R LCEAO

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty

Zafacznik do zarzadzenia nr 7/2018 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty z
dnia 23 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia zaktadowego planu kont oraz zasad prowadzenia rachunkowo&ci
dla jednostek obstugiwanych przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne O$wiaty

Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
Lubelskiego Centrum Ekonomiczno- Administracyjnego
Oswiaty

I. Ustalenia ogélne
1. Podstawa prawna:

1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018r., poz. 395 ze zm.), zwana dalej ustawa o rachunkowosci;

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2017 r, poz. 2077 ze zm.), zwana dalej ustawa o finansach publicznych;

3) ustawa z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U.
22017 r, poz. 200 ze zm.);

4) ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U.z2017 r., poz. 1221 ze zm.);

5) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwieri publicznych
(Dz. U.z 2017r., poz. 1579 ze zm.);

6) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 roku w sprawie systemu ubezpieczer spotecznych
(Dz. U. z 2017r, poz. 1778, ze zm.);

7) ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadar o$wiatowych
(Dz. U.z 2017r.,poz. 2203 ze zm.);

8) ustawa z dnia 26 stycznia 1982r., Karta Nauczyciela
(Dz. U.z 2017r., poz. 1189 ze zm.);

9) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r., w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu padstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej, zwane dalej
rozporzadzeniem;

10) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r., w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 ze zm.);
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11) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053 ze zm.).

12) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo O$wiatowe
(DZ.U.2017r., poz. 59 ze zm.).

2. llekro¢ w polityce rachunkowosci jest mowa o:

1) Centrum, nalezy przez to rozumie¢ Lubelskie Centrum Ekonomiczno — Administracyjne
Oswiaty;

2) Dyrektorze Centrum, nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno — Administracyjnego Oswiaty;

3) Zastepcy Dyrektora Centrum, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty;

4) Gtéwnym Ksiegowym, nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno — Administracyjnego Oswiaty;

5) Kierowniku Referatu, nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu finansowo-
ksiegowego Lubelskiego Centrum Ekonomiczno — Administracyjnego O$wiaty,

6) Dyrektorze jednostki, nalezy przez to rozumieé Dyrektora jednostki obstugiwane;j.

Il. Charakterystyka jednostki

Centrum dziata na podstawie Uchwaty Nr 822/XXXI1/2017 Rady Miasta Lublin z dnia

7 wrzednia 2017r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej ,Lubelskie Centrum
Ekonomiczno-Administracyjne Os$wiaty” oraz nadanie jej statutu. Lubelskie Centrum
Ekonomiczno-Administracyjne Os$wiaty jest jednostka organizacyjng sektora finanséw
publicznych nieposiadajacg osobowosci prawnej, dziatajagcg w formie jednostki budzetowej.
Jednostka prowadzi samodzielng gospodarke finansowa w oparciu o plan dochodéw

i wydatkow.

Za catosC gospodarki finansowej odpowiada Dyrektor Centrum, z wyjatkiem spraw
powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach

lub w Regulaminie Organizacyjnym.

Centrum prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa jednostek obstugiwanych zgodnie z § 3

ust. 1 statutu Lubelskiego Centrum Ekonomiczno — Administracyjnego Os$wiaty zawartego
w uchwale Nr 822/XX11/2017 Rady Miasta Lublina z dnia 7 wrzeénia 2017roku.

lll. Ksiegi rachunkowe
1.W jednostce obowigzuja nastepujgce zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:
1) ksiggi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej;
2) ksiggi prowadzi sie przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania komputerowego;

(% Strona 21z12




ALCEAD

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Ogwiaty

3) ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego;

4) ksiggi rachunkowe prowadzi sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci w sposdb biezacy,
rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny;

5) ksiggi rachunkowe zamyka sie na dzien koriczacy rok obrotowy, zamkniecie ksiag
rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wytgczenie mozliwosci dokonywania
zapisOw ksiggowych w zbiorach danych tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe;

6) ksiegi rachunkowe prowadzone dla LCEAO prowadzone sg w Lubelskim Centrum
Ekonomiczno- Administracyjnym Oswiaty.

2. Ksiggi rachunkowe, prowadzone s3 przy zastosowaniu systemu finansowo-ksiegowego
firmy:

1) KSAT 2000i;
2) VULCAN.
3. Ksiggi rachunkowe w Centrum obejmuja zbiory na ktére sktadaja sie miedzy innymi:
1) dzienniki;
2) konta ksiegi gtownej (Ksiega gtéwna);
3) konta ksiag pomocniczych (Ksiegi pomocnicze);
4) zestawienie obrotdw i sald kont ksigg gtéwnych;
5) zestawienie sald kont ksigg pomocniczych;
6) wykaz sktadnikow aktywdw i pasywdw (Inwentarz);
4. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 odrebnie dla kazdego rachunku bankowego, tj.:
1) wydatkéw budzetowych,
2) funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS),
3) innych rachunkéw bankowych, utworzonych w ramach obowigzujgcych przepiséw
np. projekty unijne.

5. Kompletne ksiggi rachunkowe po zatwierdzeniu ztozonego sprawozdania finansowego
przenoszone s3 na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informaciji
na czas nie krétszy od wymaganego okresu dla przechowywania ksiagg rachunkowych.

6. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od dnia 1 stycznia do 31 grudnia. Ksiegi

rachunkowe zamyka sie na dzien koriczacy rok obrotowy.

8. Sprawozdania finansowe sporzadza sie na dzieri zamknigcia ksiag rachunkowych, stosujac
zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego.

9. W Centrum stosuje sig okreslone w ustawie o rachunkowosci zasady, ktére w sposéb

rzetelny, jasny i zrozumiaty przedstawiajg jej sytuacje finansowa.
10. Operacje gospodarcze ujmowane w ksiegach i wykazywane w sprawozdaniach sg zgodne
z ich trescig ekonomiczna.
11.Zgodnie z zasadq memoriatu wszystkie przypadajace na rzecz LCEAO przychody oraz
obcigzajace jednostke koszty dotyczace danego okresu sprawozdawczego, s3 ujmowane
w ksiggach rachunkowych w danym okresie sprawozdawczym niezaleznie od terminu ich
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zapfaty.
12. W Centrum stosuje sig zasade ciggtosci polegajaca na:

1)
2)
3)
4)

5)

stosowaniu jednolitej ciggtosci okresu sprawozdawczego;

powigzaniu bilansu zamkniecia z bilansem otwarcia;

ciggtosci przyjetych zasad wyceny aktywéw i pasywoéw;

stosowaniu jednolitego sposobu dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
i umorzeniowych;

stosowania jednolitego sposobu ustalania wyniku finansowego i sporzadzania
sprawozdan finansowych.

IV . Dowody ksiegowe

1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej. Dokumentami zrédtowymi sa:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw;
2) zewnetrzne wtasne — przekazywane kontrahentom;
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg réwniez dowody sporzadzane
przez jednostke, na podstawie dowoddéw zrédtowych:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktére

2)
3)

muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

korygujgce — stuzgce do korekt dowoddw obcych lub wtasnych zewnetrznych;
rozliczeniowe ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztéw, otwarcia ksiag.

3. Cechy prawidtowego dowodu ksiegowego:

1)
2)
3)
4)

o)
6)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej;

opis operacji oraz jej wartos¢;

data dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzany pod inng, takie date
sporzadzenia dowodu;

podpis wystawcy;

stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych, podpis osoby odpowiedzialnej za wskazanie.

4. Dowody ksiegowe powinny by¢:

1)
2)
3)

rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej;
kompletne, zawierajgce dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci;
wolne od btedéw rachunkowych.

5. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich zawartych
odbywa sie poprzez kontrole dokumentéw w Centrum, ktéra stuzy zapewnieniu:

1)
2)
3)

dokonania operacji zgodnie z zamierzeniami;
niezwtocznego ksiegowania operacji we wtasciwych kwotach i kontach;
terminowego sporzadzania sprawozdan finansowych;

A
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4) ustaleniu przyczyn ewentualnych nieprawidtowosci.

6. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie,
chyba ze przepisy stanowig inaczej.

7. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skre$lenie btednej tresci
kwoty, utrzymujac czytelno$¢ skreslonych zapiséw, wpisanie tresci poprawnej i daty
dokonanej poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej.

8. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

9. Dowody ksiegowe wptywajgce do Centrum, stanowigce podstawe wydatkowania $rodkéw,
przed dokonaniem wydatku zaopatrywane sg na odwrocie w pieczeci o nizej wymienionej
tresci:

a) Gmina Lublin

Plac Kréla Wiadystawa tokietka 1

20-109 Lublin
NIP 946257811
adres do korespondenc;ji:
Lubelskie Centrum

Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty

ul. Bernardynska 3, 20-109 Lublin

b) Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym
dnia e,

d) Akceptuje do zaptaty...............zt.
stownie zt.......cccoveeeceinieenns

podpis gtéwnego ksiegowego

e) Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

i zatwierdzono do zaptaty na sume.............

stownie zt......coovveeeceeceeee e

ANi@eceeiie e
Zadanie....c.coevverieerirree e

dziaf.............. rozdz............... TR

piecze¢ komérki organizacyjnej podpis dyrektora
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f) Zgodnie z art. .............. UStawy zZ dni@....cceveeeeecieeeie e r.
o finansach publicznych (Dz. U. .............. POZ. weveeereeirireecteeeeeenn. )
po dokonaniu wstepnej oceny stwierdzam, ze wydatek
jest celowy, objety planem finansowym, zwigzany z dziatalnoscig
jednostki i przeznaczony Na: ........ecceeceiiee e
Spetnia wymogi legalnosci i gospodarnosci.

Wybrano oferte najkorzystniejszg w rozumieniu przepiséw
o zamdwieniach publicznych.
ZatWIEIZAM: ..ttt b s st e bt st ne e

’

podpis dyrektora
g) Ustawa zdnia ..cccceeeeeereceecicecceccecesee r.
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. ...cccoveievveiriiiiieeseeeene. )
art. .o UStL e, pkt .cooeen.

4. Pracownik Centrum potwierdza dokonanie kontroli formalno-rachunkowej przez
ztozenie podpisu pod ww. pieczecia.

5. Akceptacji (zatwierdzenia) do zaptaty dokonuje Gtéwny Ksiegowy poprzez
ztozenia podpisu pod ww. pieczecia, w razie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego
upowazniony przez Dyrektora Centrum odrebnym zarzadzeniem pracownik.

6. Dokonanie akceptacji (zatwierdzenia) do zaptaty oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji
i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci merytorycznej operacji i jej zgodnoéci z prawem;

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym
Centrum.

7. Podpis Dyrektora Centrum lub osoby upowaznionej odrebnym zarzgdzeniem pod
WW. pieczecia oznacza realizacje dyspozycji.

8. Zapisy w ksiegach rachunkowych:

1) do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci

zapisu wszystkie zdarzenia, ktére nastgpity w tym okresie sprawozdawczym;

2) dokumenty Zrédtowe ktére zostang dostarczone do Centrum po pigtym dniu miesiaca
po miesigcu, za ktéry jednostka zobowigzana jest sporzadzi¢ sprawozdania, a dotycza

poprzedniego okresu sprawozdawczego;

3) stwierdzone btedy poprawia sig przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych zapiséw

dodatnich lub ujemnych;

4) w razie btedéw po zamknieciu okresu sprawozdawczego, dozwolone jest tylko
poprawianie btedéw, polegajace na wprowadzeniu do ksigg rachunkowych dowodu
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zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi w biezgcym niezamknietym okresie sprawozdawczym.

V. Dokumentowanie zakupéw towaréw, materiatéw i ustug dokonywanych
w trybie ustawy o zamdéwieniach publicznych

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towaréw i ustug s3:
1) faktura VAT —stuzy do dokumentowania zakupu oraz sprzedazy towaréw i ustug oraz
rozliczen z dostawcami, odbiorcami i urzedem skarbowym;
2) faktura korygujaca — stuzy do korygowania sprzedazy po wystawieniu faktury
VAT w przypadku np. udzielenia rabatéw, podwyzszenia ceny, zwrotéw towardw,
stwierdzonych pomytek w cenie lub kwocie podatku;
3) rachunek - stuzy do dokumentowania zakupu lub sprzedazy oraz wykonania
ustugi lub dzieta. Zasady wystawiania rachunkéw regulujg przepisy ustawy
o rachunkowosci.
2. Drobnych zakupéw dokonuje sie w trybie zamdwienia z wolnej reki, po uprzednim
wyrazeniu zgody przez kierownika jednostki.
3. Zakupow towaréw i ustug dokonuje sie w oparciu o stosowny regulamin Centrum.
4. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego.
5. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — do faktury
dokumentujacej zakup takich wartosci, nalezy dotgczy¢ dowéd ,,0T”.
6. Dokumentem stanowigcym podstawe do ewidencjonowanie zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym
protokotem odbioru dokumentacji.

VI. Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towaréw i ustug oraz rejestru zakupu towaréw
i ustug

1. Pracownik Centrum prowadzi ewidencje dla potrzeb podatku VAT.

2. W rejestrze zakupu VAT ujmuje sie wytacznie faktury dokumentujace nabycie towaréw
i ustug zwigzane z czynno$ciami opodatkowanymi dla ktérych przystuguje prawo
do odliczania podatku naliczonego.

3. Rejestr sprzedazy sporzadza sie za okresy miesigczne. W poszczegdlnych miesigcach ujmuje
sig w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym
miesigcu faktury.
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4. Dane wynikajgce z rejestru sprzedazy i rejestru zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT-7,
sporzadzanej co miesigc i sktadanej do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu Miasta
Lublin za okresy miesigczne w terminie do 20 dnia kazdego miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy wraz z ewidencja sprzedazy i zakupu,
za miesigc ktérego deklaracja VAT-7 dotyczy, opatrzone podpisem Dyrektora Centrum lub
osoby przez Dyrektora upowaznionej. W tym samym terminie na konto Wydziatu Budzetu
i Ksiggowosci odprowadza sie nalezny podatek VAT w oparciu o wynikajacy z
jednostkowej deklaracji VAT-7. Dane wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z
danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;j.

VII. Zasady i terminy inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywéw

1. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujgcych formach:
1) drogg spisu z natury, wyceny spisanych ilosci, poréwnania otrzymanych danych

z danymi pochodzacymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
powstatych rdéznic;
2) drogg uzyskania od bankéw i od kontrahentéw potwierdzen w zakresie
naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikdw aktywéw,
poréwnania ich zgodnosci ze stanem wykazanym w ksigegach rachunkowych
Centrum oraz wyjasnienie i rozliczenie powstatych réznic;
3) drogg poréwnania danych zapisanych w ksiegach rachunkowych jednostki
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci aktywéw i pasywow.

2. Spisem z natury ustala sie stan nastepujacych aktywdw:

1) srodkéw trwatych wiasnych w eksploatacji z wyjatkiem gruntéw oraz trudno
dostepnych ogladowi;

2) $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych;

3) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych tj. zapasy materiatéw i towardw.

3. W wyniku inwentaryzacji droga spisu z natury srodkéw trwatych jednostka uzyskuje
informacje o rzeczywistym ilosciowym stanie sktadnikéw zlokalizowanych na terenie
Centrum.

4. Dokonany spis z natury pozwala na uzyskanie nastepujacych informacji:

1) potwierdzenie istnienia danego $rodka trwatego;

2) opisu stanu technicznego danego $rodka trwatego;

3) miejsca uzytkowania $rodka trwatego;

4) ujawnienia réznic pomiedzy ksiegowym a rzeczywistym stanem $rodkéw trwatych.

5. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej
10 000 zt umarza i amortyzuje rozpoczynajac od miesigca nastepujacego po miesiacu,
w ktérym nastapito przyjecie Srodka trwatego lub wartos$ci niematerialnej i prawnej
do uzywania a koficzac nie pézniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw
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amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartos$cia poczatkowa $rodka trwatego
lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.

6. Srodki trwate umarza sie lub amortyzuje metoda liniowa zgodnie ze stawkami
okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych. Wartosci
niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje wedtug nastepujgcych stawek:

1) 50% licencje, autorskie prawa majagtkowe;
2) 20% pozostate wartosci niematerialne i prawne.

7. Umorzeniu w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu oddania
do uzywania podlegaja:

1) zbiory bibliote;

2) meble, dywany;

3) pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej 10 000 zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci, w momencie oddania do uzywania.

8. Nie umarza sig gruntéw oraz débr kultury.

9. Ewidencjg ilosciowo-wartosciowa moga by¢ objete poszczegélne, pozostate $rodki trwate
lub grupy jednorodnych pozostatych srodkéw trwatych identycznych lub o zblizonych
cenach.

10. Metoda potwierdzenia stanu (uzgodnienie sald) stosowana jest w odniesieniu do:

1) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) srodkéw przechowywanych na rachunkach innych jednostek (wptacone przez

jednostke kaucje, wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw),

11. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu standw ksiegowych, rozrachunkéw oraz sktadnikéw znajdujacych
sie poza jednostka.

12. Uzgodnienie nastepuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowiazek inicjatywy
uzgodnienia —zgodnie z ustawa o rachunkowosci—cigzy na wierzycielu.

13. Strona inicjujgca uzgodnienie wysyta listem poleconym (za potwierdzeniem odbioru),
w dwdch egzemplarzach, pismo dotyczace uzgodnienia sald, z wnioskiem o odwrotne
przestanie kopii z potwierdzeniem stanu.

14.Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania (potwierdzenia) sald, wyjasnienie
ewentualnie powstatych réznic, ich rozliczenie i dokonanie zwigzanych z tym zapiséw w

ksiggach rachunkowych nalezy do zadan gtéwnego ksiggowego jednostki lub innego

pracownika upowaznionego przez kierownika jednostki.

15. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegélnosci:

1) gruntyitrudno dostepne ogladowi $rodki trwate;
2) wartosci niematerialne i prawne;
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fundusze wtasne, specjalne;

naleznosci sporne, watpliwe, niesciggalne;

srodki trwate w budowie (inwestycje);

naleznosci i zobowiazania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych;
dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace
z ewidencji na kontach pozabilansowych;

zobowiazania;

naleznosci, ktére nie zostaty potwierdzone pisemnie przez kontrahentéw;

10) pozostate $rodki trwate ujete wytgcznie w ewidenciji ilosciowej.

16. Aktywa i pasywa, ktdre nie mogty by¢ inwentaryzowane w drodze spiséw z natury

lub uzgodnienia sald, inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie stanéw ewidencyjnych

z dokumentacja i przeprowadza sie ich weryfikacje.

17. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadza gtéwny ksiegowy Centrum lub inny
pracownik upowazniony przez Dyrektora Centrum.

18. Aktywa i pasywa wycenia sie na dzien bilansowy wedtug nastepujacych zasad:
1) $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug

cen nabycia lub kosztéw poniesionych na ich wytworzenie, pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

2) jezeli przepisy szczegdlne przewiduja aktualizacje wyceny $rodkéw trwatych

wycenia si¢ je z uwzglednieniem tej aktualizacji, a wynik sg odnoszone na fundusz.

19. Rzeczowe skfadniki aktywéw obrotowych wycenia sie wedtug cen nabycia

20.

21.

22.

23.

24.

25.

lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy na dzieA bilansowy

(w cenie nie uwzglednia podatku od towaréw i ustug w czesci podlegajacej odliczeniu).
Srodki trwate otrzymane nieodptatnie lub w drodze darowizny wycenia

sig wedtug wartosci okreslonej w umowie, a jezeli darczyrica jej nie okreslit, wycenia sie
wedtug cen rynkowych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji ujmuije sie w ewidencji na podstawie
dokonanej wyceny.

Naleznosci wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty to jest fgcznie z odsetkami (zasade
nalezy stosowac na koniec kazdego kwartatu).

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej do zapfaty, o warto$¢ odsetek
podwyzsza sie tylko w przypadku zaakceptowanej noty odsetkowe] (zasade nalez
stosowa¢ do wyceny na koniec miesigca).

Sktadniki aktywéw i pasywdéw wyrazone w walucie obcej wycenia sie po obowigzujgcym
na ten dzier kursie ogtoszonym przez NBP, a jezeli w tym dniu kurs nie zostat ogtoszony,
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stosuje sie ostatnio ogtoszony kurs tej waluty (zasade nalezy stosowaé na koniec
kazdego miesiaca).

26. Fundusze wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;j.

VIIl. Ustalenia dodatkowe
1. Wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego, ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich wystapienia z zastrzezeniem
postanowien:

1) w celu dotrzymania terminéw sporzgdzania sprawozdari w ewidencji ksiegowej ujmuje
sie koszty i zobowigzania danego roku budzetowego wynikajace z dokumentéw
ksiggowych wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw:

a) do 5 dnia nastepnego miesigca po miesigcu sprawozdawczym — w przypadku
sporzadzania miesiecznych i kwartalnych sprawozdan,

b) do 20 stycznia nastgpnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktérego okres
sprawozdawczy dotyczy — w przypadku sprawozdar rocznych,

c) pozostate dowody ksiegowe nie majace wptywu na sprawozdania budzetowe np.
dowody OT, PT, MT, rozliczenia dotacji uwzgledniane sa w ksiegach rachunkowych
danego miesiaca, jezeli wptynety do 15 dnia nastepnego miesigca, a za rok obrotowy
do korica lutego nastepnego roku (w przypadku, gdy dzieri ten przypada na dzien
wolny od pracy — to do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem).

2. Dowody ksiegowe (za wyjgtkiem wynagrodzer osobowych klasyfikowanych
w §401 i § 404) ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu naliczania
i zadeklarowania podatku.

3. Dopuszcza sig stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu
jednorodnych operacji gospodarczych zawartych w jednym wyciggu bankowym

bez koniecznosci sporzadzania zbiorczego dokumentu.

4. Nie dokonuje sig biernych rozliczeri migdzyokresowych kosztéw wynikajacych
wykonania przysztych $wiadczer na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen emerytalnych.
5. Ponoszone z géry wydatki dotyczgce w szczegdlnosci kosztéw prenumeraty

prasy, optat abonamentowych, ubezpieczert majatkowych i rzeczowych oraz

innych ptatnosci ponoszonych za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja

rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczerh miedzyokresowych

kosztédw ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne

i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku

finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca, w ktérym

zostat dokonany wydatek.
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6. W celu dotrzymania terminu sporzadzania sprawozdania dokumenty ksiegowe
dotyczace kosztéw na przetomie roku:

1) wystawione w grudniu za wykonane ustugi/nabyte towary a otrzymane do 15 marca

nastepnego roku, ujmuje sie w kosztach grudnia roku poprzedniego;

2) wystawione i otrzymane do 15 marca nastepnego roku za wykonane ustugi/nabyte
towary w grudniu, ujmuje sie w kosztach grudnia roku poprzedniego;

3) wystawione i otrzymane do 15 marca nastepnego roku i dotyczace wykonanych
dostaw i ustug w roku poprzednim i obecnym, ujmuje sie w koszty tego roku, ktérego
dotyczyta wigkszo$¢ dostaw (dot. m.in. dostaw energii cieplnej, elektrycznej, gazu,
wody, ustug telekomunikacyjnych oraz odprowadzenia $ciekdw).

7. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone sktadniki majatku
okresla Kodeks Pracy. Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu
mienie wtedy, jezeli zostato mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

8.Przekazane mienie powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzié,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.

9. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego,
obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wtasciwym czasie dokonane zostato
przekazanie powierzonego mienia protokotem zdawczo-odbiorczym.

10. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Centrum i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw.

11. Zmiana przytoczonych w instrukcji przepiséw prawa nie majgcych wptywu na zmiane
procesu obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych nie powoduje koniecznoéci zmiany
niniejszej instrukcji.

12. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od
1 stycznia 2018 r.

DYREKTOR
Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty

wCLubH nie
mgr Barbara a,z%wska
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