ZespoOt: Szkota Podstawowa im. Henryka
Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w
Sicinach
Siciny 78, 56-215 Niechlow
Tel./fax 065 543 51 94
NI 501-005-58-44 REGON 410253873

i Przedszkole w Sicinach

R e = e e e e e e ==t
Siciny 02.01.2026

Zarzadzenie nr 1//2026
Dyrektora Zespohu Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach
i Przedszkole w Sicinach
z dnia 02.01.2026
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Zespole

§1

Podstawa prawna:

ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 ze zm.),

. ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2009 r. nr, 157 poz 1240),

3. rozporzadzenie ministra rozwoju i finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911),

4.  rozporzgdzenie ministra rozwoju i finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tekst
jedn.: Dz.U. 22018 r. poz. 109),

5. rozporzadzenie ministra finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1773),

6. rozporzgdzenie ministra finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochod6w, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz.
1053 ze zm.),

7. rozporzgdzenie ministra finanséw z 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie
zadaniowym (Dz.U. nr 298, poz. 1766 ze zm.),

8. przepisy dot. standardéw kontroli zarzadczej dla sekiora finanséw publicznych — Komunikat Nr 23 Ministra
Finanséw z 16.12.2009 r. Dz.Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84

9. ustawa z dnia 5 grudnia 2014 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiazku z realizacjg ustawy budzetowej - art. 32 (Dz.
U. 22014 poz 1877)

10. Komunikat Nr 23 MF z 16.12.2009 r. dot. standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.

MF Nr 15 poz. 84).

N

§2
wprowadza si¢ nizej wymienione procedury dot. gospodarki finansowej w Zespole:
1. Polityka Rachunkowosci
2. Zaktadowy Plan Kont
3. Zasady prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT-7

§3
Powyzsze procedury obowiazuja od dnia 02.01.2026r.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu Zespotu w Sicinach

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2026 r. DYRI%’ ITOR SZKOLY




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
z 1/2026 2 02.01.2026 r.

Polityka rachunkowoS$ci
Zespolu : Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza
w Sicinach i Przedszkole w Sicinach

Podstawa prawna:

1.

2.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst Jednolity : Dz. U. z2019r. poz. 351
z p6zniejszymi zmianami ).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z2019r. poz.
869 z pézniejszymi zmianami ).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw ,przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pozniejszymi zmianami ).
Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw
Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.poz.1911 z pOzniejszymi
zmianami).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 poz. 1393 z  pdzniejszymi
Zmianami).

Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. (Dz. U. z 2016 r. poz.
1864) w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych ze stawkami  amortyzacyjnymi
i wspétczynnikami podwyzszajacymi te stawki.

Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r . (
Dz. U. Nr 205 poz. 1283 ) w sprawie sposobu ewidencji zbioréw bibliotecznych.

wprowadza si¢ jako obowiazujaca od dnia 02 stycznia 2026 r. dokumentacj¢ opisujaca przyjete
zasady (polityke) rachunkowosci.
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ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH:

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej .

Ksiggi rachunkowe s3 prowadzone w Zespole Szkola Podstawowa w Sicinach i Przedszkolu w
Sicinach, 56-215 Niechléw, Siciny 78. Zapewniony jest dostep do ksiag rachunkowych wraz z
dowodami ksiggowymi..

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego,

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien koficzacy rok obrotowy, Ostateczne zamknigcie i
otwarcie ksigg rachunkowych jednostki w razie kontynuacji dziatalnoé powinno nastgpié
najpézniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.
Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapis6w) i sald, ktore
tworzg:

- dziennik;

- ksigge gléwng prowadzona wedhig wyodrebnionych funduszy

- ksiegi pomocnicze;

- zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;

- wykaz sktadnik6w aktyw6w i pasywéw (inwentarz).



10.

11.

12.

13.

Fundusze stanowia nieodlaczng czes¢ dziennika gléwnego, prowadzone sg czesciowe dla
okreslonych grup rodzajowych zdarzen po to by zachowaé przejrzystosé:

- wydatkdw budzetowych - fundusz "BUDZET"
- wydatkéw socjalnych - fundusz "ZFSS"
- dochodéw wlasnych - fundusz "DOCHODY™"

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera - za réwnowazne z nimi uwaza sie
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na
miejsce ich powstania i przechowywania.

Oprogramowanie Finanse VULCAN, Zloty Abonament firmy Vulcan sp. z 0.0. ul. Wolowska
6, 51-116 Wroctaw, licencja nr 0002560, Sciezka globalnej bazy danych: C:\ Documents and
Settings\ All sers\ Dokumenty\ Vulcan\Dane — Wersja bazy danych 4.60, wersja
26.01.002.43011

Ksiggi rachunkowe sg :

- trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa programu przetwarzania oraz numerem licencji

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia;
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

- zapewniajg automatyczna kontrole ciaglosci zapisow

- drukowane s3 nie pézniej niz na koniec roku obrotowego

- Zapisywane na wewnetrznym i zewnetrznym nosniku danych

Zapisy w dzienniku sg chronologiczne i umozliwiajg uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotéw i sald ksiegi gléwnej. Zapisy w dzienniku sa numerowane kolejno, a sumy
zapisow liczone w sposéb ciggly. Dowody ksiggowe sa oznaczone przy uzyciu zapisu
komputerowego poprzez wydruk sposobu ujecia w ksiggach (dekretacja) po zamknieciu okresu
sprawozdawczego - zgodnie z zapisem Ustawy o rachunkowosci (art. 21 ust. la ustawy o
rachunkowosci z wylaczeniem).

Jednostka prowadzi ewidencje ksiggowa operacji gospodarczych na podstawie
dowodow ksiggowych. Dowody ksiggowe odzwierciedlaja tresé operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21
— z wylaczeniem pkt. 1a ust. 2) — dekretacja kazdego dowodu ksiggowego drukowana jest po
zamknigciu miesigea i okresla sposob ujecia dowodu w ksiegach i nr dowodu, nastepnie
zalgczona do dowodu; oraz wolne od bledéw rachunkowych (art. 22 ustawy o rachunkowosci).
Sprawdzanie prawidtowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych
odbywa si¢ poprzez kontrol¢ dokumentéw. Szczegélowa charakterystyke dowoddéw
ksiggowych zawiera Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora Jednostki

Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald,
zawierajace:

- symbole lub nazwy kont;

- salda kont na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

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

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastapilo w tym okresie sprawozdawczym.



14. Zapisy w dzienniku gléwnym dotyczace wydatkéw realizowanych przez jednostke w ramach

15.

programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich dokonywane sa na kontach
analitycznych dziennika gtéwnego z podzialem na fundusz.

W jednostce stosuje si¢ obowigzkowy mechanizm podzielnej platnosci ( split payment )
gdy kwota na fakturze przekracza 15.000,00 brutto, a nabyte towary lub ustugi
mieszczg si¢ w zataczniku nr 15 do ustawy o VAT.

16. Zgodnie z Zarzgdzeniem nr 123/2019 Wéjta Gminy Niechléw z dnia 18.09.2019r.

jednostka sprawdza kontrahenta w elektronicznym wykazie czynnych podatnikow VAT
(tzw. biala lista podatnikéw), a nastepnie potwierdza adnotacja na pieczeci, weryfikacje.

II. SPRAWOZDAWCZOSC JEDNOSTKI

p—

Ustala si¢ w jednostce miesigczne okresy sprawozdawcze.
Jednostka sporzadza sprawozdania:

-Rb 278 miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego, - miesigczne , kwartalne, roczne

- Rb 28S miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego, - miesigczne , kwartalne, roczne

-Rb 34s sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku o ktérym mowa w art 223
ust. 1 ustawy o finansach publicznych

-RbZ kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhig tytulow
dluznych oraz gwaranciji i poreczeni, - kwartalne, roczne

-RbN kwartalne sprawozdanie o stanie naleznoéci, - kwartalne, roczne

-Rb 50 sprawozdanie o wydatkach zwiagzanych z wykonywaniem zadari z zakresu administracji

rzgdowej oraz innych zadan zleconych...
- Dbilans jednostki sporzadzany na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych , to
jest na dziefi 31 grudnia,
- rachunek zyskéw i strat ktory zawiera informacje w zakresie ustalonym dla jednostek innych
niz banki, w wariancie kalkulacyjnym albo poréwnawczym, zaleznie od wyboru dokonanego
przez kierownika jednostki;
- zestawienie zmian w Kapitale (funduszu) wlasnym ktére obejmuje informacje o zmianach
poszezegblnych skiadnikéw kapitatu (funduszu) wlasnego za biezacy i poprzedni rok obrotowy
- informacj¢ dodatkows - prezentacja w formie opisowej wszystkich dodatkowych danych,
niezbgdnych do pelego, jasnego i zrozumialego przedstawienia sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki, ukazanej w formie zestawien liczbowych w pozostatych czesciach
sprawozdania.

Sprawozdania jednostkowe i finansowe roczne jednostki podpisuje dyrektor jednostki i gléwny
ksiegowy w terminie odpowiednio do dnia 10 kazdego miesigca i roczne do 31 marca roku
nastgpnego. Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza sie w zlotych i groszach.
Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadzane sa w formie elektronicznej w programie
SJO BESTIA System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego oraz w
formie papierowej, w terminach okreslonych obowiazujacymi przepisami. Sprawozdania GUS
sporzadza si¢ poprzez platform¢ udostepniong przez GUS, deklaracje VAT skiada sie
elektronicznie i papierowo, deklaracje PIT 4 sktada si¢ elektronicznie.

Przekaz sprawozdar za dany miesige/ rok odbywa sie za pomoca systemu Bestia JST, emailem, w
formie papierowej, oraz za posrednictwem platformy ePUAP.

I BLEDY W ZAPISACH KSIEGOWYCH i STOSOWANE UPROSZCZENIA

1.

Stwierdzone bledy w zapisach w ksiggach rachunkowych poprawia sig:

- przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego
zapisu, oraz podpisanie poprawki; poprawki takie musza by¢ dokonane Jjednoczesnie we
wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastgpi¢ po zamknieciu miesiaca,

- przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
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2. W razie ujawnienia bledéw po zamknieciu miesiaca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera, dozwolone sa tylko korekty dokonane w sposob okreslony w pkt. 3 ust. 2

3. Zesp6t w Sicinach w ramach przyjetych zasad Stosuje uproszczenia. Do uproszczen mozna
zaliczy¢ :

1) zasade¢ nierozliczania migdzyokresowo kosztow nieistotnych. Prog istnosci w jednostce
ksztaltuje sie na poziomie 5.000,00 z1 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw z uwagi na
cyklicznosé i powtarzalno$¢ operacji na przelomie roku oraz kierujac si¢ zasada
istotno$ci(art.4ust.4uor) nie stosuje si¢ rozliczen miedzy okresowych kosztow w
szczegOlnosci dla: oplaconej z géry prenumeraty, zakupu licencji na oprogramowania,
oplaty za prawo do korzystania z prawniczych serwisow elektronicznych, prognozy za
media, ubezpieczenia rzeczowego.

2) jednostka ponadto stosuje zasade ujmowania bledéw badz dowoddéw ksiegowy wezesniei
nie ujetych, a majacy wplyw na wynik finansowy roku poprzedniego, polegajgca na : w
przypadku przyjecia przez jednostke dokumentow ksiegowych (po terminie 10.01. danega
roku i sporzadzeniu sprawozdania); ktére nie powoduja znaczacego znieksztalcenia wyniku
finansowego roku biezacego, dokument ujmuje si¢ w roku biezacym (prog istotnosci dla
wydatkow rzeczowych 2.500,00 zt;

3) dowody ksiegowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sg pod data
miesigca ktorego dotycza i sa ujmowane w sprawozdawczo$ci danego okresu, jesli
wplynely do Jednostki:

- dla sprawozdan miesigcznych do ostatniego dnia miesigca
- dla sprawozdan miesigcznych i kwartalnych do 5 dnia nastgpnego miesigca
- dla sprawozdan rocznych do 20 stycznia roku nastepnego.

IV . INWENTARYZACJA SKEADNIKOW MAJATKU JEDNOSTKI
1. Jednostka przeprowadza na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacije:

- aktywow pienigznych - droga spisu ich ilosci z natury,

- Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony- droga poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

- materialéw w magazynie — droga spisu z natury . -

- srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad §rodkéw trwatych w
budowie - poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych, drogg weryfikacji sald

2. Termin i czestotliwosé inwentaryzacji: - zgodnie z przyjetym na poczatku roku obrotowego
planem inwentaryzacji.

V. WYCENA SKEADNIKOW MAJATKU
1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow.

1) Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien
bilansowy. Jednostka stosuje zasady wyceny aktywow i pasywow wedlug regut okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych.

2) Warto$ci niematerialne i prawne:

a) yyjmuje si¢ w ewidencji wedlug wartosci poczatkowej, ktora stanowi cena nabycia,

b) otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu - w wartosci okreslonej,

c¢) otrzymane w drodze darowizny — w wysokosci okresionej w decyzji lub w wartosci rynkowej.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach

o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu wedtug rocznych stawek amortyzacyjnych; dla oprogramowania komputeréw i
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praw autorskich — nie wigcej niz 50%, oznacza to, ze amortyzuje si¢ je nie krécej niz 2 lata. Wartosci
niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartoéei poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodigcznymi
czgsciami traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania.

3) Rzeczowe aktvwa trwale :
a) $rodki trwale,

b) pozostate $rodki trwate,
¢) zbiory biblioteczne,

d) inwestycje.

4) Srodki trwale to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu — wedhig ceny nabycia,

b) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku — na podstawie szacunkéw dokonanych przez
powolang przez kierownika jednostki komisjg, w oparciu o opini¢ rzeczoznawcy, z uwzglednieniem ich
aktualnej wartosci rynkowej i dotychczasowego zuzycia, w przypadku otrzymania W sposéb
nieodptatny od jednostki nadrz¢dnej Iub w formie darowizny od innych jednostek w wysokosci
okreslonej w decyzji o przekazaniu lub wartosci rynkowej. Srodki trwale wyceniane s3 na dzien
bilansowy w wartosci poczatkowej pomniejszonej o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe.

5) Pozostate $rodki trwale to $rodki trwale ktére finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki (z
vyjatkiem- pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sa ze
srodkéw na inwestycje). Pozostale srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na
woncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale” w przedziale kwoty 250,00 zt — 9.999,99 7t brutto i umarza sie je
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodk6éw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Natomiast pozostate $rodki trwate w przedziale kosztowym od 100,00 do kwoty 249,99 z i
uzytecznosci dhuzszej niz rok ujmuje sie tylko
w pozaksiggowej ewidencji ilociowej, spisujac w koszty pod datg zakupu ( z wylgczeniem mebli,
komputeréw, laptopéw, drukarek, sprzetu audio), ktére ewidencjonuje sie bez wzgledu na warto$¢ na
koncie 013). Dla pomocy dydaktycznych o wartosci ponizej 150,00 zt i uzytecznoéci ponizej rok nie
prowadzi si¢ ewidencji.

6) Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty
graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), diwickowe, wizualne,
audiowizualne i elektroniczne. Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatéw stuzacych
pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp. Ewidencja
zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okre$lonych rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZdziernika 2008 r.
s sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283). Zakupione zbiory
~yceniane sg w cenie nabycia. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedtug wartosci szacunkowej
ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika Jednostki. Rozchody wycenia sie¢ w wartosci
ewidencyjnej. Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto§¢ umarzane sa w  100%
W miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 401.

7) Inwestycje — wyceniane s3 w cenie nabycia wszystkich zuzytych do ich wytworzenia rzeczowych
sktadnikéw majatku, ustug obeych, powigkszone o warto$¢ wynagrodzen za pracg wraz z pochodnymi,
wartos¢ $wiadczeni nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczyé do wartosci poczatkowej
wytworzonych w toku inwestycji przedmiotéw maj gtkowych — aktywow trwatych w tym rowniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug,

D) oplaty notarialne, sadowe, itp.,



5) W rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) koszty ujete w paragrafach wydatkéw
podporzagdkowane sa do wlasciwych pozycji kont kosztéw rodzajowych.

VI. ZAKLADOWY PLAN KONT I PRZYJETE ZASADY KSIEGOWANIA
1. Zakladowy Plan Kont oraz przyjete w Jednostce zasady figuruje w jednostce Jjako odrebny
dokument. Dokonywanie zmian w roku obrotowym w zakresie tworzenia nowych kont
syntetycznych, biezaca aktualizacja kont syntetycznych czy analitycznych nie wymaga
wydawania osobnego zarzadzenia.

YIL PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI FINANSOWEJ

1. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe
przechowywane s3 w trakcie roku obrotowego w dziele ksiggowosci jednostki, natomiast zbiory
archiwalne przekazywane sg po zakoficzeniu roku obrotowego do archiwum jednostki — Siciny
56-215, Siciny 78, budynek jednostki.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera, w zwigzku z tym ochrona danych
polega na stosowaniu odpornych na zagrozenie nosnikéw danych (CD, CD-RW, DVD), na
doborze stosownych $rodkéw ochrony zewngtrznej (program antywirusowy), na
systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na no$nikach
komputerowych ( na koniec kazdego miesiaca).

3. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwalemu przechowywaniu. Pozostale
zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
1) ksiegi rachunkowe - 5 lat,
2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krécej jednak niz 5 lat,
3) dokumentacjg przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od
5 lat od uplywu jej waznosci,
4) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
5) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

VIII. UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW

1. Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz
innych dokument6éw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:
- W siedzibie jednostki, do wgladu po uzyskaniu zgody dyrektora lub upowaznionej przez niego
osoby,
- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

IX. SYSTEMY INFORMATYCZNE

Wykaz oprogramowania wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony
danych, a w tym w szczegéInosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania,
a ponadto okreslenie wersji oprogramowania kadrowo — finansowego funkcjonujacego w Zespole w
Sicinach niezbgdnych do /na podstawie ktérych prowadzone sq zapisy w ksiggach rachunkowych:

Do prowadzenia dokumentacji kadrowo-finansowej , ksiag rachunkowych uzywa si¢ komputeréw oraz
specjalistycznych, licencjonowanych, na biezaco aktualizowanych, programéw komputerowych,
zaprojektowanych i  wykonanych przez Vulcan Sp. z o0.0. ul. Kazimierska 15
Wroctaw: '



8) Naleznoéci — na dziefi bilansowy wyceniane sa w kwocie wymaganej zaplaty (z uwzglednieniem
ewentualnych odsetek naliczonych przez jednostke), pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace
z zachowaniem ostroznosci. Naleznosci z tytulu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin ptatnosci
zaliczane sa do naleznosci krétkoterminowych. Naleznosci w walutach obcych wyceniane s3 — po
obowigzujacym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP. Odsetki od
nieterminowych platnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie p6zniej niz na koniec kazdego kwartatu lub w
momencie ich zaplaty.

9) Odpis aktualizujacy naleznosci- warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien
prawdopodobiefistwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego. Odpisy aktualizujac::
tworzone s3 na podstawie ustawy o rachunkowosci. Wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci
tworzy si¢ najpdzniej na dzien bilansowy.

10) Materialy — w przypadku ich wystapienia przyjmowane sa do ewidencji w cenie zakupu plus nie
podlegajacy odliczeniu VAT. Na dzien bilansowy przyjeto zasad¢ wyceny zapaséw materiatéw wedhg
cen zakupu. Jednostka prowadzi ewidencjg ilo$ciowo — wartoéciowa — Magazyn . Zakupione towary
przekazywane s3 bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku obrotowego na podstawie
spisu z natury ustalana jest wartos¢ niezuzytych materialéw cenie zakupu, ktéry ujmuje si¢ na koncie
310 ,,Materialy”.

11) Zobowiazania (krétkoterminowe) — na dzien bilansowy wyceniane s3 w kwocie wymagajacej
zaplaty.

12) Srodki pieniezne i rachunki bankowe oraz pozostate aktywa i pasywa — w ksiegach rachunkowych
ujmowane s3 w wartosci nominalnej, tak tez sa wyceniane na dzien bilansowy.

13) Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw z uwagi na cyklicznos¢ i powtarzalno$é operacji na przetomie
roku oraz kierujgc si¢ zasada istotnosci(art.4ust.4uor) nie stosuje si¢ rozliczen miedzy okresowyc :
kosztow w szczeg6lnosci dla: optaconej z gory prenumeraty, zakupu licencji na oprogramowania, oplat:-
za prawo do korzystania z prawniczych serwisow elektronicznych, prognozy za media.

2. Podstawg dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych stanowi plan amortyzacji sporzadzany w ostatnim miesiacu kazdego roku
obrotowego (wedlug stanu na dziefi 31.12., okreslajacy stawki i kwoty rocznych odpiséw poszcze-
g6Inych srodkéw trwalych. Plan amortyzacji zawiera m.in.:

- numer inwentarzowy,

- symbol klasyfikacji rodzajowej,

- nazwe obiektu,

- date przyjecia do uzytkowania,

- wartos¢ poczatkows,

- metode amortyzacji,

- stopg rocznej amortyzacji,

- roczng i miesigczng kwotg odpiséw.

2. Zasady ustalania wyniku finansowego.

1) Wynik finansowy ustalany jest w wariancie pordwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860
»Wynik finansowy”.

2) Ewidencja kosztéw dzialalno$ci podstawowej prowadzona jest w- zespole ,,4” kont, tj. wedlug
rodzajéw kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz kosztéw
amortyzacji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe i
amortyzacyjne sg naliczane metoda liniowa raz w roku wg stawek amortyzacyjnych.

3) Ewidencja ,przychodéw i kosztéw ich uzyskania” prowadzona jest w zespole ,7” kont
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw:

a) ze sprzedazy produktow i kosztéw ich wytworzenia ,

b) z przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych,

¢) z przychodow i kosztéw finansowych,

d) z pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych,.

4) Na wynik finansowy skladajg si¢ przeksiggowania sald kont zespotu ,,4” oraz kont zespotu ,,7”.



I. ,,Vulcan Ksiggowosé * :

1. Vulcan program ksiggowy, lic. 002560, Wer. 26.01.0004.43115

2. baza danych nr 1 systemu Finanse Vulcan : C:\PROGRAMDATA\VULCAN\FINANSE
OPTIVUM\DANE - wersja bazy danych 4.60

3. dostep do programu jest zabezpieczony poprzez stosowanie, przez pracownika, indywidualnegn
identyfikatora i hasta

4. opis funkcjonowania oprogramowania — poradnik Ksiggowos$é Vulcan dostepny w ksiggowosci.

5. kopia zapasowa bazy danych sporzadzana jest przez odpowiedzialnego za dany obszar,
pracownika raz w miesigcu i przechowywana na dysku twardym C:\vulcan kopie oraz na
nosniku zewnetrznym typu CD

II ,,Place Vulcan ” :
1. Vulcan program Placowy, lic. 002560, Wer. 26.01.002.43011
2. baza danych or 1 systemu Ptace Vulcan : C:\ Program Data /Vulcan
3. opis funkcjonowania oprogramowania — poradnik Place Vulcan dostepny w ksiegowosci.
4. kopia zapasowa bazy danych sporzadzana jest przez odpowiedzialnego za dany obszar,
pracownika raz w miesigcu i przechowywana na dysku twardym C:\ Pliki programéw
(x86)/Vulcan/Archiwum —ptace oraz na no$niku zewngtrznym typu CD.

III. Platnik ZUS : _

1. Program Platnik, Wersja nr 10.02.002 wysylanie elektroniczne deklaracji ZUS.

2. Bazadanych: C :Program Data/Asseco Poland SA/Platnik/Baza.

3. Kopia zapasowa bazy danych sporzadzana jest ptzez odpowiedzialnego za dany obszar,
pracownika raz w miesigcu i przechowywana na dysku twardym C: /Pliki
programow(x86)Vulcan/Archiwum ZUS oraz na dysku CD .

4. Dostep do programu jest zabezpieczany poprzez stosowanie przez pracownika,

5. indywidualnego identyfikatora i hasta zamiennego raz w miesigcu.

IV. Bank:
1. Baza: strona internetowa BS Bank Spétdzielczy we Wschowie
2. Przesylanie przelewow elektronicznie.
3. Dostep do programu jest zabezpieczany poprzez stosowanie przez pracownika,
indywidualnego identyfikatora i hasta.

V.Szafir:
1. Program Szafir specjalistyczny program do podpisywania deklaracji ZUS w formie KDU
2. wysylania pliku potwierdzonego.
3. Baza: C: Pliki programow(x86)/ Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A./ Szafirl.2
4. Dostep do programu jest zabezpieczany poprzez stosowanie przez pracownika,
5. indywidualnego identyfikatora i hasta .

VI Kadry Vulcan

1. Vulcan program Vulcan Kadry lic 002560, Wer. 26.01.002.43011

2. Baza Danych c:\Documents and Settings\All Users\Menu Start\Programy\VULCAN

3. Dostgp do programu jest zabezpieczony poprzez stosowanie, przez pracownika,
indywidualnego identyfikatora i hasta
Opis funkcjonowania oprogramowania — podrecznik Vulcan Kadry dostepny w sekretariacie.
kopia zapasowa bazy danych sporzadzana jest przez odpowiedzialnego za dany obszar,
pracownika raz w miesigcu i przechowywana na dysku twardym c:\Documents and
Settings\All Users\kopie Kadr oraz na nosniku zewnetrznym typu CD

Al

VII. Inwentarz Vulcan

Vulcan program Inwentarz, lic 002560, Wer.24.01.0001.2343

2. Baza Danych c:/Documents and Settings/All Users/Dokumenty/Vulcan/Inwentarz
Optivum/Dane

3. Dostgp do programu jest zabezpieczony poprzez stosowanie, przez pracownika,
indywidualnego identyfikatora i hasta

4. Opis funkcjonowania oprogramowania — podrecznik Inwentarz Vulcan dostepny w
sekretariacie.

—
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5. kopia zapasowa bazy danych sggrzqdzana jest przez odpowiedzialnego za dany obszar,

pracownika raz w miesigcu i przechowywana na dysku c:/Documents and Settings/All
Users/Dokumenty/Vulcan/Inwentarz Optivum oraz na nosniku zewnetrznym typu CD

L
Do prowadzenia dokumentacji dotyczacej, gprawozdawczosci finansowej uzywa si¢ komputeréw oraz
specjalistycznego, licencjonowanego, ng¢ biezaco aktualizowanego, programu komputerowego,

zaprojektowanego i wykonanego przez : -
¢

VIIL. Sprawozdawczo$é ksiggowa: ;

1. System Zarzadzania Budzetami J ednostek Samorzadu Terytorialnego BESTIA

2. System BeSTi@ to specjalistyczny' program przeznaczony do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Zostal stworzony w ramach umowy twinningowej nr
PL2002/IB/FI/03 oraz kontraktu na pomoc techniczng nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL w
ramach projektu Phare 2002/000-580.01.09.

Serwer: 192.168.30.53.49156

Baza: bestia Biuld 7.064.04.27

dostep do programu jest zabezpieczony poprzez stosowanie, przez pracownika, indywidualnego
identyfikatora i hasta

opis funkcjonowania oprogramowayia — poradnik dostepny w ksiggowosci.

kopia zapasowa sprawozdawczo$clisporzadzana jest przez odpowiedzialnego za dany obszar,
pracownika raz w miesiacu i przeciowywana na nosniku zewnetrznym typu CD

W

S

X. ZADANIA JEDNOSTKI DOTYCZACE ZADAN WYMAGAJACYCH STOSOWANIA
SPECJALNEJ ORGANIZACJI NAUKI'I METOD PRACY DLA DZIECI I MLODZIEZY.

Jednostka prowadzi ewidencje zdarzen gogpodarczych w w/w zakresie stosujac si¢ do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Niechléw przyjetym na dariy rok budzetowy. metodologia wyliczania wskaznika w
zakresie realizacji zadaf z rozdziatu 80150 i/lub 80149; 80101-80150, 80104 - 80149 jest okre$lana
przez WG Niechléw i stosowana w jednostce. Wydatki zrealizowane ksiggowane sg na biezaco, a
podstawg ksiggowania stanowia dokumenty ksiegowe: PK, FV, Rach, WB, PWS.

Sposéb wyliczenia:
Waga P4 (1,4) - 2 uczniow Waga P6 (3,6) - 3 uczniéw Suma wszystkich uczniow 134
134+ 2x1,4+3x3,6=1476 & Waga uczniéw z orzeczeniem 13,6 / 147,6 = 9,21%

9,21% wskaznik do wyliczenia wyg tkéw w roku 2026 na zadania wymagajgce stosowania
specjalnej organizacji nauki

W roku 2026 : rozdziat 80101 — 83.65% . 80150 — 16.35%
W roku 2026 : rozdzial 80104 — 84.56% . 80149 — 15.44%

XI. KONTROLA ZARZADCZA W JEDNOSTCE W ZAKRESIE UNORMOWAN
WEWNETRZNYCH GOSPODARKI FINANSOWYCH.

1. Kontrola zarzagdcza w jednostce polegata na przygotowaniu unormowan wewnetrznych, ktore
okreslaly:
- zasady obiegu i kontgli dokumentéw ksiggowych, w tym okreslenie o0sGb
odpowiedzialnych za sporzadzenie poszczegblnych sprawozdaf, zasad przepltywu
informacji do komoérki finansowej niezbednych do sporzadzenia sprawozdan —
instrukcja obiegu i kontroli-dokumentow ksiggowych

- zasady polityki kasowej — instrukcja kasowa

- zasady ewidencji operacji'.gospodarczych i finansowych — Zaktadowy Plan Kont
5
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- przyjete zasady rachunkowosci w tej czesci ktéra odnosi sie do opisu system
informatycznego, w zwiazku z prowadzeniem ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera — instrukcja bezpieczenstwa informacyi

- zasady inwentaryzacji majatku jednostki — instrukcja inwentaryzacji

- zasady kontroli i samokontroli przyjete w gospodarce finansowej jednostki, w tym
plany kontroli poszczegdlnych stanowisk ksiggowych, terminarze, protokoty
pokontrolne, wystapienia, sprawozdania, obowiazki i uprawnienia kontrolujagcych —
instrukcja ws. kontroli wewnetrznej.

2. Kwestie odpowiedzialnosci za wykonanie obowigzkéw zwiazanych z kontrolg zarzadcza
uregulowane zostaly w ustawie o finansach publicznych- art. 69 ust.1 ktéry wskazuje, ze
zapewnienie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowiazkéw dyrektora

szkoly.

XII. POLITYKA RACHUNKOWOSCI STOSOWANA WOBEC SRODK('),VV UNIJNYCH NA
FINANSOWANIE PROJEKTOW m.in. AKADEMIA UMIEJETNOSCI W GMINIE

NIECHLOW

Projekt pt. ,,Akademia Umiejetnosci w Gminie Niechléw” - nr projektu RPDS.10.02.01-02-0081/21-00.
Zapewnienie réwnego dostgpu do wysokiej jakosci edukacji podstawowej, gimnazjalnej i
ponadgimnazjalnej. Umowa o dofinansowanie RPDS.10.02.01-02-0081/21-00.

I. Ksiggi rachunkowe dotyczace projektu prowadzone sg zgodnie z obowigzujaca , przyjeta polityks
rachunkowosci Zespotu w Sicinach i nizej wymienionymi zaleceniami.

1.

2.

3.

Operacje $rodkéw otrzymanych z dotacji celowej ewidencjonowane sg na odrgbnych
rachunkach bankowym o numerze w Banku Spotdzielczym we Wschowie o/ Niechlow
Do realizacji projektu w jednostce wyodrebniony w ksigdze gldwnej zostat fundusz pn.
Akademia Umiej¢tnosci w Gminie Niechlow

W planie finansowym jednostki wydatki na realizacj¢ projektu ujete sa w dziale 80
Oswiata i wychowanie, rozdziat 80101 Szkoly Podstawowe.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje wysokosci
kosztéw ponoszonych odpowiednio na realizacje poszczegélnych zadan.
Dokumentami potwierdzajagcymi poniesienie wydatkéw w projekcie sa wszelkie
dokumenty finansowo-ksiggowe na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ koszty w
systemie ksiggowym i dokonuje platnosci w zwiazku z realizacjg projektu. W
przypadku wynagrodzen: polecenia ksiegowania, listy ptac, wyciagi bankowe; w
przypadku rozliczen z pracownikami: polecenia wyjazdy shuzbowego i wyciagi
bankowe; w przypadku zakup6w ustug: faktury VAT wraz z wyciggami bankowymi;
oraz protokoly zdawczo-odbiorcze przejmowanych od jednostki nadrzednej
wyposazenia.

Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych. Platnosci dokonywane s3 w formie wylacznie
bezgotéwkowe;j.

Dowody ksiggowe zatwierdza i akceptuje pod wzgledem finansowym i merytorycznym
Dyrektor i Gléwny ksiggowy. Zatwierdzenia zgodnosci z planem finansowym,
kwalifikacje wydatku i zatwierdzenia pod wzgledem kontroli zarzadczej dokonuje
Dyrektor i Gléwny ksiggowy. Listy plac sporzadza i podpisuje Gtéwny ksiegowy wraz
z Dyrektorem.

Przelewy na konta bankowe oséb realizujacych projekt finansowany ze srodkéw
unijnych winny by¢ dokonywane do ostatniego dnia danego miesiaca kalendarzowego.
Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego korzysta sie z kont syntetycznych
obowigzujacych w jednostce, przyjetych w Zakladowym Planie Kont. Identyfikacj
poszezegblnych operacji na kontach jest mozliwa poprzez utworzenie w ksiedz:.

16



glownej "Funduszu "KURS na edukacje" co pozwala na catkowite wyodrebnienie
ewidencji ksiggowej. Obowigzuja na potrzeby projektu konta syntetyczne i analityczne,
wykazane ponizej:

-013 - pozostale srodki trwate

-072 - umorzenie pozostalych srodkéw trwatych (umarzane jednorazowo)

- 130 - rachunek bankowy

- 130-05 - rachunek bankowy do ewidencji $rodkéw dotyczacych realizacji
projektu

-223 - rozliczenie wydatkow budzetowych

- 225 - rozrachunki z budzetami

- 229 - pozostate®ozrachunki publicznoprawne + analityka

-231 - rozrachunki z tytutu wynagrodzen

-234 - pozostale;:':iizrachunki z pracownikami

- 404 - wynagrod?i’ff:nia

- 405 - ubezpieczénia spoleczne i inne §wiadczenia

- 409 - pozostale koszty rodzajowe

- 800 - fundusz jednostki

- 860 - wynik finahsowy

- 980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych

-998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

10. Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe przechowywane sa w odrebnych

segregatorach, w porzadku chronologicznym, w siedzibie Zespohu: Szkota Podstawowa
im. H. Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach, w budynku szkolnym.

XIIT. POLITYKA RACHUNKOWOSCI STOSOWANA WOBEC SRODKOW — DOTACJII
MINISTRA NAUKI I EDUKACJI NA FINANSOWANIE PROJEKTU POZNAJ POLSKE

Projekt pt. ,,Poznaj Polske™ - nr porozumienia z dnia 10.11.2021 r.

L. Ksiggi rachunkowe dotyczace projektu prowadzone sg zgodnie z obowiazujaca , przyjeta polityka
rachunkowosci Zespolu w Sicinach i nizej wymienionymi zaleceniami.

a.

Operacje $rodkéw otrzymanych z dotacji celowej ewidencjonowane sa na
podstawowym rachunku bankowym o numerze 14 8669 0001 2007 0070 2063 0001 w
Banku Spétdzielczym we Wschowie o/ Niechlow

Do realizacji projektu w jednostce wyodrebniony w ksiedze gtéwnej zostat fundusz pn.
Poznaj Polske

W planie finansowym jednostki wydatki na realizacje projektu ujete sa w dziale 80
Oswiata i wychowanie, rozdziat 80195 Pozostala dzialalno$é.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje wysokosci
kosztow ponoszonych odpowiednio na realizacje poszczegdlnych zadarn.
Dokumentami potwierdzajagcymi poniesienie wydatkéw w projekcie sa wszelkie
dokumenty finansowo-ksiggowe na podstawie ktoérych ewidencjonuje si¢ koszty w
systemie ksiggowym i dokonuje platnosci w zwiazku z realizacja projektu. W
przypadku zakupéw ustug: faktury VAT wraz z wyciggami bankowymi; oraz raporty
kasowe. ,

Realizacja wydatkéw né&t@puje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksit;gowych.}i Platnosci dokonywane s3 w formie gotéwkowej i
bezgotéwkowej.

Dowody ksiggowe zatwierdza i akceptuje pod wzgledem finansowym i merytorycznym
Dyrektor i Giéwny ksiegowy. Zatwierdzenia zgodnosci z planem finansowym,
kwalifikacje wydatku i zatwierdzenia pod wzgledem kontroli zarzadczej dokonuje
Dyrektor i Gléwny ksiegowy.
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h. Dowody ksiggowe dotyczace wydatkow zawieraja adnotacje ,,platne ze $rodkéw
Ministerstwa Edukacji i nauki na podstawie porozumienia nr .... z dnia.... , w
kwocie... zt

i. Przelewy na konta bankowe dokonywane sa niezwlocznie, do wysokosci srodkow na
rachunku bankowym i zgodno$ci z planem finansowym.

J- Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem S$rodkow
otrzymanych w ramach dotacji korzysta si¢ z kont syntetycznych obowigzujacych w
jednostee, przyjetych w Zakladowym Planie Kont. Identyfikacja poszczegdlnych
operacji na kontach jest mozliwa poprzez utworzenie w ksiedze gtéwnej "Funduszu
"Poznaj Polske¢" co pozwala na calkowite wyodrebnienie ewidencji ksiggowe;j.
Obowiazuja na potrzeby projektu konta syntetyczne i analityczne, wykazane ponizej:

- 101 - kasa

- 130-POZNAJP - rachunek bankowy do ewidencji srodkéw dotyczacych realizacji
projektu Poznaj Polske

- 141 - $rodki pienigzne w drodze

-223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych

- 402 - ushugi obce

- 800 - fundusz jednostki

- 860 - wynik finansowy

- 980 - plan finansowy wydatkow budzetowych

- 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

k. Wszystkie oryginalne dowody ksiegowe przechowywane sa w odrebnych
segregatorach, w porzadku chronologicznym, w siedzibie Zespolu w Sicinach , w
budynku szkolnym, przez 5 lat.

Opracowala : Monika Siwicka
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