PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 5
 TECZOWA DOLINA”
05-300 Minsk Mazowiecki
ul. Konstytucji 3 Maja 11
tel. 25-758-35-40

NIP 822-23-27-639, Regon 14274260° ZARZADZENIE NR 9/2019

Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,,Teczowa Dolina”
w Minsku Mazowieckim
z dnia 31.12.2019r.
w sprawie procedur kontroli finansowej
w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,,Teczowa Dolina”
w Minsku Mazowieckim

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnial 994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.

z 2019 r. poz. 351 z pdin. zm.) art. 40 ust. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.) zarzqdza sig co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje kontroli finansowej w Przedszkolu Miejskim Nr 5
,» 1 eczowa Dolina” w Minsku Mazowieckim zgodnic z zatgcznikiem Nr 1.

. Ustala sie¢ obieg dokumentéw ksiegowych w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,, Teczowa

Dolina” w Minsku Mazowieckim zgodnie z zalgcznikiem Nr 2.

Ustala si¢ instrukcje kasowg w Przedszkolu Migjskim Nr 5 ,, Teczowa Dolina” zgodnie
z zalgcznikiem Nr 3.

Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie zasad gospodarki drukami $cistego zarachowania
w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,, Teczowa Dolina” zgodnie z zalgcznikiem Nr 4.
Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie inwentaryzacji aktywéw 1 pasywow
w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,,Tgczowa Dolina” zgodnie z zalgcznikiem Nr 5.
Wprowadza si¢ instrukcje magazynowg w przedszkolu Miejskim Nr 5 , Teczowa
Dolina” zgodnie z zatacznikiem Nr 6.

Wprowadza si¢ instrukcj¢ zakupu i obrotu $rodkami czystosci w Przedszkolu
Miejskim Nr 5 ,,Teczowa Dolina” zgodnie z zatacznikiem Nr 7.

§2

Do stosowania przepisOw zawartych w niniejszych instrukcjach zobowigzani sg pracownicy
Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,,Teczowa Dolina” w Minsku Mazowieckim.

§3

Nadzér nad realizacja przepisow zawartych w niniejszych instrukcjach powierzam gtéwnemu
ksiegowemu Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,, Teczowa Dolina” w Minisku Mazowieckim.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2011 Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,, Teczowa Dolina”
w Minsku Mazowieckim w sprawie procedur kontroli finansowej w Przedszkolu Miejskim Nr
5 ,,Teczowa Dolina”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 1.

Dyrektor Przedszkola

mgr Wanda zczyriska
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INSTRUKCJA KONTROLI FINANSOWEJ
W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 5 ,,TECZOWA DOLINA”
W MINSKU MAZOWIECKIM

§1

Kontrola finansowa jest czescig systemu kontroli zarzadczej dotyczacg procesow zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
Kontrola finansowa obejmuje:

1) Przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw;

2) Badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym procesé6w pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

3) Prowadzenia gospodarki finansowe;j oraz stosowanie procedur.

Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastgpujacych kryteriow:

1) legalnosci,

2) rzetelnosci,

3) celowosci,

4) gospodarnosci,

5) przejrzystosci.

Ad.l. Kryterium legalnosci umozliwia badanie zgodnosci dzialania jednostki
z obowigzujgcymi przepisami prawa. W celu przestrzegania legalnosci dzialania pracownicy
sa zobowigzani do zapewnienia zgodnosci wszelkich dzialan z obowigzujacymi w danym
czasie przepisami prawa.

Ad.2. Kryterium rzetelno$ci umozliwia badanie zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze
stanem faktycznym - wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sa wlasciwie
udokumentowane, czy dowody ksiegowe bedgce podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych
s3 opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaly
sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stluzby oraz czy stosowane w
przedszkolu zasady rachunkowos$ci zapewniaja rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowe] przedszkola.

Ad.3. Kryterium celowosci - polega na badaniu, czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.

Ad.4. Kryterium gospodarnosci - pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie.

Ad.5. Kryterium przejrzystosci - wymaga ustalenia, czy dokonano optymalnego doboru
metod i srodkéw stuzagcych osiggnieciu zatozonych celow.

§2

W ramach systemu kontroli finansowej funkcjonujg dwie formy kontroli:
1) Samokontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy, do ktérej zobowigzani sg
Wwszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj powierzonych
czynno$ci zgodnie z zakresem obowigzkéw, upowaznien i odpowiedzialnosci.



W ramach obowigzkéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstgpna w zakresie
badania prawidlowosci projektow planéw, umow, zlecen, zamdwien oraz innych
dokumentéw skutkujgcych powstanie zobowigzaf. Dzialania majace na celu
sprawdzanie, akceptacji i rozliczenia kosztéw i1 wydatkéw, sprawdzanie, czy
realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym jednostki i s3g z nim
zgodne, a takze czy sg one celowe i zwigzane z realizacja zadan nalozonych na
jednostke do wykonania.

2) Kontrola funkcjonalna sprawowana w ramach obowigzkéw nadzoru przez dyrektora
lub gléwnego ksiegowego dotyczgca realizacji danych operacji i proceséw, jezeli
zostali zobowigzani do wykonania okreslonych czynnosci w zakresach powierzonych
im obowigzkéw. Realizacja kontroli funkcjonalnej nastepuje w wyniku
przeprowadzania kontroli wstepnej, biezacej 1 nastepnej.

a) kontrola wstepna ma na celu sprawdzenie umoéw i porozumien oraz innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan i dzialania majgce na celu
sprawdzenie, czy realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym,
a takze czy sg one celowe i zwigzane z realizacja zadan natozonych na jednostke
do wykonania.

b) kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania.
W czasie wyzej wymienionej kontroli nalezy sprawdza¢ prawidlowos¢ ewidencji
operacji gospodarczych.

¢) kontrola nastepcza obejmuje badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane. W wyniku dziatania kontroli
nastepczej podejmuje sie srodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiegania
W przysziosci powstawaniu nieprawidlowosci i zaniedban.

3) System kontroli finansowej, w szczegdlnosci procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowigzkow sa rzetelnie udokumentowane w formie pisemnej
i latwo dostepne dla uprawnionych osob, ktorym te informacje sa niezbedne.
Wszystkie operacje finansowe sa rzetelnie dokumentowane a dokumentacja tatwo
dostepna dla upowaznionych oséb. Operacje finansowe i gospodarcze lub zdarzenia sa
rejestrowane tak, aby byla pelna mozliwosé przesledzenia zdarzenia od samego
poczatku w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

§3

W przedszkolu kontrole finansowa wykonuja nastepujace podmioty:

1) Dyrektor przedszkola w zakresie catosci gospodarki finansowej w tym kontrole oceny
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow;

2) Gléwny ksiegowy przedszkola w zakresie wstepnej kontroli zgodnosci operacji
z planem finansowym, kompletnosci, rzetelnosci oraz formalno-rachunkowej
poprawnosci dokumentow.

§4

Gléwny ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, jest podpis gléwnego ksiggowego zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji.

. Z}ozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym.

. Glowny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument wlasciwemu



[y

rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego
podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiggowy zawiadamia
pisemnie dyrektora przedszkola, ktéry moze wstrzymaé realizacje zakwestionowane;j
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji,
niezwlocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej Urzad Miasta Minsk Mazowiecki,
uzasadniajgc realizacje zakwestionowanej operacji.

W celu realizacji swoich zadafi gléwny ksiggowy ma prawo zada¢ od innych
pracownikéw przedszkola udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrodlem tych informacji i wyjasnien.

§5

. Dokument ksiegowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli

merytorycznej i formalno-rachunkowe;.

. Dokument stanowigcy podstawe zaciagnigcia zobowigzania lub dokonania wydatku

podlega dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym. Kontroli dokonuje
gléwny ksiegowy przed zaciagnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajéw kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez inng

osobe.

. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika

jednostki lub osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyplaty).

. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych podlega dekretacji

(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych — tj. wlasciwe konto oraz
klasyfikacja budzetowa).

§6

. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez dyrektora przedszkola.
. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

a) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;

b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki;

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

d) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono
zamowienie;

e) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie;

f) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawartej umowy
i obowigzujgcym prawem;

g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument,
zostaly rzeczywiscie wykonane w sposob prawidlowy i zgodny z umowg-zleceniem
i odpowiadajg wymaganiom jednostki.

. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacj¢

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzona data dokonania kontroli oraz
podpisem osoby jej dokonujacej.

§7

. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez gléwnego

ksiggowego.

. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:



a) dowdd zostal opatrzony wlasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu;

b) dowod zawiera date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktérej dowodd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci
iilosci oraz podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacjii i jej
udokumentowanie;

b) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowod opatrzony jest klauzula
o dokonaniu tej kontroli;

¢) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych;

d) dowdd jest wolny od bltedow rachunkowych;

. Na dowdd przeprowadzonej kontroli na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacj¢ ,,sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym?”, opatrzong data dokonania kontroli oraz podpisem
osoby jej dokonujace;.

W

§8

Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika jednostki.

2. Na dowdd dokonania polecenia wydatku kierownik jednostki sktada na dokumencie
podpis pod adnotacja ,,zatwierdzam do wyplaty”.

3. Na dowodach, na podstawie, ktorych dokonano wydatku, umieszcza si¢ klauzule
»Zaplacono przelewem dnia ........ podpis ............ glownej ksiggowej, lub w przypadku
zaplaty gotowka - kwituje odbior zi........ dnia........ podpis osoby otrzymujacej gotowke,
uniemozliwiajgcg powtdrne dokonanie wydatku na podstawie tego samego dowodu.

4. Karta wzorow podpisu 0séb upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno —

rachunkowej oraz do zatwierdzania dowodéw do wyplaty stanowi zalacznik do niniejszej

instrukcji.

—

§9

1. Obowigzki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania zdarzen
i operacji gospodarczych sg rozdzielone pomi¢dzy pracownikéw odpowiedzialnych za
poszczegdlne elementy kontroli finansowej przy zachowaniu zasady rozdzielania
poszczegblnych czynnosci pomiedzy réznych pracownikdéw. Przypisane poszczegdlnym
pracownikom obowigzki, o ktorych mowa wyze] wynikaja z przepiséw prawa oraz
z wewnetrznych regulacji.

2. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzoér, ktoérego celem jest zapewnienie
odpowiedniego systemu kontroli finansowe;j.

3. Wilasciwy nadzor obejmuje:

1) jasne komunikowanic obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow 1 systematyczng oceng ich pracy,

2) kontrole pracy na poszczegolnych etapach realizacji zadan w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

4. Pracownicy Przedszkola Miejskiego nr 5 ,,Teczowa Dolina” zobowigzani sa do biezacego
informowania bezposrednich przetozonych o wystepujacych zdarzeniach majacych
wplyw na powstanie ryzyka niewykonania natozonych na jednostke zadan.

§10

Kontrola gospodarki finansowej obejmuje caloksztalt zagadnien zwigzanych z:
1) planowaniem finansowym,
2) rachunkowoscia,
3) realizacjg dochodow i wydatkow,
4) sprawozdawczoscia finansowa,
5) gospodarowaniem sktadnikami majatku.



Kontrola w zakresie planowania dochodéw i wydatkéw obejmuje w szczegdlnosci analize:
1) dochodoéw zrealizowanych w roku poprzednim,
2) informacji o wysokosci przydzielonych w budzecie miasta srodkéw,
3) czy planowany wplyw stanowi dochdd jednostki,
4) wydatkow zrealizowanych w roku poprzednim
5) prognozy wskaZnika wzrostu cen,
6) przewidywanego stanu zatrudnienia oraz prognozy wzrostu wynagrodzen,
7) zamierzen w zakresie zadan inwestycyjnych.

Procedury kontroli finansowej zwigzane z gospodarowaniem i rozdysponowaniem Srodkow
budzetowych w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,,Teczowa Dolina” w Mifisku Mazowieckim
prowadzone sg w oparciu o obowiazujace przepisy prawne, aktualng Uchwal¢ Rady Miasta
Minsk Mazowiecki (w sprawie ustalania optat za $wiadczenia w miejskich przedszkolach na
terenie miasta Minsk Mazowiecki), Zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora Przedszkola
Miejskiego Nr 5 ,,Teczowa Dolina”.

Kontrola w =zakresie prawidlowosci prowadzenia ksiag rachunkowych obejmuje
w szczegolnoscei badanie:

1) czy ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald,

2) czy ksiegi rachunkowe prowadzone sa zgodnie z technika ich prowadzenia,
oznaczenia i przechowywania;

3) czy ksiegi rachunkowe spelniaja warunki nalozone przepisami prawa,

4) czy zachowane sg warunki i terminy otwarcia i zamykania ksigg rachunkowych,

5) czy jest kompletnos¢ zapisow ksiegowych i ich udokumentowania, w tym czy dowody
ksiggowe dokumentujgce operacje gospodarcze za dany okres sprawozdawczy
(miesigc) sg ujgte w ksiegach rachunkowych tego okresu,

6) czy dowody ksiggowe spelniaja wymagania wynikajace z przepiséw,

7) czy bledy w ksiggach rachunkowych poprawiane sa w sposéb dozwolony przepisami.

Kontrola w zakresie realizacji dochodéw obejmuje w szczeg6lnosci badanie:
1) czy plan dochodéw Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,,Teczowa Dolina” jest poprawnie
wprowadzony do programu VULCAN KSIEGOWOSC OPTIVUM,
2) czy prawidlowo ustala si¢ nalezno$¢ na rzecz dochodow budzetu, oraz w terminie
dokonuje sie ich odprowadzenia,
3) czy prawidlowo dokonuje si¢ klasyfikacji budzetowej dochodow.

Kontrola w zakresie realizacji wydatkéw obejmuje w szczeg6lnosci badanie:

1) czy plan wydatkow Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,,Teczowa Dolina” jest poprawnie
wprowadzony wraz z jego aktualizacjami do programu VULCAN KSIEGOWOSC
OPTIVUM,

2) sprawdzenie, czy dowody ksiegowe odzwierciedlajace poniesione wydatki poddano
kontroli finansowej pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym,

3) czy w/w dowody zostaly zakwalifikowane do wlasciwej podziaiki klasyfikacji
budzetowej,

4) czy dokumenty na podstawie, ktérych realizowane sg wydatki zatwierdzone sg do
wyplaty przez osoby do tego upowaznione.

Dotyczacych wydatkéw biezacych, w tym w szczegélnosci: wynagrodzen oraz sktadek
naliczanych od wynagrodzen, zakupéw materialéw, pomocy dydaktycznych, ustug, kosztéw
utrzymania i innych wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem placowki obejmujg
sprawdzenie:

1) czy dany wydatek wiaze si¢ z realizacja zadan statutowych przedszkola,

2) czy zlecenie wykonania dostaw, ustlug lub robét budowlanych odbywa sig
z zachowaniem procedur okreslonych przepisami, a w szczeg6lnosci ustawy
o zamoOwieniach publicznych,



3) czy planowany wydatek jest zabezpieczony w pelnej wysokosci w planie finansowym,

4) czy prawidtowo dokonuje si¢ klasyfikacji budzetowej wydatkéw,

5) czy podjete zobowigzanie z tytulu wydatkow biezacych zostalo zaewidencjonowane
w programie komputerowym VULCAN KSIEGOWOSC OPTIVUM,

Dotyczacych wydatkow zwigzanych 2z realizacja zadan inwestycyjnych obejmuje
sprawdzenie:

1) czy planowane na ten cel $rodki zapewniaja jego realizacjg,

2) czy w sposéb poprawny ustalono warto$¢ szacunkowa zamoéwienia,

3) czy w przypadku realizacji zadania inwestycyjnego, na ktore konieczne jest uzyskanie
zgody odrebnego organu, uzyskano jego pozytywna decyzje,

4) czy zalecenie wykonania zadan realizowanych ze $rodkéw publicznych odbywa sig
z zachowaniem procedur okre$lonych przepisami, a w szczeg6lnosci ustawy
o zamowieniach publicznych,

5) czy umowy sa wprowadzone do rejestru umow,

6) czy umowa jest zgodna z wynikami procedury wyboru wykonawcy,

7) czy podjete zobowiazanie zostalo zaewidencjonowane w programie komputerowym
VULCAN KSIEGOWOSC OPTIVUM,

8) czy faktury i rachunki dotyczgce realizowanych zadan s3 zgodne ze stanem
faktycznym,

9) czy udokumentowane fakturg roboty zrealizowane sa zgodnie z umowa,

10)czy do faktury dotgczone sa prawidlowe dokumenty potwierdzajace zasadno$é
przedlozonej faktury, w tym: czy wykonawca robdt spelnitl wszystkie wymogi
okreslone w umowie dotyczace przeditozenia faktur za realizowane roboty, dostawy,

ushugi.
W przypadku przedlozenia do zaplaty faktury na wykonanie wszelkiego rodzaju prac
projektowych ich zrealizowanie winien potwierdza¢ protokél zdawczo — odbiorczy

wykonanej dokumentacji.

Kontrola w zakresie sprawozdan finansowych obejmuje w szczegolnosci badanie:
1) czy zostaly sporzgdzone w sposob prawidlowy i w ustalonych terminach wymagane
sprawozdania finansowe oraz czy zostaly one przekazane w terminie wlasciwym
organom.

Kontrola w zakresie prawidlowosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji
skladnikéw aktywow i pasywow jednostki obejmuje w szczegdlnosci badanie:
1) czy ustalono wszystkie sktadniki aktywow jednostki podlegajace badaniu zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem,
2) czy inwentaryzacja aktywOw i pasywow prowadzana jest zgodnie z obowigzujacym
prawem.

Kontrola w zakresie gospodarki kasowe]j obejmuje w szczegdlnosci badanie:
1) czy przestrzegane sa postanowienia zawarte w instrukcji kasowe;j.

Kontrola w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania obejmuje w szczegdlnosci:
1) sprawdzenie czy ewidencja drukow S$cistego zarachowania prowadzona jest przez
osoby, ktérym t¢ czynnos¢ powierzono,
2) czy przestrzegane sg postanowienia zawarte w instrukcji gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

Kontrola w zakresie ewidencjonowania $rodkéow trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych obejmuje w szczeg6lnosci:
1) sprawdzenie, czy udokumentowanie ruchu $rodkéw trwalych potwierdza wilasciwy
dowad,



2) sprawdzenie czy, $rodki trwate, na ktére wystawiono dowody odpowiadaja definicji
srodka trwalego,
3) czy dokonano przegladu srodkoéw trwatych pod katem ich przydatnosci.

Kontrola w zakresie zakupu i obiegu srodkow czystosci obejmuje w szczegdlnosci:
1) prawidlowo$¢ przygotowania planu zakupoéw srodkéw czystosci,
2) prawidlowo$¢ dokonania zakupu i zaewidencjonowania ilosciowego,
3) prawidlowos$¢ przydziatu zakupionych srodkow czystosci poszezegdlnym
pracownikom odpowiedzialnym za stan sanitarny wyznaczonych pomieszczen,
4) prawidlowo$¢ przechowywania i wykorzystywania przydzielonych srodkéw czystosci.

Kontrola w zakresie gromadzenia srodkow pochodzacych ze sprzedazy swiadczonych ustug
w zakresie przekraczajagcym podstawy programowe wychowania przedszkolnego na
podstawie Uchwaty rady miasta Minsk Mazowiecki w sprawie ustalenia oplat za §wiadczenia
w prowadzonych przez Miasto Minisk Mazowiecki przedszkolach, oraz listy dzieci przyjetych
przez Komisje Rekrutacyjng i uczeszezajacych do przedszkola obejmuje w szczego6lnoscei:
1) prawidlowo$¢ sporzadzenia przez Dyrektora listy dzieci uczeszczajgcych do
przedszkola na dany rok szkolny,
2) prawidlowo$¢ uaktualnienia stanu osobowego dzieci uczgszczajacych do przedszkola
dokonywanych przez Dyrektora na podstawie pisemnych rezygnacji rodzicow,
3) prawidlowos$¢ ustalenia w danym miesigcu wysokosci odplatnosci za przedszkole
w podziale na obowiazujace skladniki,

§11

Kontrola w zakresie ustalenia dni nieobecno$ci dzieci w przedszkolu uprawniajaca do
dokonania odpisu obejmuje prawidlowo$¢ prowadzenia ewidencji absencji dzieci
przez nauczycieli poszezegdlnych grup w dziennikach zaje¢ przedszkolnych oraz programu
4Parents. Odptatnos¢ za przedszkole ustalona jest w dwoch skladnikach:

1) Optata z tytulu wychowania przedszkolnego (zgodna z uchwala Rady Miasta
obowigzujagca w danym roku). Naliczana na pierwszy dzien miesigca za miesigc
poprzedni z uwzglednieniem odpiséw za dni nieobecnosci w programie 4Parents.
Przekazywana w ustalonych terminach, jako dochdd budzetowy do Urzedu Miasta.

2) Oplata za wyzywienie (zgodna z Zarzadzeniem Dyrektora w sprawie ustalenia zasad
korzystania ze stolowki i w uzgodnieniu z Burmistrzem). Naliczana na pierwszy dziefi
miesigca za miesigc poprzedni z uwzglednieniem odpiséw za dni nieobecnosci
w programie 4Parents. Przekazywana w ustalonych terminach, jako dochéd
budzetowy do Urzedu Miasta.

Przy naliczeniu wysokosci optat nalezy uwzgledni¢ przystugujace znizki lub zwolnienia na
podstawie aktualnych decyzji (MOPS, karta 3 +).

§ 12

1. Archiwizowanie dokumentacji finansowej, w tym dowodéw ksiggowych powinno
zapewni¢ ich nienaruszalnos¢ i tatwos¢ dostepu.

2. Zasady 1 czasookres archiwizowania okreslaja odrgbne przepisy, w tym
w szczegdlnosci Ustawa o rachunkowosci oraz instrukcja kancelaryjna obowiazujaca
w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,, Teczowa Dolina”.

Dyrektor Przedszkola

mgr Wandg/Gruszczyriska






PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 5
~TECZOWA DOLINA”
05-300 Minsk Mazowiecki
ul. Konstytucji 3 Maja 11

tel. 25-758-35:40 . .
NIP 822-23-27-639, Regon 142742600 Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 9/2019

Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5
. Teczowa Dolina”
w Minsku Mazowieckim

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,Teczowa Dolina”
w Minsku Mazowieckim

§1

Kazdy dowdéd ksiggowy powinien charakteryzowac¢ si¢ takimi cechami jak:

1) podmiotowo$é - okreSlenic podmiotu bioracego udziat w zdarzeniu gospodarczym Ilub
finansowym,

2) kompletnosé - dane zawarte w dowodzie ksiggowym powinny by¢ kompletne i spetniaé
wymogi okreslone w przepisach prawnych,

3) rzetelnoé¢ - dane na dowodzie powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny, zgodny
z rzeczywistoscia,

4) trwato$¢ — dane wpisane na dowodzie powinny by¢ zabezpieczone przed wymazywaniem,
usuwaniem czy poprawianiem ich tresci i liczby,

5) jednorodno$¢ — na jednym dowodzie ksiggowym nalezy dokumentowa¢ operacje tego samego
rodzaju,

6) chronologiczno$é- dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane zgodnie ze
stanem faktycznym i zawieraé¢ numeracje kolejng do poczatku okresu sprawozdawczego,

7) identyfikacyjno$é — kazdy dowod ksiggowy powinien by¢ tatwy do identyfikacji i odnalezienia
na podstawie doktadnie okreslonej nazwy i kolejnego numeru,

8) poprawno$é formalno-merytoryczna — dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane zgodnie
z przepisami prawa, wewnetrznymi regulacjami jednostki, oraz potwierdza¢ prawdziwosé
i celowos¢ przeprowadzonej operacji,

9) poprawno$é rachunkowa — dane liczbowe zawarte w dowodzie ksiggowym powinny by¢
zgodne ze stanem faktycznym i zasadami matematyki;

10) dowodowosé — dokument ksiegowy dokumentuje zaistniate zdarzenia gospodarcze lub stany
finansowe w danym miejscu i czasie.

Zasady obiegu dokumentéw ksiggowych:

1.Terminowosé — nalezy przestrzegaé terminu przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegdlnymi ogniwami oraz dgzy¢ do skrécenia do minimum czasu przetwarzania.

2. Systematyczno$¢ - wykonanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw powinno
odbywac¢ sie w sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, co w
konsekwencji mogtoby powodowaé zwickszenie pomylek.

3. Czestotliwo$é — oznacza przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci.
4.0dpowiedzialno$é¢ indywidualna — nalezy wyznaczyé osoby odpowiedzialne za konkretne
czynnosci oraz przekazywaé dokumenty tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg uprawnione do ich sprawdzania.

5. Samokontroli obiegu — poszczegolne ogniwa powinny kontrolowac si¢ nawzajem.



Dowdd wplaty KP

Dokument potwierdzajacy przyjecie gotowki do kasy. Jest drukiem $cistego zarachowania
i podlega ewidencji w ksigzce drukéw $cistego zarachowania. KP wystawiany jest przez
kasjera w trzech egzemplarzach: oryginat dla wplacajacego, pierwsza kopia dolgczona jest
do raportu kasowego, a druga kopia pozostaje w grzbiecie bloczku. Po dokonaniu operacji
gospodarczej ujmuje go w raporcie kasowym. Wraz z raportem kasowym jest dekretowany,
ewidencjonowany w ksiggach rachunkowych i podlega archiwizacji.

. Bankowy dowdd wplaty

Sporzadza referent w dwoch egzemplarzach. Oryginal przekazywany wraz z wplatg
pozostaje w banku. Pokwitowana kopia podiaczana do raportu kasowego na biezaco
i przekazana gléwnemu ksiegowemu w celu dekretacji i ewidencji ksiggowe;.

. Czek gotowkowy

Stanowi upowaznienie do pobrania gotowki z banku przez referenta. Wystawia referent
zgodnie z zawarta w nim trescig w jednym egzemplarzu i dostarczany do banku w celu
realizacji na biezgco. Czek musi by¢ zatwierdzony do wyptaty przez zlozenie podpisu przez
osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zltozonymi w banku. Czek jest
drukiem S$cistego zarachowania i podlega ewidencji w ksiazce drukéw Scistego
zarachowania.

. Wyciag bankowy

Dokument zewnetrzny pobierany z programu Internet Banking lub odbierany z banku przez
referenta w jednym egzemplarzu i przekazany gtéwnemu ksiggowemu w celu dekretacji
i ewidencji ksiegowej. Numerowane w porzadku chronologicznym wyciagi bankowe
przechowywane sg w zbiorach dokumentow ksiggowych 1 archiwizowane.

. Dowdd wyplaty KW

Dokument potwierdzajgcy wplate gotowki z kasy. KW wystawia si¢ w dwoch
egzemplarzach: oryginat dotgcza si¢ do raportu kasowego, kopia pozostaje w grzbiecie
bloczku. Dokument KW musi by¢ sprawdzony przez Gléwnego ksiggowego i zatwierdzony
do wyptaty przez Dyrektora. Potwierdzeniem wyplaty gotéwki z kasy jest podpis osoby
otrzymujgcej gotéwke. Po dokonaniu operacji dokument zostaje ujety w raporcie kasowym,
razem z ktorym podlega dekretacji, ewidencji w ksi¢gach i archiwizacji.

. Kwitariusz przychodowy

Wystawia kasjer przyjmujac wptaty do kasy. Sporzadza go w trzech egzemplarzach.
Oryginal otrzymuje osoba wplacajaca, pierwsza kopia dotaczona jest do raportu kasowego.
Druga kopia pozostaje w bloczku. Podlega archiwizacji.

. Whiosek o zaliczke

Dokument wystawia wnioskodawca w jednym egzemplarzu zgodnie z trescia i okresleniem
terminu rozliczenia pobranej zaliczki. Wniosek podpisuje i zatwierdza do wyplaty glowny
ksiegowy i dyrektor. Wniosek o zaliczke stanowi dowdd wyptlaty gotowki z kasy. Wraz
z raportem kasowym podlega dekretacji, ewidencji w ksiggach rachunkowych
i archiwizacji.

. Rozliczenie zaliczki

Dokument wystawia zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu, wypelniony zgodnie z trescig
na podstawie dolgczonych dowodow zakupu zaakceptowane przez glownego ksiggowego
i dyrektora. Rozliczenia dokonuje si¢ w terminie okre§lonym we wniosku na zaliczke.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora i formalno-rachunkowym
przez gléwnego ksiegowego dokument, zatwierdza do wyplaty dyrektor i1 gldwny
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ksiegowy. W przypadku stwierdzenia pozostalej po rozliczeniu zaliczki sumy,
zaliczkobiorca obowigzany jest do jej zwrotu. Kasjer przyjmuje kwote z rozliczenia
zaliczki na podstawie KP i odprowadza ja na rachunek bankowy. Jesli dokumenty
potwierdzajgce realizacje wydatkow wskazuja na przekroczenie kwoty otrzymanej zaliczki,
wowczas referent pobiera i wyplaca zaliczkobiorcy na podstawie KW brakujaca kwotg.
Rozliczenie zaliczki przekazuje sie¢ glownemu ksiggowemu w celu dekretacji i ewidencji
ksiggowej 1 przechowuje wraz z innymi dokumentami w zbiorach dokumentow
ksiggowych.

Polecenie wyjazdu stuzbowego - delegacja

Wystawia referent na podstawie zlecenia dyrektora w jednym egzemplarzu ewidencjonujgc
w rejestrze dla wszystkich pracownikow oprocz dyrektora, ktéremu polecenie wyjazdu
stuzbowego wystawia Urzad Miasta Minsk Mazowiecki i zleca Burmistrz. Pracownik,
ktéremu wydano delegacje jest obowigzany przedlozy¢ ja gléwnemu ksiggowemu do
rozliczenia niezwlocznie po zakofczeniu podrézy. W oparciu o zalaczone dowody
uzasadniajgce koszty zwigzane z wyjazdem, glowny ksiggowy w terminie 7 dni po
zlozeniu, rozlicza delegacje. Sprawdzona pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora
i formalno-rachunkowym przez gléwnego ksiegowego delegacja, zatwierdzona do wyptaty
przez dyrektora i glownego ksiegowego. Po zatwierdzeniu delegacje przekazuje si¢ do
kasjera w celu wyplaty 1 ujecia w raporcie kasowym na biezaco, badZz sporzadzenia
przelewu na konto bankowe delegowanego. Rozliczona delegacj¢ przekazuje si¢ do
ksicgowosci w celu dekretacji i ewidencji ksiggowej. Numerowane w porzadku
chronologicznym delegacje przechowywane sg w zbiorach dokumentéw ksiggowych
i archiwizowane.

Lista wyplat wynagrodzen

Sporzadza gtéwny ksiggowy, na podstawie umoéw, angazy, wnioskow w sprawie nagrod
jubileuszowych, nagréd dyrektora, odpraw, zwolnien lekarskich, wykazu godzin
ponadwymiarowych i innych dokumentéw uprawniajacych do wyptaty wynagrodzenia.
Terminy wyplat wynagrodzen okreslajg odrebne przepisy. Zatwierdzone listy wyplat
drukuje si¢ w jednym egzemplarzu i archiwizuje za pomoca programu komputerowego
VULCAN PLACE. Listy wyplat wynagrodzen sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
przez dyrektora i formalno-rachunkowym przez gléwnego ksiegowego zatwierdza do
wyplaty dyrektor. Po zatwierdzeniu sporzadza si¢ przelewy elektronicznie, badZ przekazuje
referentowi do wyplaty w kasie. Po zaksiggowaniu listy wyplat w postaci papierowej
przechowywane sg w osobnych zbiorach przez okres okreslony w przepisach o archiwizacji
dokumentow ksiegowych.

Faktura obca, rachunek

Dokument zewngtrzny wystawiony jako potwierdzenie transakcji zgodnie ze stanem
faktycznym i zaplanowanym wydatkiem. Stuzy do udokumentowania zakupu, dostaw
i ustug oraz robét i rozliczen z dostawcy. Fakture opisuje osoba odpowiedzialna, ktorej tg
czynno$¢ przydzielono. Sprawdzona pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora
i formalno-rachunkowym przez glownego ksiggowego fakture, zatwierdza do wyplaty
dyrektor. Po zatwierdzeniu sporzadza si¢ przelewy elektronicznie, badz przekazuje
referentowi do wyplaty w kasie. Zaptacong fakture przekazuje si¢ do ksiggowosci w celu
dekretacji i ewidencji ksiegowej. Numerowane w porzadku chronologicznym faktury
przechowywane sg w zbiorach dokumentéw ksiggowych i archiwizowane po uplywie
danego roku.
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Rachunek, faktura wlasna

Dokument wystawiony przy pomocy programu Faktury Optivum i1 podpisany przez
gtownego ksiggowego. Oryginal otrzymuje odbiorca, kopia pozostaje w dokumentach
ksiegowych. Stanowi podstawe do naliczenia naleznosci. Jako dowdd ksiggowy podlega
dekretacji, ewidencji w ksi¢gach rachunkowych i archiwizacji.

Przelewy bankowe

Sporzadza gtéwny ksiegowy za pomoca programu komputerowego Internet Banking dla
poszczegblnych pracownikow na podstawie list ptac, badz kontrahentéw na podstawie
faktur i rachunkow okre$lajgc kwote i dat¢ przelewu. Przelewy autoryzuje za pomoca
podpisu elektronicznego znajdujacego si¢ na osobistych nosnikach dyrektor (lub podczas
nieobecnosci dyrektora upowazniona osoba) i gléwny ksiegowy.

Raport kasowy

Sporzadza referent, w dwdch egzemplarzach, zgodnie z zasadami przyjetymi w instrukeji
kasowej. Oryginat raportu wraz z dowodami opisanymi, sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym przez dyrektora i formalno-rachunkowym przez gldwnego ksiggowego
zatwierdzonymi do wyplaty przez dyrektora dokumentujgcymi odbiér gotdéwki referent
przekazuje niezwlocznie (do 3 dni roboczych) gléwnemu ksiggowemu, ktoéry po
sprawdzeniu raportu, potwierdza t¢ czynno$¢ przez zlozenie podpisu na jego kopii
i dokonuje dekretacji i ewidencji ksiggowej. Kopia pozostaje w zbiorze u referenta.
Numerowane w porzadku chronologicznym raporty kasowe przechowywane sa w zbiorach
dokumentow ksiggowych i archiwizowane.

Polecenie ksiggowania

Wystawia w jednym egzemplarzu glowny ksiegowy w razie potrzeby dokonania korekty,
lub ksiggowania zbiorczego poszczeg6lnych dowodéw, nadaje numer i wprowadza do
ewidencji ksiggowej. Przechowuje wraz z innymi dokumentami w zbiorach dokumentow
ksiegowych. Polecenie ksiggowania wystawiane jest przez gléwnego ksiggowego
w jednym egzemplarzu w celu ujgcia operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych,
a w szczegolnosci dla:

a) skorygowania poprzedniego zapisu,

b) ksiggowania zbiorczego poszczeg6lnych dowodow.

Polecenie ksiggowania sporzadzane jest w miar¢ potrzeb przez glownego ksiggowego
i zatwierdzane do ujecia w ksiegach rachunkowych jednoosobowo przez gtownego
ksiegowego. Polecenie ksiggowania podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych oraz
archiwizacji. Polecenie ksiegowania moze by¢ sporzadzane r¢cznie lub komputerowo.

Umowy o dzielo i zlecenia

Sporzadza dyrektor przy udziale referenta w dwoch egzemplarzach. Podpisuje dyrektor
jako przedstawiciel zleceniodawcy i zleceniobiorca. Oryginat otrzymuje zleceniobiorca.
Kopia pozostaje u zleceniodawcy. Podlega wpisaniu do rejestru umoéw. Umowa wraz
z wystawionym przez zleceniobiorce rachunkiem jest przekazywane do ksiggowosci w celu
ujecia w ksiegach rachunkowych.

Rachunek wystawiany w zwigzku z umow3 zleceniem, umow3 o dzielo

Dokument zewnetrzny wystawiony przez wykonawce dzieta dolaczony do sporzadzonej
w dwdch egzemplarzach umowy o dzieto, ktéra okresla charakter dziela, termin wykonania
i termin rozliczenia. Rachunek sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora
i formalno-rachunkowym przez glownego ksiggowego zatwierdza do wyplaty dyrektor.
Po zatwierdzeniu sporzadza si¢ przelewy clektronicznie, badz przekazuje referentowi do
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wyplaty w kasie. Rachunek zostaje zadekretowany i stanowi dowd6d ksiggowy podlegajacy
archiwizacji.

Ryczalt samochodowy

Dokument sporzagdza Dyrektor, ktéremu przyznano zwrot kosztéw uzywania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych zgodnie z przyznanym limitem. Na podstawie w/w
dokumentu sporzadzana jest lista, ktora stanowi podstawe wyplaty ryczattu. Na koniec
miesigea lista jest uymowana w ewidencji ksiggowej 1 podlega archiwizacji

Deklaracje podatku dochodowego od oséb fizycznych

Sporzadza gléwny ksiegowy w okreslonych ustawg terminach w jednym egzemplarzu.
Przekazywany jest do wlasciwego Urzedu Skarbowego droga elektroniczng z programu
Place Optivum. Potwierdzona kopia pozostaje w oznaczonych zbiorach dokumentow
i podlega archiwizacji.

Deklaracje miesigczna ZUS wraz z raportami imiennymi

Sporzadza glowny ksiggowy w okreslonych ustawg terminach na podstawie transportu
danych z programu PLACE OPTIVUM do programu PEATNIK. Oryginal w formie
elektronicznego dokumentu przekazuje si¢ do ZUS. Kopia pozostaje w oznaczonych
zbiorach dokumentéw. Na dole drugiej strony dokumentu dyrektor sklada podpis, ktory
potwierdza dane zawarte na pierwszej stronie dokumentu. Na podstawie deklaracji DRA
dokonuje sie wplaty sktadek ZUS za dany miesiac.

Informacja roczna dla osoby ubezpieczonej RMUA jest przekazywana pracownikowi za
pokwitowaniem do konca stycznia nastgpnego roku.

Sprawozdania finansowe

Przekazywane w wersji papierowej i elektronicznej za pomoca programu Portal FB do
Urzedu Miasta sporzadzane sq przez gléwnego ksiggowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i w ustalonych terminach. Wymagaja podpisania przez dyrektora lub podczas
jego nieobecnosci upowazniong osobe i gléwnego ksiegowego. Oryginal dostarczany jest
do jednostki nadrzednej, kopia pozostaje w ksiggowosci.

Raport zywieniowy

Sporzgdza intendent przy pomocy zestawu programéw VULCAN INTENDENTURA
OPTIVUM. Dokument jest zestawieniem dziennego zuzycia artykuléw spozywczych,
pobranych z magazynu zywno$ciowego na potrzeby wytworzenia positku przez stotowke
przedszkolng. Dokument podpisuje sporzadzajacy — intendent oraz pobierajacy — kucharz.
Na koniec miesigca intendent sporzadza zestawienie wszystkich raportéw zywieniowych
za dany miesigc. Zestawienie jest podstawg zmniejszenia stanu magazynu zywnosciowego.
Gléwny Ksiggowy na podstawie tego zestawienia sporzadza polecenie ksiggowania — na
zuzycie materialéw zywnosciowych — Polecenie ksiggowania wraz z zestawieniem
i zalagczonymi do niego raportami zywnosciowymi podlega ewidencji ksiggowe;j
i archiwizacji.

Plany finansowe

Sporzadza gléwny ksiegowy z zachowaniem okreslonych ustawg terminéw i zasad
sporzadzania. Podpisuje glowny ksiggowy i dyrektor. Oryginal dostarczany jest do
jednostki nadrzednej, kopia pozostaje w ksiggowosci.

Arkusz spisu z natury
Sporzadzany przez powolang przez dyrektora komisjg, ktéra dokonuje inwentaryzacji.
Arkusze od momentu ich ponumerowania i opieczetowania sa drukami Scislego



25.

26.

27.

28.

29.

zarachowania i1 podlegajg szczegdlnej ochronie i kontroli. Zespoly spisowe ujmuja
poszczegdlne sktadniki objete inwentaryzacja na arkuszach spisowych. Po zakonczeniu
spisu z natury zespoly spisowe przekazuja arkusze spisowe przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej, a ten przekazuje je gléwnemu ksiggowemu. Gléwny ksiegowy
sprawdza arkusze spisowe pod wzgledem formalno — rachunkowym i dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji na podstawic poréwnania danych wynikajacych z arkuszy spisowych
z danymi zawartymi w ewidencji ksiggowej i ustala ewentualne réznice inwentaryzacyjne.
Protokol weryfikacji podpisuje dyrektor i gléwny ksiegowy.

Nota ksiegowa wlasna

Dokument sporzadza w dwoch egzemplarzach osoba odpowiedzialna, ktorej t¢ czynnos¢
przydzielono. Stuzy do obcigzania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, za pokrywanie
oplat za wydane w danym miesigcu positki dzieciom objetym pomoca spoleczng. Note
ksiegowg podpisuje Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy. Jeden egzemplarz przekazuje si¢ do
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, drugi egzemplarz przekazywany jest do
ksiegowosci. Numerowane w porzadku chronologicznym noty ksiggowe przechowywane
sg w zbiorach dokument6éw ksiggowych i archiwizowane.

Nota ksiegowa obca

Dokument zewnetrzny wystawiany m.in. przez Miedzyzakladowa Kas¢ Zapomogowo —

Pozyczkowsg i musi by¢:

a) sprawdzona pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora

b) sprawdzona pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gtéwnego ksiggowego

¢) odpisana przez gtownego ksiegowego

d) zatwierdzona do wyplaty przez dyrektora, stanowi podstawe dekretacji, ewidencji
ksiggowej, podlega archiwizacji.

Przyjecie Srodka trwalego i warto$ci niematerialnej i prawnej OT

Dokument wewnetrzny sporzagdzany przez gtéwnego ksiegowego w jednym egzemplarzu,
oddzielnie na kazdy $rodek trwaty. Dow6d OT akceptuje Dyrektor jako osoba przyjmujaca.
Wystawiany jest na biezaco. Srodki trwate przyjete do uzytku podlegaja umorzeniu wedlug
stawek okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Dowdd OT podlega dekretacji, ewidencji i archiwizacji.

Protokol zdawczo — odbiorezy $rodka trwalego PT

Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach. Oryginal dowodu PT otrzymuje przejmujacy,
jedna kopi¢ ksiegowosé¢, druga kopi¢ przekazujacy, Jako przejmujacy lub przekazujacy
w imieniu Przedszkola Miejskiego wystepuje Dyrektor. Dokument wystawiany jest na
biezaco zgodnie z tresciag na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego (podpisanego
przez obie strony). Dowdd PT podlega dekretaciji, ewidencji w ksiggach rachunkowych
1 archiwizacji.

Protokot likwidacji sSrodkow trwalych LT

Postawienie $rodka trwalego w stan likwidacji nastgpuje na podstawie decyzji Dyrektora.
Decyzja taka moze byé podjeta po przeanalizowaniu stanu $rodka trwalego (czy jest
zepsuty, zniszczony). Dowod likwidacji srodka trwalego wystawia w  dwoch
egzemplarzach komisja likwidacyjna powotana przez dyrektora z przeznaczeniem: oryginat
dla ksiegowosci, kopia dla osoby materialnie odpowiedzialnej. Dowoéd LT podlega
dekretacji, ewidencji ksiegowej i archiwizacji.



30. Protokél likwidacji pozostalych S$rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych

31.

32.

i prawnych

Postawienie w stan likwidacji nastepuje na podstawie decyzji Dyrektora. Protokot
likwidacji wystawia w jednym egzemplarzu komisja likwidacyjna powolana przez
dyrektora, z przeznaczeniem dla ksiggowosci. Protokot likwidacji pozostatych Srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych podlega dekretacji, ewidencji ksiggowe;j
1 archiwizacji.

Umowa pozyczki na cele mieszkaniowe z zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych
Sporzadzana jest przez glownego ksiegowego w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje pozyczkobiorca, drugi jest przekazany do ksiggowosci. Zatwierdzona do
wyplaty przez dyrektora. Podlega dekretacji, ewidencji i archiwizacji.

Lista wyplat swiadczen z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych

Sporzadzana przez gldwnego ksiggowego. Podpisana pod wzgledem merytorycznym przez
dyrektora, formalno-rachunkowym przez gtéwnego ksiggowego, zatwierdzona do wyplaty
przez dyrektora. Po dokonaniu wyplaty ujmowana w ewidencji ksiggowej, stanowi dowod
ksiegowy i podlega archiwizacji.

33.Umowa o dofinansowanie kosztéow doksztalcania i doskonalenia zawodowego

pracownikow

Sporzadzana przez dyrektora w dwoch egzemplarzach i podpisana przez obie strony
umowy. Jeden egzemplarz przekazywany jest do ksiggowosci w celu realizacji zgodnie
z terminem ustalonym w umowie.

34. Dekretacja

Wydruk dekretu z programu Ksiggowos¢ Optivum zawierajacego informacje o sposobie
ujecia dowodow ksiggowych w ksiggach rachunkowych. Sporzadza go glowny ksiegowy.
Na dokumencie powtarza si¢ numer nadany przez program, niezbgdne jest trwale
polaczenie wydruku dekretu z dokumentem stanowigcym dowdd zrodlowy np. zszycie.

Podpis zlozony na dokumentach przez gtéwnego ksiggowego oznacza dokonanie przez niego
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z art. 54 ust.1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku.

Dyrektor Przedszkola

mgr Wanda Grupzgzyriska






PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 5

~TECZOWA DOLINA”
05-300 Mirisk Mazowiecki
ul, Konstytucji 3 Maja 11

NIP 822-23-27-639, Regon 142742600

[y
.

tel. 25-758-35-40 Zakgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 9/2019
Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5
,»1¢czowa Dolina”

w Minsku Mazowieckim

INSTRUKCJA KASOWA
W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 5 ,TECZOWA DOLINA”
W MINSKU MAZOWIECKIM

§1

Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego winno by¢
ograniczone do niezb¢dnego minimum.

Za prawidlowo$é obrotu gotowkowego oraz stan gotowki w kasie odpowiada referent,
ktéremu powierzono prowadzenie kasy 1 odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§2

Obrotu gotéwkowego dokonuje si¢ za posrednictwem stanowiska kasowego.

Warunki techniczno — organizacyjne pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ stanowisko
kasowe sg nastgpujace:

drzwi wyposazone w sprawny zamek, uniemozliwiajace dostgp oséb niepozgdanych;
pomieszczenie wyposazone jest w szafe metalows oraz w kasete metalowg ogniotrwala.

§3

Gotéwke oraz dowody kasowe przechowuje si¢ w kasecie ogniotrwalej oraz w szafie
metalowej, ktore po zakoniczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

Jednostka nie ustala zapasu gotowki na biezace wydatki.

Transport gotéwki z banku do kasy oraz z kasy do banku odbywa si¢ w nastgpujgcy
Sposob:

gotowke do wysokosci 7.000 zl transportuje sam referent;

gotéwke przekraczajgcg 7.000 71 a nie przekraczajacg 15.000 z! transportuje referent przy
udziale innego pracownika przedszkola wyznaczonego przez dyrektora;

gotdwke przekraczajaca 15.000 zt transportuje wynajety konwoj.

3. Referent zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych.

§4

Obowiazkéw kasjera nie powierza si¢ gtéwnemu ksiggowemu i osobom, ktére zlozyly
wzory podpiséw w banku.

Od kasjera pobrana jest i ztozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone $rodki pienigzne.



§5

Do obowiazkow referenta w zakresie gospodarki kasowej nalezy przestrzeganie jej zasad, w tym
w szczegolnodcei:

1.

2.

3.

Dokonywanie operacji gotdwkowych na podstawie dowodéw przychodowych
i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty.

Dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze S$rodkéow podjetych z rachunkow
bankowych.

Wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki.

W trakcie godzin pracy referent przechowuje gotowke w zamkme;tej kasetce, kazdorazowe
opuszczenie stanowiska kasowego winno by¢ poprzedzone umieszczeniem gotowki w szafie
metalowej i zamkniecie jej na klucz.

5.

6.

Niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych
wlamaniach do kasy.
Ustalenie pozostatosci gotowki w kasie na koniec kazdego dnia pracy.

§6

W powierzonym zakresie pelnienia obowiazkow referent ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

1.
2.

3.

Nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;.

Dokonywanie wplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw, zamieszczonych na
wiasciwych dowodach rozchodowych.

Nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki w kasie jednostki oraz podczas jej
transportu z banku i do banku.

Wyplacenie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wyplaty.

§7

Przyjecie obowigzkow referenta (w zakresie gospodarki kasowej) oraz kazdorazowego
przekazywania kasy innej osobie nalezy obowiagzkowo dokonywac na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego.

Przekazywanie obowigzkéw referenta (w zakresie gospodarki kasowej) innej osobie nalezy
dokonywaé¢ w obecnosci osoby wyznaczonej przez dyrektora.

§8

Dowodami wptywu gotowki do kasy sa:

1.

2.

Z tytutu oplat — pokwitowania z bloczkéw kwitariusza przychodowego. Pokwitowania
sporzadzane sa w trzech egzemplarzach. Oryginat przeznaczony jest dla wplacajacego,
pierwsza kopia ujmowana jest w raporcie kasowym, druga kopia pozostaje w grzbiecie
bloczku kwitariusza. Pokwitowania wystawione wadliwie uniewaznia si¢ poprzez
dokonanie adnotacji ,,anulowane” na wszystkich egzemplarzach. Uniewaznione
pokwitowania pozostajg w zbiorze.

Dokument KP — Dowdd wplaty - na przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku na
podstawie czeku, w przypadku wplat gotéwkowych.

Zrédtowymi dowodami kasowymi uzasadniajacymi dokonanie wyplaty gotowki z kasy sa:

Rl ol S e

Faktury VAT i rachunki,

Listy wyplat wynagrodzen,

Whioski na zaliczke,

Rozliczenie delegacji stuzbowej,

Dokument KW — Dowod wyplaty - na pozostale wydatki,



—

§9

Zrodlowe dokumenty kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do
wykonania tych czynnodci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis 1 datg
dokonania kontroli.

Dokumenty o ktérych mowa w pkt.1 podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez Dyrektora
Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,,Teczowa Dolina”.

Gotéwke wyplaca sic osobie wymienionej w dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki
kwituje jej odbidr. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna
osobe to kazdy odbiorca kwituje odbidr otrzymanej gotowki.

Przy wyplacie gotdwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ do okazania
dowdd osobisty lub inny dokument stwierdzajacy tozsamosé odbiorcy gotéwki.

Jezeli wyplata gotéwki nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong do otrzymania wyplaty, do dowodu wyplaty nalezy dotgczyé upowaznienie.
Potwierdzenie podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie powinno by¢ dokonane przez
notariusza, wlasciwy urzad terenowy administracji panstwowej, dziat kadr, zaklad opieki
zdrowotnej lub spolecznej w razie przebywania osoby w w/w zakladach.

§10

Przychody i rozchody gotowki ewidencjonowane sa w raporcie kasowym.

2. Referent sporzadza raport kasowy razem dla konta podstawowego i socjalnego oraz

oddzielnie dla wydzielonego rachunku dochodéw jednostki.
Przychody i rozchody gotéwki w kazdym dniu kasjer wpisuje na biezaco w raporcie
kasowym. Zbiorcze raporty kasowe sporzadza si¢ za okresy nie diuzsze niz 10 dni
i obowigzkowo na ostatni dzien miesiaca. W przypadku braku obrotu kasowego
w danym okresie nie sporzadza si¢ raportu kasowego. Zapisy w raporcie kasowym
powinny by¢ dokonywane chronologicznie z podzialem na poszczegélne dni dokonywania
wplat i wyplat. Za miesigc, w ktérym nie ma obrotu w kasie nie sporzadza si¢ raportow.
Dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat musza by¢ ujete w raporcie kasowym w dniu ich
wystgpienia wg ponizszych zasad:

a) wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu KP;

b) ustaleniec w danym dniu pozostatosci w kasie po skonczeniu przyjmowania wplat

i dokonywania wyplat.

Raport kasowy sporzadza si¢ w ten sposob, ze kazda wykonana operacja gotowkowa
ujmowana jest w odrgbnej pozycji.

§11

Zataczone do raportu kasowego dowody wyplat s3 podpisywane przez gtéwnego
ksiegowego (podpis zlozony na dokumentach przez gléwnego ksiggowego oznacza
dokonanie przez niego wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych zgodnie z art. 54 ust.1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 roku) i zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora jednostki,
zawierajg numer pozycji, pod ktérg ujeta jest operacja, podpis referenta, pokwitowanie
odbioru gotéwki poprzez zlozenie podpisu osoby odbierajacej gotdwke. Sporzadzony
i podpisany przez referenta raport przekazywany jest za pokwitowaniem do ksiggowosci.

Prawidtowos¢ sporzadzenia raportu kasowego sprawdza gtowny ksiggowy w szczeg6lnosci
ustala on, czy wykazane przez referenta operacje gotowkowe sa udokumentowane
dowodami kasowymi, czy zalgczone dowody kasowe odpowiadaja wymaganiom
okreslonym w przepisach oraz zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule i czy ustalono



prawidlowy stan gotowki w kasie. W przypadku stwierdzenia braku prawidtowosci,
o ktérej mowa w pkt 1 gléwny ksiegowy powinien niezwlocznie powiadomié referenta
i dyrektora.

§ 12

. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢
w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér, ktéry obcigza referenta.

. Gotowka w kasie nie udokumentowana dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasows.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na konto Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,,Teczowa
Dolina” najp6zniej w ostatnim dniu miesigca, w ktorym powstata.

§13

. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja,
ktérg nalezy przeprowadzi¢ droga spisu iloéci srodkéw pienieznych, wyceny tych ilosci,
poréwnania warto$ci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic.

. Inwentaryzacji nalezy dokonaé:

a) na koniec roku obrotowego,

b) przy zmianie kasjera,

¢) w dowolnym czasie wedtug decyzji dyrektora lub glownej ksiegowe;j,

d) w sytuacjach losowych.

. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza dyrektor. Gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespdt spisowy sklada
si¢ co najmniej z trzech osob. Fakt, Ze inwentaryzacja odbywa si¢ podczas nieobecnosci
referenta powinien zostaé wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny jego
nieobecnosci.

. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w trzech egzemplarzach, podpisywanych
przez czlonkéw zespolu i referenta, a w razie przekazywania kasy — przez osobe
przekazujacg i przejmujaca.

. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie dyrektora jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany wpisem w zeszycie kontroli lub notatka stuzbows.

Dyrektor Przedszkola

mgr Wanda Griz{zyriska
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INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI
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§1

. Druki $cislego zarachowania sg to formularze i pokwitowania, w zakresie ktorych

obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym
z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zatozonej ksiedze, w ktdrej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery
przyjetych i wydawanych oraz zwrdconych formularzy.

Podstawe zapiséw w ksigdze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w odpowiednio
zabezpieczonej szafie (szafa pancerna) w sposdb uniemozliwiajagcy samowolne pobranie
przez inne osoby.

Osoba odpowiedzialng za prawidlowe gospodarowanie drukami S$cistego zarachowania
w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,, Teczowa Dolina” jest osoba na stanowisku Intendenta.

§2

Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,,Teczowa Dolina” w Minsku Mazowieckim do drukéw Scislego

zarachowania nalezg:

1) czeki gotdwkowe,

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych

3) KP — Dowdd wplaty

4) KW — Dowdd wyptaty

5) arkusze spisu z natury - w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej

§3

. Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania, obejmujg:

1) ich nabycie,

2) komisyjne sprawdzenie,

3) zaewidencjonowanie w specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze,
4) przechowywanie,

5) wydanie upowaznionym osobom,

6) rozliczenie 0s6b z otrzymanych i wykorzystanych drukow,



7) rozliczanie pracownikow, ktorym powierzono gospodarke drukami Scistego

zarachowania.

2. Nabycie drukéw czekdéw obejmuje:

1) zatwierdzenie przez gléwnego ksiegowego i dyrektora zapotrzebowania sporzadzonego

odrebnie dla czekéw dotyczgcych danego rachunku bankowego ze wskazywaniem ilosci
czekow.

2) dostarczenie przez referenta zapotrzebowania do banku prowadzacego obstuge bankowa,
3) przekazanie nabytych przez referenta czekéw do komisji.

3. Nabycie drukéw, o ktérych mowa w § 2 pkt 2-5 obejmuje:

1) przekazanie do realizacji zapotrzebowania zaakceptowanego przez gléwnego

ksiegowego,

2) przekazanie bezposrednio po zakupie nabytych drukéw komisji.

§ 4

Nabyte druki $cistego zarachowania podlegajg komisyjnemu sprawdzeniu niezwlocznie po
ich zakupie, otrzymaniu.

Sktad komisji odpowiedzialnej za sprawdzenie drukéw ustala zarzadzeniem dyrektor
Przedszkola Miejskiego nr 5 ,,Teczowa Dolina”.

§5

Do obowigzkéw cztonkow komisji odpowiedzialnej za sprawdzenie drukéw nalezy:

1.

2.

3.

Przeliczenie drukéw i pordwnanie ich stanu z dowodem Zrédtowym, dokumentujacymi ich

zakup lub otrzymanie.

W przypadku drukéw nie posiadajacych numerdéw je identyfikujacych (nie posiadajacych

serii 1 numer6ow) ich oznakowanie — ponumerowanie.

Sporzadzenie (w dwoch egzemplarzach) protokétu z wykonania czynnosci, zawierajacego:

a) dane o ilosci poszczegdlnych rodzajow drukéow z podaniem numeréw je
identyfikujacych,

b) informacji o zgodnosci z dowodem Zrédiowym dokumentujacym przychéd drukow.

Przekazanie sprawdzonych drukéw i protokolu pracownikowi odpowiedzialnemu za ich

ewidencje i przechowywanie, ktory po sprawdzeniu poszczegdlnych rodzajow drukow

z danymi zawartymi w protokdle, kwituje ich odbidr, jednoczesnie wskazujgc sposéb ich

zaewidencjonowania w ksiedze drukdw scistego zarachowania.

Osoba przyjmujgca potwierdza t¢ czynno$¢ przez zlozenie podpisu na protokole oraz

dokonuje ewidencji otrzymanych druké6w na podstawie protokotu komisji.

§6

. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest w ksiedze drukéw scistego

zarachowania.
Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Tre$¢ kolumn w ksigdze winna
umozliwia¢ ewidencjonowanie nastepujacych danych:

a) liczby porzadkowe;,

b) daty, dotyczacej nabycia i rozchodu

¢) tresci (od kogo otrzymano lub komu wydano druk),

d) o serii, numerach drukéw,

€) o ilo$¢ drukéw: zaprzychodowanych, rozchodowanych oraz ich stanu,

f) potwierdzenia i daty odbioru,



g) dotyczacych zwrotu drukéw niewykorzystanych, w tym: daty i podpisu zwracajacego,
ewentualnych informacji o ilo$ci niewykorzystanych drukoéw,
h) numeru kolejnego przychodu, pod ktérym zaprzychodowano niezuzyte druki.

3. Zapisy w ksiedze ewidencyjnej powinny by¢é dokonywane trwale i czytelnie.
Niedopuszczalne jest wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie blednych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Dokonujac
poprawki nalezy opatrzy¢ ja podpisem oraz wskaza¢ date jej zaistnienia.

§7

1. Zaewidencjonowanie przychodu drukéw stanowiacych luzne formularze (nie stanowigcych
bloczkéw) polega na zapisaniu w osobnym wierszu drukéw o ciaglej, nieprzerwane;j
numeracji. Drukéw stanowigcych bloczki polega na zapisaniu w osobnym wierszu ilosci
bloczkéw o cigglej, nieprzerwanej numeracji.

2. Zaewidencjonowanie rozchodu drukéw stanowigcych rozchdd drukéw polega na zapisaniu
w osobnym wierszu kazdego wydanego druku. Rozchdéd bloczka polega na zapisaniu
w osobnym wierszu kazdego bloczka, z podaniem ilosci i numeréw poszczegolnych
kwitow.

§8

1. Wydanie drukéw Scistego zarachowania upowaznionemu pracownikowi nastgpuje za
potwierdzeniem odbioru.
2. Osoba odpowiedzialna za druki $cistego zarachowania bgdace na stanie jednostki jest
obowigzana do:
1) prowadzenia na biezaco ewidencji drukéw Scislego zarachowania w ksigdze,
zgodnie ze stanem faktycznym,
2) dokonywania zapiséw w ksiedze ewidencji drukéw zgodnie z trescia ksiggi,
3) potwierdzenia wlasnor¢cznym podpisem faktu przyjg¢cia drukéw na stan,
4) wydawania ich osobom upowaznionym: fakt ich wydania musi by¢ potwierdzony
w ksiedze ewidencji drukéw wlasnorgcznym podpisem osoby je otrzymujacej,
5) niezwlocznego informowania dyrektora o ewentualnych nieprawidlowosciach
w zakresie gospodarki drukami.

§9

1. Rozliczenie wykorzystania drukow $cistego zarachowania obejmuje sprawdzenie czy
z tytulu rozchodowanego w danym dniu druku ujeto przychdd gotowki do kasy jednostki.
2. Obejmuje sprawdzenie czy na dobro Przedszkola dokonano wplaty kwot wynikajacych
z tresci pokwitowan.
3. W przypadku stwierdzenia w trakcie czynnosci sprawdzajacych, o ktérych mowa w ust. 1
nieprawidtowosci w zakresie rozliczenia:
1) gtoéwny ksiegowy wszczyna postepowanie wyjasniajace,
2) gléwny ksiegowy powiadamia o wynikach postepowania dyrektora Przedszkola
i wnioskuje w sprawie rozliczenia.

§ 10

W przypadku blednie wypelnionego druku, osoba, ktérej je powierzono: dokonuje anulowania
w/w druku poprzez wpisanie adnotacji ,,anulowano” oraz potwierdza ten fakt podpisem.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonej do tego celu teczce.



§11

Wykazany w ewidencji stan koficowy dla danego rodzaju drukéw oznacza ilo$¢ poszczegdlnych
drukow.

§12

Druki $cistego zarachowania bedgce na stanie Przedszkola Miejskiego Nr 5 ,, Tg¢czowa Dolina”
przechowywane sg w sposOb uniemozliwiajacy ich zaginigcie, zniszczenie w szafie zaopatrzonej
w sprawny zamek, w pomieszczeniu, ktore jest zabezpieczone przed dostgpem os6b trzecich.

§13

W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania osoba, ktorej je
powierzono niezwlocznie zawiadamia dyrektora ktory:
1. Zarzadza inwentaryzacj¢ aby ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje) zaginionych
drukéw.
2. Dokonuje czynnosci wyjasniajacych przyczyny w/w zdarzen.
3. Sporzadza protokot.
4, W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadamia
policje.
5. W przypadku zaginiecia czekéw powiadamia niezwlocznie bank prowadzacy obstugg.
6. O sposobie rozliczenia drukow, ktdre zaginely decyduje dyrektor.

§14

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane na ostatni dzien roboczy danego
roku. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegajg przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi, okolicznosé przekazania (przyjecia)
musi by¢ zamieszczona w protokéle zdawcezo-odbiorczym.

§ 15

Komisja inwentaryzacyjna powolana odrebnym zarzadzeniem jest zobowigzana ustali¢ stan
faktyczny drukéw w sktadowaniu oraz u os6b dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach
spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

§16
Ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami nalezy
przechowywaé przez okres 5 lat. Okres przechowywania oblicza si¢ od poczgtku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§17
Zobowigzuje pracownikéw, ktorym powierzono w zakresach czynnosci obowiazki zwigzane
z gospodarka drukami $cistego zarachowania do zapoznania si¢ z trescig ninigjszej instrukcji
i jej stosowania.

Dyrektor Przedszkola

mgr Wanda Grifsgczyriska



PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 5

~TECZOWA DOLINA’.’
05300 ‘:’t;‘:fl':fga;":’ﬂfcl‘f Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 9/2019
ul, kon . .
tel. 25.758.35-40 Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5
NIP 822-23-27-639, Regon 142742600  Teczowa Dolina”

w Minnsku Mazowieckim

INSTRUKCJA
W SPRAWIE INWENTARYZACJI AKTYWOW | PASYWOW
W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 5 ,,TECZOWA DOLINA”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

Rozdzial 11
Zakres inwentaryzacji

§2

1. Inwentaryzacja to ogdt czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych jednostki.
2. W zakres inwentaryzacji wchodza nastepujace czynnoscei:
1) Ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywOw za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji,
2) Udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wycena skladnikéw, jezeli majg
wyraz ilosciowy,
3) Ustalenie i wyjasnienie réznic stwierdzonych mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym z podaniem ich przyczyn,
4) Rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego im
mienia,
5) Dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych,
6) Ocena przydatnosci inwentaryzowanych skladnikéw oraz ich stanu ksiggowego,
7) Podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym
a stanem rzeczywistym i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je
powodujgcych,
8) Rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiegowych ze stanem rzeczywistym.
3. Inwentaryzacja obejmuje:
1) Aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji bilansowej lub ktdre powinny by¢ w niej
ujete,
2) Sktadniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji iloSciowe;j.



Rozdzial ITI
Podzial obowigzkéw i odpowiedzialnosci

§3

1. Za terminowy i prawidlowy przebieg procesu inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor
jednostki. Do jego obowigzkéw nalezy:

1) Wydanie zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji,

2) Powolywanie komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych w skladach
zapewniajgcych rzetelny, sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

3) Wyznaczenie sposrod cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,

4) Zapewnienie wilasciwych warunkéw i $rodkow, a takze nalezytej organizacji pracy
w celu zagwarantowania prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

5) Sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

6) Zatwierdzanie sprawozdania z inwentaryzacji i podjecie stosownych decyzji odnosnie
rozliczenia wynikow inwentaryzacji.

2. Do obowiazkéw glownego ksiggowego nalezy:

1) Sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont pomocniczych,
inwentaryzowanych grup aktywow 1 pasywow,

2) Przygotowanie i wysylanie do odbiorcow potwierdzen sald,

3) Przyjecie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentéw,

4) Ustalenie ewentualnych réznic w przypadku, gdy salda nie s zgodne, wyjasnienie
przyczyn powstatych rozbieznosci i ujecie ich w ksiggach rachunkowych,

5) Przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikow aktywow i pasywow, ktore nie podlegaja
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,

6) Dokonanie przy wspoétudziale komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury
sktadnikéw majgtku,

7) Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez dyrektora protokotu z inwentaryzacji.

3. Komisja inwentaryzacyjna powolywana jest przez dyrektora jednostki w skladzie co
najmniej dwuosobowym: przewodniczacy i czlonek. Czlonkiem komisji nie moze by¢
gtéwny ksiegowy i Dyrektor jednostki. Do zadan komisji nalezy:

1) Przygotowanie drukow inwentaryzacyjnych, a w szczegdlnosci arkuszy spisow z natury
i nadanie im cech drukéw S$cislego zarachowania poprzez ich ponumerowanie
i ostemplowanie,

2) Wydanie za pokwitowaniem arkuszy spisowych zespotom spisowym,

3) Nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji, w tym wyrywkowa kontrola spiséw z natury,

4) Odbior od zespotdéw spisowych arkuszy spisowych,

5) Wspotudziat przy wycenie spisanych sktadnikow majatkowych,

6) Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie ich przyczyn,

7) Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego zaproponowanie metod rozliczenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

8) Sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, obejmujacego
propozycje w sprawie sposobu rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych i1 przekazanie go
dyrektorowi.

4. Pracami komisji inwentaryzacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktdry jest odpowiedzialny
za prawidlowsg realizacj¢ zadan komisji okreslonych w niniejszej instrukcji.
Przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ glowny ksiggowy i osoba
materialnie odpowiedzialna. Do uprawniefi i obowigzkéw przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej nalezy:

1) Wnioskowanie w sprawie zmian i uzupelnien w skladzie komisji inwentaryzacyjnej,



2) Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenia inwentaryzacji w uproszczony sposob,
c) przeprowadzenia spisow uzupelniajgcych lub powtérnych,
d) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych

sktadnikow majgtku, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku.
3) Kontrolowanie przygotowar do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,
4) Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
spis6éw z natury i innych dokumentdéw inwentaryzacyjnych,

5) Dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien w sprawie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

6) Ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i wskazanie propozycji ich
rozliczenia,

7) Wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji skladnikow majgtku bedacych w ztym stanie technicznym, zbgdnych
lub zuzytych.

Rozdzial IV
Metody inwentaryzacji

§4

. Inwentaryzacje aktywow i pasywow jednostki przeprowadza si¢ stosujgc — w zalezno$ci od

rodzaju aktywow lub pasywow — jedna z trzech nizej wymienionych metod:

1) Metode spisu z natury rzeczywistego stanu aktywow co do ilosci, wyceny tych
aktywow, poréwnania ilosci 1 warto$ci z danymi wynikajacymi z ksigg rachunkowych,
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

2) Metode uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych stanu aktywow lub pasywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic,

3) Metode porownania danych wynikajacy z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci aktywow 1 pasywow.

. Metodag spisu z natury dokonuje si¢ inwentaryzacji:

1) Srodkéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunku bankowym),

2) Rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych,

3) Srodkéw trwatych,

4) Drukéw Scistego zarachowania.

. Metodg uzyskania potwierdzen sald dokonuje si¢ inwentaryzacji:

1) Srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) Naleznosci i zobowigzan (z wyjatkiem wymienionych w pkt. 4)

. Metoda poréwnania i weryfikacji dokonuje si¢ inwentaryzacji:

1) Wartosci niematerialnych i prawnych,

2) Gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,

3) Naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wynikajgcych

z rozrachunkéw z pracownikami,

4) Rozrachunk6éw publicznoprawnych, a takze nie wymienionych w pkt. 2 i 3 skladnikoéw

aktywow 1 pasywow.

. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan naleznosci

i zobowigzan:

1) Wobec oséb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,



2) Objetych powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

3) Uregulowanych do dnia sporzadzania bilansu,

4) Nieprzekraczajgcych wartosci dolnej granicy zaliczenia rzeczowych skladnikow
majatkowych do $rodkéw trwatych,

5) Naleznosci z tytutu niedobordw.

Rozdzial V
Rodzaje i terminy przeprowadzania inwentaryzacji

§5

1. Ustala sie nastepujgce rodzaje inwentaryzacji:

1) Pelna inwentaryzacja okresowa, polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

2) Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czescei skladnikéw aktywow i pasywow objetych spisem.

2. Terminy i czestotliwos$é spiséw okresla dyrektor samodzielnie lub na wniosek gtéwnego
ksiggowego.

3. Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ takze:

1) Na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej oraz na dziefi dokonania zmian
organizacyjnych (inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza),

2) Na dzien, w ktorym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
nastgpilo naruszenie stanu sktadnikéw majatku, np. pozar, wltamanie (inwentaryzacja
nadzwyczajna).

4. Inwentaryzacja pelna badz wyrywkowa winna by¢ przeprowadzona wedlug stanu na
ostatni dzien roku (inwentaryzacja roczna) lub miesiaca (w przypadku inwentaryzacji
okresowej). Dozwolone jest przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie niz
koficzacy okres sprawozdawczy pod warunkiem, ze ewidencja danych umozliwia ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych.

5. Przed inwentaryzacjg nalezy dokonaé likwidacji (kasacji) tych skladnikéw majatkowych,
ktore zostaly zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staty si¢ bezuzyteczne.

Rozdzial VI
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§6

1. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Spisu z natury dokonuje si¢ w obecnosci osoby, ktorej powierzono pod opiekg
spisywane mienie. W przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych (np. choroba) osoba ta
nie moze by¢ obecna podczas spisu, wyznacza ona swego przedstawiciela, ktory
bedzie ja reprezentowal podczas spisu.

3. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba, ktorej
powierzono pod opieke spisywanie mienia i nie upowazni do tej czynnosci innej
osoby, spis z natury moze byé przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa
komisje, wyznaczong przez dyrektora.

4. Rzeczywistg ilos¢ spisanych z natury sktadnikéw majatku ustala zespo6l spisowy przez
przeliczenie lub zmierzenie.

5. Przeliczenie sktadnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach
lub jej wielokrotnosciach.



6. Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, numery, jednostki miary i inne
szczegdtowe okreslenia z ksigg inwentarzowych.

7. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnikéw majatku. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaé
zasady kompletnosci, ktéra oznacza, ze kazdy sktadnik majgtkowy objety spisem musi
by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz zasady jednokrotno$ci, oznaczajacej, ze
kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w formularzu tylko jeden raz.

8. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
glowny ksiegowy za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,
a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

9. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) Srodkéw trwatych,
2) Srodkéw trwatych — wyposazenia i pozostalego sprzetu,
3) Rzeczowych sktadnikdéw aktywow obrotowych

10. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem
Z natury, nie mogg by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

11. W wyjatkowych sytuacjach dyrektor jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na wydanie lub
przyjecie okreslonego skladnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia
normalnej dziatalnosci jednostki. Wydanie lub przyjecie skltadnika majgtku w tym
przypadku powinno nastgpi¢ na specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych
umozliwiajgcych odpowiednie ich ujecie w ksiggach rachunkowych.

12. Do dokonania spisu z natury srodkow pienieznych uzywa si¢ specjalnego protokotu.
Protokét sporzadza sie w dwoch a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej trzech
egzemplarzach. Oryginal otrzymuje glowny ksiegowy, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

§7

1. Arkusz spisu z natury, w ktérym ujgto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe jednostki — nadruk lub odcis$niecie stempla zawierajacego nazwe jednostki,

b) numer kolejny arkusza spisu,

¢) okreslenie metody inwentaryzacyjne;j,

d) dat¢ rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia oséb
materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik, réwniez godziny,

€) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni si¢ od daty spisu z natury,

f) imie i nazwisko oraz podpisy:

- osoby materialnie odpowiedzialnej,
- przewodniczgcego i czlonkow komisji inwentaryzacyjne;,
- 0s0b uczestniczgcych w spisie,

g) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

h) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy np.
numer inwentarzowy, symbol kodu towarowo — materialowego, numer zlecenia
produkcyjnego,

1) jednostke miary,

j) ilo$é stwierdzong w czasie spisu z natury,

k) cen¢ za jednostke miary i warto§¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skladnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkowa.



§8

. Wynik spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaty dlugopisem,

cienkopisem, lub pismem maszynowym.

W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a) pozostawienie niewypelnionych wierszy,

b) korygowanie blednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonywanych zapisow.

Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki

sposob, zeby pierwotna tres¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy

kazdym poprawionym zapisie powinien byé zamieszczony podpis czionka zespolu

spisowego i1 osoby materialnie odpowiedzialne;.

Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena”

i ,,warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania osobom, ktérym

powierzono sktadniki majatku objete spisem.

Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiesci¢

klauzule: ”Spis zakonczono na pozycji nr ...”

§9

Dla zapewnienia rzetelno$ci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli
spisu.

W toku kontroli nalezy zbada¢, czy komisja inwentaryzacyjna dzialala zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostala zapewniona
kompletnosé spisu z natury oraz czy prawidlowo zostaly wypetione arkusze spisu

Z natury.
§10

Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

1.

2.

Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury
dokonuje gtéwny ksiegowy przy wspotudziale cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
iloéci przez stosowng cen¢ ewidencyjng oraz ustaleniu tacznej ich wartosci.

Po dokonaniu wyceny skladnikow majatku komisja inwentaryzacyjna:

1) Ustala roznice inwentaryzacyjne, poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego
na arkuszach spisow z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-
wartosciowej.

2) Kwalifikuje r6znice inwentaryzacyjne jako niedobory lub nadwyzki,

Przeprowadza — dokfadajac maksimum starannosci — postgpowanie wyjasniajgce

w celu ustalenia przyczyn powstania stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

a w szczegblnosci ustalenia, czy powstale niedobory maja charakter zawiniony czy

niezawiniony,

Sporzadza sprawozdanie z inwentaryzacji obejmujace rozliczenie réznic

inwentaryzacyjnych i przedktada je dyrektorowi do zatwierdzenia,

Proponujac w sprawozdaniu sposdb rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, komisja

inwentaryzacyjna winna kierowac si¢ nastgpujacymi zasadami:

1) Niedobory zawinione obciazaja osoby materialnie odpowiedzialne,

2) Niedobory niezawinione spisywane sa w koszty



3) Wyjatkowo mozna dokonywaé kompensaty nadwyzek z niedoborami z tym, ze
kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwalych,

4) Nie skompensowane nadwyzki ujmuje si¢ w pozostalych przychodach
operacyjnych.

Sprawozdanie  zawierajagce  propozycje ~w  sprawie  rozliczenia  rdéznic

inwentaryzacyjnych zatwierdza dyrektor jednostki.

. Wyniki rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ujmuje w ksiegach rachunkowych

glowny ksiegowy,

Rozdzial VII
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§11

. Inwentaryzacje poprzez uzyskiwanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadza

glowny ksiggowy.

. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego Srodkow

pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu

przez bank stanu srodkéw ulokowanych przez jednostk¢ na otwartych w tym banku

rachunkach bankowych. Stan ten zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem

bankowym.

. Inwentaryzacja nalezno$ci 1 zobowigzan wynikajacych 2z rozrachunkéw

z kontrahentami polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu

ksiggowego tych aktywow i pasywow. Jednostka wysyla w tym celu na piSmie

potwierdzenie figurujacego w jej ksiegach stanu naleznosci lub zobowigzan do

kontrahenta, ktory potwierdza go lub zglasza spostrzezenia na pi$mie, albo potwierdza

— takze na pi$mie — wynikajacy z jego ksigg rachunkowych stan naleznosci lub

zobowigzan.

. Uzgodnienie sald rozrachunkéw moze si¢ odbywacé:

1) W formie pisemnej — na drukach ogélnodostgpnych,

2) Poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym lub faxem,

3) Telefonicznie — nalezy wowczas sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka
notatke.

. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentem stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

1) Sald zerowych,

2) Naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sgdowego,

3) Sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami nie
prowadzacymi ksigg rachunkowych.

. Nie stosuje si¢ milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dolozy¢ maksimum

staran, aby uzgodnienie salda byto skuteczne. W przypadku bezskutecznosci dziatan

w tym zakresie nalezy przeprowadzié weryfikacj¢ tego salda.

. W przypadku rozbieznosci miedzy saldem figurujacym w ksiegach jednostki

i kontrahenta nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzi¢ salda do

zgodnosci.

Salda potwierdza dyrektor jednostki i gléwny ksiggowy.



Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

Rozdzial VIII

§ 12

1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnieniu sald, podlegaja inwentaryzacji, w drodze weryfikacji sald.

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w Rozdziale
V § 4 ust.4 niniejszej instrukcji.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidlowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje gléwny ksiegowy.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢é w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial IX
Sposéb, terminy i cz¢stotliwo$¢ inwentaryzacji rocznej
TERMIN - METODA |
RODZAJ SKEADNIKA MAJATKU
INWENTARYZACJI INWENTARYZACIJI
1 2 3
a) srodki pieni¢zne w gotéwce znajdujace
C e, si¢ w jednostce, z wyjatkiem

NG OSCI Gl Toicl zgromadzonych na rachunkach bankowych | Spis z natury
obrotowego .

b) magazyn zywnosciowy

¢) druki Scistego zarachowania
Raz w ciggu czterech | Srodki trwale, pozostate srodki trwale oraz | .

e . . Spis z natury

lat wartosci niematerialne i prawne. o

a) $rodki pieniezne zgromadzone na

rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytulow
Na ostatni dzieft publicznoprawnych, do ktérych stosuje si¢

. przepisy ustawy o zobowigzaniach W drodze uzyskania

kazdego roku odatkowych, oraz naleznosci watpliwych otwierdzenia sald
obrotowego P yen, atpliwyeh, | p

spornych, a w bankach naleznosci

| zagrozonych, naleznosci od pracownikow),
¢) zobowigzan z wyjatkiem zobowigzan

| wobec pracownikéw i publicznoprawnych

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§13

1. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i winny by¢
przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
w siedzibie przedszkola w oryginalnej postaci i porzadku dostosowanym do
prowadzenia ksigg rachunkowych.

Dyrektor Przedszkola  §

mgr Wandckggéczyﬁska




PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 5
~TECZOWA DOLINA”
05-300 Minsk Mazowiecki

ul. *f;";tgt;‘;g g 5"4:%*‘ 1 Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 9/2019
NIP 822-23-27-639, Regon 142742600 Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5
»leczowa Dolina”

w Minsku Mazowieckim

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA
W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 5 ,,TECZOWA DOLINA”

§1

Przedszkole Miejskie Nr 5 ,,Teczowa Dolina” zaopatrywane jest w artykuly Zywnosciowe przez
kontrahentéw wybranych zgodnie z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych.

§ 2

Zamowienia sktadane sg cyklicznie, a dostawy sa uzgadniane z kontrahentami telefonicznie.

§3

Produkty sg przyjmowane na podstawie faktury lub dowodu dostawy na dokumencie PZ w chwili
dostawy. Faktura powinna by¢ sprawdzona, opisana i opieczgtowana data wplywu w dniu
zdarzenia i przekazana do ksiegowosci w ciggu 3 dni roboczych.

§4

Przyjmowanie i przechowywanie artykulow zywieniowych odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami HACCP.
§5

Przy wydawaniu artykutéw z magazynu obowiazuje metoda FIFO ,,pierwsze przyszlo, pierwsze
wyszlo™.
§6

Artykuly z magazynu wydawane sg na podstawie dokumentu RW — magazyn wyda, na dowéd
pobrania pokwitowane przez kucharke w chwili wydania.

§7

Stan dzienny magazynu nie moze przekroczyé 2000 zt. Stan magazynu na dzien 31 grudnia
kazdego roku musi by¢ zerowy.

Dyrektor Przedszkola
61
mgr Wandnj@‘/"ﬁszczyﬁska






PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 5

"gég?%zo?dfzg(ggﬁzf; Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 9/2019
ul. Konstytucji 3 Maja 11 Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5
tel. 25-758-35:40 LR Y
NIP 822-23-627-639. Regon 142742600 »lgczowa Dolina

w Minsku Mazowieckim

INSTRUKCJA W SPRAWIE
ZAKUPU 1 OBROTU SRODKAMI CZYSTOSCI
W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 5 ,TECZOWA DOLINA”
W MINSKU MAZOWIECKIM

§1

Intendent raz w roku dokonuje rozpoznania rynku pod wzgledem cen $rodkéw czystosci oraz
dogodnosci zakupéw i dostaw. Na podstawie zebranych ofert sporzadza protokol z wyboru
najkorzystniejszego dostawcy, ktory zatwierdza Dyrektor Przedszkola.

§2

Intendent kazdorazowo zbiera ustnie zapotrzebowanie na $rodki czystosci od kazdego
pracownika odpowiedzialnego za stan sanitarny wyznaczonych pomieszczen. Nastgpnie
opracowuje zbiorcze zapotrzebowanie na zakup srodkow czystosci.

§3

Intendent dokonuje zakupu $rodkéw czystosci i wydaje je zgodnie z zapotrzebowaniem do
biezacego zuzycia pracownikom odpowiedzialnym za stan sanitarny poszczegolnych
pomieszczen, Pracownik potwierdza podpisem w zeszycie przyjecie wydanych przez
intendenta srodkow czystosci.

§4

Zakupione $rodki czystosci sg przyjmowane na podstawie faktury. Faktura powinna by¢
sprawdzona, opisana i opieczetowana datg wptywu w dniu zdarzenia.

§5
Za prawidlowe przechowywanic i wykorzystywanie $rodkéw czystosci odpowiada
pracownik.

§6

Nadzér nad wykonaniem niniejszej instrukcji powierza si¢ intendentowi.

Dyrektor Przedszkola

mgr Wando\%)fzczyﬁska






