Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia
Dyrektora Miejsko-Gminnego
Zespotu Oswiaty w Janikowie
nr 6/2020

z 28 pazdziernika 2020

Zmiana Zasad (Polityki) rachunkowosci Szkoly Podstawowej w

Kolodziejewie
W zasadach (polityce) rachunkowosci Szkoty Podstawowej w Kolodziejewie, stanowiacych
zalacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 9/2017 Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty w

Janikowie z dnia 21.12.2017 roku wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

| W rozdziale nr 3 Zaktadowy plan kont wprowadza si¢ konto pozabilansowe:

976 Wzajemne rozliczenia pomie¢dzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen miedzy

jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ do kazdego przedmiotu wytaczenia:

976-1 Wylaczenia wzajemnych zobowigzan

976-2 Wylaczenia wzajemnych naleznos$ci



Konto 976-1

Na koncie 976-1 ewidencja powinna by¢ prowadzona z podziatem na rodzaje zobowigzan
zgodnie z pozycjami bilansowymi. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zobowigzania wobec
jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkow i decyzji
administracyjnych itp. Na stronie Wn ujmuje si¢ zaplate zobowigzan. Saldo Ma konta na
dzien bilansowy (31 grudnia) oznacza stan niezaptaconych zobowigzan podlegajacych

wylaczeniu w lgcznym sprawozdaniu finansowym.
Konto 976-2

Na stronie Wn konta 976-2 ujmuje si¢ naleznosci od jednostek organizacyjnych ustalone na
podstawie faktur, rachunkéw i decyzji administracyjnych itp. Ewidencja powinna by¢
prowadzona z podziatem na rodzaje naleznosci zgodnie z pozycjami bilansowymi. Na stronie
Ma konta ewidencjonuje si¢ zaptate naleznosci. Saldo konta Wn na dzien bilansowy (31
grudnia) bedzie oznaczato stan niezaptaconych naleznosci podlegajacych wytaczeniu w

sprawozdaniu tacznym.

Il W rozdziale 1 Ogolne zasady prowadzenia ksiag dodaje si¢ podrozdziat:

1.6. Uregulowania w zakresie rozliczen podatku VAT

1) Dochody ujmuje si¢ w wartosciach netto — bez podatku od towaréw i ustug (VAT)

2) Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodéw. Pomniejszana jest
kwota dochoddw, w ktorych sklasyfikowana zostata nalezno$¢ niezaleznie od tego czy

nalezno$¢ ta zostata zaptacona, czy tez nie, nawet gdyby wystapita warto$¢ ujemna



3) VAT nalezny od poszczegdlnych dochodow przy ich zaptacie jest uyymowany wg
poszczeg6lnych podziatek klasyfikacji dochodow i uymowany na koncie analitycznym

130- VAT

4) Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu

przekazywany jest w ustalonych terminach na rachunek Gminy

5) Wydatki w ramach wtasciwych paragraféw, pomniejsza si¢ o kwoty odliczonego
podatku VAT na podstawie przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego
dochodéw jednostki na rachunek bankowy wydatkow. Przelewu tego dokonuje si¢
najp6zniej w dacie przekazania informacji czastkowej VAT lub w dacie otrzymania

zwrotu podatku VAT.

6) W zwiagzku z roczng korekta podatku VAT naliczonego, dokonywang w roku
nastgpnym, ewentualne skutki tej korekty beda stanowity dochody budzetowe (§
0940) lub wydatki budzetowe (§ 4530) oraz ujmowane beda do pozostatych
przychoddéw operacyjnych ( konto 760) lub pozostatych kosztéw operacyjnych ( konto
761) w korespondencji z kontem 225.

7) Zasady ujmowania rozliczen z tytutu VAT w sprawozdaniach jednostki
budzetowej: = W sprawozdaniu RB-27S z wykonania planu dochodow budzetowych
wykazane dochody budzetowe sg kwotami netto = W sprawozdaniu RB-28S z
wykonania planu wydatkow budzetowych kwoty wydatkow powinny by¢
wykazywane w ramach danego miesigca w kwotach netto, to jest po dokonaniu
pomniejszenia wydatkow rzeczowych w ramach wiasciwego paragrafu na podstawie
przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochodéw jednostki na
rachunek bankowy wydatkoéw jednostki, w przypadku braku mozliwo$ci wykazania w
sprawozdaniu wydatkéw w kwotach netto dopuszcza si¢ wykazywanie wydatkéw w
miesigcu ich realizacji w kwotach brutto, w miesigcu nastgpnym wydatki podlegaja

pomniejszeniu o odliczony podatek VAT.



11 W rozdziale 1.4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych ujmuje si¢ zapis:

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujace;j
dziatalno$¢ powinno nastgpi¢ najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia

sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

1) Zmienia si¢ Zalgcznik nr 2 do Zasad (polityki) rachunkowosci, ktory otrzymuje

brzmienie:



Zalacznik nr 2
do Zasad (polityki) rachunkowosci
Szkoly Podstawowej w Kolodziejewie

Instrukcja
inwentaryzacyjna

Szkoly Podstawowej
w Kolodziejewie



§1

Szkota Podstawowa w Kotodziejewie jest do stosowania zasad inwentaryzacji sktadnikow
aktywow 1 pasywow okres§lonych w Ustawie o rachunkowosci, uzupelionych
postanowieniami niniejszej instrukcji, jak rowniez postanowieniami przyjetej polityki

rachunkowosci, opracowanej zgodnie z wymogami art. 10 ustawy o rachunkowosci.

§2

Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu aktywow i pasywow, a na tej podstawie:
— doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym,
— rozliczenie 0osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

— przeciwdziatanie nieprawidlowoscia w gospodarce majatkowe;.

§3

Wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow nastepuje w drodze jednego z
rodzajow inwentaryzacji:

— spisu z natury,

— pisemnego potwierdzenia sald,

— weryfikacji danych ewidencji ksiggowej z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi.

§4
Metoda spisu z natury polega na ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczegolnych sktadnikow
majatku (pomiar ilos$ci poprzez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie z wykorzystaniem urzadzen
pomiarowych), wycenie tych ilosci 1 pordwnaniu wartosci z danymi z ksigg rachunkowych oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.
W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

— $rodkéw pienigznych ( z wyjatkiem srodkéw na rachunkach bankowych),



— $rodkow trwatych,
— pozostatych srodkéw trwatych,

— rzeczowe aktywa obrotowe znajdujace si¢ w magazynach.

§6

Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:
— $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunku bankowym — na dzien 31grudnia bank
wystawia pisemne potwierdzenie sald na rachunku bankowym,
— naleznosci od jednostek sektora finanséw publicznych 1 innych podmiotow
zobligowanych do prowadzenia ksiag rachunkowych,
— powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatkowe.
Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemne;j
Pismo o potwierdzeniu sald wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach ( zatagcznik nr 1).
Powinno ono zawierac:
— kwote salda,
— wskazanie stron Wn, Ma
— pieczatke zaktadu pracy 1 podpis gldéwnego ksiegowego,
— stwierdzenie potwierdzenia salda.
Termin potwierdzenia sald to ostatni dzien roku obrotowego. Inwentaryzacj¢ mozna

rozpocza¢ w IV kwartale a skonczy¢ 15 stycznia roku nastgpnego.

§7

Metoda droga weryfikacji polega na poréwnaniu stanu z zapisem w ksiegach rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami.
Metoda weryfikacji inwentaryzuje sig:

— warto$ci niematerialne i prawne,

— $rodki trwate trudno dostepne ogladowi,

— naleznosci sporne i watpliwe,

— naleznosci od 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,



— rozrachunki z pracownikami,
— naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne,
— inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z

przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

§8

O sposobach i terminach inwentaryzacji kazdego roku gtowny ksiggowy informuje pisemnie
Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie. W pismie zawiera si¢
informacje jakie sktadniki majatku jednostki s3 w danym roku inwentaryzowane (wg planu

inwentaryzacji) i w jakich terminach przeprowadza si¢ inwentaryzacjg.

§9

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury Dyrektor Miejsko-Gminnego
Zespotu O$wiaty w Janikowie powoluje co najmniej trzyosobowa komisje, w drodze
zarzadzenia (zatacznik nr 2).

W sktad komisji inwentaryzacyjnej powinny by¢ powotane osoby kompetentne, gwarantujace
wlasciwg jakos$¢ inwentaryzacji. Do sktadow komisji nie powoluje si¢ os6b materialnie
odpowiedzialnych, os6b prowadzacych ewidencje sktadnikow majatku oraz gléwnego
ksiggowego.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty zwraca si¢ do Dyrektora Szkoly Podstawowej
w Kotodziejewie z prosba o wytypowanie pracownikéw jednostki, ktorzy wejda w skiad
podzespotow spisowych odpowiedzialnych za przeprowadzenie spisu z natury w jednostce
obstugiwane;.

Po otrzymaniu informacji Dyrektor Miejsko-Gminnego Zespotu O$wiaty w Janikowie
powotuje podzespoty spisowe w drodze Zarzadzenia (zatgcznik nr §).

Zbiory biblioteczne ze wzgledu na ich specyfike spisuje si¢ w formie skontrum na

przeznaczonych do tego arkuszach.



§10

Osoby odpowiedzialne materialne sg zobowigzane do przygotowania pol spisowych,
znajdujacych si¢ w nich skladnikow, ich dokumentacji 1 ewidencji, wywieszek
identyfikacyjnych, urzadzen pomiarowych itp.

Osoby materialnie odpowiedzialne skladaja do komisji stosowne o$wiadczenie wstepne i
koncowe (zatacznik nr 3 1 4).Ustosunkowuja si¢ do roznic inwentaryzacyjnych i sktadaja w tym

zakresie stosowne o$Swiadczenia.

§11

Podzespoty spisowe dokonujg spiséw z natury rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,
srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, maszyn i urzadzen stanowiagcych elementy
srodkow trwalych w budowie w terminie okreslonym dla poszczegoélnych pot spisowych w

planie inwentaryzacji, w obecno$ci 0os6b odpowiedzialnych materialnie.

§12

Gltowny ksiegowy wraz z przewodniczacym komisji prowadzg spotkanie instruktazowe dla

0s0b uczestniczacych w czynnosciach inwentaryzacyjnych.

§13

Przed rozpoczeciem spisOw z natury podzespoty spisowe pobieraja druki arkuszy spisu z
natury. Formularze arkuszy spisowych od momentu ponumerowania, zaparafowania przez

upowazniong osobg¢ sg drukami $cistego zarachowania.

§14

Czlonkowie  podzespotow  spisowych  dokonuja ustalenia rzeczywistego  stanu
inwentaryzowanych sktadnikow. Niezwlocznie ustalona ilo$¢ podlega wpisaniu do arkusza
spisowego.

Sktadniki obce, zbedne i niepetnowartosciowe ujmuje si¢ na odrebnych arkuszach spisowych.



Podczas spisu na arkuszach spisowych pozostawia si¢ niewypeilnione kolumny dotyczace
warto$ci jednostkowych i wartosci wynikajacych z przemnozenia ilosci i warto$ci jednostkowe;j

(co nie dotyczy spisu sktadnikow objetych ewidencja ilo§ciows).

§ 15

Bledne zapisy w arkuszach spisowych koryguje si¢ na zasadach okre§lonych w art. 25 ustawy
o rachunkowosci tj. przez skreslenie blednej tresci ( z zachowanie czytelno$ci) 1 wpisanie

tresci wlasciwej oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

§16
Podzespoty spisowe po zakonczeniu spisOw z natury przekazuja komplet dokumentacji
inwentaryzacyjnej celem dokonania wyceny. W ksiggowos$ci nastepuje rozliczenie zespotow z

pobranych arkuszy spisowych oraz ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych, wyrazone w postaci

zestawienia zbiorczego (zatgcznik nr 5).

§17

Jednostka przyjela nastepujace terminy inwentaryzacji metoda spisu z natury:

srodkoéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w

budowie — w drodze spisu z natury - raz na 4 lata (w IV kwartale roku),

— pozostatych srodkéw trwatych — w drodze spisu z natury - raz na 4 lata (w IV
kwartale roku),

— sprzet komputerowy wraz ze sprzetem towarzyszacym — raz w roku (w IV kwartale),

— pozostatych srodkow trwalych o warto$ci ponizej 300 zi, objetych ewidencja
losciowg — raz w roku w ostatnim kwartale,

— aktywa, materialy obrotowe znajdujace si¢ w magazynie — raz w roku, wg stanu na
ostatni dzien roku,

— spisu z natury dokonuje si¢ kazdorazowo w przypadku zmiany osoby materialnie

odpowiedzialnej lub w w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych oraz innych, w



wyniku ktérych nastgpito (lub zachodzi takie podejrzenie) naruszenie stanu

sktadnikow majatku.

§18
Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald dokonuja pracownicy ksiggowosci w ostatnim
kwartale roku. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:
W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:
- nalezno$ci od kontrahentow,
— aktywa finansowe na rachunku bankowym,
- powierzone innym jednostkom wtlasne sktadniki aktywow
- udzielone pozyczki.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do
- nalezno$ci spornych i watpliwych,
- naleznos$ci wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
- naleznosci od pracownikow,
- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych.

§19
Inwentaryzacji pozostatych aktywow 1 pasywow przeprowadzonej drogg porownania sald z

odpowiednimi dokumentami 1 ich weryfikacji, dokonujg tego odpowiedni pracownicy

ksiggowosci, na dzien 31 grudnia.

§ 20

Po zakonczeniu i rozliczeniu inwentaryzacji pracownicy ksiegowosci sporzadzajg zbiorcze

zestawienie wynikOw inwentaryzacji wg stanu na dzien 31 grudnia.



Zalacznik nr 1

Nazwa firmy i adres dtuznika............cccoovvvvernnnnnne.
Dotyczy: uzgodnienia sald...........ccccoeevverieiiieniennnns

Uprzejmie informujemy, ze na dzieN...........ccceeeeveeeenvennee. Wasze zadtuzenie wobec naszej

jednostki Wynosi.......ccceeeeveenieeiiennnne zt.

Rodzaj Z dnia Kwota

operacji/dowodu WN Ma

Nr dokumentu.....

Odsetki za zwtoke od

dnia .....do dnia........

Stosownie do postanowien ustawy z dnia 29.09.1994. o rachunkowos$ci(Dz.U. Z 2009 r nr
152, poz. 1223 ze zm.) prosimy potwierdzi¢ zgodnos¢ tego salda z danym Waszych ksiag

rachunkowych w postaci ponizszego stwierdzenia zamieszczonego na drugim egzemplarzu.

(odsetki za zwtoke)

Jest zgodna z saldem wskazanym w naszych ksiggach

Pieczatka i podpis osoby upowaznionej



Zalacznik nr 2

ZARZADZENIE NR ..............
DYIEKIOIa .. ceveecerccaecnnccanesansnssssssassnssssssnsssassssssanes

z dnia ...

w sprawie przeprowadzenia spisu z natury na koniec ......... roku w ...

§ 1. W oparciu o ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 152,

poz. 1223, ze zm.), powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:

§ 4. Wyniki inwentaryzacji nalezy przedstawi¢ przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej niezwlocznie po zakonczeniu czynnosci spisowych, nie poézniej jednak niz

(o (o]0 [T AR

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik 3

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie

powierzone z obowigzkiem wyliczenia si¢, przechowywane w pomieszczeniach

magazynowych — bedace W UZytkOWaniu W .........cccoevveruieniieienienienieeie e ,
ze wszystkie dowody przychodu 1 rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych zostaly przekazane do ksiggowosci Miejsko-Gminnego Zespotu
Oswiaty w Janikowie. O$wiadczam ponadto, ze do chwili rozpoczgcia spisu z
natury zostaly ujete w ewidencji tj. w ksiggach inwentarzowych lub kartotekach

magazynowych.

Janikowo, dnia .......ccccvvvvvvennn. .

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



1.

2.

zatgcznik nr 4

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ PO INWENTARYZACJI

Oswiadczam, ze bratem/am czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi
sktadnikow majatkowych W ... i
w dniach ... i stwierdzam, ze spisem z natury obj¢to
wszystkie znajdujace si¢ w placowce skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym, okre§lonym w Zarzadzeniu Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu
Os$wiaty w Janikowie Nr................. zdnia ...

Nie wnosze zadnych uwag 1 zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej 1 zespolu
spisowego.

WNOSZE UWAZT dO ..ottt

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



zinwentaryzowanych w drodze spisu z natury wg stanu dzien

Zatacznik nr 5

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych w skladnikach majatkowych

Ip

Nazwa

sktadnika

Stan ksiegowy

Stan rzeczywisty

Réznice inwentaryzacyjne

ilosé wartosé

ilosé wartosé

Niedobor nadwyzka

ilosé wartos¢ | ilosé wartos¢

uwagi




Zalacznik nr 6
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia dyrektora nr

z dnia w sktadzie:

1. przewodniczacy

2. cztonek

3. cztonek
Przeprowadzit w dniach spis z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych:

c) osoba materialnie odpowiedzialna:

1.0bjete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
— odnr liczba pozycji do nr
2.W wyniku szczegoétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete w arkuszach spisow z natury.
3.Stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien) rodzaj liczba oraz sposob ich
zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)
b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

c)_srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:

4.Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki 1 nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacji

5.W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
zabezpieczajace

6.W czasie spisu z natury zespot spisowy napotykat nastgpujace trudnosci

7.Inne uwagi 0s0b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

8.Uwagi 1 zastrzezenia osoby odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki majatku

dnia

podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j podpisy czlonkéw zespotu spisowego



Zakacznik nr 7
OSWIADCZENIE

(imi¢ 1 nazwisko)

1. Os$wiadczam, ze przyjelam do wiadomosci informacje o powotaniu mnie w sktad
komisji spisowej w celu przeprowadzenia inwentaryzacji w roku .............
2. Oswiadczam, ze zapoznalam si¢ z trescig instrukcji inwentaryzacyjnej obowiazujacej

(podpis cztonka komisji inwentaryzacyjnej)



Zatgcznik nr 8
Zarzadzenie Nr

Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty w Janikowie
zdnia ...........

w sprawie podzespotéw spisowych w Szkole Podstawowej w Janikowie.

Na podstawie art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.

o rachunkowosci ( Dz. U Nr 1047 z 2016 roku)

§3.

Powotuje podzespoty spisowe w celu przeprowadzenia spisu z natury:

- spis z natury srodkéw trwatych



- Spis z natury magazynu srodkow czystosci

§ 4.

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu faktycznego przypadajgcego na
dzien spisu z natury poprzez przeliczenie, zwazenie, odmierzenie.

§ 6.

Zespoty spisowe zobowigzuj¢ do:

- przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych,

- przestrzegania og6lnie obowigzujacych przepisdw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postepowania okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej,

- przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej w terminie do 15 stycznia 2020

roku po zakonczeniu spisu Przewodniczacemu Statej Komisji Inwentaryzacyjne;.

§7.

1. Przewodniczacy zespotéw spisowych sktadajg arkusze spisowe do Przewodniczacego
Statej Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przedktada arkusze spisowe
Glownemu Ksiegowemu Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie celem
rozliczenia.



§8.

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia czyni¢ Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



