Zarzadzenie Nr 6/25
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego
zdnia 19 lutego 2025 r.

W sprawie: Systemu Finansowo - Ksiegowego
Zespotu Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego

Na podstawie: przepiséw ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity

w Dz.U. 22021 r. poz. 217 z pdz.zm.), Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z p6z.zm), Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 .
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych ( Dz.U. z 2014r poz.1053 z p6z.zm.), Rozporzadzenie Ministra
Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342 z p6z.zm. ),
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1564), Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 03 pazdziernika 2016 .
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych - KST (Dz. U. z 2016 r. poz.1864 z p6z.zm. ), Ustawa z 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2021r. poz. 1800 z p6zn.zm.), Ustawa

o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004r. ( Dz. U. z 2021 r. poz. 685 z pdz.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Dla zwiekszenia efektywnosci oraz sprawnosci funkcjonowania jednostki wprowadzam
znowelizowany System Finansowo - Ksiegowy ZPKWS.

§2

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Systemu Finansowo — Ksiegowego sprawuje Gltowny
Ksiegowy ZPKWS.
Osoba odpowiedzialng za wdrozenie Zarzadzenia jest Gléwny Ksiegowy ZPKWS.

§3
Traci moc :
Zarzadzenie Nr 2/22 Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewdédztwa Slaskiego
z dnia 12 stycznia 2022 r. w sprawie: Systemu Finansowo — Ksiegowego Zespolu Parkow
Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19.02.2025 r.
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WPROWADZENIE

§1

1. Zespot Parkow Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego jako wojewddzka samorzadowa
jednostka budzetowa prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
i ustalen zawartych w ustawie o finansach publicznych.

§2

2. Zespot stosuje zasady rachunkowosci okreslone ustawa o rachunkowosci tj.: zasade rzetelnego
obrazu, zasade przewagi tresci nad forma, zasade ciggtosci, zasade kontynuacji, zasade
memoriatu, zasade ostroznosci, a takze przepisy dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych,
dowodéw ksiegowych, inwentaryzacji oraz wyceny aktywow i pasywow.

§3

3. Zasady ( polityka ) rachunkowosci majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Zespole
Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie:
1) Ogodlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych
2) Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
3) Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a.
b.

Zaktadowego Planu Kont,

Wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych,

Opisu systemu przetwarzania danych,

Systemu stuzgcego ochronie danych (w tym dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisow).



ROZDZIAL |

ZASADY ( POLITYKA)
RACHUNKOWOSCI

Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego



1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

W Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego obowiazuja nastepujace ogélne
zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

1) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej,

2) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego,

3) Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego,

4) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci w sposéb biezacy, rzetelny,
bezbtedny i sprawdzalny,

5) Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy,

6) Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wytgczenie mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamkniete ksiegi
rachunkowe.

1.1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego w Katowicach
prowadzone s3g w Bedzinie ul. Krasickiego 25.

1.2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych
Okresem obrachunkowym dla Zespotu jest rok kalendarzowy.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien korczacy rok obrotowy, ktéry jest dniem bilansowym.
Ustala sie nastepujace okresy sprawozdawcze:

a. okres jednego miesigca:

deklaracja ZUS, PFRON

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
Rb- 28s

Rb-27s

b. okres jednego kwartatu:

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
Rb- 28s

Rb- 27s




Rb- N

Rb-Z

c. okres jednego pétrocza:

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
Rb- 28s

Rb- 27s

Rb- N

Rb-Z

d. okres jednego roku:

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdéw rozporzadzenia Ministra Finansow:
Rb- 28s, Rb- 27s,

Rb- N, Rb- Z,

bilans jednostki budzetowej

rachunek zyskow i strat

zestawienie zmian w funduszu jednostki

dla GUS- w terminach okreslonych przepisami.

1.3. Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3g przy uzyciu komputera, z wykorzystaniem oprogramowania

wspomagajacego ich prowadzenie.

Program komputerowy stosowany w Zespole zabezpiecza powigzanie poszczegdlnych zbioréw,

stanowigcych ksiegi rachunkowe, w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna.

Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi

gtébwnej.

Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gtéwnej spetnia nastepujace zasady :

1) Zasade podwodjnego ksiegowania,

2) Systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi gtownej,

3) Odnosnie do zapiséw w dzienniku: zapewnienie chronologicznego ujecia zdarzen, kolejna
numeracje, ciggtosc liczenia sum zapiséw i umozliwienia jednoznacznego powiazania ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Ksiegi rachunkowe Zespotu obejmuja:

1) Dziennik i konta ksiegi gtéwnej, stuzace do chronologicznego i systematycznego ujecia

wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,
2) Konta ksigg pomocniczych.
Konta ksigg pomocniczych prowadszi sie dla:
1) s$rodkow trwatych,
) wartosci niematerialnych i prawnych,
) Srodkéw trwatych w budowie,
) inwestycji,
) materiatéw na sktadzie,
) rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,
)
)
)
0

NOoOupdh wiN

rozrachunkéw z instytucjami publicznoprawnymi,
rozrachunkéw z pracownikami,

pozostatych rozrachunkow,

10) odpiséw amortyzacyjnych.

O 0o



1.4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
1.4.1. Metody inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

W Zespole inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1) petnej inwentaryzacji okresowej- ciggtej/ inwentaryzacji systematycznej/,

2) petnej inwentaryzacji okresowej / inwentaryzacja dorazna/,

3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowe;j,

4) uproszczona.

Inwentaryzacje poszczegblnymi metodami, w zaleznosci od rodzajéw inwentaryzowanych

sktadnikéw, przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury,

2) potwierdzenia sald z kontrahentami,

3) weryfikacji prawidtowosci stanu rzeczywistego, wynikajacego z ewidencji ksiegowej tych

sktadnikéw, przez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.

1) Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilosci

rzeczowych sktadnikdéw majatku oraz ustalenia drogg ogledzin ich jakosci.
Przedmiotem inwentaryzacji ta droga sa:

a. gotéwka w kasie,

b. depozyty w kasie,

c. wartosci niematerialne i prawne,

d. materiaty na skfadzie,

e. inne rzeczowe sktadniki majatku.

2) Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych
informacji o stanie srodkéw i rozrachunkéw widniejacych w ich ksiegach rachunkowych. W ten
sposéb sg inwentaryzowane stany nastepujacych aktywéw i pasywow:

a. aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b. naleznosci,
c. zobowigzan.
Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:
a. rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych,
b. rozrachunki objete powo6dztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
c. naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
d. rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych.

3) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywéw i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu.
Dokonuje sie jej poprzez poréwnanie sald aktywéw lub pasywéw z wiasciwymi dokumentami
i realiami istniejgcymi na okreslony dzien. Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sie :

a. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

grunty,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki publicznoprawne,

zobowigzania wobec pracownikéw,

roszczenia z tytutu niedoboroéw i szkéd.

~0aonoT



1.4.2. Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
1. W procesie inwentaryzacji okresowej (ciggtej), w ramach ustalonego cyklu, poszczegdlne
sktadniki majatkowe muszg by¢ inwentaryzowane z nastepujacg czestotliwoscia:
a. s$rodki trwate wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych - nie rzadziej niz co 4 lata (w zwiazku z tym,
ze sktadniki majatkowe znajdujg sie na terenie strzezonym),
pozostate srodki trwate - nie rzadziej niz co 4 lata,
materiaty na sktadzie - 1 raz w roku, w kwartale konczagcym rok sprawozdawczy,
d. Srodki pieniezne w kasie, znaczki warto$ciowe oraz druki Scistego zarachowania - 1 raz
w roku na dzien 31 grudnia.
2. Gotéwka w kasie winna by¢ dodatkowo inwentaryzowana:
a. przy zmianie kasjera,
b. w dowolnym czasie wedtug decyzji Kierownika Jednostki i Gtéwnej Ksiegowej,
c. w sytuacjach losowych.

3. Petng inwentaryzacje okresowg /dorazna/ nalezy przeprowadza¢ na dzien zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktérym na skutek wypadkéw losowych lub
innych ( kradziez, pozar itp.) czes¢ sktadnikow majatkowych zostata zniszczona, uszkodzona lub
przywtaszczona.

oo

2.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

2.1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow
2.1.1. Zasady ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

1. Do srodkéw trwatych zalicza sie rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby Zespotu. Sg to w szczegblnosci :

1) nieruchomosci - w tym: grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, budowle
i budynki,

2) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

3) inwentarz zywy.

2. Sktadniki majatkowe, ktérych cena nabycia lub koszt wytworzenia wynosza od 1000 zt do
10 000 zt (od 10% do 100%) zalicza sie do pozostatych srodkéw trwatych.

3. Sktadniki majatkowe o okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok, lecz o wartosci jednostkowej nie
przekraczajacej 3,5% kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych, bezposrednio obcigzaja koszty pod datg przekazania do uzytkowania w petnej
wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatow.

4. Kazdy $rodek trwaty klasyfikowany jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST).

5. Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sie nabyte, nadajace sie do gospodarczego
wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania:

a. autorskie prawa majatkowe, koncesje,

b. nabyte na potrzeby Zespotu licencje do programéw komputerowych
o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby
zwigzane z prowadzong dziatalnoscig .



6. Za warto$¢ poczatkowa Srodka trwatego przyjmuije sie:

1. cene nabycia - w przypadku nabycia w drodze kupna - jest to rzeczywista cena zakupu
obejmujaca:

a) optaty notarialne, skarbowe, sagdowe i inne naliczone w zwigzku z nabyciem $rodka
trwatego,

2. warto$¢ rynkowa - w przypadku nabycia Srodka trwatego w drodze darowizny lub w inny
nieodptatny sposéb - za ktérg przyjmuje sie warto$¢ z dnia nabycia, okre$long na
podstawie przecietnych cen stosowanych w danej miejscowosci w obrocie sktadnikami
majatkowymi tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia,
chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te wartosé¢
W nizszej wysokosci.

Warto$¢é poczatkows Srodkéw trwatych podwyzsza sie - jezeli ulegly ulepszeniu w wyniku
przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji - o sume wydatkéw na ich
ulepszenie.

7. Podstawowym narzedziem ewidencyjnym $rodkéw trwatych jest ,Ksiega inwentarzowa srodkéw
trwatych”, prowadzona z podziatem na grupy i rodzaje srodkéw trwatych.
Ewidencja srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej wyzszej niz kwota wymieniona ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych tj. 10 000 zt, prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych z oznaczeniem ,Ksiega inwentarzowa srodkow trwatych”.
Srodki trwate tej grupy sa amortyzowane okresowo.
Ewidencja srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej wyzszej niz 1 000 zt do kwoty réwnej
kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych prowadzona jest
w ksiegach inwentarzowych z oznaczeniem ,Ksiega inwentarzowa pozostatych srodkéw
trwatych”.
Srodki trwate tej grupy amortyzowane s3 jednorazowo, w momencie ich oddania do
uzytkowania.
W ewidencji ilosciowej ujmuje sie przedmioty o wartosci jednostkowej od 350 zt do 1 000 zt.
,Ksiega inwentarzowa srodkow trwatych” obejmuje m.in. nastepujace pozycje:

a. numer inwentarzowy $rodka trwatego oraz numer fabryczny dla przedmiotéw, ktére ten
numer posiadaja,

b. nazwe i charakterystyke $rodka trwatego umozliwiajaca jego identyfikacje,
c. wartos$¢ poczatkows i jej zmiany,

d. okreslenie rodzaju przychodu, date i Zrédto nabycia lub wytworzenia, numery i symbole
dowodéw, na podstawie ktérych wpisano obiekt do ksigzki,

e. okreslenie rodzaju rozchodu oraz date operacji,

f.  osoby materialnie odpowiedzialne i komorki organizacyjne, w ktérych znajduja sie srodki
trwate.

Zespot prowadzi ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych w ksiegach inwentarzowych,
wedtug zasad okreslonych dla srodkéw trwatych .
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Dziat Finansowo- Ksiegowy i Dziat Administracyjno- Gospodarczy zobowigzane sg do uzgadniania
zapiséw w ksigzkach inwentarzowych z ewidencja na dzien inwentaryzacji oraz raz na pét roku.

2.1.2. Umorzenie i amortyzacja srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

1.

Sktadniki majatkowe Zespotu podlegajg amortyzacji. Umorzenia srodkdéw trwatych dokonuje sie
jednorazowo za okres catego roku. Zakonczenie amortyzacji nastepuje nie pézniej niz z chwilg
zroéwnania wartosci odpisdéw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa
sktadnikéw majatkowych lub postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia
niedoboru.

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje sie wedtug stawek ustalonych

w zataczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

. Od sktadnikow majatkowych, ktorych wartosé poczatkowa z dnia przyjecia jest rowna lub nizsza

od kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, odpiséw
amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo, w miesigcu oddania ich do uzytkowania.

. Podstawe dokonywania odpiséw amortyzacyjnych stanowi wartos¢ poczatkowa, zaktualizowana

zgodnie z zasadami ustalonymi przez Ministra Finanséw, wedtug wskaznikéw przeliczeniowych
ogtoszonych przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

. Odpisy amortyzacyjne, podane w wykazie stawek amortyzacyjnych, mogg by¢ podwyzszane lub

indywidualnie ustalane, zgodnie z wymogami art.16 ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od os6b prawnych, dla srodkow trwatych eksploatowanych w warunkach
pogorszonych lub poddanych szybkiemu postepowi technicznemu, a takze dla Srodkéw
trwatych ulepszonych, po raz pierwszy wprowadzanych do ewidencji.

2.1.3. Wycena srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Srodki trwate i wartosci
niematerialne i prawne umarza sie metodami okreslonymi w punkcie poprzednim.

2.1.4. Wycena pozostatych aktywow i pasywow

1.

Zapasy materiatow wycenia sie w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy, wedtug
rzeczywistych cen zakupu.

W odniesieniu do zapaséw materiatéw /wegiel, materiaty budowlane/ Zesp6t prowadzi
ewidencje ilosciowo-wartosciowa.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi byé prowadzona w sposoéb umozliwiajacy ustalenie

w poszczegodlnych Oddziatach Biura PK:

1) stanu zapaséw na koniec kazdego kwartatu.

Rozchody zapasu materiatdw wycenia sie wedtug rzeczywistych cen zakupu.

Zapisy kartoteki ilosciowej, prowadzonej w Oddziatach Biura PK, muszg by¢ uzgadniane raz na
kwartat z zapisami w kartotekach ilosSciowo-warto$ciowych, prowadzonych przez odpowiednie
stuzby w Zespole. Rozchody zuzycia dokonywane sg na podstawie karty stuzbowej sporzadzanej
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przez pracownika, a nastepnie Dziat Finansowo-Ksiegowy na podstawie tego zestawienia
dokonuje obcigzenia kosztow.

Na dzien bilansowy, pozostatos$¢ nie zuzytych materiatéw ustala sie w drodze przeprowadzenia
inwentaryzacji, a stany ich wycenia sie wedtug rzeczywistych cen zakupu.

Na dzien bilansowy stany tych materiatéw obcigzajg koszty danego roku obrotowego,

a zmniejszajg stany zapaséw materiatowych.

2. Zobowiazania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli do kwoty gtdéwnej zobowigzan
dolicza sie odsetki wynikajgce z otrzymanych od kontrahentéw not odsetkowych.

3. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j.
4. Rozliczenia kosztow

Koszty i wydatki poniesione w biezagcym okresie sprawozdawczym, a przypadajace na przyszte
okresy.
Sg to miedzy innymi:
a. optacona z goéry prenumerata czasopism i innych fachowych publikacji,
b. optacone ubezpieczenia majatkowe (ubezpieczenie samochoddw i pozostate
ubezpieczenia majatkowe).
Ksieguje sie je w ciezar konta zespotu ,,4”, w korespondencji z kontem zespotu 1, 2.

2.2. Szczegotowos¢ sprawozdania finansowego.

1. Zespét sporzadza sprawozdanie finansowe na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, ktére
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci sktada sie z:

a. bilansu,

b. rachunku strat i zyskow,

c. zestawienie zmian funduszu jednostki.

3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

3.1. Zaktadowy Plan Kont

1. Zaktadowy Plan Kont Zespotu Parkéw Krajobrazowych Woj. Slaskiego zawiera wykazy kont ksiegi
gtownej i ksigg pomocniczych oraz opisuje przyjete przez Zesp6t zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz powigzania tych kont z kontami ksiegi
gtownej.

2. Plany kont definiujg :
1) konta bilansowe - stuzgce do ewidencji aktywow i pasywow,
2) konta rozrachunkowe, umozliwiajace ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kontrahentéw i tytutu rozrachunkéw,
3) konta pozabilansowe,
4) zasady tworzenia i strukture kont analitycznych,
5) skorowidze kont zawierajace zbiory kontrahentéw, pracownikéw i inne zbiory
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systemowe, a takze wykazy kont syntetycznych i analitycznych w systematycznym
uktadzie.

3.2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych.

3.2.1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem udokumentowanego programu:
Zaktadu Ustug Komputerowych i Biurowych PROBIT we Wroctawiu.
System rachunkowosci informatycznej w Zespole obejmuje nastepujgce moduty:
1) finanse i ksiegowosc,
2) S$rodki trwate,
3) kadry,
4) pface.
Opis korzystania z wyzej wymienionych modutéw znajduje sie przy stanowisku pracy oséb

pracujacych w danym systemie.

4.
SYSTEM OCHRONY DANYCH
W ZESPOLE PARKOW KRAJOBRAZOWYCH WOJEWODZTWA SLASKIEGO

4.1. Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych
Nastepujace elementy systemu rachunkowosci Zespotu podlegaja fizycznemu
zabezpieczeniu, ktére zapewnia ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych,
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem:

[ERN

sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowos¢,
ksiegowy system informatyczny,

zapasowe kopie zapisdw ksiegowych,

zasady rachunkowosci,

ksiegi rachunkowe,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania finansowe.

wW N

N O

o) IN
oo E

Pomieszczenia, w ktérych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosc¢ zamykane
sg na klucz. Po godzinach pracy w pomieszczeniach przebywac moze tylko pracownik posiadajacy
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zezwolenie Dyrektora ZPKWS na prace w godzinach popotudniowych lub w dniach wolnych od
pracy.

Dostep do systeméw chroniony jest hastem.

Dokumenty ksiegowe przechowywane sg w archiwum Zespotu.

Dostep do archiwum oraz mozliwosci korzystania z jego zasobow okresla Zarzadzenie Dyrektora
ZPKWS w sprawie prowadzenia archiwizacji spraw, udostepnienia zasobéw archiwalnych oraz
niszczenie dokumentaciji nie archiwalnej w ZPKWS.

Dokumenty ksiegowe biezacego i poprzedniego roku przechowywane s w ksiegowosci,
a dotyczace wczesniejszych lat - przekazywane do Archiwum Zespotu na ogélnych zasadach.

4.2. Okresy przechowywania zbiorow

4.2.1. Trwate przechowywanie
Trwatemu przechowywaniu podlegaja roczne sprawozdania finansowe /bilans/.

4.2.2. Okresowe przechowywanie
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
1) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych
i podatkowych, nie krécej jednak niz 50 lat,

2) dowody ksiegowe dotyczace umow, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

3) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

4) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

5) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty - przez okres 5 lat,

6) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych - przez 5 lat od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym inwestycja zostata zakonczona

i rozliczona,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - przez okres 5 lat.
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Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

4.3. Udostepnianie danych i dokumentéw
Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci moze nastapic:

1) na potrzeby wewnetrzne:

a. w siedzibie Zespotu do wgladu, po uzyskaniu zgody Dyrektora lub upowaznionej przez
niego osoby,

2) na zewnatrz - po uzyskaniu pisemnej zgody :

a. Dyrektora Zespotu i pozostawieniu pisemnego pokwitowania, zawierajgcego spis
wydanych dokumentéw.

b. na potrzeby realizowanych programéw oraz dofinansowanych z funduszy unijnych -
kserokopie sprawozdan finansowych i dowodéw ksiegowych, niezbednych w procesie
realizowania i rozliczania - po podpisaniu za zgodno$¢ z oryginatem przez osoby
posiadajace stosowne upowaznienia.
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1z19
Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS
z dnia 19.02.2025r.

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH OBOWIAZUJACA
W ZPKWS$

CZESC | - OGOLNA

§1
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow , w tym w szczegolnosci wtasciwych merytorycznie z tytutu
petnigcych funkcji i /lub/ powierzonych im obowiqzkow do zapoznania sie z zasadami polityki
rachunkowosci i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§3
Okreélenia uzywane oznaczaja:

1) "ZPKWS" - Zespét Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego,

2) "Dyrektor" - Dyrektor Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Slaskiego,

3) "Gtéwny ksiegowy" - Gtéwny ksiegowy Zespotu Parkow Krajobrazowych Wojewodztwa
Slaskiego,

4) ‘"zadanie" - zadanie do realizacji zabezpieczone finansowo w planie finansowym Zespotu,

5) "operacja gospodarcza" - zadanie jednostkowe lub cze$¢ merytoryczna zadania ztozonego,

6) "konto syntetyczne" - urzadzenie do ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych, zgodnie
z zasadg podwdjnego ksiegowania tak, aby zapewnione byto bilansowanie sie danych ujetych
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17)

18)

19)

na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne
uwaza sie rowniez konta pozabilansowe,

"konto analityczne" - urzadzenie do szczeg6towej ewidencji ksiegowej danych podlegajacych
ewidencji na kontach syntetycznych,

"ksiegi rachunkowe" - wszystkie stuzgce do ewidencji dziatalnosci jednostki konta syntetyczne
i analityczne, a takze zestawienia sald kont, sporzadzane w sposdb zapewniajacy ich trwatosé,

2z19

"sprawozdania budzetowe" - okresowe sprawozdania o dochodach i wydatkach

budzetowych,

"sprawozdania finansowe" - bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu

witasnym sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych oraz bilans,

"rachunkowos$¢ Zespotu" - ksiegi rachunkowe, inwentaryzacje weryfikujacg stan aktywéw

i pasywoéw, wycene aktywéw i pasywow oraz sprawozdania finansowe,

"rok obrotowy" - rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia,

"okres sprawozdawczy" - miesigc roku obrotowego,

"Srodki pieniezne" - gotéwka w kasie, srodki na rachunkach bankowych,

"inwestycje rozpoczete" - ogot poniesionych kosztéw, pozostajagcych w bezposrednim zwiagzku

Z nie zakonczong jeszcze: budowg, montazem lub przekazaniem do uzywania nowego lub

z ulepszeniem juz istniejgcego $rodka trwatego,

"Srodki trwate" - rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na

potrzeby jednostki. Zalicza sie do nich w szczegoélnosci:

a. nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,

b. maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

c. ulepszenia w $rodkach trwatych.

Srodki trwate, oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy

o podobnym charakterze zalicza sie do aktywéw trwatych strony dajacej w uzyczenie.

Srodki trwate amortyzuje sie od pierwszego dnia nastepnego miesiaca po oddaniu sktadnika

do uzytkowania, zgodnie z warunkami okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci" ,

»Srodki trwate o charakterze wyposazenia”- zuzywajace sie stopniowo, dla ktérych odpisy

amortyzacyjne sg w 100% ksiegowane w koszty w dniu ich przyjecia do uzytkowania,

,wartosci niematerialne i prawne” - nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywéw trwatych,

prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby

jednostki, a w szczegolnosci:

a. autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b. prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych.

W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych, oddanych do uzywania na podstawie

umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, wartosci niematerialne

i prawne zalicza sie do aktywéw trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami

okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci,

"materiaty" - materiaty pomocnicze niezbedne do biezacego funkcjonowania zespotu.

18



CZESC Il - SZCZEGOLOWA
§1

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie ZPKWS$ w jezyku polskim i w walucie polskiej
w sposob ustalony w Zaktadowym Planie Kont. Do ksigg rachunkowych wprowadza sie
w postaci zapisu kazdg operacje gospodarcza, ktéra nastgpita w danym miesigcu.
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2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dzienniki,

2) ksiege gtéwna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;j.

3. Dzienniki stuza do zapisywania w porzadku chronologicznym dzien po dniu, danych

o operacjach gospodarczych. Sg dowodami potwierdzajacymi kompletno$é dokonywanych

zapisow i ciggtosci obrotow.

W ZPKWS prowadzi sie ksiegi przy uzyciu komputera, zapewniajac:

1) automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika,
a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$é zapisu,

2) mozliwos$¢ uzgodnienia obrotéw dziennika z zestawieniem obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej,

3) powigzanie zapiséw w dzienniku z zapisami na kontach ksiegi gtéwnej w taki sposob, aby
umozliwi¢ ich sprawdzenie.

Ksiega gtdbwna zawiera zapisy zgodne z zasadg dwustronnego ksiegowania, uporzagdkowane

wedtug grup okreslonych wykazem kont syntetycznych w Zaktadowym Planie Kont.

W ZPKWS prowadzi sie ksiege przy uzyciu komputera, zapewniajac automatyczna kontrole

ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych

sktadaja sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz

sg sumowane na kolejnych stronach w sposob ciaggty w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za

réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny

komputerowy noénik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie krotszy

od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Na konta ksiegi gtéwnej wprowadza sie pod datg otwarcia ksigg rachunkowych salda

poczatkowe aktywédw i pasywow. Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gtbwnej dokonuje sie

w kolejnosci chronologiczne;j.

Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca

zestawienie obrotéw i sald, zawierajace:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za miesigc i narastajagco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesiaca,

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za miesigc i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec miesiaca.

Ksiegi pomocnicze zawierajg zapisy bedace uszczegbtowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont
ksiegi gtéwnej.
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Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na podstawie zapiséw na
kontach ksiegi gtébwnej na koniec miesigca. Obroty muszg by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Ksiegi rachunkowe bez wzgledu na ich postaé sa:
1) trwale oznaczone nazwg (petna lub skrocong) Zespotu, ktérej dotycza, takze jezeli maja one
posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora
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komputera, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwga programu
przetwarzania,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

W zapisach ksiegowych:

1) data dokumentu operacji gospodarczej jest data dokumentu Zzrédtowego,
2) datg zapisu jest data ksiegowania,

3) datg wptywu jest data wptywu dokumentu do jednostki.

Zobowigzania za miesigc bieZzgcy ksiegqowane sa do 4 nastepnego miesigca za wyjagtkiem
miesigca grudnia.

§2
1. Wszystkie operacje gospodarcze w ZPKWS powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi. Dowodem ksiegowym okresla sie dokumenty stwierdzajace
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej.
2. Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie:
1) stworzenie podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu zadan budzetowych, szczegélnie
z punktu widzenia legalnosci, celowosci i gospodarnosci dokonywanych czynnosci,
2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

§3
1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg nastepujace dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej (zwane dalej ,dowodami zrodtowymi”):
1) zewnetrzne obce - otrzymane w oryginale od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapisow ksiegowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw - dowody zrédtowe musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego,
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

§4
Za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy:
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1)

1.

stwierdzajacy fakt realizacji zadania zgodnie z jego rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co
najmniej:
a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru - dowdd ksiegowy musi by¢ oryginalny,
b. okreslenie stron (nazwy, adresy, NIP) uczestniczacych w realizacji zadania, ktérego dowaod
dotyczy,
c. date wystawienia dowodu oraz date lub okres realizacji zadania, ktérego dowéd dotyczy,
d. przedmiot i wartos$¢ zadania oraz ilosciowe jego okreslenie, jezeli zadanie jest wymierne
w jednostkach naturalnych,
e. 0golng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie,
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f. podpisy os6b odpowiedzialnych za realizacje zadania,

g. wskazanie miesigca ksiegowania oraz dekretacje dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, celowosci i gospodarnosci oraz formalno-
rachunkowym przez wiasciwe Dziaty ZPKWS oraz na dowdd sprawdzenia podpisany przez
osoby upowaznione.

§5

Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim, a tre$¢ jego winna byé petna i zrozumiata.

W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogélnie przyjetych. Moze by¢
sporzadzony w jezyku obcym, jesli dowdd dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na
walute polska.

Warto$¢ na dowodzie ksiegowym, na podstawie ktorego dokonuje sie wydatku jest przeliczana
wedtug kursu sprzedazy stosowanego przez bank obstugujacy ZPKWS, obowiazujacy w dni
wyptaty zaliczki lub zaptaty. Zatwierdzenia takiego dokumentu dokonuje sie najwczesniej w
dniu roboczym nastepujacym po dniu dokonania zaptaty lub wypftaty zaliczki.

Warto$¢ na dowodzie ksiegowym, na podstawie ktérego dokonuje sie wptaty waluty obcej jest
przeliczana wedtug kursu kupna stosowanego przez bank obstugujacy ZPKWS, obowiazujacy

w dniu wptaty.

Zwrot wydatkoéw poniesionych przez pracownikow z tytutu podrézy stuzbowych zagranicznych
nastepuje w walucie polskiej, wedtug kursu sprzedazy stosowanego przez bank obstugujacy
ZPKWS z dnia rozliczenia zaliczki.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposdb staranny, czytelny i trwaty (atramentem,
dtugopisem, pismem maszynowym lub przy uzyciu komputera). Podpisy na dowodach
ksiegowych skfada sie odrecznie atramentem lub dtugopisem. Dane dowoddw ksiegowych nie
moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane ,wyskrobane lub usuwane

w inny sposob.

Btedy w dowodach ksiegowych nalezy poprawiaé przez skreslenie niewtasciwie napisanego
tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wtasciwej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposéb,
aby mozna byto odczytac tekst lub liczbe pierwotng. Poprawka tekstu lub liczby powinna by¢
zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej i date dokonania poprawki.
Zasady te majg zastosowanie wytacznie do dowodéw ksiegowych, dla ktérych nie zostat
ustalony przepisami szczegétowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek oraz nie
stosuje sie ich do dowodow obcych (wystawionych przez inne jednostki), ktére moga by¢
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poprawione jedynie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego (noty
ksiegowej). Dowody witasne zewnetrzne przestane uprzednio kontrahentowi moga by¢
poprawione tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera, dozwolone s3 tylko korekty przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi.
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Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku mogg by¢ udokumentowane wytacznie fakturami
(rachunkami) dostawcéw. Podstawa ksiegowania zakupéw rzeczowych sktadnikéw majatku nie
moga by¢ paragony, dowody wptaty do kasy i inne podobne dokumenty.

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksiegowe.

§6

Za dowody ksiegowe uwaza sie réwniez:

1)

2)

Zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem zbiorczym.
Powinny one:

a. sktadac sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub
okresu, ktérego dotyczg objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby
sporzadzajacej,

b. obejmowac dowody wyrazajace zadania dokonane wytacznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci,

c. zapewnié sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktérych podstawie
zostaty sporzadzone.

polecenie ksiegowania, sporzadza sie:
a. w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania zadania (np.

wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag),

b. w celu wewnetrznej dokumentacji ksiegowe;j.

noty ksiegowe oraz noty korygujgce - dowody wystawione w celu skorygowania dowodoéw
obcych uprzednio wystawionych przez kontrahentéw,

pokwitowanie pocztowe,

kwity z kasy fiskalnej (np. za przejazd autostrada, parking),

dokument potwierdzajqcy dokonanie optat parkingowych, optat sqdowych.

Do wyzej wymienionych dowodow stosuje sie odpowiednio przepisy § 4.

§7
W sprawdzeniu dokumentéw bierze udziat szereg wtasciwych Dziatéw, na skutek czego
zachodzi koniecznos$¢ przekazywania pomiedzy nimi dokumentéw.

W nizej opisany sposéb powstaje tzw. obieg dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge

dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do ZPKWS, az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania.
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3. Poszczegoélne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza i najprostsza droga. W tym celu
nalezy stosowac nastepujace zasady:

a. przekazywac dokumenty tylko do tych Dziatéw, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzania,

b. przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac, powodujgcemu mozliwos$é zwiekszenia pomytek,
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c. dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne Dziaty do
minimum.

§8
1. Dowody ksiegowe zewnetrzne wptywajace do ZPKWS podlegaja:

1) opatrzeniu pieczatka wptywu zawierajaca date wptywu i numer kolejny z rejestru
kancelaryjnego,

2) na biezaco przekazywaniu faktur, rachunkéw, delegacji, not iinnych dokumentow
ksiegowych przez sekretariat do ksiegowosci celem wprowadzenia dowodu w rejestr
pn. :"Ewidencja obiegu faktur vat., rachunkéw, delegacji, not ksiegowych rok....".

3) z ksiegowosci - przekazanie w/w dowodow ksiegowych do opisu i kontroli przez dziat
merytoryczny, za pisemnym potwierdzeniem w rejestrze pn. :"Ewidencja obiegu faktur
vat., rachunkéw, delegacji, not ksiegowych rok....”. od osoby, ktorej faktura zostata

przekazana,
4) opisaniu wedtug Zrodet finansowania,
5) opisaniu zastosowanego trybu
zamoéwienia publicznego,
6) przekazaniu faktur do Dziatu

Administracyjno- Gospodarczego poprzez odebranie

pisemnego potwierdzenia,
7) przekazaniu do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego za potwierdzeniem odbioru.

2. Sprawdzenie pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci polega na zbadaniu, czy
wyrazona w dowodzie ksiegowym operacja gospodarcza jest celowa, oszczedna, dokonana
zgodnie z zasadg uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

3. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu czy:

1) dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamodwieniem,
umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

2) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty s3 zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujgcymi cennikami i innymi ustaleniami,

3) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen s3 rzetelne to znaczy zgodne
z wykonywanga pracg i wynikajg z obowigzujacych przepiséw, a przyznane swiadczenia s3
uzasadnione i wynikaja z obowigzujacych przepisow,

4) zuzyte do wykonania ustugi materiaty sa rzetelne, zgodnie z przyjetymi iloSciowymi lub
finansowymi normami zuzycia,
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5) przy realizacji wydatku zastosowano przepisy ustawy prawo zamoéwien publicznych,

6) wydatki i zaciggniete zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.
Kontrole merytoryczng wykonuja pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje
gospodarcza oraz sprawujacy nadzér nad jej przebiegiem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia
dowodu.

4. Po sprawdzeniu merytorycznym, celowosci, legalnoscii gospodarnosci dowodéw ksiegowych
przekazywane sg one do Dziatu Finansowo- Ksiegowego.
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§9
1. Kontrola formalna dowodéw ksiegowych polega na stwierdzeniu, ze wystawione one zostaty

w sposob technicznie prawidtowy, a w szczegolnosci, ze dowod ksiegowy:

1) jest oryginatem (lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania), zostat wystawiony

w sposéb prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

2) zawiera date operacji oraz posiada niezbedne zataczniki,

3) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

4) zawiera prawidtowa klasyfikacje budzetowa.

5) zawiera podpisy os6b upowaznionych do jego wystawienia, kontroli i zatwierdzenia.
Kontrole formalno-rachunkowga wykonuje pracownik stuzb finansowo-ksiegowych.

2. Kontrola rachunkowa dowodoéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na
dowodach ksiegowych s3g prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dziatan
matematycznych i zasadami, ktére obowigzujg w danym czasie (np. zasady zaokraglen,
obliczen podatkowych itp.)

3. Jako potwierdzenie przeprowadzenia kontroli formalnej i rachunkowej dowodéw ksiegowych
osoby odpowiedzialne lub upowaznione opatrujg je podpisem wraz z datg przeprowadzenia
kontroli.

4. Jesli w wyniku kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej stwierdzone zostaty
nieprawidtowosci, nalezy:
1) zwroci¢ dokument kontrahentowi lub dziatowi, celem usuniecia nieprawidtowosci lub
wystawienia dokumentu nowego,
2) zatrzymac i wprowadzi¢ w nim notatke okreslajaca przyczyny, rodzaj, wielkos$¢ i wartosc¢
nieprawidtowosci wraz z uzasadnieniem, celem podjecia czynnosci interwencyjnych.

§10
1. Zatwierdzenie dokumentéw ksiegowych do wyptaty dokonuje:
1) Dyrektor ZPKWS lub upowaznione przez niego osoby,
2) Gtéwny Ksiegowy ZPKWS lub upowaznione przez niego osoby.

2. Podpis Gtéwnego Ksiegowego lub upowaznionej przez niego osoby oznacza, ze:
24



2)

1) nie zgtoszono zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej danej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zgtoszono zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentoéw, dotyczacych danej operacji,

3) zobowiagzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Wszelkie konsekwencje w postaci odsetek ustawowych, podatkowych lub umownych za
niedotrzymanie terminéw ptatnosci ponoszg osoby, ktére wydtuzyty czas obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych.
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§11
Dekretacja okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania. Dekretacja obejmuje
nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3) wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

Whtasciwej dekretacji dokonuje pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego ZPKWS.

Segregacja dokumentéw polega na:

1) wytaczeniu z obiegu dokumentéw naptywajacych do dziatu finansowo-ksiegowego tych
dokumentéw, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych
lub s3 ich zapowiedzig),

2) podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami
(np. dokumentacja zobowigzan i naleznosci z kontrahentami, dokumentacja bankowa,
dokumentacja kasowa, osobowa i pozostata),

3) kontroli i kompletnosci dokumentow na oznaczony okres.

3. Witasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji: w jakich rejestrach ksiegowych dokument ma by¢
zaksiegowany, poprzez umieszczenie na nich numeru ewidencyjnego rejestru oraz na jakich
kontach syntetycznych ma by¢ zaksiegowany,

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach pomocniczych
/analitycznych/,okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma
by¢ zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia - przy dowodach wtasnych, lub
data otrzymania - przy dowodach obcych.

§12
Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkow
z dostawcami sa:
1) zamoéwienia /w odniesieniu do materiatow i ustug oraz robét/,
2) oryginat faktury, rachunku dostawcy,
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3) faktura korygujaca, nota korygujaca,
4) nota ksiegowa obca,
5) inne dokumenty stwierdzajgce uregulowanie zobowigzan.
2. Zamébwienia:
1) umowy- sporzadzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) zlecenia.
3. Rejestry zaangazowania $srodkéw finansowych:
1) zobowiazania krétkoterminowe wedtug umow, zlecen,
2) zobowigzania dtugoterminowe wedtug uméw, porozumien.
4. Faktura - rachunek /zakup/.
Faktura / rachunek jest dokumentem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw
majatkowych muszg by¢ udokumentowane wytacznie fakturami / rachunkami dostawcéw.
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Faktura / rachunek obejmuje co najmniej:

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

2) numery identyfikacji podatkowe] sprzedawcy i nabywcy,

3) dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,FAKTURA VAT"; podatnik moze podaé na fakturze miesigc
i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciggtym,

4) nazwe towaru lub ustugi,

5) jednostke miary iilo$¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonanych ustug,

6) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),

7) wartos$¢ towardéw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto),

8) stawki podatku,

9) sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegblne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz nie podlegajacych
opodatkowaniu,

10) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegblnych stawek podatku, wartos$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych
ustug wraz z kwotg podatku (wartos¢ sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku lub zwolnionych od podatku, lub nie podlegajacych
opodatkowaniu,

11) kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

5. Faktura VAT - stuzy do udokumentowania sprzedazy $wiadczonych ustug na rzecz nabywcy.
Sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach przez osobe upowazniong, do jej wystawienia
zgodnie z obowigzujacymi przepisami podatkowymi.

Egzemplarze faktury VAT sg przeznaczone: oryginat dla odbiorcy, innej osoby upowaznionej,
kopia pozostaje w dokumentacji Zespotu. Numeracja wystawianych faktur musi by¢
zachowana w kolejnosci chronologiczne;j.

Podstawa wystawienia faktury VAT za $wiadczenie ustug jest podpisana umowa lub
wypetniony kwestionariusz ustug z dziatu kierujgcego zadaniem , w ktérym wyszczegélnione sg
dane adresowe, numery NIP, wysoko$¢ wnoszonych optat. Kwestionariusz przekazywany jest
przez osobe odpowiedzialng za zadanie w terminie umozliwiajagcym prawidtowe

i terminowe wystawianie faktur VAT.
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6. Faktura korygujaca / nota korygujaca.
Dokumentami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej faktury
/rachunku, s3 to faktury korygujace lub noty korygujace.

ZPKWS wystawia note korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajacej pomytki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi.

Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli
wystaweca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescig noty korygujacej, potwierdza jej
tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury i odsyta jej kopie (oryginat do
wystawcy).
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Noty korygujace wtasne sporzadza pracownik dziatu (rozliczajacego), na podstawie
sprawdzonych dokumentéw w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy,
2) kopia - dla dziatu ksiegowosci.

7. Nota ksiegowa
Noty wystawia sie w szczegdlnosci w przypadku obcigzenia kontrahenta karami umownymi
lub tez w przypadku refundacji poniesionych kosztéw.
Note podpisuje Gtowny Ksiegowy lub upowazniona przez niego osoba.

8. Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych wydatkéw, dowody kasowe, rozliczenie pracownikéw z sum pobranych
na zakupy z dotagczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§13
1. Dowodami kasowymi sg w szczegdlnosci:

1) wniosek o zaliczke,
2) rozliczenie zaliczki,
3) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
) raport kasowy,
5) KP - kasa przyjmie,
)
)
)

N

6) KW - kasa wyptaci,
7) PK - polecenie ksiegowania,
8) faktury, rachunki, noty zewnetrzne.

Whiosek o zaliczke - stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup materiatéw,
paliwa, potrzeb administracyjno-gospodarczych. Wniosek sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu przez osobe wnioskujaca. Kierownik komérki organizacyjnej /przetozony osoby
whioskujacej/ akceptuje wniosek. Wniosek zatwierdza Dyrektor lub upowazniona osoba

i Gtéwny Ksiegowy lub upowazniona osoba. Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwtocznie po
wykonaniu zadania, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki
pobrane pod koniec roku nalezy rozliczyé najp6zniej do 27 grudnia danego roku. Zaliczki
powinny by¢ wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem. Nie rozliczenie zaliczki w okre$lonym
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terminie bedzie skutkowato potraceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z wynagrodzenia
pracownika.

Rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go w jednym
egzemplarzu pracownik, ktéry zaliczke pobrat. Do druku zatacza sie dowody - rachunki lub
faktury stwierdzajace wydatkowanie gotéwki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja
wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, wéwczas réznice wyptaca sie
pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku réznica podlega zwrotowi do kasy. Rozliczenie
zaliczki wraz z dowodami merytorycznie sprawdza kierownik dziatu, formalnie i rachunkowo
dokument ten sprawdza wyznaczony pracownik ksiegowosci. Podpisuje Gtéwny Ksiegowy lub
upowazniona osoba i zatwierdza Dyrektor lub upowazniona osoba. Dokument ten wraz

z raportem kasowym przekazywany jest do komorki ksiegowosci.

12219

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - Dyrektor lub upowazniony bezposrednio przetozony,
wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla pracownikowi czas trwania podrézy
stuzbowej oraz srodek lokomocji, przestrzegajac przy tym zasady korzystania z najtafiszego
$rodka lokomociji. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji.
Rachunek kosztéw podrézy, po sprawdzeniu wykonania polecenia stuzbowego przez osobe
delegujaca, podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno -
rachunkowym. Przedtozenie rachunku z kosztéw podrézy powinno nastgpi¢ w terminie 7 dni
od daty zakonhczenia podroézy stuzbowej wraz zdowodami $wiadczacymi o poniesionych
kosztach zwigzanych z podrozg stuzbowa.

Raport kasowy - stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki. Sporzadza
go kasjer w dwdch egzemplarzach, na formularzach powszechnego uzytku - ,Raport kasowy -
RK”. Do raportu wprowadza sie wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotéwki.
Dowody te nalezy wpisaé do raportu w dniu, w ktérym zostaty zrealizowane. Rozchodowe

i przychodowe dowody kasowe powinny by¢é oznaczone przez podanie na nich daty, numeru

i pozycji raportu kasowego. W przypadku gdy liczba wptat i wyptat gotéwkowych

w poszczegolnych dniach jest niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe
/lub dekadowe/, z tym ze obowigzkowo nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego
miesigca. W sytuacji, gdy raport kasowy obejmuje okres kilkudniowy musi by¢ zaznaczone na
poczatku raportu, a zapisy powinny by¢ w nim dokonane chronologicznie na poszczegdlne dni
dokonania wptaty lub wyptaty. Wszelkie wptywy gotowki do kasy ujmowane sg po stronie
przychodéw, natomiast wyptaty gotéwki po stronie rozchodéw. Suma obrotéw po stronie
przychoddw i stanu kasy z poprzedniego dnia roboczego musi byé réwna sumie rozchodéw

i obecnego stanu kasy. W dniu nastepnym po zamknieciu raportu kasowego przekazuje sie go
wraz z dowodami zrédtowymi do ksiegowosci, ktéra dokonuje kontroli raportu kasowego pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Raport kasowy prowadzony jest odrebnie dla kazdego
konta bankowego ZPKWS. Szczegétowe zasady sporzadzania raportu kasowego zostaty
zawarte w Instrukcji kasowe;j.

Dowadd wptaty KP - ,kasa przyjmie” - jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwtocznie po jego otrzymaniu, ostemplowaniu i ponumerowaniu.
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Dowdd KP jest stosowany jako zastepczy dowdd wptaty jedynie do dokumentowania wptywu
gotéwki do kasy, pobranej z banku na podstawie czeku. Wystawiany jest w dwéch
egzemplarzach, z ktérych oryginat dotaczony jest do raportu kasowego, kopia pozostaje

w bloku drukoéw.

W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez skreslenie

i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO" wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata

i pozostawi¢ w bloku drukoéw.

Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie

wptaty. Dowdd podlega sprawdzeniu przez osobe, ktérej powierzono obowigzek
sprawdzenia i ksiegowania raportéw kasowych.

Dowadd wptaty KW - kasa wyptaci”- jest to dokument zastepczy przy wyptacie gotéwki
z kasy. W przypadku gdy wyptata jest dokonana na podstawie dowodéw Zrédtowych: faktur,
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rachunkéw, delegacji, wnioskdw o zaliczke itp.- wyptaty mozna dokonaé np. na podstawie
faktury i nie ma obowiazku sporzadzania do niej KW.

Polecenie ksiegowania PK - sporzadza sie w celu zapisu ksiegowego, np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczeh kosztow, otwarcia ksiag; dokument stosuje sie
w przypadku ksiegowan wewnetrznych.

Faktury, rachunki, noty zewnetrzne - sporzadzane s3 za zakupione rzeczowe sktadniki
majatkowe, roboty, ustugi i materiaty oraz inne towary i ustugi. Zakup realizowany jest na
zlecenie jednostki, zakup miesci sie w planie wydatkéw budzetowych.

2. Dowody kasowe s3 zatwierdzane tak jak inne dokumenty ksiegowe.

1.

§14
Dokumenty bankowe:
Przez dokumenty bankowe rozumie sie takie dowody, ktére powodujg zmiane posiadania
srodkéw na rachunku bankowym, a zwtaszcza:
1) bankowy dowod wpfaty,
2) czek gotéwkowy,
3) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wtasne i obce (np. zajecie komornicze
rachunku bankowego),
4) wyciagi z rachunkéw,
5) bankowa nota memoriatowa.

Bankowy dowodd wptaty - stosowany przy wptatach gotéwki na rachunki wtasne lub obce do
banku. Dowdd wptaty wypetnia sie w dwdch egzemplarzach. Dowéd wptaty ujmowany jest
w raporcie kasowym jako rozchéd.

Czek gotowkowy - czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ktory ewidencjonuje
sie po pobraniu go z banku. Czeki wystawiane sg na wydawanych przez bank blankietach,
zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki gotéwkowe winny by¢
wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione
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odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji
winna pokwitowa¢ jego odbiér. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu

z kwotg ujetg w raporcie kasowym.

Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu - podstawa do wystawienia polecenia
przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. W ZPKWS stosowana jest
bankowo$¢ internetowa GB 24 w GETIN Banku SA.

Wyciagi z rachunkéw bankowych - otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny
by¢ sprawdzone odpowiednio przez pracownika dziatu finansowo-ksiegowego z zatgczonymi

do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, nalezy je pisemnie uzgodnic

z oddziatem banku obstugujacego ZPKWS.

14219

Bankowa nota memoriatowa - sporzadzana przez bank prowadzacy obstuge rachunku
jednostki. Dokumentuje pobierane przez bank prowizje i optaty, zwigzane z prowadzeniem
rachunku oraz wykonaniem zleconych operacji gotéwkowych i bezgotowkowych.

§15

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia jest lista ptac pracownikéw.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy ptac sg w szczegdlnosci:

1. umowa o prace,

2. aneks do umowy o prace,

3. dokument stwierdzajacy rozwigzanie umowy o prace,

4. decyzja o przyznaniu nagréd jubileuszowych i innych nagréod.
1) umowe o prace przygotowuje pracownik ds. kadr, na podstawie decyzji Dyrektora, w dwoch

egzemplarzach z przeznaczeniem:

a. oryginat dla pracownika,

b. kopia - dla pracownika ds. kadr,
2) zmiana umowy o prace, zawierajaca decyzje o zmianie warunkow pracy i ptacy, wystawiana
jest przez pracownika ds. kadr, na podstawie decyzji Dyrektora w dwoch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:
a. oryginat dla pracownika,
b. kopia - dla pracownika ds. kadr,
3) rozwigzanie umowy o prace nastepuje na pismie i sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach:
a. oryginat dla pracownika,
b. kopia - dla pracownika ds. kadr
Dokumenty zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw podpisuje Dyrektor.

4) Rachunki za wykonane prace zlecone/umowy zlecenia, o dzieto/ wystawione s3g przez
pracownika finansowo- ksiegowego, na podstawie protokotu odbioru prac.
Rachunki za wykonane prace zlecone powinny odpowiada¢ warunkom wynikajacym z umowy
oraz podlega¢ kontroli w ogélnie obowigzujacym trybie.
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5) Podstawe do sporzadzenia listy ptac z tytutu nagréd stanowig wnioski sporzadzone
i podpisane przez Dyrektora lub upowaznione przez niego osoby. Wnioski o nagrode
wystawia sie w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:
a. oryginat - dla Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
b. kopia dla - pracownika ds. kadr.

§16
1. Listy ptac sporzadza Dziat Finansowo-Ksiegowy, przy uzyciu programu komputerowego, na
podstawie odpowiednio sporzadzonych dokumentéw wprowadzonych do systemu przez
pracownika kadr.

2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a. okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b. faczng sume do wyptaty,
c. nazwisko i imie pracownika,
15z19

d. sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegblne sktadniki funduszu ptac,

e. sume wynagrodzen netto,

f. sume potracen z podziatem na poszczegélne tytuty,

g. sume zasitkéw,

h. sume ewentualnych dodatkoéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny/ specjalny).

3. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznosci egzekucyjnych na
podstawie tytutéw egzekucyjnych.
Inne potracenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie za wyrazona na pismie zgoda pracownika.

4. Listy ptac nie moga zawieraé¢ zadnych skreslen.

5. Listy ptac powinny byc¢:

a. podpisane przez pracownika sporzgdzajacego,

b. sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i podpisane przez Gtéwnego
Ksiegowego ZPKWS lub osobe przez niego upowazniona,

C. zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora ZPKWS lub osobe przez niego

upowazniona.

Wynagrodzenie dla pracownikéw posiadajacych rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe

zostaje przekazane elektronicznym poleceniem przelewu na ich bankowe konta osobiste.

o

§17
Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczeh spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.
§18
1. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentéw, dotyczace dziatalnosci
inwestycyjnej, nie odbiegajg od ogdlnie obowigzujacych zasad. Z tych wzgledéw w instrukcji
ograniczono sie do oméwienia dokumentéw, dotyczacych inwestycji rozpoczetych
i zakonczonych. Wszystkie dokumenty dotyczace omawianych operacji powinny by¢
kontrolowane przez pracownikéw dziatu merytorycznego.
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2. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
rozpoczetych inwestycji sg faktury zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcéw, rachunki.

3. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktur wykonawcy powinien by¢ dotgczony
protokot z przyjecia wykonanej dokumentacji. W protokole tym nalezy réwniez umiesci¢ dane
dotyczace osoby, ktorej powierzono dokumentacje do przechowywania.

4. W zakresie rob6t budowlano-montazowych do faktury / rachunku wykonawcy powinien by¢
dotfaczony protokot odbioru wykonanych prac oraz sprawdzony kosztorys. /zatwierdzony przez
Dyrektora lub upowaznionego pracownika/.

§19
1. Dokumenty dotyczace majatku trwatego:
Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego prowadzona jest w ZPKWS oddzielnie dla:
Srodkoéw trwatych, z podziatem na :
a. Podstawowe $rodki trwate powyzej 10 000 zt,
b. Pozostate srodki trwate /wyposazenie/ do 10 000 zt,
16219

c. Przedmioty nisko cenne podlegajace ewidencji ilosciowej od 1000 zt - do 350 zt.
Wartosci niematerialnych i prawnych, z podziatem na:

a. Podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10 000 zt

b. Pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 10 000 zi.

c. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci od 1000 - do 350 zi, podlegaja ewidencji

ilosciowej.

Sktadniki majatku trwatego, spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do srodkéw trwatych,
przyjmuje sie do ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje, zgodnie
z klasyfikacja rodzajowa $rodkéw trwatych (KST).

Ewidencja $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw
trwatych o charakterze wyposazenia, a takze ewidencja przedmiotéw nisko cennych, prowadzona
jest komputerowo przez Dziat Administracyjno - Gospodarczy, na podstawie otrzymanych
dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia srodka
trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania $rodka trwatego itd.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez Dziat Administracyjno -
Gospodarczy.
W ZPKWS stosowane sa nastepujace dowody ksiegowe, dokumentujace ruch srodkéw trwatych:
Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne powyzej 10 000zt

a. dowody ,,OT” - przyjecia $rodka trwatego do uzywania,

b. dowéd , MT” - zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

c. dowody ,LT" - likwidacje $rodka trwatego,

d. dowody ,,PT” - protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,

e. dowody , OT”- przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu.
Pozostate srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne ponizej 10 000 zt

a. dowody ,,OT/P” - przyjecia pozostatego $rodka trwatego do uzywania,

b. dowéd , MT” - zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego,

c. dowody ,LT"” - likwidacje pozostatego $rodka trwatego.
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Za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych, zwigzanych z ruchem srodkéw trwatych
odpowiedzialny jest upowazniony pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkow trwatych sporzadza sie na ogélnie stosowanych
drukach. Prawidtowo sporzadzone dokumenty podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego lub osobe upowazniona.
Obowigzuje numeracja ciggta dla danego rodzaju dokumentéw. Niedopuszczalne jest nadawanie
dwéch takich samych numeréw dla danego rodzaju dowodéw.
OT- Przyjecie Srodka trwatego lub OT/P- Przyjecie pozostatego srodka trwatego - dokument ten
jest wystawiany w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacji przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi. Dowéd OT powinien by¢ sporzadzony
w trzech egzemplarzach:

a. oryginat do ksiegowosci,

b. kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke s$rodkami trwatymi,

c. kopia dla dziatu, oddziatu otrzymujacego srodek trwaty.
Dowéd OT, OT/P sporzadza sie w przypadku :

a. zakupu $rodka trwatego - faktury VAT dostawcy, protokotu odbioru technicznego,

b. odbioru srodka trwatego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego,
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c. ujawnienia $srodka trwatego podczas inwentaryzacji - protokotu réznic inwetaryzacyjnych
z decyzji komisji inwentaryzacyjnej.
Dowdd OT, OT/P powinien zawierac:
a. numer dowodu OT, OT/P i date przyjecia do uzytkowania,
symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
nazwe $rodka trwatego i jego krotka charakterystyke,
miejsce uzytkowania srodka trwatego,
okreslenie dostawcy i dowodu dostawy,
warto$¢ poczatkowsa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

sposob ujecia dowodu OT, OT/P w ksiegach rachunkowych /dekretacja ksiegowa/.

Dowdd OT, OT/P podpisywany jest przez osobe, ktoérej powierzono piecze nad przyjetym srodkiem
trwatym. Dowéd OT, OT/P zatwierdza Dyrektor lub upowazniony zastepca i Gtéwny Ksiegowy
Zaewidencjonowanie $rodka trwatego i pozostatego srodka trwatego polega na:

a. wprowadzeniu $rodka do ksiegi inwentarzowej, prowadzonej w systemie komputerowym,

b. przyporzadkowaniu srodka do wtasciwej grupy, zgodnie z klasyfikacjg srodkow
trwatych/KST/,
okresleniu miejsca uzytkowania,

. nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,
. oznakowaniu srodka numerem inwentarzowym,
wskazaniu osoby materialnie odpowiedzialnej,

g. wypisaniu dowodu OT, OT/P, na ktérym umieszcza sie wszystkie niezbedne dane.
PT-Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego - stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego nastepuje
na podstawie decyzji wtasciwego organu stanowigcego danej jednostki. Decyzja stanowi podstawe
do wystawienia dowodu PT.

Dowdd PT powinien zawierac :
a. nazwe s$rodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych,
b. warto$é poczatkows i wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

meeow
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c. nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej Srodek oraz podpisy oséb
reprezentujacych jednostki.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik administracji, zatwierdza
Dyrektor, kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Gt. Ksiegowy.
Dowadd PT sporzadza sie w co najmniej 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a. oryginatu i pierwszej kopii jednostce przyjmujace;j,

b. drugiej kopia dla ksiegowosci

c. trzeciej kopii dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami trwatymi.

Niedopuszczalne jest sporzadzenie dowodu PT po fakcie przekazania srodka trwatego.
LT- Likwidacja srodka trwatego, likwidacja pozostatego srodka trwatego - nastepuje na skutek
zuzycia, zniszczenia niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji sSrodkéw stuzy
dowdd LT. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu srodkéw trwatych
w jednostce.
Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:

a. numer i date dowodu,

b. nazwe $rodka trwatego i jego numer,

c. wartos¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,

d. protokot wraz z decyzjg o likwidacji sSrodka trwatego,

18219

e. w przypadku ztomowania - kwit przyjecia ztomu itp.
Komisja likwidacyjna sporzadza dowéd LT, w co najmniej w czterech egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

a. oryginat dla ksiegowosci,

b. kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi,

c. druga kopia dla wnioskujacego,

d. trzecia kopia dla komisji likwidacyjnej.
Kontroli merytorycznej wystawionego dokumentu LT dokonuje kierownik /uzytkownik
bezposredni, w zakresie sktadnikéw przydzielonych do jego dyspozycji, kontroli formalno-
rachunkowej dokonuje Gt. Ksiegowy.
MT - Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego - dokument ten wystawiany jest
W momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego. Dowéd MT sporzadza sie w co
najmniej w trzech egzemplarzach:

a. oryginat - dla ksiegowosci,

b. pierwsza kopia - dla dziatu/oddziatu otrzymujacego Srodek trwaty,

c. druga kopia - dla pracownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
Sporzadzony dowdéd MT stanowi podstawe do wydania srodka trwatego. Fakt ten odnotowuje sie
na dowodzie MT, poprzez ztozenie podpisu kierownikéw dziatow i oddziatdéw przekazujacych
i otrzymujacych $rodek trwaty. Po podpisaniu dokumentu MT nastepuje jego kontrola pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez Gt. Ksiegowego lub upowaznionego pracownika.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania
komputerowe. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie aktualizacji, ktére sg
ksiegowane bezposrednio w koszty, jako nie spetniajace kryteriow zakwalifikowania do wartosci
niematerialnych i prawnych wedtug ustawy o rachunkowosci.

Dowody dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych wystawiane sg podobnie jak inne
dowody dotyczace ruchu srodkéw trwatych.
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Ewidencja materiatow na sktadzie /np. wegiel/

Ewidencje iloSciowo-wartosciowg prowadzi w Oddziatach pracownik, zgodnie z zakresem
obowiazkéw, odrebnie dla kazdego asortymentu materiatéw. Wprowadzanie przychodéw

i rozchodéw materiatéw na kartach dokonywane jest na biezaco, na podstawie zakupu

i faktycznego zuzycia. Kwartalne rozliczenie materiatébw pracownik przedktada do Dziatu
Administracyjno- Gospodarczego, ktory prowadzi zbiorcza ewidencje.

Ksiegowa ewidencje prowadzi pracownik ksiegowosci, oddzielnie dla kazdego asortymentu. Salda
poszczegblnych kont wykazujg warto$é poszczegdlnych materiatow, ktére powinny byé zgodne ze
stanem materiatéw na sktadzie i uzgadniane raz na kwartat.

2. Protokét odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwatego, powstatych

w wyniku robét budowlano-montazowych. Do omawianego protokotu powinny byé dotagczone
dowody ,OT”, w ktérych zgodnie z wynikajaca z protokotu faktyczng wartoscig inwestycji - ustala
sie wartos$¢ i granice poszczegolnych sktadnikow obiektéw otrzymanych z inwestyciji.

Protokét odbioru kohcowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza odpowiedzialny
pracownik, zgodnie z zakresem obowigzkéw w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
19219

a/ oryginat - dla Dziatu Ksiegowosci,
b/ kopia - dla Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
¢/ kopia- dla Kierownika Dziatu/ Oddziatu odpowiedzialnego za Srodek trwaty.

Dowody ,OT”, “OT/P”, ,PT”, ,LT”, stanowig udokumentowang podstawe zapiséw na kontach
analitycznych i syntetycznych ZPKWS.

§20

Dokumenty finansowo-ksiegowe sg przechowywane w odpowiednio zabezpieczonych
pomieszczeniach w dziale finansowo- ksiegowym.
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122
Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS
z dnia 19.02.2025r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA ZPKWS$

KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0

011 -
013 -
015 -
020 -
071 -
072 -

080 -

ZESPOL 1

101 -
130 -
135 -
139 -
141 -

ZESPOL 2

201 -
221 -
222 -
223 -
225 -
226 -
229 -
231 -
234 -
240 -
245 -

290 -

- Majatek trwaty

Srodki trwate
Pozostate srodki trwate
Mienie zlikwidowanych jednostek
Wartosci niematerialne i prawne
Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
Srodki trwate w budowie / inwestycje/

Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Kasa

Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe

Srodki pieniezne w drodze

Rozrachunki i roszczenia

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Rozliczenia dochodoéw budzetowych
Rozliczenia wydatkow budzetowych
Rozrachunki z budzetami
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzeh
Pozostate rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki

Wptywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujace naleznosci
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ZESPOL 3 - Materiaty i towary

310 - Materiaty

ZESPOL 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenie

405 - Ubezpieczenia spotfeczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

ZESPOL 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

ZESPOL 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz srodki budzetu na inwestycje
851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Il KONTA POZABILANSOWE

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Analityka kont moze by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb jednostki. Dodanie konta
analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia Dyrektora ZPKWS w sprawie
Zaktadowego Planu Kont.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025r.

Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Zespot 0 - ,Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 ,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- umorzenia majatku,

- inwestyciji.

Konto 011 - ,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegajg ujeciu na kontach
013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowa srodkéw
trwatych,

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,
- nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,

- zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wycofanie $srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory Srodkéw trwatych,
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- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczeg6towa do konta 011 jest prowadzona w ksiedze inwentarzowej zgodnie
z podziatem na poszczegdlne grupy srodkow trwatych i tabeli amortyzacyjne;j.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacz stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 - , Pozostate srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011,wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki , ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartoéci w miesigcu wydania do
uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia , a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

- Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,
- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczeg6towa do konta 013 jest prowadzona w ksiedze inwentarzowej zgodnie
z podziatem na poszczegdlne grupy pozostatych Srodkéw trwatych.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ $rodkéw trwatych znajdujacych sie
w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071i072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ obliczenie umorzenia,
podziat wg tytutdw i oséb odpowiedzialnych.
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Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 071 - ,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczagtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

wyksiegowanie wartosci umorzenia Srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych trwatych
prawnych wycofanych z uzywania wskutek ich:

- likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,
- sprzedazy,

- nieodptatnego przekazania,

- ujawnionych niedoboréw.

- zmniejszenie umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych wskutek aktualizacji wartosci
Srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie:

- zwiekszenie umorzenia wartosci poczagtkowe] srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

- umorzenie dotychczasowe srodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu,

- zwiekszenie umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych wskutek aktualizacji wartosci
srodkoéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa do konta 071 jest prowadzona w tabeli amortyzacyjnej.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:
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- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych umarzanych w petnej wartos$ci w miesigcu oddania do uzywania z tytutu:

- likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,

- sprzedazy,

- nieodptatnego przekazania,

- wytaczenia z ewidencji ksiegowej ilosciowo- wartosciowej,
- niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do uzywania $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych (odpisy te obcigzajg odpowiednio koszty lub fundusze),

- odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

- odpisy umorzenia dotyczace nowych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie,

- odpisy umorzenia od $rodkéw trwatych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie obiektu
sfinansowanego ze $rodkéw na $rodki trwate w budowie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczagtkowej
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych petnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,Srodki trwate w budowie / inwestycje/ ”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji
na uzyskane efekty.

Na koncie 080 ksieguje sie:

koszty dotyczace budowy Srodkéw trwatych,

ulepszenia srodkéw trwatych,

zakupy srodkoéw trwatych wymagajacych i niewymagajacych montazu.

Na stronie Wn konta ujmuije sie:

- poniesione koszty (np. na roboty, dostawy, ustugi) dotyczace Srodkéw trwatych
w budowie realizowanych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wtasnym zakresie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen itp. Zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wtasnej
dziatalnosci, poniesione koszty ulepszenia Srodka trwatego (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowe;j
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$rodka trwatego, nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych w budowie, zakupy srodkéw trwatych
niewymagajacych montazu.

Na stronie_Ma konta ujmuje sie:

- wartos$é uzyskanych efektéw ze srodkéw trwatych w budowie a w szczegdlnosci:
- Srodkow trwatych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

Konto 080 moze wykazywac saldo Whn, ktore oznacza koszty srodkéw trwatych w budowie
i ulepszen.

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto 101 - ,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidenciji krajowej gotdwki znajdujacej sie w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta ,Kasa” ujmuje sie:

- wptywy gotoéwki,
- nadwyzki kasowe.

Na stronie Ma konta .Kasa” uimuje sie:

- rozchody gotowki,
- niedobory kasowe.
Ewidencja szczeg6towa do konta 101 jest prowadzona w formie miesiecznych raportéw kasowych.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki”
W Zespole jest prowadzony rachunek dla budzetu wydatkéw i dochodow .

Konto ksiegowe 130 (subkonto). Konto 130 stuzy do ewidencji dochodow i wydatkow
realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu. Ewidencja szczegétowa do konta
prowadzona jest w szczegétowosci planu finansowego dochodoéw i wydatkéw.

Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest z podziatem:
Dochody ( 130- rozdziat - paragraf- tytut)

Wydatki ( 130- rozdziat - paragraf - tytut)
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z zachowaniem zasady czystosci obrotéw
Na ostatni dzien roku obrotowego na podstawie sprawozdan budzetowych dokonuje sie:
przeksiegowanie salda konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw na strone Ma konta 800

przeksiegowanie salda konta 130 w zakresie zrealizowanych dochodéw na strone Wn konta 800

Konto 135 - ,, Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn ujmuje sie:

- wptywy $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia a w szczegdlnosci ZFSS, funduszy celowych
i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka, oprocentowanie srodkéw na tych rachunkach,
obcigzenia z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- rozchody $rodkow z tytutu finansowania dziatalnosci objetej poszczeg6lnymi funduszami,

- optaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem rachunku, uznania z tytutu omytek
i btedéw bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240.

Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia w szczegdlnosci prowadzi
sie ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach bankowych np. sumy depozytowe
(zabezpieczenia, wadia, rekojmie).

Na stronie Wn ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéow ( 139/240 ), na stronie Ma ujmuje sie
wypftaty z wydzielonych rachunkéw bankowych. (240/ 139) .

Ewidencja szczegbtowa zapewnia podziat wydzielonych srodkéw wg kontrahentéw. Konto moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych na wyodrebnionych rachunkach
bankowych.

Konto 141 - , Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn, uimuje sie:

- pobranie gotéwki z banku na podstawie czeku gotowkowego - korespondencja 141/130

- wyptata z kasy do banku 141/101
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Na stronie Ma ujmuje sie:

- wptyw gotowki do kasy - korespondencja 101/141

Konto moze wykazywaé saldo Wn , ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug, a takze
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- naleznosci z tytutu sprzedazy ustug ,produktéw, materiatéw, towaréw i srodkéw trwatych,
- zapfate zobowigzan za dostawy i ustugi,
- odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,

- naliczone réznice kursowe walut obcych zwiekszajgce warto$é naleznosci od odbiorcow,
wyrazonych w walutach obcych i zmniejszajace warto$¢ zobowigzan.

Na stronie Ma konta uimuje sie:

- zobowigzania z tytutu dostaw towaréw, robét i ustug,

- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek i kar umownych,

- wptyw naleznosci i zaliczek od odbiorcow,

- odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych,

- uznane reklamacje odbiorcéw i korekty zmniejszajgce naleznosci z tytutu sprzedazy ustug,

- naliczone réznice kursowe walut obcych zmniejszajace naleznosci od odbiorcéw
i zwiekszajgce zobowigzania wobec dostawcéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest wedtug poszczegdlnych kontrahentow
z wyodrebnieniem klasyfikacji budzetowej (201-rozdziat-paragraf-kontrahent):

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych,
w ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:
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- przypisane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
- zwroty nadptat,

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
- odpisy (zmniejszenia) naleznosci,
Ewidencje szczegbtowa do konta 221 prowadzi sie z podziatem na:

na naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i dtuznikéw wg klasyfikacji budzetowej
(221-rozdziat - paragraf-dtuznik)

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetem”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym z tytutu naliczonych podatkéw
ptaconych przez jednostke.

Ewidencje szczegbtowg do tego konta prowadzi sie wg klasyfikacji budzetowe] (225-rozdziat -
paragraf- tytut)

Na stronie Wn konta 225 uimuje sie:

- wptacone w imieniu pracownikéw (np. podatku dochodowego od o0séb fizycznych 225/130
- naliczony VAT -

Na stronie Ma konta 225 ujmuije sie:

- naliczony i potracony podatek dochodowy od oséb fizycznych 231/225

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetéw.

Konto 229 - ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publiczno-prawnych,
a w szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, PFRON.

Na stronie Wn konta 229 uimuje sie:

- naleznosci z tytutu nadptat z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
- sptate i zmniejszenie zobowigzan publicznoprawnych,
- naliczone naleznosci z tytutu inkasa sktadek,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych.
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Na stronie Ma Konta 229 ujmuije sie:

- zobowigzania z tytutu skfadek,
- sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
- odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych.

Ewidencje szczegbtowa do konta 229 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutéw
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej (229-rozdziat - tytut)

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzah.

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wypftat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, iinnych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 uimuje sie:

- wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,
- wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w liscie ptac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od oséb fizycznych, lub na podstawie pisemne;j
zgody pracownika,

- obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen,
- warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen

Na stronie Ma konta 231 ujmuije sie:

- zobowigzanie jednostki z tytutu wynagrodzen,

Ewidencje szczegbtowa do konta 231 prowadzi sie w formie imiennej ewidencji wynagrodzen
poszczegblnych pracownikéw (karty wynagrodzen )

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci , roszczen i zobowigzah wobec pracownikéw i z innych
tytutdéw niz wynagrodzenia, w szczegdlnosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, odptatnosci
za $Swiadczenia dokonane na rzecz pracownikdéw, oraz naleznosci od pracownikéw z tytutu
niedoboréw i szkod.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
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- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonywanych przez jednostke swiadczeh odptatnych,
- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkéd,
- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
- zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw,

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie:

- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki i zwroty srodkoéw pienieznych,

- wptywy naleznosci od pracownikow,

- odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych.

Ewidencje szczegbtowa do konta 234 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych pracownikdéw
z wyodrebnieniem klasyfikacji budzetowej (234-rozdziat- paragraf- pracownik)

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzah
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Na tym koncie ewidencjonuje sie w szczegélnosci

rozliczenia niedoboréw szkéd i nadwyzek,

rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki
i sktadki ZUS,

roszczenia sporne,
mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych
rozrachunki z tytutu sum depozytowych

Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 245 - ,Wptywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych , a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
Konto 290 - , Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci .

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie odpiséw aktualizacyjnych naleznosci, a na
stronie Ma konta 290 zwiekszenie wartosci odpisow aktualizacyjnych naleznosci w korespondencji
z kontem 761. Saldo konta 290 oznacza wartos$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
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Konto 310 - ,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw. Na koncie tym réwniez ujmuje sie wartosé
materiatow ujetych w koszty w momencie ich zakupu, ale nie zuzytych do konca roku obrotowego.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakupu
lub nabycia.

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie,, stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich poniesienia niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych

kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty ( np. faktur korygujacych ).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegbtowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w spos6b
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowanych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okre$lonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Tak jak w przypadku wydatkéw prowadzi sie analityke w rozbiciu na poszczegdlne paragrafy
klasyfikacji budzetowej, gdzie numer konta analitycznego sktada sie z trzy cyfrowego numeru
konta z zespotu ,4” - rozdziat- paragraf - tytut.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztéw
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na
konto 860

Konto 401 - ,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogblnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii. Na
stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i energii
oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatow i energii na konto 860.
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Konto 402 - ,, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na
konta 860.

Konto 403 - ,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z ww tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow
z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto ( tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptfac).

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie s3 zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy i o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie s3 zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych

i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy i o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie s3 zaliczane do wynagrodzen, a na dzien bilansowy
przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 - ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-405 .
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Na koncie 409 ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadku przy pracy
oraz innych kosztéw nie zaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzieh bilansowy ujmuje sie przeniesienie kosztow na konto 860.

W zwigzku z podzialem kont zespotu 4 wg rodzaju ponoszonych kosztow przyjmuje sie
przyktadowe przyporzadkowanie wydatkow wg klasyfikacji budzetowej do ewidencji kosztow.

Konto zespotu ,,4” koszty wedtug rodzajow  Paragraf klasyfikacji budzetowej wydatkow

401 Zuzycie materiatéw i energii §§ 421, 422,423, 424, 425, 426,

402 Ustugi obce §§ 427, 428, 430, 433, 434, 436, 438, 439,
440,470

403 Podatki i optaty 8§§, 443, 448, 450, 451, 452, 453, 461

404 Wynagrodzenia §§ 401, 4040 ,417,

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §§ 302, 411, 412, 414, 444,

Swiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe §§ 303, 414, 441, 442, 443

Wprowadzenie do realizacji innych wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej podlegajacych ewidencji
na kontach zespotu ,4” nie wymaga zmiany zaktadowego planu kont lecz odpowiedniej ewidencji
na kontach: 401, 402, 403, 404, 405, 409.

Zespot 7 - Przychody, dochody, koszty.

Konto 720 - ,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta przychody z tytutu dochodéw budzetowych .

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta powinna zapewnic¢ wyodrebnienie z tytutu
dochodéw wg pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 720
nie wykazuje salda.
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Konto 750 - ,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych nie stanowigcych dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegélnosci
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych wedtug tytutéw.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - , Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegélnosci odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, ujemne
réznice kursowe , z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowiagzan, przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 ( Ma kont 751)

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 - ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na koncie 700,720,750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
przychody ze sprzedazy materiatdbw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

przychody ze sprzedazy ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkoéw trwatych w budowie

pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegélnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapity incydentalnie;

W konicu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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Konto 761 -, Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia
jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
koszty osiaggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub cen nabycia materiatow,

pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegélnosci kary, odpisane przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki obrotowe, koszty od nadzwyczajnej
wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

W konicu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyijne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 -, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki iich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

- przeksiegowanie, w kohcu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- réznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

- warto$é sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych
i inwestycji;

- wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych (potaczonych ) jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw wptywéw
Srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

- réznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

- nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych i inwestycji;

52



16218
- wartos$é aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
- warto$é¢ aktywéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegétowa do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiekszen

i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan
funduszu jednostki.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
Srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

- réownowarto$é wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem 800 fundusz jednostki na srodki trwate
w budowie.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800-fundusz jednostki .

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 851 - ,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”.
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen ZFSS .

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135.

dziatalnosci podstawowe] jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
stanu , zwiekszen i zmniejszen ZFSS, z podziatem wedtug Zrodet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,

wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegélne rodzaje
dziatalnosci socjalnej.

Na stronie Wn konta 851 uimuje sie:

- wykorzystanie ZFSS na dziatalnoé¢ zgodnie z ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych

Na stronie Ma konta 851 ujmuje sie:

- naliczenie ZFSS,
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- zwiekszenie funduszu z tytutu odsetek od srodkow pienieznych na rachunku bankowym |
i udzielonych z ZFSS pozyczek, dobrowolne wptaty, darowizny na ZFSS,

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Konto 860 -, Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 uimuje sie:

W koncu roku obrotowego sume:
- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 405, 409,

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

W koncu roku obrotowego sume:
- uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczegblnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na
konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 976 - ,wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami ,,
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeh miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw oraz
jego zmiany, z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym

Na stronie Ma _konta 980 ujmuje sie:- réwnowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetu,

warto$¢ planu nie wygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym.
- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego .

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowa¢ wedtug szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych jednostki, tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.
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Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na strone Ma przenosi sie réwnowartos$¢
zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych pobranych przez program z konta 130.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym nie
wygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
- rébwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 uimuje sie zaangazowanie wydatkow:

- warto$¢ umoéw, decyzji i innych postanowien w chwili wystapienia, ktérych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym,

- ewidencjonowanie wydatku w momencie jego dokonania - podstawg mogg by¢ faktury, rachunki,
wyciagi bankowe w przypadku dokonywania przedptat, itp.

Zaangazowania dokonuje sie w ewidencji na podstawie zestawienia sporzadzonego na podstawie
dokumentéw Zrédtowych raz w miesigcu.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkéw.

Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz nie wygasajacych wydatkéw, ktére majg byc zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 uimuje sie réwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansowy nie wygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 uimuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegbétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem nie wygasajacych wydatkow

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajagce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego.

§1

W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw przeprowadza sie okresowg ich

inwentaryzacje, na podstawie ktorej:

doprowadza sie dane wynikajace z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

rozlicza sie osoby materialne odpowiedzialne za powierzone mienie,

dokonuje sie oceny stanu i przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku.

podejmuje sie przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkowej Jednostki.

§2

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

1)

2)

przeprowadzeniu spisu z natury aktywoéw pienieznych, rzeczowych sktadnikéw obrotowych,
srodkéw trwatych.
otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych stanu aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach
bankowych.

uzgodnienie stanu aktywoéw wynikajgcego z ewidencji pomocniczej z danymi ewidencji
ksiegowej:
a. ksiagzka inwentarzowa $srodkéw trwatych,

b. ewidencja ilosciowo-wartos$ciowa zapaséw materiatowych.

§3

Inwentaryzacje przeprowadza sie w terminie umozliwiajgcym ustalenie stanu aktywéw i pasywéw

na dzien konczacy rok obrotowy w tym:

1)

aktywow finansowych, zgromadzonych na rachunkach bankowych na dzien konczacy rok,
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2) materiatéw, towarow, srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych na dzien 31 grudnia.

§4

| nwentaryzacje przeprowadza sie z czestotliwoscia:

1) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych - roczna,

2) materiatéw, towaréw -1 raz w ciggu roku

3) srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych raz- na 4 lata.

4) srodki pieniezne w kasie, znaczki wartosciowe oraz druki Scistego zarachowania -1 raz w roku.

§5

Stwierdzone w toku inwentaryzacji r6znice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajagcym
z ksigg rachunkowych ujmuje sie i rozlicza w ksiegach rachunkowych roku, ktérego inwentaryzacja
dotyczy.

§6
Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialno$é¢ ponosza:
1) przewodniczacy komisji inwetaryzacyjnej - za przeprowadzenie spisu z natury,
2) gtéwny ksiegowy- za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze, potwierdzenie stanu aktywow
przez bank i kontrahentéw oraz poréwnanie danych ksigg rachunkowych z dokumentami,

weryfikacji naleznosci spornych i watpliwych

§7

Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i ujecia w ksiegach rachunkowych dokonuje gtowny ksiegowy
wedtug decyzji podjetej przez kierownika jednostki.

§8

1. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki zgodnie z zatgcznikiem
nr1:

1) powotuje komisje inwentaryzacyjna w sktadzie do 5 oséb,

2) powotuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej na pisemny wniosek gtéwnego
ksiegowego,

3) powotuje zespoty spisowe w sktadzie do 3 oséb, na pisemny wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, z zastrzezeniem, ze zawsze powotywany jest zespot spisowy do
przeprowadzenia inwentaryzacji naleznosci spornych i watpliwych

4) zatwierdza roczne plany inwentaryzacji.
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Gtéwny Ksiegowy Jednostki wraz z komisjg inwentaryzacyjng sprawdza kompletnosé
protokotu z przeprowadzone] inwentaryzacji (zwtaszcza ilos¢ zatgcznikow) celem
przedstawienia go do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.
Kierownik jednostki zatwierdza sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przebiegu spisu
z natury oraz protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji oraz zatwierdza wnioski komisji

inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

§9

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1

w N

)
)
)
)

CXD\IO\S'I/L

12)

whnioskowanie w sprawie sktadéw osobowych komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych,
ustalenie obowigzkéw cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,

przeprowadzenie szkolenia zespotow spisowych,

organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury,

wnioskowanie w zakresie ustalania pol spisu,

whnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji, techniki spisu,
organizacja kontroli przebiegu spisu z natury,

protokolarne przekazanie arkuszy spisu z natury przewodniczacym zespotéw spisowych,
kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoty spisowe,

nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasniania roznic
inwentaryzacyjnych,

sporzadzanie protokotu z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych dla kazdego pola spisowego oddzielnie - zgodnie z zatgcznikiem nr 4e,

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury- zgodnie z zatgcznikiem nr 4c.

§10

Do obowigzkdéw zespotu spisowego nalezy:

1)
2

w

)
)
4)

5)

sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie,

prawidtowe wypetnienie arkuszu spisu,

wnioskowanie w sprawie sposobu zabezpieczenia mienia.

pobranie oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych przez przewodniczacego zespotu
spisowego- zgodnie z zatacznikiem nr 4b ,

ustalenie sposobu zabezpieczenia pomieszczen i wnioskowanie w sprawie jego poprawy,
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ustalenie sktadnikéw, ktére utracity swa przydatnos¢ oraz ocena przydatnosci
inwentaryzowanych sktadnikéw.
sporzadzenie sprawozdania dotyczacego pola spisowego (wypetniany po zakonczeniu spisu
z natury na danym polu spisowym) zgodnie z zatacznikiem nr 4c., a dla inwentaryzacji

naleznosci spornych i watpliwych z zatacznikiem 4g.

§11

Do obowigzkéw oséb odpowiedzialnych za stan inwentaryzowanych sktadnikéw majatku nalezy:

1)

Petne i czynne uczestnictwo w realizacji prac inwentaryzacyjnych;

Udzielanie wszechstronnych wyjasnien zespotowi spisowemu i komisji inwentaryzacyjnej;
Przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych i znajdujacych sie w nich sktadnikéw;
Ztozenie pisemnych wyjasnien w zakresie rezultatéw i wynikéw inwentaryzacji zwtaszcza
réznic inwentaryzacyjnych, przyczyn ich powstania wraz z propozycjami sposobu ich

rozliczenia.

§12
Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przekazuje sie
osobie materialnie odpowiedzialnej. Arkusze spisu z natury powinny (w miare mozliwosci ich
zakupu) zawierac rubryke z wpisem uwag. Do arkuszy spisu z natury stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy o rachunkowosci w zakresie dowodéw ksiegowych - sg drukami Scistego
zarachowania,
Arkusze spisu z natury powinny zawierac:
1) nazwe jednostki,
2) numer kolejny arkuszu spisu, ktory nadaje gtéwny ksiegowy oraz oznaczenie
uniemozliwiajgce jego zamiane- podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
3) okreslenie metody inwentaryzacji,
4) okreslenie pola spisowego,
5) date spisu z natury,
6) termin przeprowadzenia inwentaryzacji,
7) szczegbtowe okreslenie sktadnikow majatku, w tym numer inwentarzowy lub inny symbol
inwentaryzacyjny,
8) jednostke miary,

9) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,
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10) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej, za stan sktadnika oraz jej podpis pod
o$wiadczeniem, ze nie zgtasza zastrzezen do ustalen spisu,
11) arkusze spisu z natury, po zakonczeniu spisywania okreSlonego pola, zakresla sie w celu nie
pozostawienia wolnych wierszy,
12) arkusze spisowe podlegaja rozliczeniu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
13) przy dokonywaniu spisu z natury oddzielne arkusze sporzadza sie dla:
- $rodkow trwatych,
- pozostatych srodkéw trwatych,
- poszczegolnych rzeczowych sktadnikéw majatkowych z dalszym podziatem na:
a. osoby materialne odpowiedzialne,

sktadniki majatkowo obce,
C. sktadniki niepetnowartosciowe.

§13

Spis z natury podlega kontroli przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry na kazdym
etapie spisu moze dokonac kontroli prac grup spisowych. Jesli nie wnosi uwag co do kompletnosci
spisu, parafuje skontrolowane pozycje w przeciwnym wypadku sporzadza protokét z kontroli,

w ktérym wykazuje stwierdzone nieprawidtowosci.

§14

Po zakonczeniu spisu z natury, zespoty spisowe przekazuja dokumentacje przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej, ktéry po sprawdzeniu jej pod wzgledem formalnym przekazuje je
protokolarnie gtdwnemu ksiegowemu, celem dokonania wyceny i ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych.

§15

Réznice inwentaryzacyjne ustala sie z podziatem na konta syntetyczne- rodzaje sktadnikéw
majatkowych i osoby materialne odpowiedzialne.

§16
1. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne podlegajg wyjasnieniu przez komisje inwentaryzacyjna,
ktora réwniez wnioskuje w sprawie sposobu ich rozliczenia.
2. Dowodem wyjasnienia roéznic sg pisemne o$wiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych.
3. W przypadku powstania znacznych réznic inwentaryzacyjnych na polu spisowym
przewodniczacy komisji moze wnioskowac do Kierownika Jednostki o powotanie niezaleznej

komisji do:
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1) weryfikacji wyjasnien ztozonych przez osobe materialnie odpowiedzialng;
2) uzupetnienia spisu z natury;
3) powtérzenia spisu z natury.

4. Kierownik w decyzji o powotaniu komisji wymienionej w punkcie 3 okresla jej sktad osobowy

i wyznacza przewodniczacego.

§17
1. Inwentaryzacja w drodze poréwnania stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych
z dokumentéw w odniesieniu do:
1) rachunkoéw bankowych.
2) ewidencji srodkoéw trwatych
3) ewidencji iloSciowo-wartosciowej
2. Wynik inwentaryzacji ujmuje sie w protokole, ktéry podpisuja pracownicy dokonujacy

weryfikacji- zgodnie z zatacznikiem nr 4f.

§18

Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje sie przez okres 5 lat liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

§19

Wykonywanie powierza sie gtbwnemu ksiegowemu i przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej.
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Zatacznik Nr 4a

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025 r.

Zarzadzenie Nr

Na podstawie zarzadzenia nr............. zdnia .eeeeeeeeeenenn. W sprawie inwentaryzacji majatku,

zarzadza sie co nastepuje:
§1

Inwentaryzacja roczna aktywéw i pasywoéw w drodze poréwnania stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych z dokumentami, przeprowadzona zostanie w terminie od dn......do..........

§2

Powotuje sie komisje inwentaryzacyjng w skfadzie:

Ot spispwy w sktadzie:

.......................................

...........................................

......... zgodnie



Cztonkowie zespotu ponosza odpowiedzialnoé¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami
przeprowadzenie inwentaryzacji.
§5

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ wedtug stanu na dzien 31.12..............

223

§6
Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej cztonkom
zespotu spisowego.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

kierownik jednostki
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nazwa jednostki

Plan inwentaryzacji Na rok ......cccccceeeeeeeeeicecnnnnnns

Lp Nazwa Terminy

1. Rodzaj aktywow, pasywoéw

2. Termin inwentaryzacji

3. Przekazanie dokumentacji do komisji
inwentaryzacyjnej

4, Przekazanie dokumentacji do ksiegowosci

5. Wycena i ustalenie réznic inwentaryzacyjnyc}ﬁ/ \‘

6. Weryfikacja réznic i whnioskéw V komisji
inwentaryzacyjnej /

N
7. Zaopiniowanie i zatwierdzenie wnioské\p// \ \ PN

Gtéwny Ksiegowy
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Zatacznik Nr 4b

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025r.

.................................................

okreslenie pola spisowego

Spis z natury przeprowadyony zostat w

w mojej obecnosci.

Udzielitam/em wszec

Przygotowatamyem d jdujace sie w nich sktadniki.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 4c

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025r.

Sprawozdanie zespotu spisowego dotyczace pola spisowego............... Z przeprowadzonej
w czasie od........... do............... inwentaryzacji nastepujacych grup sktadnikéw

Sktad zespotu spisowego:




.............................................................................

1z1

Zatacznik Nr 4d

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025r.

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej

Inwentaryzacje ................. w drodze spisu z natury przepréwadzit zespot $pi sktadzie:

L ettt e e e e e e eerraeeeeeennreeeeeeennrnreaeesennnnns flaesflins

2 et eerr e e e e e etarereeeeenataeeeeeesssaeeseeensresseessaforeforeenn

Spis z natury przeprowadzony zostat w terminig”l......J.. Loeeeeeii e, e\ odnie z planem
zatwierdzonym zarzadzeniem nr ... 4 zdia LS bbb

Osoba materialnie odpowiedzialng za ipwen OWAN

JESE e e o v nen o

Spis zostat sporzadzony na arkuszach.gd nr ./../....do nr ............ hcznje [spisano ................ pozycji

Komisja stwierdzita, ze spis zostal przeprofvadzony o/w toku kontroli nie stwierdzono

nieprawidtowosci.

........

podpis cztonkéyrkomisji
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1z2
Zatacznik Nr 4e
do Zarzadzenia Nr 6/25

Dyrektora ZPKWS
z dnia 19.02.2025 .

Protokoét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Przeprowadzono dnia..........ceceeeeieviieiiccinnnnnes

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

.........................................................................................




3)arknr....eeeenneeeneee. POZ. oo eeeeeieeees e eee————ee eeeeeeeei——aaaaas
Niedobory niezawinione: szt X  cena = wartosé
1) arknr.eceeeeeeenn..... POZ. . s e e e e e———
2)arknr e 0020
3)arknr e POZ. coc. et e, eeei—e e
Nadwyzki: szt X cena = wartos¢
1) arknr.ceeeeeennn.... DOZ.cc. e e —reea— e
2)ark nr oo POZ.cce. e e e a——
Ogodtem warto$€ NIEdODOrOW WYNOSI .....ueeeerrreririeieeeeeeeeeeeiieecenirrreereereeeeeeeeeeeeeenens zt

222
Warto$€ nadwyzZek WYNOS .....coooveeevnmvreriieeieeeeeeeeeeeeeeeianns zt
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego wynika ze....................

Komisja wnioskuje:

....................................................................................

2) niedobory rozliczy¢ w sposob
NASLEPUJACY wevvvrrrrerereeeeeeeeereeeeerreenneforfovennenen e

3) pozostata wartosciag niedoBord
odpowiedzialng........ . Ceee ofofoeeiififeveeencii b

4) nadwyzke w kwbcle........) el jac ng jegowy/iloéciowa.

Podpisy cztonkow k
a. przewodniCzacyl...deeecdeeiiiiiiiiic o)

KSTEZOWEEO L.k feheeeeeidieees e e e e et e e e e e e b bsebeeaeeereeeeeeseessesssnnsssssnsennes

data i podpis

69



Decyzja kierownika jednostki

1. Stwierdzone niedobory powstaty

w zwiazku, z tym wartoscig niedoboru postanawiam obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialna.

2. Stwierdzone nadwyzki postanawiam zaewidencjonowac jako

data i podpis kierownika jednostki

1z1

Zatacznik Nr 4f
do Zarzadzenia Nr 6/25
yrektora ZPKWS
7z dpia 19.02.2025 r.

ktéra na dzienl .......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeneeenenes

W toku weryfikacji stwierdzg
- saldo jest prawidtowe,
- saldo jest zanizoneqd kwot¢
poNiewaz ......cceeeeedeiibeneenne.

- saldo jest zawyzonk @
pPoONIEWAZ ........ceeeeddennne, e e e e e e e e aaaeens .



data podpis

kierownik jednostki gtébwna ksiegowa

1z3

Zatacznik Nr 4g

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025 r.

ania danych ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumenta kacji tych skta

Przeprowadzit zespét spisowy w sktadz

1..

2....

Spis naleznosci spornych i w 6 at W termpinie ...,

2 [0V -
Osoba odpowiedzialng za pra Naleznosci jest ....uvurvenenenns
Arkusz czynnosci pray Spisig znos¢i zamieszczono ponjZej. Na jego podstawie przygotowuje sie



Podpis cztonkéw komisji

2z3

ARKUSZ NR........
CZYNNOSCI PRZY SPISIE NALEZNOSCI SPORNYCH | WATPLIWYCH
W ZESPOLE PARKOW KRAJOBRAZOWYCH WOJEWODZTWA SLASKIEGO

Rodzaj iNWeNtaryzacji....u.uueeeeeeerveeveeneeneeereerenreessesenens

SPOSOD PrzeprowWadzenia .....uvuceveveereeneecrreeeneeevieeeereese g onenrnnenss X oenseese fore dorennns

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za spis ora

SKtAD KOMI QSOBY obecne przy inwentaryzacji

imi€, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Spis rozpotzeto dn. ...... o godz. ....... Spis zakonczono dn. ....... 0 godz. .........
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3z3

Lp. | Czynnosci przy Efekt wykonanych czynnosci Analiza
weryfikacji naleznosci wykonanych
spornych i watpliwych czynnosci

1 Wydrukowac konta ...konto(a) o numerze (ach) poddano weryfikacji Konto (a)
analityczne podlegajace 0 numerze moze
weryfikacji wykazywac

naleznosci
sporne
i watpliwe

2 Przygotowac dla kazdego | Sprawozdawczo$¢ w zakresie: Przygotowanie
z weryfikowanych kont - faktycznego powstania tych naleznosci (zgadza si€ danych do
dokumentacje zrodtowa | osoba dtuznika/ wierzyciela, t prawny, m protokotu
konieczna do - charakteru naleznosci czy sp gporne/watpli weryfikacji.
przeprowadzenia esi
weryfikacji przy udziale CZ11
pracownikéw komoérek OW
merytorycznych
odpowiedzialnych za rmi
prowadzenie operacji
ewidencjonowanych na
poszczegblnych kontach

aleznosci
L~
lidznosci najgcych wptyw na
. A
3 dakume ahie Wynikiweryfikacji dokumentuje sie na biezagco w Powstanie
ynikow %Z;&I%;ji protoliole werytikacji czyli s protokotu
protokole /weryfikacj to efgktyczynpasci 1 lub 1i 2 ujetych weryfikacji
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w niniejszej tabeli. W protokole zawsze podaje sie
wyniki weryfikacji ujmujac numer konta
szczegbtowego i wykazujac dokumenty wykorzystane
przy weryfikacji oraz stwierdzajac zgodnosci lub
niezgodnosci salda na koncie.

Przy stwierdzeniu niezgodnosci salda nalezy ustali¢
przyczyne jego powstania

i pobra¢ wyjasénienia od odpowiedzialnych osob
pracownikéw

4 Przygotowanie protokotu | Analiza tresci protokotu weryfikacji Przekazanie
weryfikacji do podpisu i podpisanie go przez komisje spisowa protokotu
weryfikacji do
kontroli
merytorycznej
oraz formalnej
i rachunkowej
do Gtéwnego
Ksiegowego

1z3

Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania
w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

§1

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”, stanowiacej
Zatacznik Nr 5a do niniejszej Instrukcji (z wytaczeniem dokumentacji pracowniczej, ktéra
podlega osobnej ewidencji). W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednia data, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszczegblnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W ZPKWS do drukéw écistego zarachowania zalicza sie:

1) czeki gotowkowe,
2) kasa przyjmie -KP,
3) kasawyda - KW,

74




4) arkusze spisu z natury,
5) karty drogowe,
6) delegacje.

§2

1. Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

223

3.Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
écistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Dyrektora ZPKWS.

§3

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzér stanowi Zatacznik
Nr 5a do niniejszej Instrukcji. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ........... stron,
stownie ............ , kolejno ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej oraz gtéwnego ksiegowego

§4

1. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia
ich ilosci w momencie przyjmowania i wydania.

2. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby
mozna go byto odczytac i wpisaé prawidtowy, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach
ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci .

3. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpic¢ wytacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

Wzér upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 5b do niniejszej Instrukcji.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po uprzednim rozliczeniu wczesniej

pobranych drukéw $cistego zarachowania Zatgcznik Nr 5d.
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. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien
do pobrania drukéw $cistego zarachowania.
Wzér rejestru stanowi Zatgcznik Nr 5¢ do niniejszej Instrukgji.

§5

. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy
to takze drukédw anulowanych.

. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowany” wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawic¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§6

. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania.

3z3

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania podlegaja
przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§7

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.
. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
2) w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomié niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic¢ policje.
. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:
1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczeci,

3) date zaginiecia drukéw,

4) okolicznosci zaginiecia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukow,

6) nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
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4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzic¢

protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

§8

Szczegbtowq charakterystyke dokumentéw kasowych zawiera Instrukcja sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w ZPKWS.

§9

Wykonanie powierza sie pracownikowi ds. administracyjno-inwestycyjnych.

1z1

Zatacznik Nr 5a

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025r.

Ksiega drukow scistego zarachowania

<z llos¢ Data
Tresé .
d kogo i numery
f dowodu Adnotacje
otrzymano Seria wptaty lub | dotyczace
Lp. | Data lub . Sta .
k I Przychodu | Rozchodu potwierdzen | zwrotu
omu n . . p
g numer ieidata drukéw
wydano odbioru
1 2 3 4 5 6 7 8 9-11
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Ksiega zawiera ............... stron ponumerowanych.
................................................. dnia e 200
podpis Gtdwnego Ksiegowego podpis Dyrektora
1z1
Zatacznik Nr 5b
do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS
z dnia 19.02.2025r.
Upowaznienie (state* / jednorazowe*) Nr .......

do pobrania drukéw scistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)
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do pobierania* - pobrania* nastepujgcych drukéw scistego zarachowania

podpis Dyrektora

*niepotrzebne skresli¢

1z1

Zatacznik Nr 5c¢

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025r.

Rejestr upowaznien
do pobrania drukéw scistego zarachowania

Lp. Nr Data Czas Osoba Osoba
upowaznienia | wystawienia | obowiazywania | UPOWazniona wydajaca
upowaznienie
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1z1

Zatacznik Nr 5d

do Zarzadzenia Nr /25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025 r.

Bedzin dnia.....cccoeeeveeereeerennnee.

Rozliczenie pobranych drukéw scistego zarachowania

Informuje, iz z dniem ..........cocveeeeeeeeneeeenneen.. ZOstaty rozdysponowane druki
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Scistego zarachowania ...
/ nazwa druku/

Od NUMENU eueeneeeevineeeeeeeenees QO NUMEIU et

W tym ilo$¢ drukéw anulowanych ..................... Szt. o numerach ..........ccoovvvvunn..

/podpis osoby rozliczajacej sie/

1z5

Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025 r.

Instrukcja Kasowa

w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w ZPKWS.

2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera w Biurze ZPKWS oraz

pracownikéw punktéw kasowych w Oddziatach ZPKWS.
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§2

Kasa gtéwna zlokalizowana jest w budynku Biura ZPKWS.
W Oddziatach funkcjonuja punkty kasowe na zasadach kas pomocniczych.

Punkty kasowe obstugiwane s3 przez pracownikéw, ktérym Dyrektor powierzyt te czynnosci.
§3

Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie :

1) minimum $rednim wyksztatceniem,

2) nienaganna opinia,

3) petna zdolnoscig do czynnosci prawnych,

4) przeszkoleniem w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe;j,

5) niekaralno$cig za przestepstwa gospodarcze i przewinienia.

Kasjer winien posiada¢ o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz
zobowigzany jest do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych,
ponosi odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Punkty 1i 2 dotycza rowniez pracownikow obstugujacych punkty kasowe w Oddziatach.

2z5
§4

W kasie gtownej moga by¢ przechowywane $rodki pieniezne, do wysokosci ustalonej przez
Dyrektora (pogotowie kasowe).

Niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) w miare wykorzystania powinien byc¢
uzupetniony do ustalonej wysokosci ze Srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

Gotoéwke, podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow nalezy
przeznaczy¢ na ten cel, na ktéry zostata podjeta. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej
wielkosci zapasu - pogotowia kasowego. Nie wyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek

bankowy.
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§5

1. W kasie gtéwnej oraz w punktach kasowych przechowywane s3 $rodki uzyskane w ramach
dochodéw budzetowych.

2. Punkty kasowe z srodkéw uzyskanych z dochodéw budzetowych rozliczajg sie z Kasg gtéwna
w okresach dekadowych, odprowadzajac gotowke do kasy gtéwne;j.

3. Z wptat uzyskanych z dochodéw budzetowych nie dokonuje sie wydatkéw budzetowych.

4. Srodki uzyskane z dochodéw budzetowych Kasjer Biura Parkéw odprowadza na rachunek
bankowy w dniu ich przyjecia do kasy, najpézniej w dniu nastepnym.

5. Transport wartosci pienieznych nie przekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga
ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego. Przy czym jednostka obliczeniowa to
120-krotno$¢ przecietnego wynagrodzenia, ogtoszonego przez Prezesa GUS. Od wartosci
powyzej 0,2 jednostki obliczeniowej konieczne jest zapewnienie osobie transportujacej

ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.
§6

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane:
1) dokumentami zrodtowymi,

)

2) zastepczymi dowodami kasowymi - KP ,kasa przyjmie” i KW ,kasa wypfaci’.
325

2. Dokumentami zrédtowymi obrotu kasowego sa:
1) wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki,
2) faktury VAT oraz rachunki wystawione przez kontrahentéw, faktury wtasne,
3) dowod wptaty na rachunek bankowy - potwierdzony pieczecig banku,
4) delegacje stuzbowe,
5) rachunki umoéw (zlecenie i o dzieto).
3. Przed dokonaniem wypftaty z kasy, kasjer zobowigzany jest sprawdzié¢ czy dowody kasowe,
dokumenty Zrédtowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jezeli
tak nie, jest kasjer nie moze przyjac¢ tych dowodéw do realizacji.

4. Zastepcze dowody kasowe powinny zawierac:
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1) numer dowodu, date, tytut oraz kwote wpisang starannie i stownie,

2) podpis kasjera,

3) dla celéw kontroli - podpis Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora,

4) dokumenty KP, i KW z uzyskanych dochodéw podpisuje kasjer.

Przy wyptacie gotoéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu

osobistego stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy gotéwki.
§7

Przychody i rozchody gotéwki kasjer na biezgco wpisuje w raporcie kasowym

Zrealizowane dowody obrotu kasowego kasjer oznacza numerem i pozycja raportu kasowego.
Dla punktow kasowych ustala sie maksymalny dekadowy okres sporzadzania i rozliczania
raportow kasowych.

Pracownicy punktéw kasowych przekazuja raporty kasowe oraz srodki pieniezne zgodnie

z raportem kasowym kasjerowi kasy gtéwne;j.

Na bazie dowodoéw z punktéw kasowych i dowodéw kasy gtdéwnej sporzadzany jest zbiorczy
raport kasowy za okres obejmujacy jedna dekade. Po ustaleniu stanu gotéwki kasjer podpisuje
raport i przekazuje jego oryginat z dowodami kasowymi upowaznionemu pracownikowi

ksiegowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

4z5
§8

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy moga by¢
poprawione poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty i poprawne jej wpisanie,

z zachowaniem czytelnosci skreslonych tresci lub liczb.

W przypadku popetnienia btedu w zastepczych dowodach kasowych nalezy je anulowac

i wystawié nowy prawidtowy dowéd kasowy.

§9
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=

Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera.

Niedoborem kasowym s3 fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

Za réznice stanu gotéwki w kasie odpowiedzialnos$¢ ponosi kasjer.

Punkty od 1-3 dotyczg rowniez pracownikdéw obstugujacych punkty kasowe.
§10

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie depozyty. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw
prowadzi kasjer (Zatacznik Nr 6a)

Ewidencja ta powinna zawierac nastepujace dane:

1) kolejny numer depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu np. papiery warto$ciowe, poreczenia, gwarancje,

)
)
3) okreslenie jednostki, ktérej wtasnos¢ stanowi depozyt,
4) date i godzine przyjecia depozytu,

)

5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu - na

podstawie pisemnego upowaznienia - i podpis kasjera.
§11

Czek gotéwkowy stanowi forme rozliczenia obrotu gotéwkowego. Czeki gotéwkowe podlegaja

ewidencji w ksiedze drukéw scistego zarachowania.
525

Czeki wypetniane sg zgodnie z obowigzujagcymi w tej mierze przepisami bankowymi

i podpisywane przez osoby posiadajace ztozony wzér podpisu w banku.
§12

W przypadku nieobecnosci kasjera przekazanie kasy innej osobie nastepuje decyzjg Dyrektora
badZ osoby przez niego upowaznione;j.

Przekazanie kasy odbywa sie komisyjnie zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.
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§13

1. Inwentaryzacja w kasie i punktach kasowych powinna byé dokonywana nie rzadziej niz:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) przy zmianie kasjera,
3) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,
)

4) w sytuacjach losowych.
§14

1. Do obowigzkéw zespotu spisowego w zakresie inwentaryzacji w kasie nalezy:
1) przeliczenie srodkdéw pienieznych wedtug nominatéw z ustaleniem ich wartosci,

2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

)
)
3) sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji kasy zgodnie z Zatacznikiem nr 6b.
4) ustalenie stanu innych aktywoéw pienieznych

)

5) ustalenie stanu zabezpieczenia i wnioskowanie co do koniecznych zmian.
2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza komisja inwentaryzacyjna obowigzujaca w danym roku

obrotowym.

§15

Wykonanie powierza sie pracownikowi ds. ksiegowosci.
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Ewidencja depozytéw przyjetych do kasy ZPKWS w Bedzinie w roku

1z1

Zatacznik Nr 6a

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS
zdnia 19.02.2025 r.

Numer
depozytu

Rodzaj depozytu
(ilos¢, wartose)*

Dane osoby deponujace;j

Data

i godzina
przyjecia
depozytu

Podpis
Kasjera

Podpis
deponujacego

Data
i godzina zwrotu
depozytu

Podpis
kasjera

Podpis
deponujacego
Nr dokumentu
tozsamosci 2

Nr dokumentu tozsamosci

'W przypadku deponowania gotéwki lub papieréw warto$ciowych nalezy poda¢ doktadng ich warto$¢ ; w przypadku deponowania innych przedmiotéw krétki opis (np. ilos¢)

2 Stosuje sie w przypadku odbioru depozytu przez osobe upowazniong (na podstawie pisemnego upowaznienia) nalezy wpisa¢ obok podpisu odbierajacego réwniez numer dokumentu tozsamosci
osoby odbierajacej depozyt.
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122
Zatacznik Nr 6b
do Zarzadzenia Nr 6/25

Dyrektora ZPKWS
z dnia 19.02.2025r.

Protokot kontroli kasy

(doraznej, zdawczo odbiorczej ,okresowej)

WdNiU e (data i ew. godzina), dziatajac na podstawie
................................................................................................................... (podac podstawe
dziatania)

KONErOIUJGCY ettt ee e (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
dokonat kontroli kasy W 0beCcn0oSCi KasSjera............uueieiieciiieee ettt arre e e e araee e

Podczas kontroli kasy obecni byli:

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

Kontroli poddano srodki pieniezne w kasie, znajdujace sie w kasie: druki $cistego zarachowania,

papiery wartosciowe, stan zabezpieCzZeNia KaSY, ....ccuveveeeeeeiieiiiiiiiiieieietreeeeeeeeeeee e e eeessaesrreree e

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono co nastepuje:

1. Srodki pieniezne:

a) rzeczywisty stan Srodkow pienieznych W Kasie .......ooovevveiicviiicciiiiceee e, perrrrrerr——————as zt.
b) stan Srodkéw pienieznych wedtug raportu kasowego nr..................... zdnia...ccoeeeeiirenreeeee.
............................ yeeereeenennnnen 2t

c) stwierdzono réznice - niedobdér /nadwyzke *

fakt stwierdzenia réznicy odnotowano w raporcie kasowym
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272
2. Pogotowie kasowe ustalone
PIZEZ «eevvvvvereerereeeeeeeeeeeteeeeeessssssraerearrrrereeseeeeessessssssnsssssssssaneeees pismem
2dnia e, WYNOSi..uvrrreeieiinrreeeeeeenns peeeeeens zt Stwierdzono /nie stwierdzono*
przekroczenia pogotowia kasowego

I T B =TT 741 1O T PR

5. Druki Scistego zarachowania (wprowadzic rodzaj druku; czek, KP, KW, stan drukow nie
wykorzystanych, numer ostatniego druku wykorzystanego oraz dokument - rodzaj, numer
i pozycja dokumentu, w ktérym ujeto operacje z tym drukiem)

6. Zabezpieczenie heznjeczenia)

..............................................................................................................................................................

Oswiadczenie kasjera. Oswiadczam ze kontroli kasy dokonano w mojej obecnosci i z tego tytutu nie

wnosze/ wnosze zastrzezenia, ktére na pismie przedktadam*

* nie potrzebne skresli¢
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1z2

Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025r.

Zasady uzyskiwania dochodéw przez Zespét Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego

§1

Zespobt uzyskuje dochody w ramach ustug z zakresu:

1) ochrony przyrody,

2) ochrony krajobrazu i débr kultury,

3) edukacji ekologicznej,

4)
)

5) krétkotrwatego zakwaterowania oraz udostepniania pomieszczen.

zagospodarowania terendéw zieleni,

§2

Odptatnosé za ustugi reguluje cennik ustug Swiadczonych przez Zespoét, stanowiacy
Zatacznik Nr 7a.

§3
Dziatalno$¢ ustugowa prowadzona jest w Biurze Zespotu oraz jego Oddziatach.

§4
Ptatno$¢ za ustugi Swiadczone przez Zespot moze byé dokonywana w formie gotéwkowej w kasie
w siedzibie Biura Zespotu i w punktach kasowych w Oddziatach Biura oraz w formie przelewu na
rachunek bankowy Zespotu.

§5

Zasady gospodarki kasowej Zespotu reguluje Zatacznik Nr 6.

§6
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1. Ewidencjonowanie ustug swiadczonych przez Zespét odbywa sie na podstawie
Kwestionariusza ustug, stanowigcego Zatacznik Nr 7b.

2.  Wypetniony przez ustugobiorce Kwestionariusz (po sprawdzeniu przez pracownika
prowadzacego dane zadanie poprawnosci wypetnienia) stanowi podstawe do wystawienia
dowodu wptaty przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke kasowa.

272

3. Dowody wptaty (KP) wystawiane sg w kasie i punktach kasowych Zespotu.
4. Faktury wystawiane sg, na podstawie Kwestionariusza ustug, wytacznie przez osobe
upowazniong przez Dyrektora Zespotu w Biurze Zespotu.

§7
Uzyskiwaniem dochoddw zajmuja sie wtasciwi merytorycznie pracownicy w Dziatach Zespotu,

ktorych obowigzkiem jest przygotowanie dokumentacji niezbednej do realizacji danego
zadania(przygotowanie oferty, umowy, kalkulacji i innych niezbednych dokumentéw).
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2z10

Czas trwania

Lp. Rodzaj ustug Grupa docelowa Cena
1h
Przedszkola zt/os
1 WARSZTATY EKOLOGICZNE STACJONARNE
" | (w sali dydaktycznej)
szkoty podstawowe, gimnazja, | 2 h
szkoty ponadgimnazjalne | ..eeeeeeees zt/os
WARSZTATY Przedszkola, 3h
2. | EKOLOGICZNE TERENOWE szkoty podstawowe, gimnazja, 2H/0s
(np. na sciezkach dydaktyczno-przyrodniczych) | szkoty ponadgimnazjalne | ™™
3. | WARSZTATY - EKSPOZYCJA PRZYRODNICZA Wszyscy zainteresowani. th 2/0s
KRAG OGNISKOWY
. S [ zt/h - (optata za
4. Wszyymteresowanl. kazda rozpoczeta godzine)
UDOSTEPNIANIE . . weeeeeenenenns ZH/D - (Optata za
5. | SAL Wszyscy zainteresowani. kazda rozpoczeta godzin
DYDAKTYCZNYCH arozpoczeta godzing.
6. | KROTKOTRWALE ZAKWATEROWANIE Wszyscy zainteresowani. (nocleg w budynku gtéwnym)

Cennik obejmuje podstawowe ustugi $wiadczone przez Zesp6t Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego,

zwany dalej Zespotem.

Istnieje mozliwos¢ realizacji dodatkowych ustug, zgodnych z zakresem dziatalnosci Zespotu, a nie ujetych w cenniku,

wycenionych wedtug odrebnych kalkulacji.

Kwoty ujete w cenniku sg kwotami brutto i zawierajg podatek VAT.
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Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:

data data data

3z10

Kalkulacja stawki roboczo-godziny w danym roku budzetowym

STAWKA ROBOCZO-GODZINY

srednia stawka wyliczona wedtug stawka wynikajaca z rozeznania stawka przyjeta
Funduszu Ptac Zespotu w roku rynku w roku poprzedzajacym dany w Zespole w danym roku
poprzedzajacym dany rok budzetowy rok budzetowy budzetowym, ujeta w

kalkulacjach zadan

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:

data data data
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4z10

Kalkulacje kosztow do zadan
Z zakresu czynnej ochrony przyrody

Kalkulacje kosztow do zadahn w ramach czynnej ochrony przyrody sporzadzane beda kazdorazowo
do zadania, na podstawie przyjetej stawki roboczo-godziny.

W.Z O

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:

data data data
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5z10

Kalkulacja kosztow

Dane powierzchniowe budynkoéw - .....

Koszty utrzymania - ...

Kalkulacja udostepniania pomieszczen edukacyjnych - ....

Kalkulacja warsztatow - ....

Kalkulacja udostepnienia kregu ogniskowego - ....

Kalkulacja udostepniania pokoi 2-osobowych w Budynku Gtéwnym w Oddziale Biura ZPKWS w Smoleniu -

ok

Dane powierzchniowe
Biuro ZPKWS$ w Bedzinie

Powierzchnia uzytkowa budynku - ........
Powierzchnia sali edukacyjnej - ........

Oddziat Biura ZPKWS$ w Kalinie

Powierzchnia uzytkowa budynku - ..........
Powierzchnia sali edukacyjnej - ..........
Powierzchnia ekspozycji - ..........

Oddziat Biura ZPKWS$ w Rudach

Powierzchnia uzytkowa budynku - ..........
Powierzchnia sali edukacyjnej -............

Oddziat Biura ZPKW$ w Smoleniu

Powierzchnia uzytkowa Budynku Gtéwnego w Smoleniu - ..........
Powierzchnia noclegowa w Budynku Gtéwnym - ..........
Powierzchnia muzeum - .........

Powierzchnia $wietlicy - ..........

Powierzchnia sali edukacyjnej - .........

Oddziat Biura ZPKWS$ w Zywcu

Powierzchnia uzytkowa budynku - ........
Powierzchnia sali edukacyjnej - .......

RAZEM:
taczna powierzchnia uzytkowa budynkow - .........

taczna powierzchnia pomieszczen edukacyjnych - ............
taczna powierzchnia noclegowa - ..........
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Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
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6z10

Koszty utrzymania Biura i Oddziatéw Biura ZPKWS w ....... roku

Biuro ZPKWS w Bedzinie

- energia elektryczna - ......
-woda- ...
- ogrzewanie (wegiel) - ......
- nieczystosci- ...
- sprzatanie- ...

tacznie - .......
Oddziat Biura ZPKWS w Kalinie

- energia elektryczna - ......
-woda- ...
- ogrzewanie (wegiel) - ......
- nieczystosci- ...
- sprzagtanie- ...

tacznie - ......
Oddziat Biura ZPKWS w Rudach
- energia elektryczna - ...
-woda- ...
- ogrzewanie (wegiel) - ......
- nieczystosci- ...
- sprzatanie- ...
tacznie - ......

Oddziat Biura ZPKWS w Smoleniu

- energia elektryczna - ......
-woda- ...
- ogrzewanie (wegiel) - ......
- nieczystosci- ...
- dozorowanie- ...

tacznie - ......
Oddziat Biura ZPKWS w Zywcu
- energia elektryczna - ......
-woda- ...
- ogrzewanie (wegiel) - ......

- nieczystosci- ...

tacznie - ...
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7210
Kalkulacja udostepniania pomieszczeh edukacyjnych
1. Koszty udostepniania pomieszczen edukacyjnych.
taczna powierzchnia uzytkowa budynkow - ......
taczna powierzchnia pomieszczen edukacyjnych - ......

taczny koszt utrzymania Biura i Oddziatéw Biura ZPKWS w ...... roku - ......

taczna powierzchnia uzytkowa budynkéw - faczny koszt utrzymania Biura i Oddziatéw Biura ZPKWS$
taczna powierzchnia pomieszczen edukacyjnych - tgczny koszt utrzymania pomieszczen edukacyjnych

taczny koszt utrzymania pomieszczen edukacyjnych / 5 (Biuro + Oddziaty Biura ZPKWS) = éredni koszt utrzymania
pomieszczen edukacyjnych w Biurze/Oddziale

Sredni koszt utrzymania pomieszczen edukacyjnych w Biurze/Oddziale / liczba dni pracujacych w 2012 roku = koszt
utrzymania pomieszczen edukacyjnych

...... zt/252dni=....zt=.....

1]
N
-

2. Koszty ogélnozaktadowe zwiazane z amortyzacja i drobnymi naprawami.

Koszt utrzymania pomieszczen edukacyjnych - ......
Koszty ogdlnozaktadowe - 40%

Koszt utrzymania pomieszczen edukacyjnych + koszty ogélinozaktadowe = taczny koszt udostepniania pomieszczen
edukacyjnych

Koszt udostepniania pomieszczen edukacyjnych wynosi ...... zt/h.
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8z10
Kalkulacja warsztatow ekologicznych
1. Koszty udostepniania pomieszczen edukacyjnych.
Koszt udostepniania pomieszczen ed,ukacyjnych = e zt
Stawka godzinowa przyjeta w ZPKWS - ...... zt/h

Grupa uczestnikow warsztatéw - 20 osdb.

Koszt udostepniania pomieszczen edukacyjnych + stawka godzinowa przyjeta w ZPKWS = koszt warsztatéw
edukacyjnych
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9z10
Kalkulacja kosztow udostepniania kregu ogniskowego
1. Utrzymanie kregu ogniskowego.

Obstuga kregu ogniskowego- ...... zt/h
Sprzatanie kregu ogniskowego - ...... zt/h

Obstuga + sprzatanie kregu ogniskowego = koszt utrzymania kregu ogniskowego
...... h+...zt/h=_...zt/h
2. Koszty ogdlnozaktadowe zwigzane z amortyzacja i drobnymi naprawami.

Koszt utrzymania kregu ogniskowego - ...... zt
Koszty ogblnozaktadowe - 40%

Koszt utrzymania kregu ogniskowego + koszty ogdélnozaktadowe = taczny koszt udostepniania kregu ogniskowego
...... 2t+40% =......zt/h

Koszt udostepniania kregu ogniskowego wynosi ......zt/h.
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10z10

Kalkulacja udostepniana pokoi w Budynku Gtownym
w Oddziale Biura ZPKWS w Smoleniu

1. Koszty utrzymania powierzchni noclegowe;j.

Koszt utrzymania Oddziatu ZPKWS w Smoleniu - ...... zt
Koszt prania i maglowania poscieli- ...... zt

Koszt utrzymania Oddziatu ZPKWS w Smoleniu + koszt prania i maglowania poscieli = taczny koszt utrzymania Oddziatu
ZPKWS w Smoleniu

taczny koszt utrzymania Oddziatu ZPKWS w Smoleniu - powierzchnia uzytkowa Budynku Gtéwnego
taczny koszt utrzymania powierzchni noclegowej - powierzchnia noclegowa w Budynku Gtownym

taczny koszt utrzymania powierzchni noclegowej / liczba dni w roku = koszt utrzymania powierzchni noclegowej na
dzieh

...... zt/ 365 = ...... zt/dzien

2. Koszty ogodlnozaktadowe zwigzane z drobnymi naprawami i amortyzacja.

Koszt utrzymania powierzchni noclegowej na dzien - ...... zt

Koszty ogdlnozaktadowe - 40%

Koszt utrzymania powierzchni noclegowej na dzien + koszty ogélnozaktadowe = udostepnienie pokoju w Budynku
Gtéwnym

...... 7 +40%=.....zt = ...... zt/dzien

Udostepnienie pokoju w Budynku Gtéwnym wynosi ...... zt/dzien.
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1z1

Zatacznik Nr 7b

do Zarzadzenia Nr 6/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 19.02.2025r.

Miejscowosé, data

Kwestionariusz ustug

NADYWCA ..ottt et see bbb e e e s sresnesrssabaessnns

AAIES .ottt st e e st e ee s e s seaesseeen
NAZWA ULICY, NR

MIEJSCOWOSC KOD POCZTOWY / D

NIP .....oveee. REGON™ ......covnuees

Rodzaj ustugi/towar..................

Jednostka miary......................
HOSE: ..o
Cena jednostkowa ..............cccvuvvvviennnnn.
Wartos¢ brutto ..........covoveineneen.
Sposdb zaptaty ...,

(gotowka/przelew)

*wypetni¢ w przypadku braku NIP'u

Czytelny podpis osoby
Za{tWﬁ@Wdza m 0 sktadajacej dane do faktury
i

Czytelny podpis pracownika ZPKWS$
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