły zgodnie z zakresem czynności.
2. Ewidencja opału.

Zakup materiałów opałowych księgowany jest bezpośrednio w materiały, a księgowanie w koszty następuje na podstawie przedstawionego rozliczenia zużycia za okres miesięczny .

Wyznaczony pracownik wprowadza zakupione ilości do kart ewidencyjnych opału, a także ilość zużytego opału w danym miesiącu oraz wylicza stan na koniec bieżącego okresu, następnie sporządza rozliczenie zużycia opału, które przekazuje do księgowości.

Nadzór nad prawidłowym prowadzeniem w/w dokumentacji sprawuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora zgodnie z zakresem czynności.

Dokumentacja zatrudnienia i stosunku pracy.
1.Dokumenty o zatrudnieniu i stosunku pracy oraz inne dotyczące wynagrodzenia pracowników.
Kopie dokumentów związanych z nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy, a w szczególności:
- kwestionariusz osobowy,
- umowę o pracę, akt powołania,
- akt odwołania, rozwiązanie umowy o prace,
- zmiana stanowiska pracy bez zmiany wynagrodzenia,
- zmiana wynagrodzenia bez zmiany stanowiska,
- zmiana danych osobowych, adresy zamieszkania, stanu rodzinnego itp.,
- zaświadczenie o czasowej niezdolności do pracy itp.
przekazuje się pracownikowi sporządzającemu listy płac w dniu następnym po zaistnieniu faktu nawiązania i rozwiązaniu stosunku lub innych zmian.
2.Zaświadczenie o zatrudnieniu i wysokości wynagrodzenia.
Zaświadczenie o zatrudnieniu określające wysokość wynagrodzenia wystawia pracownik ds. płac, potwierdza Główny Księgowy, Dyrektor szkoły lub/i upoważniony pracownik.
Polecenie wyjazdu służbowego.
Polecenia wyjazdu służbowego ewidencjonowane są pod numerem delegacji. Dyrektor szkoły podpisuje polecenie wyjazdu i określa jednocześnie rodzaj środka komunikacji, którym podróż ma się odbyć. Po zakończeniu podróży służbowej pracownik składa bezpośredniemu przełożonemu informację z odbytej podróży i rozlicza się z delegacji w ciągu 14 dni od jej zakończenia. Polecenie wyjazdu służbowego zatwierdza pod względem merytorycznym Dyrektor szkoły, pod względem formalno-rachunkowym Główny Księgowy, do wypłaty zatwierdza Dyrektor szkoły i Główny Księgowy.
Ewidencja i rozliczenie wysłanej korespondencji. 
Ewidencja i rozliczenia korespondencji prowadzona jest przez upoważnionego pracownika ds. kancelaryjnych. Ewidencja powinna zawierać:
a) datę przesyłki,
b) rodzaj przesyłki:
- zwykłe,
- polecone.
Rozliczenie następuje każdorazowo po zakończeniu miesiąca.
Załącznik nr 5/1
WYKAZ OSÓB UPOWAŻNIONYCH DO ZATWIERDZANIA I PODPISYWANIA DOKUMENTÓW
1. Pod względem merytorycznym:
	Lp.
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1

	Kowalska Elżbieta
	Dyrektor Gimnazjum im. ks. Jana Twardowskiego w Chwiramie
	


2. Pod względem merytorycznym w zastępstwie:

	Lp.
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1


	Kowalczyk Małgorzata 
	Wicedyrektor Dyrektor Gimnazjum im. ks. Jana Twardowskiego w Chwiramie
	


3. Pod względem formalno – rachunkowym:
	1

	Kołodzińska Ewelina 
	 Główny Księgowy 
	


4. Pod względem formalno – rachunkowym w zastępstwie:

	1


	Bonin Sylwia
	Inspektor ds. kadr i płac
	


5. Upoważnionych do zatwierdzania dokumentów do wypłaty 
	1


	Kowalska Elżbieta 
	Dyrektor Gimnazjum im. ks. Jana Twardowskiego w Chwiramie
	

	2


	Kołodzińska Ewelina
	Główny Księgowy
	


6. Upoważnionych do zatwierdzania dokumentów do wypłaty w zastępstwie
	1

	Kowalczyk Małgorzata
	Wicedyrektor Dyrektor Gimnazjum im. ks. Jana Twardowskiego w Chwiramie
	

	2


	Bonin Sylwia
	Inspektor ds. kadr i płac
	


Załącznik nr 5/2
WYKAZ STOSOWANYCH DOKUMENTÓW FINANSOWYCH 
	ID
	Nazwa dokumentu
	Wystawiający
	Ilość egzemplarzy
	Termin sporządzenia
	Kat. akt

	1
	Czek gotówkowy
	Wyznaczony pracownik prowadzący kasę 
	1 egz.
	Przed podjęciem gotówki
	B 5

	2
	Wyciąg bankowy
	Bank
	1 egz.+ załączniki zmieniające stan środków
	Wygenerowane z systemu bankowego dnia następnego lub kolejnego
	B 5

	3
	Bankowy dowód wpłaty
	Wpłacający
	Oryginał - bank

Kopia – wpłacający,

Widoczna w wyc. bankowym 
	przed wpłatą do banku
	B 5

	4
	Wniosek o zaliczkę
	pracownik księgowości
	1 egz.
	Na bieżąco
	B 5

	5
	Rozliczenie zaliczki
	pracownik, który pobrał zaliczkę
	1 egz.- księgowość
	Najpóźniej w dniu wskazanym na wniosku o zaliczkę
	B 5

	6
	Raport kasowy
	Wyznaczony pracownik prowadzący kasę
	2 egz. oryginał – księgowość, kopia - kasjer
	Na bieżąco
	B 5

	7
	Przekaz pocztowy
	pracownik księgowości
	odcinek a i b- poczta

odcinek c- księgowość


	udokumentowanie wypłaty z kasy gotówki za pośrednictwem poczty
	B 5

	8
	Polecenie przelewu 
	pracownik księgowości
	elektronicznie
	do dnia płatności
	B 5

	9
	Nota obciążeniowa za niedobory i szkody
	pracownik księgowości
	Oryginał - za pokwitowaniem Pracownik obciążony kopia – księgowość
	po rozliczeniu inwentaryzacji
	B 5

	10
	Polecenie księgowania
	pracownik księgowości
	1 egz.
	na bieżąco
	B 5

	11
	Arkusz spisu z natury
	Komisja inwentaryzacyjna
	Oryginał - księgowość kopia - osoba materialnie odpowiedzialna
	na bieżąco podczas spisu natury
	B 5

	12
	Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych
	pracownik księgowości
	Oryginał - osoba materialnie odpowiedzialna

Kopia - księgowość
	w ciągu 15 dni po zakończeniu spisu
	B 5

	13
	Protokół komisji inwetaryzacyjnej w sprawie różnic
	Komisja inwentaryzacyjna
	1 egz.
	W ciągu 20 dni od zakończenia inwentaryzacji
	B 5

	14
	Wezwanie do zapłaty
	pracownik księgowości, podpisuje Dyrektor szkoły
	Oryginał - kontrahent

kopia- sporządzający
	w ciągu 14 dni po upływie terminu płatności
	B 5

	15
	Wezwanie do uzgodnienia kont
	pracownik księgowości
	Oryginał - kontrahent

Kopia - sporządzający
	ostatni kwartał roku obrotowego
	B 5


Załącznik nr 5/3

WYKAZ DOKUMENTÓW DOTYCZĄCYCH INWESTYCJI ŚRODKW TRWAŁYCH
	Nr
	Nazwa dokumentu
	Wystawiający
	Ilość egzemplarzy
	Termin sporządzenia
	Termin przekazania do księgowości

	1
	Przyjęcie środka trwałego OT 
	Pracownik odpowiedzialny za gospodarkę środkami trwałymi
	Oryginał -księgowość, kopia -akta
	W dniu wydania do użytkowania 
	w 2 dni od przyjęcia 

	2
	Protokół zdawczo odbiorczy środka trwałego PT 
	Pracownik odpowiedzialny za gospodarkę środkami trwałymi
	oryginał-księgowość,  2 kopie-jednostka przejmująca 
kopia-akta
	w dniu przekazania środka trwałego
	w 2 dni od przekazania (potwierdzone przez odbiorcę)

	3
	Likwidacja środka trwałego LT/LN
	Pracownik odpowiedzialny za gospodarkę środkami trwałymi
	Oryginał -księgowość, kopia -akta
	w dniu likwidacji środka trwałego
	w 2 dni od sporządzenia

	4
	Protokół komisji likwidacyjno – kasacyjnej środków trwałych
	Komisja likwidacyjno – kasacyjna 
	oryginał-księgowość
kopia-pracownik odpowiedzialny za środek trwały
kopia- komisja likwidacyjna 
	w dniu dokonania likwidacji 
	w 2 dni od sporządzenia


W jednostkach podejmujących działalność inwestycyjną, polegającą na pracach budowlano – montażowych, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, sporządzane są „teczki inwestycji’ zawierające całą oryginalną dokumentację dotycząca danego zadania. Powinny się w niej znajdować następujące dokumenty:
· pozwolenie na budowę i powiązana. dokumentacja,
· umowa/zlecenie o prace projektowe,
· faktury przejściowe i końcowe za prace projektowe,

· kosztorysy, projekty,
· dokumentacja techniczna,

· umowy/zlecenia o prace budowlano-montażowe,
· faktury przejściowe i końcowe za roboty budowlano – montażowe
· protokóły odbioru częściowego i końcowego,

· umowa/zlecenie o nadzory,

· faktury przejściowe i końcowe za nadzory,

· protokół zdawczo – odbiorczy dokumentacji,

· inne istotne dokumenty.

Załącznik nr 5/4
WYKAZ DOKUMENTÓW 
DOTYCZĄCYCH DZIAŁALNOŚCI BYTOWEJ I ADMINISTRACYJNO- GOSPODARCZEJ
	Nr


	Nazwa dokumentu
	Wystawiający
	Ilość egzemplarzy
	Termin sporządzania

	1
	Rejestr znaczków pocztowych
	Wyznaczony pracownik ds. kancelaryjnych
	Oryginał – w aktach, do wglądu Głównego Księgowego
	W 3 dni po zakończeniu miesiąca za miesiąc poprzedni

	2
	Rejestr, rozdzielnik wydanych materiałów
	Wyznaczony pracownik 
	Oryginał – w aktach, kopia – odbierający, kopia - księgowość
	W 3 dni po odbiorze faktury 


Załącznik nr 5/5

WYKAZ DOKUMENTÓW DOTYCZĄCYCH ZATRUDNIENIA, PŁAC, 
ROZLICZEŃ Z ZAKŁADEM UBEZPIECZEŃ SPOŁECZNYCH
	Nr
	Nazwa dokumentu
	Wystawiający
	Ilość egzemplarzy 
	Termin sporządzenia
	Termin przekazania do księgowości

	1
	Angaże pracowników nowo zatrudnionych, zmiany w angażach
	pracownik ds. kadr
	oryginał- pracownik kopia- pracownik  ds. płac kopia- akta osobowe pracownika.
	Najpóźniej w 1 dniu zatrudnienia 
	

	2
	Wypowiedzenie warunków pracy lub płac, wypowiedzenie umowy o pracę
	pracownik ds. kadr
	oryginał- pracownik kopia- pracownik  ds. płac kopia- akta osobowe pracownika.
	Wg Kodeksu Pracy
	

	3
	Świadectwo pracy
	pracownik ds. kadr
	oryginał- pracownik kopia- akta osobowe pracownika
	Zgodnie z Kodeksem Pacy
	

	4
	Karta urlopowa
	pracownik ds. kadr
	oryginał- pracownik kopia- pracownik ds. płac kopia- akta osobowe pracownika
	Najpóźniej w dniu urlopu
	

	5
	Listy płac dla wynagrodzeń osobowych
	Pracownik odpowiedzialny za sporządzenie list płac
	oryginał- kasa do wypłaty, wraca do płac; kopia- paski dla pracowników
	Przed lub w dniu wypłaty
	Przed lub w dniu wypłaty

	6
	Zestawienie zbiorcze list płac
	Pracownik odpowiedzialny za sporządzenie list płac
	oryginał- płace 


	Przed lub w dniu wypłaty
	Przed lub w dniu wypłaty

	7
	Naliczenie kosztów wynagrodzeń osobowych
	Pracownik odpowiedzialny za sporządzenie list płac
	Oryginał - księgowość 


	do następnego dnia po wypłacie
	do następnego dnia po wypłacie

	8
	Świadczenia o czasowej niezdolności do pracy
	Lekarz
	kopia - w ciągu 7 dni od 1-go dnia zwolnienia do pracodawcy
	
	

	9
	Lista wypłat zasiłków z ubezpieczenia społecznego 
	Pracownik odpowiedzialny za sporządzenie list płac
	oryginał- kasa do wypłaty, wraca do płac kopia- pracownik ds. płac
	Przed lub w dniu wypłaty
	Przed lub w dniu wypłaty

	10
	Deklaracja rozliczeniowa ZUS i inne zgodnie z instrukcją ZUS
	Pracownik odpowiedzialny za sporządzenie list płac
	oryginał- ZUS 
kopia- pracownik ds. płac
	do 5-tego dnia m-ca następnego
	


Załącznik nr 5/6

WYKAZ DOKUMENTÓW DOTYCZĄCYCH ROZLICZEŃ Z URZĘDEM SKARBOWYM
	Nr
	Nazwa dokumentu
	Wystawiający
	Ilość egzemplarzy
	Termin sporządzenia
	Termin przekazania 
do US

	PIT-2
	Oświadczenie pracownika dla celów obliczenia miesięcznych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych
	Pracownik  - Składa płatnikowi - Przed naliczeniem pierwszej wypłaty w roku podatkowym
	1 egz.- dział płac
	
	

	PIT-4R
	Deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od łącznej kwoty 
	Płatnik podatku dochodowego od osób fizycznych, sporządza pracownik ds. płac
	Oryginał – US  Kopia – dział płac
	Do 31 stycznia roku następnego
	Do 31 stycznia roku następnego; 

Zaliczki na poczet podatku do 20 – tego każdego miesiąca za m-c poprzedni

	PIT-8AR
	Deklaracja roczna o zryczałtowanym podatku dochodowym (do 200, 00zł)
	Płatnik podatku dochodowego od osób fizycznych, sporządza pracownik ds. płac
	Oryginał – US

Kopia – dział płac
	Do 31 stycznia roku następnego
	Do 31 stycznia roku następnego

	Pit–8C
	Informacja o przychodach z innych źródeł oraz o niektórych dochodach z kapitałów pieniężnych
	Płatnik podatku dochodowego od osób fizycznych, sporządza pracownik ds. płac 

	Oryginał –podatnik, kopia - US

Kopia – akta
	Do końca lutego danego roku za rok poprzedni 
	Do końca lutego danego roku za rok poprzedni 

	PIT-11
	Informacja o dochodach oraz   o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy 
	Płatnik podatku dochodowego od osób fizycznych, sporządza pracownik ds. płac
	Oryginał- pracownik 

Kopia – US 

Kopia – dział płac
	Do końca lutego danego roku za rok poprzedni 
	Do końca lutego danego roku za rok poprzedni 

	PIT-12
	Oświadczenie pracownika dla celów dokonania rocznego obliczenia podatku dochodowego od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym
	Pracownik  - Składa płatnikowi przed  10 stycznia następnego roku po roku podatkowym
	Oryginał- dział płac
	
	

	PIT-40
	Roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika
	Płatnik podatku dochodowego od osób fizycznych, sporządza pracownik ds. płac
	Oryginał – US 

Kopia – pracownik

Kopia – dział płac
	Do końca lutego danego roku za rok poprzedni 
	Do końca lutego danego roku za rok poprzedni 


(Załącznik nr 6)
INTSRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Na podstawie postanowień ustawy z 29 września 1994 roku o rachunkowości wprowadza się poniższą instrukcję w sprawie przygotowania inwentaryzacji, przeprowadzenia wyceny oraz rozliczenia wyników inwentaryzacji składników aktywów i pasywów oraz innych wierzytelności i zobowiązań jednostki.
§ 1
Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji składników aktywów i źródeł ich pokrycia (pasywów), określone w stosowanych częściach (głównie art. 4, 17, 26, 27 i 28) ustawy z 29 września 1994 roku o rachunkowości uzupełnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz stosownymi ustaleniami obowiązującymi w zakładowym planie kont jednostki. 
§ 2
Do przeprowadzenia inwentaryzacji Dyrektor jednostki powołuje bezterminowo, komisję inwetaryzacyjną podzieloną na dwa zespoły spisowe, w liczbie niezbędnej do sprawnego, prawidłowego i zgodnego z harmonogramem przeprowadzania spisów z natury rzeczowych składników aktywów, wartości niematerialnych i prawnych. 

Do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy Dyrektor jednostki powołuje bezterminowo trzyosobową komisję inwetaryzacyjną. 
Do przeprowadzenia inwentaryzacji biblioteki – skontrum - Dyrektor jednostki powołuje bezterminowo, sześcioosobową komisję skontrową podzieloną na dwa zespoły spisowe. 

Księgowość odpowiada za uzgodnienia z bankiem ulokowanych w nich aktywów finansowych i zaciągniętych kredytów, z kontrahentami rozrachunków (z wyjątkiem rozrachunków publiczno – prawnych i z pracownikami oraz innych należności spornych i wątpliwych), a także dokonania porównania stanów księgowych z dokumentacją i odpowiedniej weryfikacji w odniesieniu do składników nie objętych spisami z natury czy uzgodnieniami sald.
§ 3
W skład komisji inwetaryzacyjnej i zespołów spisowych winny być powołane osoby, których udział w tych organach gwarantuje właściwą jakość oraz spełnienie podstawowych celów inwentaryzacji. Do ciał nie mogą być powołane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane składniki, Główny Księgowy oraz osoby prowadzące ich ewidencję i rozliczenia. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiązane są do odpowiedniego przygotowania pól spisowych do inwentaryzacji (uzupełnienie dokumentacji, wywieszek ułatwiających identyfikacje składników i posługiwanie się jednolitym ich nazewnictwem, usunięcie składników nieprzydatnych przy zastosowaniu odpowiedniego udokumentowania ich rozchodu np. złomowania, likwidacji itp., ułożenie danych pozycji składników w jednym miejscu, a także inne działania ułatwiające prawidłowy przebieg inwentaryzacji), czynnego uczestnictwa inwentaryzacyjnym spotkaniu instruktażowym, złożenia stosowanych oświadczeń wstępnych i końcowych, dokonania uzgodnienia prowadzonej ewidencji ilościowej z ewidencją księgową, aktywnego uczestnictwa w procesie przeprowadzenia inwentaryzacji, dopilnowania jej poprawności oraz prawidłowego sporządzenia arkuszy spisowych, ustosunkowania się do materiałów inwentaryzacyjnych, a zwłaszcza do ustalonych różnic inwentaryzacyjnych oraz założenia względem nich odpowiednich wyjaśnień z podaniem przyczyny powstania i sposobów rozliczenia, także ewentualnego zaproponowania w miarę potrzeby dokonania kompensat niedoborów z nadwyżkami.   
§ 4
Spisu z natury aktywów pieniężnych, czeków, weksli, akcji, obligacji, bonów i innych wartości znajdujących się w kasie, a także rzeczowych składników aktywów i pasywów dokonują w poszczególnych polach (rejonach) spisowych powołane zespoły spisowe, zgodnie z harmonogramem dołączonym do zarządzania w sprawie inwentaryzacji, wydanego przez kierownika jednostki.
§ 5
Ustalenia rzeczywistego stanu z natury, w tym ilości inwentaryzowanych składników dokonują – w przypadku spisów z natury – członkowie zespołów spisowych, w drodze dokładnego przeliczenia, przeważania, przemierzenia itp. inwentaryzowanych składników. Przy spisie powinny obecne być  osoby odpowiedzialne materialnie. Po tak ustalonej ilości inwentaryzowanych składników, podlega ona wpisaniu do kolejnej pozycji arkusza spisowego (w odniesieniu do gotówki, czeków, weksli i innych walorów znajdujących się w kasie – do protokołu kontroli kasy) przez członka zespołu spisowego w uzgodnieniu (w obecności) z osobą materialnie odpowiedzialną.
§ 6
W przypadku inwentaryzacji tzw. artykułów zawałowych, przestrzennych, ciężkich, sypkich, substancji płynnych itp., składowanych na placach, znajdujących się w zasobnikach, zbiornikach, kadziach, w zawałach, pryzmach o kształtach zbliżonych do brył geometrycznych, występujących w dużych ilościach, zespół spisowy wraz z osobami odpowiedzialnymi materialnie (ewentualnie z udziałem powołanych do tego celu przez kierownika jednostki kompetentnych rzeczoznawców), celem ustalenia ilości inwentaryzowanych składników tego rodzaju, dokonuje obmiarów. 
§ 7
Nadzór nad całokształtem prac inwentaryzacyjnych sprawuje przewodniczący komisji. Funkcję kontrolerów spisowych nadzorujących przygotowanie, przebieg i rozliczenie inwentaryzacji, spełniają członkowie komisji inwentaryzacyjnej. Ponadto kontrolę prac inwentaryzacyjnych mogą sprawować: Dyrektor jednostki, inni członkowie kierownictwa, Główny Księgowy lub inni pracownicy wyznaczeni incydentalnie przez Dyrektora jednostki w miarę zaistnienia takiej potrzeby.
§ 8
Przed przystąpieniem do rozpoczęcia spisów z natury osoby materialnie odpowiedzialne składają zespołowi spisowemu oświadczenie wstępne stwierdzające, że inwentaryzowane składniki zostały poprawnie udokumentowane, a wszystkie związane z tym dokumenty zostały ujęte w prowadzonej ewidencji i przekazane do księgowości.
§ 9
Zespołowi spisowemu należy również przedłożyć uzgodnienie ewidencji magazynowej z ewidencją księgową według stanu na dzień spisu oraz przedstawić stan zabezpieczenia mienia.
§ 10
Po zakończeniu spisów osoby materialnie odpowiedzialne zobowiązane są do złożenia zespołom spisowym oświadczeń końcowych, obejmujących ewentualnie ocenę przebiegu i jakości dokonanego spisu oraz zawierających stwierdzenie, że w związku z dokonanym spisem nie wnoszą (lub wnoszą – jakie) do treści spisów i pracy zespołów spisowych uwag, zastrzeżeń czy też wątpliwości (w przypadku negatywnego oświadczenia wymagane jest szersze omówienie i uzasadnienie ewentualnych zarzutów).
§ 11
Składniki niepełnowartościowe (uszkodzone, zniszczone),nieprzydatne itp., a także majątek obcy znajdujący się w depozycie, itp. spisuje się na odrębnych arkuszach spisowych.
§ 12
Arkusze spisowe traktuje się jako druki ścisłego zarachowania. Wydaje się je przewodniczącemu komisji po uprzednim ponumerowaniu, opieczętowaniu i zaparafowaniu przez Głównego Księgowego za pokwitowaniem. Wprowadza się je do zestawienia ewidencyjnego w celu późniejszego rozliczenia po zakończeniu spisów.
§ 13
W arkuszach spisowych zespół spisowy wpisuje wszystkie istotne informacje, a w szczególności:
a) na każdej karcie spisu:
· określanie objętego inwentaryzacją pola spisowego oraz rodzaju inwentaryzacji,
· nazwę jednostki, pieczęć jednostki,

· numer kolejny arkusza spisu,

· nazwiska, imiona i podpisy osób materialnie odpowiedzialnych, członków komisji inwentaryzacyjnej (lub zespołu spisowego) oraz innych osób uczestniczących przy spisie,
· datę i godzinę (jeśli jest ona istotna) rozpoczęcia oraz zakończenia (tej kraty) spisu,
b) w każdej pozycji spisu:
· numer kolejny pozycji arkusza spisu,
· cechy składników umożliwiające ich identyfikację (poprawne, używane oficjalnie w jednostce, tj. wynikające z indeksu materialnego i przyjęte w ewidencji nazwy, symbole, jednostki miary, cechy szczególne, w tym np. numer inwentarzowy i inne dane),
· ilość poszczególnych składników
c) adnotacje, na której pozycji spis zakończono oraz inne informacje np. dotyczące ruchu w czasie inwentaryzacji (przyjmowania lub wydawania) składników.

§ 14
W czasie inwentaryzacji nie powinno mieć miejsca wydawanie lub przyjmowanie w polu spisowym składników aktywów; jednakże w przypadkach szczególnych przewodniczący komisji może w uzgodnieniu z Głównym Księgowym zarządzić dokonanie takich operacji.
§ 15
Korekty błędnych zapisów w arkuszach spisowych mogą być dokonywane przez członka zespołu spisowego sporządzającego te arkusze w sposób określony w zakładowym planie kont i zgodnym z treścią art.22 ust. 3 ustawy o rachunkowości tj. przez czytelne skreślenie liczb lub wyrazów, wpisanie kwoty lub treści poprawnej, wpisanie daty dokonania poprawki oraz opatrzenia podpisem poprawiającego. Nie wolno poprawić pojedynczych cyfr stanowiących element danej liczby. Należy dodać, że w przypadku uznania zasady dopisywania dodatkowych cyfr za prawidłową, istnieje uzasadniona obawa dopisywania kolejnych cyfr w tych pozycjach przez osoby niepowołane. 
§ 16
Przed rozpoczęciem inwentaryzacji Dyrektor jednostki wydaje stosowane zarządzenie wewnętrzne określające pola spisowe, przedmiot i zakres inwentaryzacji, sposób jej przeprowadzenia oraz założone terminy (co nie dotyczy inwentaryzacji niezapowiedzianych, które zarządza się w odrębnym trybie i na podstawie odrębnego planu inwentaryzacji, a nawet incydentalnie – poza planem), powołuje zespoły spisowe (ewentualnie komisję inwentaryzacyjną, w przypadku zaistnienia takiej potrzeby).
§ 17
Przed przystąpieniem do inwentaryzacji przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej przy współpracy Głównego Księgowego organizuje przedinwentaryzacyjne szkolenie instruktażowe, w którym obowiązkowo biorą udział członkowie komisji inwentaryzacyjnej, zespołów spisowych, osoby materialne odpowiedzialne, główni użytkownicy określonych składników, a także inni zainteresowani pracownicy. Przedmiotem szkolenia są zagadnienia przygotowania, techniki, dokumentacji oraz przebiegu spisów i innych czynności inwentaryzacyjnych.
§ 18
W jednostce przyjęto następujące rodzaje inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników aktywów:
a) inwentaryzacja okresowa (w tym roczna),
b) inwentaryzacja zdawczo – odbiorcza przeprowadzona na okoliczność zmiany osób materialnie odpowiedzialnych (po spełnieniu określonych warunków może ona być uznana za inwentaryzację okresową, a w tym roczną),
c) inwentaryzacja nie zapowiedziana (doraźna), której celem jest sprawdzanie przydatności i uczciwości odpowiedzialnych pracowników, stanu zabezpieczenia składników, poprawności i terminowości sporządzania dokumentacji ruchu składnikami, ewidencji, po wystąpieniu zdarzeń losowych itp.; może dotyczyć części majątku.
§ 19
Po zakończeniu czynności inwentaryzacyjnych zespoły spisowe przekazują przewodniczącemu komisji inwetaryzacyjnej kompletną dokumentację inwetaryzacyjną, a zwłaszcza:
a) wypełnione i nie wykorzystane (w tym anulowane) arkusze spisowe (arkusze podlegają odpowiedniemu rozliczeniu Głównego Księgowego),
b) protokoły inwentaryzacji (kontroli) kasy,
c) oświadczenia (wstępne i końcowe) osób odpowiedzialnych materialnie,
d) pisemne sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji, 
e) inne dokumenty inwentaryzacyjne (np. protokoły szacunku ilości, obmiarów, obliczeń technicznych, rysunku pryzm i innych brył geometrycznych dotyczących materiałów zawałowych, przestrzennych, sypkich, ciężkich itp.)
§ 20
Komisja inwentaryzacyjna po wstępnej ocenie jakości i poprawności, przekazuję powyższą dokumentację Głównemu Księgowemu jednostki do wyceny i ustalenia różnic inwentaryzacyjnych. Główny Księgowy zarządza sporządzenie arkuszy porównawczych (zestawień zbiorczych) spisów z natury lub/i zestawień różnic inwentaryzacyjnych. W czasie przyjmowania do księgowości kompletu dokumentacji może nastąpić pełne rozliczenie zespołów spisowych z pobranych druków ścisłego zarachowania.
§ 21
W księgowości następuje pełna kontrola jakości i poprawności dokumentacji przeprowadzonej inwentaryzacji, wycena arkuszy spisowych oraz ustalenie różnic inwentaryzacyjnych zarówno na podstawie otrzymanych od komisji inwentaryzacyjnej arkuszy, jak i otrzymanych od banków i kontrahentów potwierdzeń sald oraz przeprowadzonych porównań dokumentacji pozostałych aktywów i pasywów z ich ewidencją księgową, objętych (zarówno gdy chodzi o uzgodnienia sald jak i o porównania ewidencji z dokumentacją) specjalnymi protokołami inwentaryzacji składników nie ujętych w spisach z natury.
§ 22
Wyniki rozliczenia inwentaryzacji z wyeksponowaniem różnic inwentaryzacyjnych przekazywane są ponownie przez Głównego Księgowego przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia ich weryfikacji, m.in. na podstawie wyjaśnień składanych na żądanie komisji inwetaryzacyjnej przez osoby odpowiedzialne materialnie, głównych użytkowników, a w odniesieniu do różnic w zakresie rozrachunków oraz pozostałych pasywów i aktywów nie inwentaryzowanych składników, możliwie pełne informacje z różnych dostępnych źródeł. Komisja inwentaryzacyjna opracowuje protokół weryfikacji materiałów inwentaryzacyjnych, w tym zwłaszcza różnic inwentaryzacyjnych oraz formułuje stosowne wnioski dotyczące sposobu ich rozliczenia (niedobory uznane za niezawinione oraz mieszczące się w granicach norm ubytków naturalnych – do zaliczenia w ciężar kosztów tj. pozostałych kosztów operacyjnych, zaś w przypadku wypadków losowych – strat nadzwyczajnych, dopuszczenie do kompensat na wniosek osób odpowiedzialnych materialnie; uznane za zawinione – obciążenie tych osób; nadwyżki – odniesienie na dobro pozostałych przychodów operacyjnych), które po zaopiniowaniu przez Głównego Księgowego (i radcę prawnego) przedłożone zostają do rozpatrzenia i zatwierdzenia Dyrektorowi jednostki.
§ 23
W odniesieniu do różnic inwentaryzacyjnych (niedobór i nadwyżka) stwierdzonych na podobnych składnikach aktywów dopuszczalne jest dokonanie – na wniosek osób odpowiedzialnych materialnie, komisji inwentaryzacyjnej albo z inicjatywy Głównego Księgowego lub Dyrektora jednostki – wzajemnych kompensat tych różnic z tym zastrzeżeniem, że kompensatą objęte zostaną mniejsze ilości kompensowanych niedoborów i nadwyżek liczonych po niższej cenie, stwierdzonych w tym samym polu spisowym, pozostałe po kompensacie różnice ilościowo – wartościowe są przedmiotem odrębnej weryfikacji, rozpatrzenia, wniosków, opinii i decyzji Dyrektora jednostki.
§ 24
Decyzję o sposobie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowaną przez Głównego Księgowego  (radcę prawnego), podejmuje Dyrektor jednostki. Podlega ona wykonaniu przez stosowne komórki (stanowiska, ograny) jednostki, w tym przez Głównego Księgowego, który zarządza odpowiednie księgowanie różnic inwentaryzacyjnych, powodując korekty stanów ewidencyjnych, zwiększanie pozostałych przychodów operacyjnych (różnice powstałe w wyniku błędów pomiaru), zwiększenie pozostałych kosztów operacyjnych (niedobory w granicach norm i pozostałe niezawinione), obciążenie osób odpowiedzialnych materialnie (niedobory i szkody zawinione) itp. 
§ 25
Inwentaryzację rzeczowych i pieniężnych (znajdujących się w kasie) składników aktywów przeprowadza się w drodze spisów z natury w następujących terminach i z następującą częstotliwością:
a) środków trwałych znajdujących się na terenie strzeżonym – raz w ciągu 4 lat, począwszy nie wcześniej niż na 3 miesiące przed końcem roku i zakończonym do 15 dnia roku następnego, 
b) uznaje się, że wszystkie środki trwałe znajdujące się w ewidencji i użytkowaniu jednostki znajdują się na terenie strzeżonym,
c) gotówki w kasie, weksli, czeków, akcji, obligacji, bonów oraz innych tego typu wartości przechowywanych w kasie – na koniec każdego roku obrachunkowego, a także w terminach nie zapowiedzianych w czasie ustalonym przez Głównego Księgowego,
d) składników obcych – w ostatnim kwartale każdego roku obrachunkowego; właścicielom tych składników przesyła się w terminie 20 dni od daty zakończenia spisu stosowane materiały informacyjne w tym zakresie (kopie arkuszy spisowych, pisma potwierdzające ich stan itp.)
e) pozostałych rzeczowych składników – w ostatnim kwartale każdego roku obrotowego.  
§ 26
Inwentaryzację aktywów finansowych ulokowanych w bankach oraz zaciągniętych kredytów jak również rozrachunków (z wyłączeniem rozrachunków z pracownikami oraz z tytułów publiczno-prawnych, a także należności spornych i wątpliwych) przeprowadza się w drodze uzgodnienia z bankami oraz wierzycielami i dłużnikami potwierdzeń sal, następuje to w formie potwierdzenia pisemnego lub przekazania informacji telefonicznie i sporządzenia notatki. 
§ 27
Inwentaryzacja należności spornych i wątpliwych, rozrachunków z pracownikami oraz z tytułów publicznoprawnych, a także innych aktywów, pasywów i pozostałych składników (jak np. zobowiązania warunkowe) – nie inwentaryzowanych w drodze spisów z natury lub potwierdzeń sald – dokonuje się na ostatni dzień roku obrotowego w drodze porównania posiadanej dokumentacji ze stanami wynikającymi z ewidencji oraz weryfikacji stanów ewidencyjnych. Dotyczy to zwłaszcza – obok sald wymienionych wyżej – wartości niematerialnych i prawnych aktywów finansowych, pozostałych aktywów pieniężnych, rozliczeń między-okresowych kosztów (czynnych i biernych), kapitałów (funduszy), przychodów przyszłych okresów, rezerw, zobowiązań warunkowych (udzielonych gwarancji i poręczeń, hipotek, zastawów itp.), a także nie wymienionych wyżej aktywów i pasywów.
§ 28
Inwentaryzacja stanów składników nie objętych spisami z natury dokonują wyznaczeni przez Głównego Księgowego pracownicy księgowości, wspomagani wyznaczonymi przez Dyrektora jednostki pracownikami komórek merytorycznych lub ekspertami z zewnątrz (np. prawnikami, handlowcami, pracownikami inżynieryjno-technicznymi itp.)
§ 29
Z inwentaryzacji tych składników sporządzane są odpowiednie protokoły zawierające obok sposobu inwentaryzacji poszczególnych sald również weryfikację oraz ustalenie rozbieżności (różnic inwentaryzacyjnych) z wnioskami w zakresie ich rozliczenia, które po zaopiniowaniu przez Głównego Księgowego (radcę prawnego) przekazywane są do rozpatrzenia i decyzji Dyrektora jednostki.
§ 30
Decyzje te podlegają wykonaniu przez merytorycznych pracowników jednostki (np. w zakresie odpowiednich przeksięgowań – przez Głównego Księgowego, a w zakresie przekazania sprawy opieszałego dłużnika do powództwa sądowego – przez radcę prawnego itp.)
§ 31
W odniesieniu do rozrachunków publicznoprawnych możliwe jest podjęcie starań w celu uzyskania od właściwych urzędów skarbowych, ZUS, PFRON itp. potwierdzeń dokonania wpłat co znacznie ułatwia weryfikację sald ewidencyjnych w konfrontacji z deklaracjami rozliczeniowymi oraz zeznaniami jednostki.
§ 32
Na mocy decyzji Dyrektora jednostki podjętej na wniosek Głównego Księgowego lub z własnej inicjatywy możliwe jest zarządzenie i dokonanie inwentaryzacji nie zapowiedzianej w każdym czasie i w każdym polu spisowym.
§ 33
Poza korektą i urealnieniem stanów ewidencyjnych oraz rozliczeniem osób odpowiedzialnych materialnie wyniki i ustalenia inwentaryzacji wykorzystuje się dla uporządkowania gospodarowania składnikami oraz kierowania i zarządzania jednostką. Umożliwiają to m. in. materiały zespołów spisowych i komisji inwentaryzacyjnej, dotyczące stanu zabezpieczenia pól spisowych, a także oceny przydatności składników oraz interesów jednostki.
§ 34
Przy organizowaniu i przeprowadzaniu czynności inwentaryzacyjnych należy uwzględnić fakt, że rozliczenie i ujęcie w księgach skutków inwentaryzacji zgodnie z treścią art. 27 ust. 2 ustawy o rachunkowości ma nastąpić w tym roku obrotowym, na który przypadł termin inwentaryzacji.
(Załącznik nr 7)
INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA
CZĘŚĆ I - OGÓLNA
§ 1 
1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich stosowania.
2. Druki ścisłego zarachowania podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnej do tego celu założonej księdze. W księdze tej rejestruje się pod odpowiednią datą liczbę i numery przyjętych i wydanych oraz zwróconych formularzy i wprowadza się każdorazowo stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania. 
§ 2 
1. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się formularze, w stosunku do których wskazana jest wzmożona kontrola. W szkole do druków ścisłego zarachowania zalicza się :
1/ arkusze spisu z natury,
2/ kwitariusze przychodowe,
3/ kasa przyjmie KP, kasa wyda KW

4/ czeki, 

5/ karty drogowe
6/ świadectwa szkolne,

7/ legitymacje.

2. Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę gospodarki drukami ścisłego zarachowania. 
      Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:
1/ przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu,
2/ bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisów druków w księdze druków ścisłego zarachowania,
3/ oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię. 
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania jest Główny Księgowy. 
Dyrektor jest zobowiązany umożliwić pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania, należyte przechowywanie tych druków w miejscu zabezpieczonym przed kradzieżą lub zniszczeniem.
4. Do obowiązków pracownika odpowiedzialnego za przyjęcie druków ścisłego zarachowania należy:
a/ sprawdzenie ze specyfikacją (rachunkiem) wystawioną przez dostawcę liczby druków ścisłego zarachowania oraz ewentualnie ich serii i numerów,
b/ nadanie numerów ewidencyjnych dowodom, które nie posiadają serii i numerów nadanych przez drukarnię.
CZĘŚĆ II – SZCZEGÓŁOWA
§ 3
1. Oznaczenie druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez drukarnię serii i numerów, dokonuje się w poniższy sposób:
1/ każdy egzemplarz należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym,
2/ obok numeru druku ścisłego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencję pracownik stawia swój podpis.
2. W przypadku druków broszurowych (w blokach) oraz druków posiadających serie i numery nadane w drukarni, należy dodatkowo na okładce każdego bloku odnotować:
1/ nr kolejny bloku,
2/ numer kart bloku od nr .. do nr …,
3/ liczbę kart każdego bloku, poświadczoną podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.
3. Poszczególne karty bloków należy numerować bezpośrednio przed wydaniem ich do użytku w celu zachowania ciągłości numerów w ciągu roku. Na okładce należy wpisać numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu następnego, na okładce należy wpisać okres, w którym druki zostały wykorzystane. Arkusze spisu z natury również traktuje się jako druki ścisłego zarachowania i przed wydaniem osobie upoważnionej do odbioru, nadaje się kolejny numer i od tego momentu są drukami ścisłego zarachowania.
4. Druki ścisłego zarachowania należy numerować w sposób uniemożliwiający ich zmianę, np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porządkowego łamanego przez rok i podpisane przez osobę odpowiedzialną za ewidencję druków ścisłego zarachowania.
5. Niedopuszczalne jest wydawanie do użytku druków ścisłego zarachowania ujętych w ewidencji, a nie posiadających wszystkich wymienionych wyżej oznaczeń oraz przed rozliczeniem wcześniej pobranych druków. 
§ 4  
1. Ewidencję wszystkich druków ścisłego zarachowania należy prowadzić odrębnie dla każdego rodzaju bloku w księdze o ponumerowanych stronach, której wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Na ostatniej stronie należy wpisać: „Księga zawiera …. stron, słownie:………., kolejno ponumerowanych przesznurowanych i zalakowanych”, a następnie zaopatrzyć podpisem osoby upoważnionej, tj. Dyrektora jednostki lub Głównego Księgowego.
2. Podstawę zapisów w księdze druków ścisłego zarachowania stanowią:
1/ dla przychodu – kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowody przyjęcia,
2/ dla rozchodu – pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków, udokumentowane upoważnieniem i ewentualnie dowodem wydania.
3. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane czytelnie atramentem lub długopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamalowywane korektorem lub wyskrobywanie omyłkowych zapisów. Omyłkowy zapis należy przekreślić tak, aby można było odczytać i wpisać zapis prawidłowy. Osoba dokonująca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umieścić swój podpis i datę dokonania tej czynności.
4. Pobranie nowego druku (bloku) może nastąpić wyłącznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.
5. Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne oraz wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania, należy przechowywać przez 5 lat. Dotyczy to także druków anulowanych.
6. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji „anulowano” wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tych czynności. Anulowane druki, o ile są broszurowe należy pozostawić w bloku, a luźne druki należy przechowywać w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce. 
§ 5  
1. Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowiązana ustalić stan faktyczny druków ścisłego zarachowania w składowaniu oraz u osób dokonujących operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury należy podać, serie i numery druków oraz wymienić ich liczbę. 
§ 6
1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki ścisłego zarachowania podlegają przekazaniu łącznie ze składnikami majątkowymi. Okoliczność przekazania (przyjęcia) druków ścisłego zarachowania musi być zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
2. W przypadku zaginięcia (zgubienia lub kradzieży) druków ścisłego zarachowania, należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków i ustalić liczbę i cechy (serie, numery, rodzaje) zaginionych druków.
3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania należy:
1/ sporządzić protokół zaginięcia,
2/ w przypadku zaginięcia czeków, powiadomić niezwłocznie bank finansujący, który czeki wydał,
3/ w uzasadnionych wypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa, zawiadomić policję.
4. Wszystkie zawiadomienia o zaginięciu druków ścisłego zarachowania powinny zawierać następujące dane:
1/ liczbę zaginionych druków luźnych, względnie bloków, z podaniem ilości egzemplarzy w każdym komplecie,
2/ dokładne cechy zaginionych druków – numer, seria nadana przez drukarnię lub parafowania druków numerowanych we własnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczęci,
3/ datę zaginięcia druków,
4/ okoliczność zaginięcia druków,
5/ miejsce zaginięcia druków.
5. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.
(Załącznik nr 7/1)
..............................
…................................
(nazwa jednostki)


 nazwa druku
KSIĘGA DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA
	LP

	Data
	Treść od kogo otrzymano lub komu wydano
	Seria i numer
	Ilość
	Stan
	Pokwitowanie odbioru

	
	
	
	
	Przychodu
	Rozchodu
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


(Załącznik nr 7/2)
Upoważnienie (stałe/jednorazowe) Nr................do pobrania druków ścisłego zarachowania
                  Upoważniam
........................................................................................................................................................................

(imię i nazwisko pracownika, inkasenta, stanowisko służbowe) do pobierania –pobrania następujących
                    druków ścisłego zarachowania
                 ........................................................................................................................................................................
                                                                       (podać rodzaj i ilość druków)
                 ........................................................................................................................................................................
                 ........................................................................................................................................................................
                 ........................................................................................................................................................................

Upoważnienie wydaje się na okres..................................................................................................................
                                                                                                           .........................................................

(podpis kierownika jednostki)

......................, dnia...............................
(Załącznik nr 7/3)
REJESTR UPOWAŻNIEŃ DO POBRANIA DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA
	Lp

	Numer upoważnienia

	Data wystawienia

	Czas obowiązywania

	Osoba upoważniona

	Osoba wydająca upoważnienie


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 8 
INSTRUKCJA KASOWA
§ 1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w szkole. 

2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczą wyznaczonego pracownika prowadzącego sprawy kasowe i pracowników uczestniczących w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresów czynności.

§ 2

1. Wszelkie decyzje związane z wykonywaniem dyspozycji pieniężnych winny zmierzać do stosowania obrotu bezgotówkowego. Stosowanie obrotu gotówkowego winno być ograniczone do minimum i powinno dotyczyć tylko wydatków bieżących.

2. Kasa powinna być zlokalizowana w miejscu gwarantującym bezpieczeństwo obrotu, a także umożliwiającym sprawne jej funkcjonowanie.

3. Pomieszczenie kasy powinno być wydzielone i powinno posiadać sprawną instalację alarmową. Okna powinny być okratowane lub posiadać żaluzje antywłamaniowe.

4. Kasa powinna być wyposażona w sejf/kasetę do przechowywania środków pieniężnych i czeków, przytwierdzone na stałe do podłoża lub ściany. 

§ 3

1. W kasie mogą być przechowywane środki pieniężne w wysokości zapewniającej właściwą ochronę.

2. W kasie może znajdować się:

2.1. gotówka podjęta z banku na określone rodzaje wydatków w kwocie 20.000 zł,

2.2. gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy.

3. Kwoty wymienione w punkcie 2.1. ustala Dyrektor szkoły, na wniosek Głównego Księgowego.

4. Znajdującą się na koniec dnia nadwyżkę gotówki ponad ustaloną wysokość, należy odprowadzić - wpłacić do banku w tym dniu, w którym powstała nadwyżka.

5. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajów wydatków powinna być wydatkowana na cel określony przy pobraniu.

§ 4

1. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

2. Przejęcie - przekazanie kasy może nastąpić tylko w drodze protokolarnej, w obecności  komisji wyznaczonej przez Dyrektora  szkoły. 

3. Wyznaczony pracownik prowadzący sprawy kasowe zobowiązany jest do podpisania oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie oraz o znajomości przepisów w zakresie gospodarki kasowej o treści: 

„ Przyjmuję do wiadomości, że ponoszę materialną odpowiedzialność za powierzone mi pieniądze i wartości. Zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących przepisów w zakresie operacji kasowych i ponoszę odpowiedzialność za ich naruszenie”.

4. Wyznaczony pracownik prowadzący sprawy kasowe powinien posiadać aktualny wykaz osób upoważnionych do dysponowania środkami pieniężnymi i zatwierdzania dowodów kasowych oraz wzory ich podpisów.
§ 5

1. Pracownikiem prowadzącym sprawy kasowe może być osoba:

1.1. posiadająca minimum średnie wykształcenie,

1.2. nie karana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu, (poświadczenie o niekaralności),
1.3. posiadająca nienaganną opinię,

1.4. posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych,

1.5. legitymująca się praktyką w księgowości finansowej lub posiadająca przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej.

§ 6

1. Gotówkę i czeki należy przechowywać w sejfie. 

2. Osoba pełniąca obowiązki kasjera po zakończeniu pracy zamyka sejf  na zamek szyfrowy lub na klucz. Klucze od sejfu i pomieszczenia, w którym znajduje się sejf  przechowuje kasjer. Kasa powinna znajdować się w pomieszczeniu należycie zabezpieczonym. Dyrektor obowiązany jest zapewnić ochronę kasy oraz bezpieczeństwo transportu pieniędzy z banku i do banku.

3. Przechowywanie w kasie gotówki lub innych walorów nie należących do jednostki jest zabronione.

4. Wyjątek od tej zasady stanowi gotówka oraz druki ścisłego zarachowania stanowiące własność działających na terenie jednostki organizacji społecznych, które to dobra mogą być przechowywane w formie depozytu.

5. Przyjęcie i wydanie depozytu kasjer rejestruje w zeszycie ewidencji. Rejestr powinien zawierać:

· kolejny numer,

· określenie przedmiotu deponowanego ( gotówka, druki, papiery, klucze, itp.),

· datę i godzinę przyjęcia lub wydania,

· podpis osoby składającej i odbierającej depozyt.

6. W formie depozytów kasjer może przechowywać duplikaty kluczy do wszystkich pomieszczeń znajdujących się w szkole.

§ 7

5. Do obowiązków wyznaczonego pracownika prowadzącego sprawy kasowe należy:

5.1. właściwe przechowywanie i zabezpieczanie gotówki i innych walorów,

5.2. dokonywanie operacji gotówkowych ( wpłat i wypłat) na podstawie dowodów przychodowych i rozchodowych, podpisanych przez uprawnione osoby pod względem: merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zatwierdzone do wypłaty

5.3. dokonywanie wypłat gotówkowych jedynie ze środków z rachunków bankowych podjętych na określone potrzeby lub wydatki bieżące,

5.4. odprowadzenie przyjętych sum do banku najpóźniej na koniec każdego tygodnia i miesiąca,
5.5. niezwłoczne zawiadomienie Dyrektora i Głównego Księgowego o brakach gotówkowych oraz ewentualnych włamaniach do kasy.

6. W powierzonym zakresie obowiązków kasjer ponosi odpowiedzialność materialną za:

6.1. nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

6.2. dokonywanie wypłat bez udokumentowania podpisami odbiorców zamieszczonych na właściwych dowodach rozchodowych,

6.3. nienależyte zabezpieczenie i przechowywanie gotówki,

6.4. wypłacanie gotówki na podstawie nie zatwierdzonych do wypłaty dowodów.

§ 8
1. Wszystkie wpłaty i wypłaty kasjer ujmuje w raportach kasowych, wg poniższych zasad:

a) wpisanie do raportów kasowych wszystkich dowodów indywidualnie, z wyjątkiem dowodów przychodowych z kwitariusza przychodowego, które mogą być wpisane pod jedną pozycją,  z określeniem numerów pokwitowań,
b) wpisanie sum podjętych z banku i przyjętych do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

c)  ujęcie wypłat dokonanych w danym dniu w oparciu o dokumenty na podstawie sporządzonego przez księgowość dowodu wewnętrznego (PK), w którym należy określić numery i pozycje dokumentów, np. faktur, list płac, itp. oraz kwoty wypłacone w danym dniu,

d) ustalanie w danym dniu pozostałości w kasie po zakończeniu przyjmowania wpłat i dokonywania wypłat.

2. Dopuszcza się sporządzanie raportów kasowych zbiorczo, za okresy kilkudniowe, nie dłuższe niż 10 dni.
3. Raporty kasowe, po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilości dowodów przychodowych i rozchodowych, przekazuje kasjer Główny Księgowy .

4. Prawidłowość sporządzania raportów kasowych sprawdza Główny Księgowy, ustala, czy:

a) przychody i rozchody są udokumentowane dowodami kasowymi,

b) czy załączone dowody kasowe odpowiadają określonym wymogom,

c) czy zaopatrzone są w wymagane uwagi,

d) czy ustalono w sposób prawidłowy stan gotówki.

5. Czeki gotówkowe i rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniężne podpisuje Dyrektor i Główny Księgowy lub osoby upoważnione, zgodnie ze złożonymi w banku wzorami podpisów.
Zabrania się podpisywania czeków i poleceń przelewu in blanco.

6. Osoby podpisujące czeki, polecenia przelewu są odpowiedzialne za zgodność ich treści z dowodami stanowiącymi podstawę do ich wystawienia.

7. Nie wolno powierzać przyjmowania wpłat innej osobie niż wyznaczony pracownik prowadzący sprawy kasowe.

§ 9

1. Kasa czynna jest od poniedziałku do piątku w godzinach 8.00-9.00

§ 10
Instrukcja wchodzi w życie z dniem 1 września 2013r.
Oświadczenie osoby odpowiedzialnej

Z treścią instrukcji  zostałem zapoznany
52
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