Zarzadzenie nr 4/2012
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 14.12.2012 r.
w sprawie przyjecia zasad prowadzenia rachunkowosci dla Gminnego OSrodka
Kultury w Debnicy Kaszubskiej oraz okreslenia obowiazujacej dokumentacji
w tym zakresie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. z 2009 roku, Nr 152, poz. 1223, z pdZzniejszymi zmianami )

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam dla Gminnego Oérodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej zwanym dalej ,.Gminnym
Osdrodkiem Kultury™ jako rok obrotowy okres od 1.01 do 31.12 w kazdym roku
kalendarzowym, rok obrotowy jest jednocze$nie okresem sprawozdawczym dla naszej jednostki

§2

Ustalam dla Gminnego Os$rodka Kultury metody wyceny aktywdéw i pasywow w ciggu roku i na
dzief bilansowy, oraz metody ustalania wyniku finansowego zgodnie z wymogami rozdziatu
4 ustawy o rachunkowosci, a w szczegdlnosci :

1) materiaty beda wycenione w cenach zakupu,

2) skladniki rzeczowe aktywow beda wycenione w drodze szczegolowej identyfikacji

rzeczywistych cen (kosztéw) tych sktadnikow,
3) naleznos$ci i zobowigzania w kwocie wymagalnej zaplaty,
4) kapitaly wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa wg warto$ci nominalnej.

§3

Ustalam dla Gminnego Os$rodka Kultury zasady i sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych
zawierajace:
1. Zaktadowy plan kont stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia okreélajacy:
1) wykaz kont ksiggi gléwnej,
2) zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gtéwnej,
3) przyjete zasady ewidencji ksiggowej zdarzen i operacji gospodarczych na kontach ksiggi
glowne;j.

2. Wykaz ksiag rachunkowych — zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych, okreslony w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Charakterystyke systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputeréw okreslono
w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2012
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 14.12.2012 r.

PLAN KONT DLA GMINNEGO OSRODKA KULTURY-wykaz kont ksiegi gléwnej

Konta bilansowe

010 — $rodki trwale amortyzowane okresowo

013 — $rodki trwate amortyzowane jednorazowo

014 — zbiory biblioteczne

020 — warto$ci niematerialne i prawne

070 — umorzenie srodkow srodkow trwatych

071 —umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

073 — umorzenie srodkow trwatych amortyzowanych jednorazowo
074 — umorzenie zbioroéw bibliotecznych

080 — inwestycje / srodki trwate w budowie /

100 — kasa
131 — biezacy rachunek bankowy
140 — srodki pienigzne w drodze

201 — rozrachunki z dostawcami

202 - rozrachunki z odbiorcami

220 — rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
225 —rozrachunki z tytutu dotacji przedmiotowych

229 —rozrachunki z ZUS

230 — rozrachunki z tytutu wyptat wynagrodzen

234 — pozostate rozrachunki z pracownikami

249 — inne rozrachunki

300 — rozliczenie zakupu
310 — materiaty

400 — amortyzacja

411 — zuzycie materiatow

418 — zuzycie wody

419 — energia

420 — ustugi obce

430 — wynagrodzenia

440 — odpisy na ZFSS

441 — inne $wiadczenia na rzecz pracownikow
445 — ubezpieczenia spoteczne 1 inne narzuty na wynagrodzenia
450 — podatki i optaty obciazajace koszty

460 — pozostate koszty

490 — rozliczenie kosztow

500 — koszty dzialalno$ci 1 utrzymania obiektow

640 — rozliczenia migdzyokresowe kosztow
642 — rezerwy na $wiadczenia pracownicze



700 — sprzedaz ustug dzialalnos$ci statutowe;j
710 — sprzedaz ustug pozostatych

740 — dotacje podmiotowe otrzymane

750 — przychody finansowe

751 — koszty finansowe

760 — pozostate przychody operacyjne

761 — pozostale koszty operacyjne

770 — zyski nadzwyczajne

771 — straty nadzwyczajne

800 — fundusz instytucji kultury

820 — rozliczenie wyniku finansowego
821 — blad dotyczacy lat ubiegtych
845 — przychody przysztych okresow
860 — wynik finansowy

Zaktadowy plan kont ustalajacy wykaz kont ksiegi gtéwnej. przyjete zasady prowadzenia kont

Konta 010

ksiag pomocniczych, oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtowne;j
w Gminnym Os$rodku Kultury w Debnicy Kaszubskie;.

Stuza do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych w zwiazku wykonywana dziatalno$cia jednostki.

Do srodkéw trwatych zalicza si¢ : grunty, budynki i lokale, obiekty inzynierii
ladowej 1 wodnej ,kotly i maszyny energetyczne, maszyny, urzadzenia techniczne,
srodki transportu, narzedzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenie oraz przedmioty
ktorych okres uzywania jest dluzszy niz rok, a warto§¢ poczatkowa wynosi powyzej
3.500 zt

Srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji w wartoéci poczatkowej za ktora uwaza sie

- wrazie nabycia w drodze kupna ceng nabycia powigkszona o podatek VAT,

- wrazie wytworzenia we wlasnym zakresie, koszt wytworzenia,

- W razie otrzymania nieodplatnego , warto§¢ okreslona w decyzji o przekazaniu.
Po stronie Wn ujmuje si¢ przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych
pochodzacych z zakupu lub inwestycji, oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych.

Po stronie Ma konta 010 ujmuje si¢: wycofanie $rodkow trwalych z uzywania,
nieodptatnego przekazania, zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Konto 010 wykazuje w ciagu roku saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow
trwalych. W bilansie saldo konta 010 zmniejsza umorzenie $rodkow trwatych
ewidencjonowanych na koncie 070.

Analityka do kont 010 prowadzona jest przy uzyciu komputera, poczawszy od
1.01.2012r w programie ,Srodki trwate”. Program funkcjonuje zgodnie ze
szczegotowym podzialem na grupy, podgrupy i rodzaje. Prowadzony jest wedtug
klasyfikacji KST do celéow ewidencyjnych, ustalaniu stawek odpisow
amortyzacyjnych, oraz badan statystycznych.

Srodki trwale oraz wartoci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku od 0séb prawnych.
Odpisow  amortyzacyjnych dokonuje si¢ comiesigcznie. Warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji



Konto 013

Konto 014

Konto 020

wyceny zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji odnoszone sa na fundusz.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjgcia do uzywania, umarza si¢
w 100% meble, dywany, pozostate srodki trwate (wyposazenie) sfinansowane ze
srodkow na wydatki biezace o warto$ci do 3500 zt.

Zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci na dzien bilansowy $rodki trwale wycenia si¢ wg
cen nabycia, kosztow wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej ( po aktualizacji
wyceny $rodkow trwatych ) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjno umorzeniowe.

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowe]
pozostatych $rodkéw trwatych amortyzowanych jednorazowo wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnoSci podstawowej jednostki, ktore podlegaja
umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania. Do konta 013
prowadzona jest szczegdotowa ewidencja iloSciowo-wartosciowa, ktdora umozliwia
ustalenie wartosci poczatkowej 1 ilo$ci pozostalych srodkéow trwatych oddanych do
uzywania. Ewidencja analityczna ilosciowo-wartoSciowa prowadzona jest przy
uzyciu komputera w programie ,,$rodki trwale i wyposazenie”, ktora umozliwia
ustalenie warto$ci poszczegolnego rodzaju wyposazenia.

Wyceny dokonuje si¢ zgodnie z zapisem art. 28 ust. 1 kt 1 ustawy o rachunkowosci
wg cen nabycia, na drukach $cistego zarachowania.
Nowo  zakupione pozostate $rodki w uzywaniu ewidencjonuje  sig
ilosciowo-wartosciowo przy cenie jednostkowej powyzej 100zt za 1 szt., pozostale
mniej warto$ciowe ksigguje si¢ bezposrednio w koszty, $rodki o warto$ci powyzej
100 zt umarza si¢ w 100 % pod data przyjecia ich do uzywania.

Stuzy do ewidencji warto§ciowe] zbiorow bibliotecznych, ktore umarza si¢ w 100%
pod data przyjecia ich do uzywania. Do konta prowadzi si¢ analityke wg
poszczeg6lnych bibliotek. W kazdej bibliotece prowadzi si¢ rgcznie ewidencje
warto$ciowo — ilosciowa.

Stuzy do ewidencji stanu, oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych 1 prawnych nabytych przez jednostke zaliczanych do
aktywow trwatych prawa majatkowe nadajace sig do gospodarczego
wykorzystywania o przewidywanym okresie uzyteczno$ci dluzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (np. patenty, licencje). Do
umarzania wartosci stosuje si¢ stawki okreSlone w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
Do konta 020 prowadzona jest analityka przy uzyciu komputera w programie ,,Srodki
trwate”, ktora umozliwia podzial wedtug ich tytuldéw lub os6éb odpowiedzialnych.
Wycenia si¢ w bilansie wg cen nabycia pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne.
Ustawa nie przewiduje ulepszenia warto$ci niematerialnej i prawne;j.

Konta 070, 071, 073, 074

Stuza do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia Srodkow
trwatych, zbiorow bibliotecznych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore
podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkg.
W razie przyjgcia srodka trwalego od innej jednostki lub osoby, $rodki trwate
przyjmuje si¢ do ewidencji w dotychczasowej warto$ci wystepujacej w poprzedniej
jednostce do ewidencji wprowadza si¢ dotychczasowe umorzenie. Umorzenie
naliczane jest raz w miesiagcu. Dokonywane jest w korespondencji z kontem 400.
Ewidencja szczegdélowa do konta 070, 071, 073, prowadzona jest w programie



Konto 080

Konto 100

Konto 131

»Srodki  trwate” ktéry umozliwia dokonywanie automatycznie odpisow
amortyzacyjnych.

Stuzy do ewidencji kosztow inwestycyjnych rozpoczgtych w celu wytworzenia
nowego Srodka trwatego oraz kosztow ulepszen powodujacych zwigkszenie warto$ci
poczatkowej istniejacych srodkow trwatych. Ewidencja analityczna do konta 080
prowadzona jest za pomoca komputera do kazdego zadania. Saldo konta Wn oznacza
koszt inwestycji niezakonczonych.

Na koncie 080 ewidencjonujemy koszty budowy, ulepszenia juz istniejacego srodka
trwalego. Pod pojeciem ulepszenia rozumiemy przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcjg, adaptacj¢ lub modernizacjg, ktorej koszty ulepszenia przekraczaja
3.500 zt.

Do naktadu na budowg $rodka trwatego nalezy zaliczy¢ koszty:

- dokumentacji projektowe;,

- zakupu gruntow,

- przygotowania terenu pod budowg,

- rob6t budowlano-montazowych,

- zakupu maszyn, urzadzen 1 wyposazenia oraz kosztow montazu,

- nadzoru obcego inwestycyjnego,

- zatozenia zieleni, stref ochronnych,

- ubezpieczen majatkowych budowanych $rodkéw trwatych,

- obstlugi zobowiazan zaciagnigtych w celu sfinansowania budowy lub ulepszen
srodka trwatego,

- podatku VAT nie podlegajacego odliczeniu,

- konsultacje, itp.

Do konta prowadzi si¢ analityke w celu wyodrgbnienia poszczegolnych inwestycji w
szczegblnosci zwiazanymi z przyznanymi dotacjami celowymi ( w tym unijnymi)
w celu kontroli wydatkowanych kwot.

Zgodnie z zapisem ustawy o rachunkowos$ci na dzien bilansowy $rodki trwate w
budowie wycenia si¢ w wysokosci ogdtu kosztéw poniesionych w zwiazku z ich
nabyciem lub wytworzeniem. Zasady ksiggowania §rodkow w budowie: otrzymana
faktura Wn 080, Ma 201, zaptata f-ry Wn 201/ Ma 131 , przekazanie srodka trwatego
do uzytkowania Ma 080, Wn 010 .

Stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie. Na
stronie Wn ujmuje si¢ wptywy gotowki (Ma konta 140, 202, 760), natomiast na
stronie Ma rozchody( Wn konta zespotu 2 1 4). Konto 100 moze wykazywac¢ jedynie
saldo Wn, ktore wyraza stan gotoéwki w kasie lub saldo zerowe. Gospodarka kasowa
przedstawiona jest w zalaczniku nr 3 niniejszego zarzadzenia ,,instrukcja dotyczaca
gospodarki kasowej] w Gminnym Osrodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej”.
Natomiast ewidencja szczegdtowa do konta 100 pozwalajaca ustali¢ stan gotowki
prowadzona jest za pomoca komputera.

Rachunek biezacy Gminnego Osrodka Kultury stuzy do ewidencji stanu §rodkow
pienigznych na rachunku bankowym jednostki z tytulu wydatkow 1 dochodow
objetych planem finansowym.
Gminny Osrodek Kultury posiada jeden rachunek w banku.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wptywy srodkow w korespondencji z kontem 202,
740, 750, 760.

Na stronie Ma konta 131 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki zgodnie z planem
finansowym jednostki w tym rowniez $§rodki pobrane do kasy celem realizacji



Konto 201

Konto 202

Konto 220

wydatkow . Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest w korespondencji z kontami 1,
2, ,4, 7. Zapisy na koncie 131 dokonywane sa na podstawie wyciagoéw bankowych.
Na koncie 131 obowiazuje zasada czystos$ci obrotéw, co oznacza ,ze do blednych
zapisow, zwrotoOw, nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny. Saldo Wn konta 131 na koniec roku podlega przeksiggowaniu do aktywow
bilansu. Do konta prowadzi si¢ analityk¢ w zwiazku przyznanymi dotacjami
celowymi (w tym unijnymi) w celu kontroli otrzymanych i wydatkowanych kwot.

Stuzy do ewidencji bezspornych zobowiazan z tytutu dostaw, robdt 1 uslug w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw 1 ustug.
Po stronie Wn konta 201 ewidencjonujemy:
- splate zobowiazan wobec dostawcow z tyt. robdt i ustug
Po stronie Ma:
- zobowiazania wedtug faktur od dostawcy z tytulu zakupu dostaw, roboét i ustug
Saldo Wn w ciagu roku wykazuje stan nadptat zobowiazan.
Saldo Ma wykazuje stan zobowiazan .

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych do konta
Prowadzona ewidencja analityczna na kazdego kontrahenta umozliwia identyfikacj¢
poszczegolnych rozrachunkow, oraz ulatwia przeprowadzenie weryfikacji sald aby
upewni¢ si¢ co do jego poprawnosci a w razie potrzeby skorygowac ewentualne
bledy lub pomyiki. Prawidlowe saldo powinno by¢ uzgodnione ze stanem
wynikajacym z dokumentéw (faktur i rachunkéw) odzwierciedlajacych operacje,
ktérych dokonano z danym kontrahentem w ciagu roku obrotowego.

Stuzy do ewidencji bezspornych naleznosci z tytutu dostaw i1 ustug w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw 1 ustug.

Po stronie Wn konta 202 ewidencjonujemy:

- naleznos$ci od odbiorcow z tyt. dostaw 1 ustug

Po stronie Ma:

- splate naleznosci

Saldo Wn w ciagu roku wykazuje stan naleznosci.

Saldo Ma wykazuje stan nadptat naleznos$ci.

Zasady wyceny

W ciagu roku obrotowego naleznosci i zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych wg warto$ci nominalnych z dnia ich powstania. Na dzien bilansowy
naleznosci 1 zobowiazania wykazuje si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty zgodnie z
art. 28 ust. 1 pkt 7 1 8 ustawy o rachunkowosci.

Zasady wyceny i prowadzenia kont ksiqg pomocniczych do konta takie same jw.

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z tyt. podatku dochodowego od oso6b fizycznych.
Po stronie Wn konta 220 ujmuje si¢ wplaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowiazania wobec budzetu.

Konto 220 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, saldo Ma stan
zobowiazan wobec budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych.

Dla podatku dochodowego od 0s6b fizycznych prowadzona jest ewidencja kartotek
wynagrodzen kazdego pracownika i innych os6b fizycznych

na podstawie ktorej sporzadza si¢ zestawienie z rozliczenia wynagrodzen i innych
umow cywilnoprawnych.



Konto 225

Konto 229

Konto 230

Konto 234

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tyt. otrzymanych dotacji przedmiotowych.
Po stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nalezne wg umowy dotacje przedmiotowe
nierozliczane w czasie, a na stronie Ma wptywy dotacji.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma
nadplaty dotacji.

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z ZUS

Na stronie Wn ujmuje si¢ sptate zobowiazan, a na stronie Ma zobowiazania.
Zasady prowadzenia kont pomocniczych do konta.

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego tytulu rozrachunku.

Na dzien bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i1 innymi osobami z tyt. wyplat

wynikajacych z umowy o pracg oraz umow cywilnoprawnych.

Po stronie Wn konta 230 ewidencjonujemy:

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen

- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika

Po stronie Ma ewidencjonujemy;

- nalezne wynagrodzenia brutto, inne wynagrodzenia przewidziane w zaktadowym

systemie oraz wynagrodzenia brutto z tytutu uméw cywilnoprawnych.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, saldo

Ma stan zobowiazan z tytulu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy nalezno$ci z tyt. wynagrodzen wycenia si¢ w kwocie

wymagajacej zaplaty.

Do konta 231 prowadzona jest ewidencja analityczna na imiennych kartach

wynagrodzen kazdego pracownika, ktdra pozwala na identyfikacj¢ wynagrodzen.

Na podstawie imiennych kartotek sporzadza si¢ zestawienie wynagrodzen za kazdy

miesiac oddzielnie celem dokonania ewidencji zapisOw na koncie ksiggi gtowne;j.

W odniesieniu do rozrachunkéw z tyt. umow zlecen i o dzieto po Ma ksigguje

my zrealizowane i zaakceptowane umowy cywilnoprawne w korespondencji

z kontami zespotu 4, a po Wn sptate tych zobowiazan.

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma — niesptacone umowy lub Wn —nadptacone
zobowiazania. Na dzien bilansowy rozrachunki ze zleceniobiorcami wycenia si¢ w

kwocie wymagajacej zaptaty.

Ewidencja analityczna prowadzona przy pomocy kont ksiag pomocniczych,
umozliwia identyfikacjg¢ naleznosci i zobowiazan w odniesieniu do kazdego
zleceniobiorcy z uwzglednieniem tytutow rozliczen. Ewidencja prowadzona jest
przy uzyciu komputera.

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych

tytutow niz wynagrodzenia.

Po stronie Wn ewidencjonujemy:

- wyptacone pracownikowi zaliczki stale i okresowe do rozliczenia na wydatki ob-
ciazajace jednostki,

- nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod.

Na stronie Ma:

- wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostek,

- rozliczone zaliczki i zwroty §rodkow pienigznych.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i rosz-

czen, saldo Ma stan zobowiazan wobec pracownikow.



Konto 249

Konto 300

Konto 310

Na dzien bilansowy rozrachunki z pracownikami wycenia si¢ w kwocie wymagajace;j
zaplaty. Ewidencja analityczna prowadzona przy pomocy kont ksiag pomocniczych,
umozliwia identyfikacj¢ nalezno$ci i zobowiazan w odniesieniu do kazdego pracow-
nika z uwzglednieniem tytutdéw rozliczen. Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu
komputera.

Stuzy do pozostatych rozrachunkéw jednostki z KZP w Urzedzie Gminy,
pracowniczych ubezpieczen na zycie, 1 innych tytutow. Do konta prowadzi sig
analityke z wyszczegdlnieniem poszczegdlnych tytutow. Saldo Ma —na koniec okresu
okresla stan zobowigzan. Konto wycenia si¢ wedtug kwot wymagalnych.

Rozliczenie zakupu — sluzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow,

towaro6w 1 ustug na ktére nie mamy faktur a zostaty juz dostarczone

1 zrealizowane lub mamy dowody ksiggowe, a nie zostaly otrzymane lub
wykonane . Saldo Ma na koniec roku wykazuje warto$¢ dostaw nifakturowa -
-nych a saldo Wn wartos¢ dostaw w drodze wg cen rzeczywistych.

Materiaty — stuzy do ewidencji zapasu materiatéw pozostatych na koniec roku
obrotowego wynikajacego ze spisu z natury ( olej napedowy, benzyna,
materiaty opatowe itp ). W trakcie roku materialty sa odpisywane

bezposrednio w koszty ( konto 411 ).Na koniec roku konto wykazuje saldo Wn.

Konta zespotu 4

Konto 490

Stuza do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzajow, Bezposrednio w koszty
ksigguje si¢ materialy opalowe, dekoracyjne, $rodki czystosci, wszystkie materialy
biurowe, publikacje, wynagrodzenia, amortyzacj¢, zakup energii, zakup ustug
obcych, optaty 1 podatek od nieruchomos$ci. Sprzgt do wykonywania prac
porzadkowych przez pracownikéw , oraz drobne materialy jak: ktodki, zamki,
uszczelki itp., ktore sa w dniu zakupu bezposrednio przekazywane pracownikom do
montazu, a wartos¢ za 1 szt. nie przekracza 100 zt, paliwo do kosiarki, gdzie
rozliczane jest na , wyposazenie $wietlic 1 bibliotek. Na stronie Wn ujmuje si¢
poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia. Ewidencj¢ analityczna prowadzi
si¢ wedtug pozycji planu finansowego i innych potrzeb sprawozdawczych.

Saldo kont zespotu 4 przenosi si¢ z koncem roku obrotowego na konto 860.

Rozliczenie kosztow — stuzy do przenoszenia kosztow prostych na zespot ,,5”
1 przeniesienia salda na wynik finansowy (zmiana stanu produktéw).

Konta zespolu 5

Konto 700

Stuza do ewidencji i rozliczenia kosztow zadan zawartych w planie

dziatalnosci instytucji w uktadzie zadaniowym 1 wg miejsc ich prowadzenia

w zalezno$ci od potrzeb informacyjnych i sprawozdawczych jednostki.

Na stronie Wn ksiggujemy koszty proste w korespondencji z Ma 490. Na stronie Ma
wyksiggowujemy okresowo poniesione koszty na konto rozliczeniowe zespotu 5

1 dalej na Wn konta 490.

Stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dziatalnosci podstawowej GOK. Po stronie
Ma ksigguje si¢ wptywy kwocie brutto wg wystawionych rachunkéw. W koncu roku
obrotowego przenosi si¢ przychody na strong Ma konta 860 1 Wn 700. Na koniec



Konto 710

Konto 740

Konto 750

Konto 751

Konto 760

Konto 761

Konto 770

Konto 771

roku konto 700 nie wykazuje salda. Do konta prowadzi si¢ analityke wg
poszczegbdlnych tytutow wptywow.

Stuzy do ewidencji przychodow z pozostatych ustug oferowanych przez GOK
(wynajem pomieszczen i wyposazenia, refaktury energii i inne). Po stronie Ma
ksigguje si¢ wptywy kwocie brutto wg wystawionych rachunkow. W koncu roku
obrotowego przenosi si¢ przychody na strong Ma konta 860 i1 Wn 710. Na koniec
roku konto 710 nie wykazuje salda. Do konta prowadzi si¢ analityke wg
poszczegolnych tytutdow wpltywow.

Stuzy do ewidencji zrealizowanych dotacji z Urzgdu Gminy. Wplyw dotacji

ksiggujemy po Ma w korespondencji z Wn 131. Na koniec roku wyksiggowujemy
przychody na wynik finansowy.

Stuzy do ewidencji przychoddéw z operacji finansowych a w szczegdlnosci

uzyskanych odsetek na rachunku bankowym i odsetek karnych o nieterminowych
wptlat naleznos$ci. Ksiggowanie Wn 131 lub 101 Ma 750.
Na koniec roku wyksiggowujemy przychody na wynik finansowy.

Stuzy do ewidencji kosztow zwigzanych z operacjami finansowymi.
Wn 751 w korespondencji z Ma 131.
Na koniec roku wyksiggowujemy koszty na wynik finansowy.

Stuzy do ewidencji pozostatych przychodow nie zwiazanych bezposrednio ze
zwykla dziatalnoscia jednostki, otrzymane darowizny, przychody ze sprzedazy
srodkow trwatych, dotacje przedmiotowe itp. Przypadajace na dany rok budzetowy
nalezno$ci za sprzedany na raty majatek ewidencjonuje si¢ na stronie Ma konta 760,
Wn konta 202 lub 131.

Na koniec roku wyksiggowujemy przychody na wynik finansowy.

Na koniec roku obrotowego konta 760 nie wykazuje salda.

Stuzy do ewidencji kosztow zwiazanych nie zwigzanych z codzienng
dzialalno$cia jednostki: warto$¢ netto sprzedanych srodkow trwatych i koszty
zwiazane z ta sprzedaza , zaplacone kary 1 grzywny itp.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ koszty w korespondencji z Ma kont §rodkéw
trwatych 1 kont 201 .

Na koniec roku wyksiggowujemy koszty na wynik finansowy.

Na koniec roku obrotowego konta 761 nie wykazuje salda.

Stuzy do ewidencji zyskow nadzwyczajnych w prowadzonej dziatalnosci:
otrzymane odszkodowania za straty w majatku trwatym Ma 780, Wn 131.
Na koniec roku wyksiggowujemy przychody na wynik finansowy.

Na koniec roku obrotowego konta 780 nie wykazuje salda.

Stuzy do ewidencji do ujgcia strat nadzwyczajnych : zaliczamy do nich
Pienigzne skutki zdarzen losowych z uwzglgdnieniem kosztow ich usuwania.
Na koniec roku wyksiggowujemy koszty na wynik finansowy.

Na koniec roku obrotowego konta 771 nie wykazuje salda.



Konto 800

Konto 820

Konto 821

Konto 845

Konto 860

Stuzy do ewidencji rownowartos$ci majatku trwalego jednostki i ich zmian. Na

stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma — jego

zwigkszenia.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowe-
go, straty bilansowe roku ubieglego z konta 860,

- r6znice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

- warto$¢ nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowe-
go, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860.

- r6znice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

- nieodptatne otrzymanie §rodkow trwatych i inwestycji.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu

jednostki. Na dzien bilansowy wycenia si¢ wg wartosci nominalne;.

Stuzy do rozliczenia wyniku finansowego za rok ubiegty po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego i podjgciu decyzji o przeznaczeniu zysku lub
sfinansowaniu straty albo btedu z lat ubiegtych.

Na koniec roku konto 820 nie wykazuje salda.

Stuzy do ewidencji istotnych zdarzen dotyczacych lat ubieglych, ktore nie byty
ujete za te lata w ksiggach, a ich kwoty sa na tyle istotne, Ze ma podstawie

art. 54 ust. 3 uor nie mozna uzna¢ sprawozdania, w ktérym te btedy wystapity,
za prawidlowe. Konto 821 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza btad

z lat ubieglych do sfinansowania, lub saldo Ma — zysk z lat ubieglych do
zwigkszenia funduszu instytucji. Na koncie ksiggujemy btedy przekraczajace
warto$¢ 1% planowanych rocznych przychodow ( tzw. istotne btedy).

Stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow .

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych. Na koncie tym w
szczegolnoSci  ewidencjonowane sa otrzymane dotacje inwestycyjne na
sfinansowanie zakupu lub budowy $rodka trwaltego w korespondencji z Wn 131.
Ewidencja szczegdélowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych
przychodoéw z poszczegdlnych tytutow oraz przyczyny ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rozliczen
migdzyokresowych przychodow przysztych okreséw do tej pory nie rozliczanych. Na
dzien bilansowy wycenia si¢ wg warto$ci nominalne;.

Stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ suma:

- poniesionych kosztow dziatalno$ci, w korespondencji z zespolem kont 4,

- pozostatych kosztow w korespondencji z kontami 751,761,771

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

- uzyskanych przychodow w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu
!

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki.

Saldo Wn - stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku

nastepnym na konto 820. Do konta 860 nie prowadzi si¢ kont analitycznych.



CHARAKTERYSTYKA DOKUMENTACJI OBOWIAZUJACEJ W ZAKRESIE ZASAD
PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe:

zewnetrzne obce — wystawiane przez zewngtrznych kontrahentow za wykonane roboty, ustugi i
dostawy sa to: faktury, rachunki, faktury i rachunki korygujace, dokumenty wystawione przez bank
obslugujacy jednostke, noty korygujace, noty ksiggowe; dowody wiasne — dotyczace operacji
wewnatrz jednostki, zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowoddow
zroédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, korygujace
poprzednie zapisy, rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych albo do udokumentowania operacji realizowanych z kontrahentami np.
wystawione faktury czy rachunki dla kontrahentow.

Dowad ksiggowy powinien zawieraé co najmniej

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji, jej warto$¢, oraz jezeli to mozliwe okreslenia iloSciowe,

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date sporzadze-
nia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatko-
we,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu lub ujgcia w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

g) oznaczony numerem w sposOb umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi,

h) numer identyfikacji dowodu.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i1 przerébek.

Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obcych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisywanie tresci poprawnej 1 daty
poprawki, oraz ztoZenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych
liter lub cyfr.

Za dowad ksiegowy uwaza si¢ rowniez:

zestawienia dowodow ksiggowych przygotowane do zaksiggowania zapisem zbiorczym,

polecenie ksiggowania,

noty ksiggowe,

dowody wewngtrzne odnosnie RTV, optaty skarbowe, optaty sadowe.

Zestawienia dowodow ksiggowych powinny sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki
wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty, lub okresu ktérego dotycza objete nim dowody , kwot do
ksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej, zapewniajac sprawdzalne powiazanie ujetych w
nich kwot z dowodami na ktérych podstawie zostaly sporzadzone.



Dokumentacja dotyczaca dziatalno$ci inwestycyjnej - nie odbiega od ogolnie obowigzujacych
zasad.

Wszystkie, w/w dokumenty powinny by¢ skontrolowane przez pracownika nadzorujacego
wykonywanie inwestycji 1 remontow. Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania
operacji, jest faktura wykonawcy, do ktdérej powinien by¢ dotaczony protokot odbioru wykonanych
1 przekazanych robot, sprawdzony kosztorys wykonawczy.

W przypadku inwestycji lub ulepszenia srodka trwatego, powinien by¢ dotaczony protokét odbioru
koncowego i1 przekazania inwestycji do uzytku. Na podstawie ktdérego przyjmuje si¢ inwestycje
zakonczong jako $rodek trwaty, lub zwigksza warto$¢ poczatkowa §rodka ulepszonego.

Przy pracach projektowo — kosztorysowych do faktury powinien by¢ sporzadzony protokét

przyjecia dokumentacji w ktérym nalezy umiesci¢ dane dotyczace stanowiska ktéremu powierzono
dokumentacj¢ do przechowania.

Polecenia ksiggowania sporzadza si¢:

w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np.
wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag ).

Dekretacja okresla sig¢ ogot czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania .
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

- wlasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania ).

Segregacja dokumentow polega na:

wytaczeniu z ogoétu dokumentdéw napltywajacych do komorki ksiggowosci tych dokumentow, ktore
nie podlegaja ksiggowaniu ( np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzia );
podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy ( np. bankowe, kasowe, memoriaty );
kontroli kompletnosci dokumentoéw na oznaczony okres ( np. dzien, dekadg );

Sprawdzenie prawidlowos$ci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one sprawdzone pod
wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

1) Sprawdzenie pod wzgledem formalnym dowodow ksiggowych polega na ustaleniu:
czy dowod posiada cechy wymagane w ustawie o rachunkowosci, czy zostat opatrzony
wlasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w zdarzeniu, w tym pieczgciami imiennymi
1 podpisami osob dzialajacymi w imieniu stron,

2) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, ze kazda operacja gospodarcza powinna by¢ w
na, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa, lub czy ztozono zamo-
wienie, czy zastosowane stawki i ceny sa zgodne z zawartymi umowami, czy zastosowano
prawidlowe nazewnictwo dokonanych operacji, czy zdarzenie gospodarcze przebiegato
zgodnie z obowiazujacym prawem,

3) kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowod jest wolny od btedow rachunko-
wych, czy opiewa na walute polska.

Fakt dokonania wszystkich form kontroli powinien by¢ potwierdzony podpisem przez osobg



uprawniona dokonujaca kontroli. Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych dowody ksiggowe
uznane jako prawidlowe, kieruje si¢ do akceptacji do zaptaty i ostatecznego zatwierdzenia do
Dyrektora Osrodka Kultury lub upowaznionej przez niego osoby.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrdci¢ do
wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

Po akceptacji dowody ksiggowe dekretujemy wg zaktadowego planu kont i zgodnie
z dekretem ksiggujemy

Wilasciwa dekretacja polega na:

nadaniu dokumentom ksiggowym numeroéw, pod ktorymi zostana one zaewidencjonowane,
umieszczeniu na dokumentach adnotacji rejestru dokumentu ( bank, kasa, memoriat )
- wskazaniu na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,
wskazaniu sposobu ksiggowania dowodu w urzadzeniach analitycznych,
okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢  zaksiggowany
pod inna data niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych lub data otrzymania -
przy dowodach obcych,
podpisaniu dowodu ksiggowego przez gtownego ksiggowego lub inng osobeg
upowazniong
W  celu zmniejszenia pracochtonnosci  dekretacji  nalezy stosowaé pieczatke
z odpowiednimi rubrykami.

Rozchodu gotowki w kasie nie udokumentowanej rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i
obciaza kasjera.

Gotowka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowywana

w kasetce umieszczone] w kasie pancernej lub tylko w kasetce znajdujacej sie

w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
zabezpieczenie gotowki 1 czekodw ponosi kasjer.

Obieg dokumentow i faktur

a) dokonanie wstepnej kontroli wydatku polega na wydaniu ustnej zgody kierownika jednostki
1 gtéwnego ksiggowego na dany zakup, a w przypadku zakupow jednorazowych o wartosci
powyzej 3500 zt zgody pisemnej ( wzor druku zaangazowania 1 jego catoroczny rejestr sta-
nowi zalacznik nr do niniejszego zarzadzenia ).

b) dokonanie wydatku stwierdzone wystawieniem faktury lub rachunku przez kontrahenta
Kontrahent przekazuje fakturg lub rachunek w biurze, gdzie zostaje zapisana data wptywu.
Nastegpnie dokument przekazywany jest Dyrektorowi do zatwierdzenia i dokonania opisu.
Dyrektor przekazuje dokument gtéwnemu ksiggowemu. Gtéwny ksiggowy dokonuje oceny
kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Ztozenie podpisu przez gtownego ksiggowego oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do
kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacej tej operacji, oraz ze zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Ostatecznej kontroli dokumentow stanowiacych podstawg dokonania wydatkéw ze srodkow
publicznych dokonuje kierownik jednostki. Kompletne dokumenty zaakceptowane do realizacji
przekazywane sa kasjerowi celem umieszczenia ich w raporcie kasowym lub rejestrze zakupow i
dokonania polecen przelewow lub wyplaty gotéwka z kasy — po realizacji wydatku nastepuje ujgcie
operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych.



WYKAZ DOKUMENTOW WYSTEPUJACYCH W POSZCZEGOLNYCH
RODZAJACH OPERACJI GOSPODARCZO - FINANSOWYCH

Faktura lub rachunek dokumentuje zakup: robdt budowlano montazowych, towardw, materialow i
ustlug oraz rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

Dowody bankowe:

wyciagi rachunkow bankowych
polecenia przelewu - pobrania
czeki gotowkowe

Wyciagi z rachunkow bankowych — obejmuja wszystkie operacje pienigzne dokonywane za
posrednictwem banku — zard6wno w obrocie gotowkowym jak i bezgotowkowym.

Wyciagi z rachunkow bankowych wraz z dowodami zrodlowymi pobiera z banku osoba
upowazniona. Gtowny ksiggowy obowiazany jest pobrane dokumenty sprawdzi¢ pod wzgledem
formalno rachunkowym oraz ciaglosci sald i ujmuje je w ewidencji ksiegowej. W razie
stwierdzenia braku kompletno$ci dokumentéw zrédtowych lub wyciagow, Gléwny ksiggowy
obstugujacy wyciagi do ksiggowania informuje o tym kasjera, ktory sktada reklamacje w trybie
ustalonym przez bank.

Polecenia przelewu i zbiorcze polecenie przelewu ( rozliczenie bezgotowkowe )

Polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym faktur
dostawcdw lub w oparciu o pisemna, zatwierdzona przez upowaznione osoby, dyspozycj¢
sporzadzona przez pracownika odpowiedzialnego za dokonanie operacji. Dowod sporzadza kasjer —
nie pdzniej niz w terminie okreslonym w tym dokumencie. Polecenie przelewu wypehia si¢ w
czterech egzemplarzach.

Sporzadzone polecenie przelewu, wraz z dokumentem stanowigcym podstawe jego wystawienia,
przekazywane jest do podpisu osobom upowaznionym z karty wzorow podpiséw skierowanej do
banku. Po zatwierdzeniu dokumentoéw zrédtowych przez Glownego Ksiggowego i Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury , podpisywane jest polecenie przelewu. Wszystkie egzemplarze
polecenia przelewu dostarcza si¢ do banku.

Po zrealizowaniu przelewu bank przekazuje wyciag do Gminnego Osrodka Kultury, stanowiacy
dowdd dokonania zaptaty. Gminny O$rodek Kultury po otrzymaniu wyciagu sprawdza go i
dokonuje ewidencji operacji finansowych w urzadzeniach ksiggowych. Przelewy sporzadzone sa
recznie.

Czek gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenie okreslonej sumy gotowki z rachunku
bankowego na okreslone wydatki lub uzupelnienie zapasu gotdwki w kasie . Czeki wystawione sa
na blankietach wystawionych przez bank, zawierajacych nazwe¢ banku i1 numer rachunku
bankowego. Stanowia one druki $cislego zarachowania i przechowywane sa w kasie Gminnego
Osrodka Kultury. Czek wypehia kasjer w jednym egzemplarzu. Tre$¢ czeku nie moze byc¢
przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposob. Czeki gotowkowe moga by¢ czekiem
imiennym lub na okaziciela. Czek gotdéwkowy podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby.
Wzory podpisOw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podane sa do wiadomos$ci banku i
zamieszczone w karcie wzoréw podpisow, ktora ztozona jest w banku obstugujacym Gminny
Osrodek Kultury. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbior. Po
otrzymaniu wyciagu bankowego ksiggowos$¢ sprawdza zgodnos$¢ raportu kasowego z zapisem na
czeku dotaczonym do wyciagu. Kasjer ma obowiazek prowadzenia ewidencji pobieranych czekow
z banku.



GOSPODARKA KASOWA - stosuje si¢ dokumenty jak nizej :

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

- lista ptac pracownikow,

- raport kasowy,

- kwitariusz przychodowy,

- bankowy dowdd wptaty,

- kasa przyjmie — KP,

- kasa wyptaci — KW.

Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielone pracownikom — na koszty podrozy
stuzbowych, oraz na pokrycie drobnych wydatkoéw

Whiosek o zaliczke. Formularz powszechnego uzytku jest dokumentem, na podstawie ktdrego
kasjer wyptaca wymienionemu w nim pracownikowi zaliczkg na pokrycie wyszczegolnionych w
tym dokumencie wydatkéw. Wniosek o zaliczkg sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy
wyptate okreslonej sumy na dokonanie zakupow gotowkowych. Wypetnia on pierwsza strong
druku, okreslajac rodzaj wydatkéw na ktére ma by¢ wyplacona zaliczka, uzgodniony termin
rozliczenia oraz jej proponowang wysokos¢. Wnioski o wyplacenie zaliczki podpisane sa przez
kierownika jednostki, lub osobg upowazniona. Odpowiada on za kontrol¢ merytoryczna
dokumentu, natomiast pod wzglegdem formalno — rachunkowym dokument sprawdza glowny
ksiggowy. Dokonanie wyptaty potwierdza kasjer wpisujac datg i sktadajac swdj podpis, a pracownik
otrzymujacy zaliczke¢ wtasnorgcznym podpisem kwituje jej odbidr, zobowiazujac si¢ jednoczesnie
do rozliczania zaliczki w okreslonym terminie. Zrealizowany dowdd kasjer dotacza do raportu
kasowego. Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty,
wniosek zawiera klauzulg¢ upowazniajaca do potracenia nie rozliczonej w terminie zaliczki z
wyplaty najblizszego wynagrodzenia.

Rozliczenie zaliczki. Formularz powszechnego uzytku ,,Rozliczenie zaliczki pobranej” stanowi
dowdd zrédlowy dla udokumentowania przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy w wyniku
rozliczenia poprzednio pobranej zaliczki. Dokument sporzadza zaliczkobiorca podczas rozliczania
si¢ zaliczki w jednym egzemplarzu, w terminie okreslonym we wniosku o wyplacenie zaliczki.
Wypetnia on druga strong¢ formularza, podajac wszystkie dowody zrédtowe (rachunki) optacone
przez zaliczkobiorcg z zaliczki lub z wiasnych §rodkoéw pienigznych. Na stronie pierwszej wypetnia
cze$¢ gorna, ustalajac sume do zwrotu lub do pobrania z kasy. Do rozliczenia zaliczki dotacza sig
udokumentowane dowody poniesionych wydatkow. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje
kierownik jednostki, a pod wzgledem formalno — rachunkowym — gtowny ksiggowy. Na podstawie
zatwierdzonego rozliczenia kasjer przyjmuje wplatg nie wykorzystanej zaliczki (lub wyptaca kwotg
wydatkoéw przekraczajacych wysokos$¢ zaliczki). Na dowdd wptaty kasjer wypisuje dowod KP,
wyplaty kwoty wydatkow przekraczajacych wysoko$¢ zaliczki dokonuje si¢ w oparciu o
sporzadzony 1 zatwierdzony w sposob omoéwiony wyzej dowdd KW. Odpowiednie egzemplarze
dowodow KP i KW dotacza si¢ do raportu kasowego. Druk ,Rozliczenie zaliczki” wraz z
zataczonymi dokumentami przekazuje si¢ do ksiggowania.

Polecenie wyjazdu sluzbowego. Wystawienie polecenia wyjazdu sluzbowego nastgpuje na
podstawie decyzji kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione. Dokument
wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pracownika ds. kadr. Wypelnione polecenie musi
zawiera¢ numer kolejny wpisany do kontrolki, imi¢ i1 nazwisko, stanowisko, cel podrozy,
miejscowo$¢, datg oraz okreslenie $rodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje
kierownik jednostki. Rozliczenia kosztéw podrézy 1 diet dokonuje osoba delegowana w ciagu 7dni



od daty zakonczenia podrézy. Do rachunku dotacza si¢ ewentualnie dowody dla udokumentowania
poniesionych wydatkow. Rachunek podpisuja: wystawiajacy, kierownik jednostki na ktorego
wniosek pracownik zostat delegowany w podréz stuzbowa, jako sprawdzajacy pod wzgledem
merytorycznym 1 zatwierdzajacy, oraz sprawdzajacy pod wzgledem formalno — rachunkowym - gt.
ksiggowy. Na podstawie zatwierdzonego rachunku kasjer wyptaca za pokwitowaniem nalezna
kwote, umieszcza datg 1 swoj podpis oraz dotacza dowdd do raportu kasowego.

DOWODY PLACOWE:

- listy ptac

- rachunek za prace zlecone

- zbiorcze zestawienie plac

- karta wynagrodzen pracownika
- wzor wlasny

Lista plac

Listy ptac stanowia podstawg do wyptaty wynagrodzen pracownikow i udokumentowania ich
wyplaty.

Sporzadzone sa na podstawie nastgpujacych dokumentow:

- pism angazujacych (aktualnych umow o prace),

- umowy o pracg zlecona,

- Zmiany umowy o prace,

- rozZWigzania uUmowy o prace,

- decyzji w sprawie przyznania premili,

- ewidencji obecno$ci w pracy,

- zaswiadczen o czasowej niezdolnos$ci do pracy oraz decyzji o usprawiedliwienie nieobecnosci w
pracy i zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnosci,
- odprawy w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,
- nagrody jubileuszowe,

- odprawy emerytalne,

- ekwiwalenty za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe,

- zlecenia na pracg¢ w godzinach nadliczbowych.

Listy ptac sporzadza si¢ komputerowo w oparciu o program "Gratyfikant dla Windows" w jednym
egzemplarzu, ktory przekazywany jest do kasy celem wyptaty, odcinek ptacowy dla pracownika, na
podstawie sprawdzonych dowodow zrodlowych. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej
nastgpujace dane:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- laczna sumg do wyptaty,

- nazwisko 1 imig pracownika,

- sumg naleznego wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki plac,

- sumg wynagrodzen netto,

- sumg potracen z podziatem na poszczegélne tytuly,

- sumg zasitku rodzinnego,

- sumg ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych ( dodatek funkcyjny, specjalny),

- sumg zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego.

Zgodnie z ustaleniami zaktadu pracy, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych
potracen:

- nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

- inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie wyrazonej na pisSmie przez
pracownika zgody.

Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:



osobe sporzadzajaca - glownego ksiggowego oraz Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w
Debnicy Kaszubskie;.

Listy plac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane do kasy w celu
dokonania wyplaty - nie pdzniej niz na dzien przed terminem wyplaty. Szczegétowe wytyczne w
sprawie obliczania skladek 1 zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania
zawarte sa w instrukcjach 1 zarzadzeniach ZUS.

Szczegotowe zasady dokonywania wyplat i ich udokumentowania przez kasjera okresla instrukcja
gospodarki kasowe;.

Oryginaty list ptac kasjer przekazuje gtownemu ksiggowemu , celem ich wpigcia w segregator. W
raporcie kasowym uznaje si¢ kwot¢ wyplaconych wynagrodzen na podstawie nr listy 1 sum
wyszczegolnionych pojedynczo.

Rachunek za prace zlecone.

Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginal dorgcza do Gminnego Osrodka
Kultury . Rachunek powinien spetnia¢ wymagania okre$lone w przepisach. Rachunek podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez osobg odpowiedzialna za odbior wykonanych
prac a pod wzgledem formalno-rachunkowym - gt. ksiggowego. W przypadku uméw zlecenia 1
umoéw o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi stosuje si¢ opracowane druki pozwalajace:

- zidentyfikowa¢ osobg, z ktdra zawierana jest umowa (imi¢ i nazwisko, data urodzenia, adres
zamieszkania, , PESEL, NIP, adres urzedu skarbowego),

- okresli¢ zakres robot,

- ustali¢ termin wykonania i wymagana jakos¢,

- wskaza¢ na sankcjg¢ za zIa jako$¢ 1 nie dotrzymanie terminu,

- ustali¢ wysoko$¢ wynagrodzenia i terminu jego wyplaty.

Umowa wskazuje na sposob rozliczenia podatku.

Druk ten zawiera¢ moze réwniez formularz rachunku, ktéry po wykonaniu roboty zleceniobiorca
wypehia 1 przedkiada. Rachunek ten speinia wszelkie wymagania. Druk umowy o dzieto zawiera
dodatkowo miejsce na oswiadczenie podatkowe zleceniobiorcy.

Zbiorcze zestawienie plac (ZBIOROWKA )

Zbiorcze zestawienie list plac sporzadza pracownik ds. ptac.

Na podstawie zbiorczego zestawienia plac sporzadza sig:

- deklaracje rozliczeniowa sktadek ZUS,

- deklaracje podatkowa ( zaliczki na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen ),
- polecenia przelewu,

- kwoty wynikajace z rozliczenia sktadek ZUS,

- kwoty zaliczek na podatek dochodowy od wyptacanych wynagrodzen,

- innych kwot potraconych z wynagrodzen dla jednostek i1 0s6b uprawnionych.

Karta wynagrodzenia pracownika
Kartg prowadzi gl. ksiggowy w jednym egzemplarzu oddzielnie dla kazdego pracownika . Kazda

osoba posiada jedna kartg, na ktérej odnotowuje si¢ wszystkie rodzaje uzyskiwanych wynagrodzen
1 wyptat ( w tym: zasitkOw z ubezpieczenia spotecznego ) w sposdb umozliwiajacy ustalenie sumy
wyplat z danego tytutu. Kartoteka prowadzona jest przy uzyciu komputera, jej wydruk nastgpuje po
zakonczeniu kazdego roku.

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowe] wszystkich dowodow kasowych, dotyczacych
wplat 1 wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie kilkudniowym. Raport
kasowy podlega sporzadzeniu generalnie za okresy miesigczne z tym, ze zaczyna si¢ i konczy
zawsze odpowiednio pierwszego ostatniego dnia kazdego miesiaca. Raport kasowy sporzadzony



jest w dwoch egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer raportu kasowego, odnotowany w
prawej gorne] rubryce, ustala si¢ z zachowaniem ciaglo$ci numeracji w ramach roku
sprawozdawczego. W lewym gornym rogu zaopatrzony jest w piecze¢ firmowa. Poszczegdlne
dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja chronologicznej i1
systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce "tre$¢" okresla sig¢ rodzaj
operacji gotdwkowej, a w rubryce "dow6d" - symbol np. KW czy KP wraz z numerem kolejnym,
ktéry ma by¢ zarachowany. Raport kasowy stuzy do ewidencjonowania przychodow i rozchodow
gotowki w kasie. Po stronie przychodow ewidencjonuje si¢ pobrane czekiem z banku kwoty na
podstawie dowodu wptaty KP, kwitariusza przychodowego, natomiast po stronie rozchoddéw
zaakceptowane do wyptaty dokumenty zroédtowe ( rozliczenie zaliczek, listy ptac, faktury, rachunki,
KW itp. ).

Wyptaty wynagrodzen, dokonywane na podstawie listy ptac, ewidencjonuje si¢ w raporcie
kasowym w kwotach wynikajacych z poszczeg6lnych list, obejmujacych sumy wyplacone w danym
dniu. Na koniec kazdego dnia kasjer, po wpisaniu wszystkich wptat i wyptat, zsumowuje przychody
1 rozchody gotowki, przelicza stan gotowki w kasie 1 porownuje go ze stanem wynikajacym z
raportu kasowego. Kasjer wpisuje ilos¢ zatacznikow przychodu i rozchodu. Po dokonaniu tych
wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje za pokwitowaniem jego oryginat
wraz ze wszystkimi dowodami gt. ksiggowemu , kopia raportu kasowego pozostaje w bloczku
raportéw. Gl. ksiggowy dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentéw 1 operacji pieni¢znych pod
wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzajac to swoim podpisem w rubryce "kontrola". Po
sprawdzeniu raport kasowy wraz z zataczonymi dowodami zostaje zaksiggowany.

Kwitariusz przychodowy stuizy do pokwitowania przyjecia gotowki do kasy wszystkich
naleznos$ci. Dokument wystawiony jest 1 dorgczony osobie, ktéra wplaca gotowke w kasie .
Oryginatl z pieczgcia i podpisem kasjera otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopig dotacza si¢ do
raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloczku. Kwitariusze przychodowe stanowia druk
Scistego zarachowania i przechowywane sa w kasie jednostki. Na formularzu wpisuje si¢ nazwisko,
imi¢ 1 adres wptacajacego, date, rodzaj naleznosci ( naleznos$ci biezace, zalegle, odsetki za zwtoke,
koszty egzekucyjne ), kwotg razem i stownie. Anulowany kwit pozostaje w bloczku.

Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania dokonanej wptaty gotowki na rachunek
wlasny lub obcy banku.

Dowod wplaty wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach. Pierwsza kopia bankowego dowodu
wpflaty, potwierdzana przez bank i1 przekazana osobie wptacajacej stanowi dowdd zrédtowy
rozchodu gotowki z kasy, ktory kasjer dotacza do raportu kasowego. Oryginatl bank zatrzymuje dla
siebie.

Kasa przyjmie -KP- stanowi dowdd przyjecia do kasy gotowki pobranej z banku czekiem
gotowkowym na realizacje wyptat dokonywanych z kasy GOK lub wptat z rozliczen zaliczek.

Kasa wyplaci — KW — stanowi dowdd wyptaty okreslonych $rodkow pieni¢znych na podstawie
dokumentow zrédtowych ( faktur, list plac, itp.)

Dokumenty KP i KW moga by¢ generowane komputerowo z modutu programu ksiggowego jezeli
istnieje taka mozliwos¢.

Zapisy ksiggowe, otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis powinien by¢ staranny, czytelny i trwaly. Przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé $rodki chroniace przed
zniszczeniem lub modyfikacja zapisu ( archiwizacja dokonanych operacji na dyskietki 1
przetwarzanie danych na dysk twardy ).



Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:

- datg dokonania operacji,

- okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano zapisu,

- treSci zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowanie ogdlnie przyjetych skrotow - a innych
skrotow - pod warunkiem ustalenia przez kierownika jednostki ich wykazu,

- zmiang zapisu wynikajacego z dowodu ksiggowego.

Zapis ksiggowy moze nie obejmowac tresci oraz okre$lenia rodzaju dowodu, jezeli wynikaja one z
uktadu ksiag rachunkowych.

Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzony przy uzyciu komputera musi posiada¢ automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktdra zostal wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajace na
ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zlecajacej t¢ czynnos¢.

Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:

- skreslenie biednej tresci lub liczby i1 wpisanie tresci lub liczby nowej z zachowaniem czytelno$ci
btednego zapisu, podpisanie poprawki,

- whniesienie zapisu korygujacego (storno) moze by¢ dokonane tylko tzw. zapisem czarnym albo
liczbami dodatnimi lub tylko tzw. zapisem czerwonym albo liczbami ujemnymi.

Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane biezaco, jesli:

- wszystkie operacje gospodarcze za dany okres sprawozdawczy zostana ujete w ksiggach
rachunkowych nie p6zniej niz na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,

- zapisy w zestawieniach sa dokonywane w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczych,

- zapisy w ewidencji ilosciowe] rzeczowych skladnikéw majatku sa dokonywane nie pozniej niz
dnia nastgpnego po dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.

Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza si¢ za kompletne, jesli wszystkie operacje gospodarcze
dokonane w danym okresie sprawozdawczym zostaty ujete w ksiggach rachunkowych tego okresu,
niezaleznie od daty sporzadzenia dokumentu stwierdzajacego dokonanie operacji gospodarcze;.

Dla zapewnienia kompletnosci zapisow ksiggowych, operacje gospodarcze o charakterze ciaglym
nalezy dzieli¢ co najmniej na okresy sprawozdawcze 1 wynikajaca z tego podzialu czg$¢ operacji
gospodarczej ujmowac w ksiggach rachunkowych pod data konczaca kazdy okres sprawozdawczy.
Dotyczy to odpowiednio operacji gospodarczych ksiggowych na podstawie dowodow ksiggowych.
Gdy dla zapewnienia kompletnosci zapisOw ksiggowych dokonano ich na podstawie dowodow
wlasnych wewngtrznych, ewentualnie roznice jakie powstang po otrzymaniu w pdZniejszym
terminie dotyczacych tych zapisow dowoddéw obcych, powinny by¢ zaksiggowane i rozliczone nie
pozniej niz w okresie sprawozdawczym, w ktorym otrzymano odpowiednie dowody obce.

Otwarcie ksiag rachunkowych dokonuje sig na:

a) poczatek kazdego roku - w jednostkach kontynuujacych dziatalnos¢

b) dzien rozpoczgceia likwidacji ustalony w zarzadzeniu likwidacji - w jednostkach likwidowanych

¢) dzien rozpoczecia dziatalnos$ci - w jednostkach nowo - powstatych. Jezeli na dzien rozpoczecia
dziatalnos$ci jednostka nie posiada ani sktadnikow majatkowych ani zobowiazan, otwiera swe
ksiggi rachunkowe wedlug stanu aktywow 1 pasywow na dzien otrzymania jakiegokolwiek
sktadnika majatku lub zaciagnigcia zobowiazania.

Otwarcie ksiag rachunkowych polega na rozpoczgciu biezacej ewidencji operacji gospodarczych
jednostki komputerowo poprzez wprowadzenie stanu poczatkowego aktywow 1 pasywow w
terminie zapewniajacym biezace prowadzenie ksiag rachunkowych.

Zamknigcie ksiag rachunkowych powinno by¢ dokonane:
- na koniec roku — przez jednostki kontynuujace swa dziatalnosc,
- na dzien poprzedzajacy dzien rozpoczecia likwidacji ustalony w zarzadzeniu o likwidacji



- na dzien zakonczenia likwidacji- przez jednostki postawione w stan likwidacji.

Jezeli migdzy dniem rozpoczegcia likwidacji a dniem ich zakonczenia przypada koniec roku,
jednostka, ktéra znajduje si¢ w stanie likwidacji dokonuje zamknigcia ksiag takze na ostatni
dzien roku.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na:

a) policzeniu przychodéw 1 kosztow zgodnie z zasadqa memoriatowa, ktora polega na ujgciu
wszystkich osiagnigtych, przypadajacych na rzecz jednostki przychodoéw i obciazajacych ja
kosztow zwiazanych z tymi przychodami dotyczacymi danego roku, niezaleznie od terminu
ich zaptaty. Koszty powoduja wczesniejsze, rownolegte lub pozniejsze ponoszenie wydat-
kow. Dochody 1 wydatki liczone sa natomiast zgodnie z zasada kasowa,

b) przeniesieniu w koncu roku tacznej kwoty poniesionych kosztow Wn konto 860/ Ma 400
,»Koszty wedtug rodzajow”, 751, 761, 772

¢) przeniesieniu tacznej kwoty zrealizowanych dochodow Wn konta 700, 710, 740, 750, 760,
770 / Ma konto 860 ,,Wynik finansowy”,

d) przeksiggowaniu wyniku finansowego roku ubiegltego w ksiggach roku nastgpnego pod data
przyjecia sprawozdania ,

Przechowywanie dokumentacji ksiggowej

Dokumentacja finansowo-ksiggowa ( ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty,
inwentaryzacje finansowe i sprawozdania ) na podstawie, ktorych sa dokonywane w nich zapisy,
powinny by¢ przechowywane w siedzibie jednostki. Dowody ksiggowe powinny by¢ na biezaco
porzadkowane i uktadane w segregatorach lub teczkach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej
z prowadzenia ksiag rachunkowych w celu:

- tatwego ich odszukania i sprawdzenia,

- uniemozliwienia dost¢pu osobom nieupowaznionym.

Po zakonczeniu ewidencji ksiggowe] za miniony rok obrotowy — dowody ksiggowe, ich
zestawienie, urzadzenia ksiggowe, sprawozdanie finansowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.
Nalezy zapewni¢ latwy dostgp do nich osobom upowaznionym oraz uniemozliwi¢ dostgp osobom
niepowotanym przez odpowiednie zabezpieczenie i zamknigcie pomieszczen oraz szaf, regalow
stuzacych do przechowywania dokumentacji.

Zbiory dokumentow w segregatorach, teczkach powinno si¢ oznaczac:

- nazwa jednostki, do ktorej naleza

- znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji — symbol lub nazwa rejestru ( np. dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne )

- symbolem kwalifikacyjnym zbioru do odpowiedniej kategorii jego przechowywania

( kategoria A lub B ) Symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale, symbol B
wraz z  liczba lat przechowywania oznacza dokumentacj¢ niearchiwalna, ktéra po uptywie czasu
przechowywanie przekazuje si¢ na makulaturg okresleniem roku obrotowego 1 miesiaca, ktorego
grupa tematyczna zbioru dotyczy pierwszym 1 ostatnim numerem dowodow ksiggowych,
dokumentoéw inwentaryzacyjnych, kont ksiag rachunkowych itp. lub innych oznaczeniem czesci
zbioru dokumentacji ksiggowej, pozwalajacych stwierdzi¢ jego kompletnos¢.

W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposob przechowywac 1 chroni¢
dokumentacjg przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnieniem bez upowaznienia, dostgpem
0sOb nieupowaznionych, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Zbiory dokumentacji ksiggowej
jednostki, moga by¢ udostgpnione osobie trzeciej do wgladu na terenie jednostki za zgoda
kierownika jednostki, jezeli przepisy nie stanowia inaczej. Wydanie dokumentow, dowodow itp. ze
zbiorow dokumentacji ksiggowej moze nastapi¢ wylacznie za pisemna zgoda kierownika jednostki.



Sprawozdania finansowe sa aktami kategorii A przeznaczonymi do trwatego przechowywania, z
tym, ze trwatemu przechowywaniu podlegaja te sprawozdania finansowe, w ktorych zostaty
uwzglednione rezultaty ich weryfikacji.

Dowody, dokumenty nalezace do kategorii B, przechowuje si¢ przez okreslony okres:

- ksiggi rachunkowe — 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikow - przez okres wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych
czy podatkowych,

- dowody ksiggowe dotyczace inwestycji wieloletnich, kredytéw, pozyczek, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym ( albo objetych tych
postgpowaniem), karnym czy podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpnego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje lub postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
rozliczone, sptacone lub przedawnione.

- dokumentacja dotyczaca przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez 5 lat po okresie
jej waznosci,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat liczonych od poczatku roku nastgpnego po roku
obrotowym, ktorego zbiory dotycza.

DOKUMENTACJA SRODKOW TRWALYCH I POZOSTALYCH SRODKOW
TRWALYCH

Przyjecie srodka trwatego

Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego
Protokot zdawczo-odbiorczy §rodka trwatego
Likwidacja $rodka trwatego

Dokumentami stanowiacymi podstaweg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakupu
srodkow trwatych 1 ulepszenia srodkow trwatych, zakupdéw inwestycyjnych sa: faktury zewngtrzne
dostawcow oraz wykonawcow.

W przypadku zakupu s$rodka trwalego do Gminnego Osrodka Kultury gh. ksiggowy nadaje na
rachunkach i fakturach kolejny numer inwentarzowy.

W przypadku zmiany wewnatrz zaktadu miejsca uzytkowania, protokolarnego przekazania lub
likwidacji $rodka trwalego zmiany w ksigdze inwentarzowej dokonuje si¢ na podstawie zlecenia
kierownika jednostki. Ewidencja prowadzona jest w katalogach ilosciowo-warto$ciowych przy
uzycia komputera.

Nie ewidencjonuje si¢ wyposazenia wydanego do uzytkowania:

- 0 niskiej wartosci jednostkowej, uzytkowanego w nieznacznych ilosciach,

- objetego w toku uzytkowania nalezyta kontrola sposobami poza ksiggowymi np.: tylko ewidencja
iloSciowa.

1. Przyjecie sSrodka trwalego OT

OT - jest dokumentem sluzacym za podstawe do przyjecia na stan ewidencyjny w katalogu
inwentarzowym przychodowanych nowych lub uzywanych $rodkow trwatych lub inwestycyjnych,
oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkdéw trwatych.

Podstawa do wystawienia OT:

w przypadku zakupu gotowych srodkow trwatych jest faktura dostawcy zgodnie z zamowieniem,
inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa $rodkoéw trwatych jest
faktura wykonawcy wraz z dotaczonym protokotem odbioru wykonanych i przekazanych robot.



Przyjecie $rodka trwalego OT , protokét odbioru koncowego i przekazanie inwestycji do uzytku
sporzadza gl. Ksiggowy lub upowazniona osoba z przeznaczeniem: oryginat i pierwsza kopia — do
ksiggowosci

2. Protokol zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego PT
PT jest dokumentem stuzbowym do protokolarnego przekazania innej jednostce srodka trwatego.
Oryginat otrzymuje przejmujacy, jedna kopig otrzymuje ksiggowosc¢.

3. Likwidacja Srodka trwalego LT

LT — jest dokumentem potwierdzajacym likwidacj¢ 1 pozwalajacym spisywac srodek trwaty.

LT stuzy rowniez do zdjgcia ze stanu §rodkéw trwatych, gdy nastapita fizyczna jego sprzedaz lub
likwidacja. Podstawa wypetnienia jest faktura o sprzedazy lub protokot likwidacji.

W celu przeprowadzenia likwidacji $rodkow trwatych oraz wyposazenia, powolywana jest
komisja wyznaczona przez kierownika jednostki.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 4/2012
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 14.12.2012 r.

Wykaz ksiag rachunkowych — zbiorow tworzacych ksi¢gi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych, oraz charakterystyka przetwarzania danych

syntetyka kartoteki kont z persaldem,

konta ksiag pomocniczych,

wykaz operacji na koncie w przekroju jedno 1 wielomiesigcznym,
konto, dziaty i dokumenty,

dzienniki,

ksigga glowna.

Rachunkowo$¢ Gminnego O$rodka Kultury prowadzona jest przy uzyciu komputera na progra-
mie od 1-go stycznia 2012r. pod nazwa ,,Rewizor dla Windows” firmy insERT  Sp Z o.0. ul.
Kobierzycka 3 52-315 Wroclaw. Informacjg o systemie obstugi tego programu zawiera instruk-
cja uzytkowania ,,Rewizor dla Windows” program FK , ktora znajduje si¢ na stanowisku glow-
nego ksiggowego.

Program stuzy do ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw 1 dochodéw . Po naniesieniu
operacji gospodarczych danego miesiaca dokonuje si¢ zamknig¢ urzadzen. Przed zamknigciem
kazdego miesiaca dokonywana jest archiwizacja stanéw miesi¢cznych. Ponadto co miesiac
dokonuje si¢ wydrukow w jednostce i w organie:

a) syntetyka kartoteki kont z persaldem,

b) dzienniki.

Natomiast kartoteki poszczegolnych kont beda drukowane raz na koniec okresu obrotowego
czyli na 31 grudnia kazdego roku.

W miarg potrzeb istnieje mozliwos¢ dokonywania wydruku kartotek wg kont, wg na kazde
zadanie lub wyswietlenie na ekranie celem uzyskania potrzebnych danych. System ochrony
danych a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania zostaly powierzone przez kierownika zaktadu gtownemu ksiggowemu.

Z dniem 1-go stycznia 2012r. wprowadzono system ewidencji srodkéw trwatych 1 wyposazenia
za pomoca uzycia komputera jako modutl programu,,Rewizor dla Windows”.

Obstuga programu komputerowego opisana jest w podrgczniku uzytkownika, ktory znajduje sig
na stanowisku gtéwnego ksiggowego.

Z dniem 1 stycznia 2012 wprowadzono system naliczania wynagrodzen firmy jako modut pro-
gramu ,,Rewizor dla Windows”.
Instrukcja obstugi tego programu znajduje si¢ na stanowisku gléwnego ksiggowego.



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 4/2012
Dyrektora Gminnego OSrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 14.12.2012 r.

Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Gminnym Osrodku Kultury w D¢bnicy
Kaszubskiej

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nastgpujace przepisy prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci /t.j. z 2002r. Dz. U. Nr 76 poz. 694 z p6zn.
zm./

2. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie 0s6b i mienia /Dz.U. Nr 114 poz. 740 z p6zn. zm./

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998r. w
sprawie szczegdlowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pie-
ni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organi-
zacyjne / Dz.U. nr 129 z 1998r. poz. 858 z p6zn. zm. /.

KASJER

Przyjecie — przekazanie kasy nastgpuje jedynie protokolarnie w obecnosci komisji wyznaczonej
przez glownego ksiggowego. Kasjer za dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada
deklaracje o odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomos$ci przepiséw w tym wzgledzie
obowiazujacych. Kasjer posiada wykaz osdb upowaznionych do dysponowania gotowka i
zatwierdzenia dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

Warto$ci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong.
Gminny Os$rodek Kultury posiada stalowa szafg pancerna, w ktorej mozna przechowywaé zapas
wartos$ci pienigznych nie przekraczajacych 1 jednostki obliczeniowe;.

Ponadto zainstalowany jest system alarmowy.

TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

Transporty wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej 1,5 jednostek obliczeniowych podlegaja
ochronie przez uzbrojony konwoj. Kasjerowi transportujacemu wartosci pieni¢zne co najmniej 1,5
do 5 jednostek obliczeniowych przydziela si¢ uzbrojonego konwojenta. Transporty wartosci
pienigznych w kwocie nie przekraczajacej 0,5 1 jednostki obliczeniowej moga by¢ ochraniane
wylacznie przez osobg transportujaca wartosci.



Transporty wartosci pieni¢znych w kwocie 0,5 do 1 jednostki obliczeniowe] podlegaja ochronie
przez osobe nie uzbrojona / niezaleznie od osoby transportujacej /.

Wartos$ci pienigzne w kwocie od 1 do 1,5 jedn. oblicz. nalezy transportowaé przy ochronie co
najmniej 2 0sOb nie uzbrojonych /niezaleznie od osoby transportujacej/.

Transporty wartosci pieni¢znych w kwocie od 0,5 do 1,5 jedn. oblicz. kasjer moze wykonywac
pieszo w przypadku jezeli posiada teczk¢ mocowana do reki.

GOSPODARKA KASOWA

Gminny Os$rodek Kultury posiada w kasie:

1. Niezbgdny zapas gotowki na biezace wydatki /pogotowie kasowe .
2. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow.
3. Gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki.

Znajdujaca si¢ w kasie gotoéwka na koniec dnia stanowiaca nadwyzke gotowki ponad kwote
pogotowia winna by¢ odprowadzona przez kasjera w danym dniu najpdzniej dnia nastgpnego na
rachunek bankowy .

Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi lub fakturami 1
rachunkami:

Dowody kasowe:

a) dowod wptaty — KP stuzy do przyjmowania gotoéwki do kasy,

b) dowdd wyptaty KW — do wyptaty gotowki z kasy

Do drukoéw $cislego zarachowania zalicza sig:

- dowody wptat KP,

- dowody wyptat KW,

- czeki,

- arkusze spisOw z natury.

Druki KP 1 KW sa generowane komputerowo z programu ksiggowego ,,Rewizor”.

Dla reszty drukow jest prowadzona jest ksiazka drukow Scistego zarachowania przez kasjera.
Ksigzka o ktérej mowa powinna by¢ prowadzona w sposdéb umozliwiajacy kontrolg przychodu,
rozchodu oraz stanu aktualnego poszczegolnych drukéw, bloczkow, formularzy.

Dowody 1 zapisy w ksiazce powinny odpowiada¢ wymogom ustawy w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci (art. 25 ust.1 pkt 1 ustawy o rachunkowo$ci)

Dowody zrodlowe:

a) rachunki — faktury,

b) listy wyplat dotyczace wynagrodzen, innych §wiadczen pieni¢znych premii, nagrod oraz zbior-
czych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru na podjetych listach ptac,

¢) wnioskoéw o zaliczke, w ktorym winna by¢ okre§lona data dokonania rozliczenia.

Dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonania tych czynnosci
na dowodach kasowych zamieszczaja swoj podpis i datg.

Sprawdzone dowody do wyplaty zatwierdza: Kierownik jednostki i glowny ksiggowy , skladajac
swoje podpisy pod klauzula zatwierdzajaca do wyptaty.

Na dowodzie wyptat gotéwki odbiorca kwituje jej odbidor w sposob trwaty atramentem lub
dhlugopisem podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ do okazania dowodu



osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe, nalezy oznacza¢ przez podanie na nich daty, numeru,
pozycji raportu kasowego w ktorym objete sa nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie
dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu nalezy w tym
dniu wpisa¢ do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe
znormalizowane ,, Raport kasowy” — RK. Wyptaty z list ptac nalezy zapisywa¢ w raporcie w
kwocie roéwnej sumie ogotem wyplat. Gotowka w kasie na wyptatg z list plac i list dodatkoéw
mieszkaniowych w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

Dowody kasowe wptat 1 wyplat mozna w raporcie kasowym ujmowac zbiorczo na podstawie
zestawien wptat — polecen ksiggowania i wyplat — zestawienie rachunkow .

Raport kasowy sporzadza si¢ okresowo po zakonczeniu operacji kasowych. W przypadku gdy
liczba wptat 1 wyptat gotdéwki w poszczegdlnych dniach jest niewielka, raporty kasowe obejmuja
okres do 31 dni, z tym Ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca.

Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie na dzien nastgpny kasjer podpisuje raport 1 przekazuje jego oryginal wraz

z dowodami kasowymi gtéwnemu ksiggowemu.

Rozchodu gotowki w kasie nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobdr kasowy

1 obciaza kasjera.

Czek gotdéwkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby wyptacit oznaczona
kwote okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku. Czek gotowkowy wystawia si¢ na okaziciela
lub imiennie. Czek gotdéwkowy wystawia kasjer. Czek jest platny za okazaniem i powinien by¢
przedstawiony do zaptaty w okresie 10 dni kalendarzowych. Oryginat czeku pozostaje w banku.
Odcinek czeku wraca pod wyciagiem bankowym w dniu nastgpnym po dokonaniu wyptaty.

Bank obstugujacy rachunek wprowadzit nowe blankiety czekéw dwuczesciowe /jedna czgs§¢
pozostaje w banku, druga czg$¢ stanowi zalacznik w wyciagu bankowym.



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia nr 4/2012
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 14.12.2012 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci /t.j. z 2002r. Dz.U. Nr 76 poz. 694 z pdzniejszymi zmianami/

Zasady okreslone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie w GOK Dgbnica Kaszubska. Celem
inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow na tej podstawie:

= doprowadzenia danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywi-
stym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

= rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

= dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majatkowych,

» przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;j

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik zaktadu.

Przed terminem przeprowadzenia spisu z natury, kazdorazowo powolywana jest (zarzadzeniem
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury) w tym celu komisja.

I. TERMINY INWENTARYZACJI

Lp. | Rodzaj skladnika majatkowego Termin przeprowadzenia | Sposéb przeprowadzenia
Inwentaryzacji Inwentaryzacji

1 |-$rodki pienigzne w kasie Ostatni dzien kazdego spis z natury
(krajowe 1 zagraniczne-akcje, Roku
obligacje,czeki obce, bony, weksle
1 inne papiery warto$ciowe — inne
srodki pieni¢zne

2 |- $rodki pienigzne na rachunkach Ostatni dzien kazdego | pisemne potwierdzenie
bankowych Roku sald

3 | kredyty i pozyczki IV kwartal kazdego pisemne potwierdzenie

naleznosci i zobowigzania
powierzone innym jednostkom
wlasne sktadniki majatkowe

- pozostale rozrachunki z
dostawcami 1 odbiorcami

roku do 15 stycznia

nastgpnego roku

stanu aktywow 1

pasywow migdzy
kontrahentami, miedzy
dtuznikami i
wierzycielami




srodki trwate

pozostatych §rodkow trwatych w
uzytkowaniu

raz na 4 lata

spis z natury

srodki trwate w budowie

Ostatni dzien kazdego
roku

Sprawdzenie zapisu na

kontach analitycznych i
analiza ich zgodnosci z
zaawansowaniem robot

obrotowych (zapasy materiatow)

roku

nie zuzyte materialy i towary Ostatni dzien kazdego Spis z natury
odpisywane w koszty w
. . roku
momencie ich zakupu (np. paliwo
w samochodach, materiaty
biurowe)
rzeczowe sktadniki aktywow Ostatni dzien kazdego Spis z natury

grunty, drogi

nalezno$ci 1 zobowigzania wobec
pracownikéw

fundusze specjalne

Corocznie przed data
zamknigcia ksiag
rachunkowych

Poréwnanie danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami
zrédlowymi (poréwnanie
stanu ewidencyjnego);

weryfikacja

wartosci niematerialne i prawne

Corocznie przed data
zamknigcia ksiag
rachunkowych

Sprawdzenie wartosci i
terminowos$ci odpisow,
oraz ich zgodnosci z
prawem

rozrachunki publiczno — prawne

Ostatni dzien kazdego
roku

Poréwnanie sald
koncowych tytutow
podatkowych z
deklaracjami

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych podmiotu gospodarczego,
stan nalezno$ci i zobowiazan : wobec 0s6b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie
prowadzacych ksiag rachunkowych uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu obj¢tych
powoddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym naleznosci z tytutu niedoborow.
1. Terminy i czestotliwo$¢ spisow okresla Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury.
2. Ustala sig terminy spisu z natury na;
a) S$rodki trwate oraz maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie
znajdujace si¢ na terenie strzezonym raz na 4 lata
b) pozostate srodki trwate w uzywaniu — nie rzadziej niz raz na 4 lata
¢) srodki pienigzne
- gotowka w kasie
- czeki
d) majatek obrotowy
e) zapasy materiatlow — nie rzadziej niz raz w roku

} — na ostatni dzien roku



3. Oprocz planowanej ustawowej inwentaryzacji, nalezy przeprowadza¢ inwentaryzacj¢ sktadni-
kow majatkowych w przypadkach:

na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe
lub inne przyczyny, w wyniku ktorych nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatku (pozar,
wlamanie itp.)

4. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej oso-
bie materialnie odpowiedzialnej objgte zostaty spisem z natury w jednym terminie.

5. Przed inwentaryzacja nalezy
a) dokona¢ fizycznej likwidacji sktadnikow majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w
zaktadzie dla uniknigcia zbednych spisow.

Termin 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane jezeli rozpoczgto ja na trzy
miesigce przed zakonczeniem roku obrotowego, a zakoficzono do 15 dnia nastgpnego roku za$
ustalenie stanu nastapilo przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
lub potwierdzenia salda przychodéw i rozchoddéw jakie nastapity migdzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansu.

Projekt planu inwentaryzacji opracowuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych, nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji.

INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE SPISU Z NATURY

II. HARMONOGRAM CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z INWENTARYZACJA

Lp. Rodzaj czynnoS$ci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnos$ci
1. Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu pracownik komorki podlegajacej
inwentaryzacji
2. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej Kierownik jednostki
3. Powotanie i przeszkolenie zespotdw spisowych, Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, formularzy,
materiatdéw potrzebnych do spisu
4. Przeprowadzenie spiséw z natury Cztonkowie zespotow spisowych
5. Kontrola prawidtowos$ci spisow Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
6. Wyecena i ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw majatku | Gl. Ksiegowy
i protokot réznic inwentaryzacyjnych
7. Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
wnioskdéw co do sposobu ich rozliczenia
8. Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w Radca prawny
przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace si¢ W
granicach norm lub zawinione
9. Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w Glowny ksiggowy
sprawie rozliczenia réznic pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym
10. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez kierownika Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
11. Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic Gloéwny ksiggowy
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia




12. Ocena przydatnosci gospodarczej skladnikdw majatkowych | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
objetych spisami, postawienie wnioskéw w sprawie
zagospodarowania zapas6w zbednych

13. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald Gl. Ksiggowy
14. Inwentaryzacja w drodze poréwnania z dokumentacja Gl Ksiggowy
ksiggowa

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe. Zespot spisowy
sktada si¢ z dwoch do trzech oséb. Skiad zespotow spisowych ustala na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej — kierownik jednostki . Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscia 1
terminowoscia spisow inwentaryzacyjnych sprawuje glowny ksiggowy, ktdry informuje na biezaco
kierownika jednostki o wszystkich nieprawidtowosciach.

UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRZEWODNICZACEGO KOMISJI
INWENTARYZACYJNEJ

Stawianie wnioskdw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz w
sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie.

Przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldw spisowych
Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych skladnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie — do prac tych nalezy w
szczegOlnosci sprawdzenie czy:

a) srodki trwate 1 wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane w pomieszczeniach, w ktorych
si¢ znajduja zostaly wywieszone aktualne spisy.

Prowadzenie rozliczenia zespoldw spisowych z natury, stanowiacych druki §cistego zarachowania.
Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub sza-
cunku.

Zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydanie sktadnikow majatku w czasie
spisu.

Kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisOw z natury.

Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypekionych przez zespoly spisowe
arkuszy spiséw z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji.

Dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

Ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia.

Przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w sprawie przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkod zawinionych.

Stawianie wnioskow w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku

OBOWIAZKI ZESPOLU SPISOWEGO

1. Przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
2. Takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki nie doznata
zaklocen,



3. Terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z in-
wentaryzacji.

Spis z natury rzeczowych 1 pienigznych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich
ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury. Rzeczywista ilo§¢ z natury rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku ustalana jest przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie:

- paliwo w samochodach stuzbowych — z baku paliwo wlewane jest do pojemnika z menzurka i na
tej podstawie ustalany jest stan paliwa, warto$¢ ustalona jest na podstawie ceny zakupu

- materiaty biurowe w magazynku podrgcznym, nie zuzyte - ilo$¢ okreslana jest na podstawie stanu
magazynowego wartos¢ na podstawie cen nabycia poszczegdlnych materiatow,

- pozostate materiaty wg. iloSci w magazynku oraz wartosci zakupu poszczeg6lnych asortymentow
materialow.

Zatacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna materialnie za stan
spisowych sktadnikoéw majatku. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan
sktadnikéw majatku objetych spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i1 rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do ksiggowosci (wzor zal. nr 1).

Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby przez nia
upowaznionej. Wpis do arkusza nastgpuje bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci
wpisu. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikdw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z
natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena i
warto$¢” oraz podpisane arkusze i przedktadaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom
materialnie odpowiedzialnym, ktére sktadaja o§wiadczenia koncowe stanowiace zatl. nr 2

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci sa dowodami
ksiggowymi 1 musza by¢ wypelione w sposob przewidziany dla dowodoéw ksiegowych pod
wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie
cyfr lub tresci, wymazywanie itp., niedozwolone poprawki, jak réwniez wypetnianie otowkiem.
Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez podkreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej —
wpisanie powyzej lub obok liczby lub tre$ci prawidlowej 1 umieszczenie obok zapisu poprawionego
podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz. Oryginat otrzymuje ksiggowos¢ za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

Po zakonczeniu spisu zespo6t spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:

1. Rozliczenie z przydzielonych drukow,

2. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

3. Protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,

4. Sprawozdanie koncowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Dokumentacja inwentaryzacyjna, obejmujaca formularze spisowe, ich zestawienia oraz
akceptowane wnioski w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podlega archiwizacji przez
5 lat liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym w ktéorym przeprowadzono spis z
natury.

Instrukcja inwentaryzacyjna wprowadza si¢ druki jako zataczniki:

1) oswiadczenie wstgpne osoby materialnie odpowiedzialnej (zat. nr 1),

2) os$wiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej (zat. nr 2),

3) protokot z inwentaryzacji kasy (zat. nr 3),

4) protokot weryfikacji pozostatych aktywdéw 1 pasywow na dzien 31 grudnia (zat. nr 4).



Zalacznik nr 1

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie wstgpne osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow, towardw,
srodkow trwatych, gotowki) za ktore odpowiadam zostaly do chwili rozpoczgcia spisu prawidlowo

udokumentowane i wykazane w obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dzialu ksiggowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik nr 2

do instrukeji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze materiaty, towary, $rodki trwate, gotowka ................ zostaty w mojej
(naszej) obecnosci prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewazone 1 ujgte prawidlowo do spisu.

Nie roszczg (ro$cimy) zadnych pretensji co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu oraz
komisji.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej podpis osoby przejmujace;j

(zdaj qcej)



Zalacznik nr 3

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol

Z inwentaryzacji kasy w dniu ...............

Przeprowadzonej przez komisje w skladzie:

L e
2 ettt ennean
3 e
w obecnosci kasjerki (zdajacej) - ....ccooeeevvernrennen.
1 kasjerki przejmujacej s

1. W wyniku inwentaryzacji kasy stwierdzono:

rzeczywisty stan gotowki w kasie

(wedhug specyfikacji na odwrocie)

stan gotowki wg ostatniego raportu

kasowego Nr ....... zdnia ................

- rdznica (nadwyzka — niedobor)

Ostatnie zapisane dowody kasowe

VVVVYYVYYVY

2. Inne uwagi komisji:

ostatni dowod KPnr ...
ostatni dowod KW nr ...
ostatni kwitariusznr ...
ostatni czek gotowkowy nr ...................
L] 7215 0V R
L] 7215 0| R

— przewodniczacy zespotu spisowego
— cztonek komisji
— cztonek komisji

zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy do kasy

sprawnos¢ urzadzen alarmowych



podpis osoby mat. odpowiedzialnej

(zdajacej)

podpis osoby przejmujacej podpis cztonkow zesp.

spisowego

Specvfikacja gotowki znajdujacej sie w kasie

Banknoty
............. szt. x 200zt =
............. szt. x 100zt = .
............. szt. 50zt =
............. szt. 20zt =
............. szt. 10zt = s
Razem banknoty ... zt
Bilon i zt
Ogétem zt
STOWIEE: <.ttt ettt st b bt b et et e sbe e e eneenae e
podpis osoby mat. odpowiedzialnej podpis osoby przejmujacej podpis cztonkéw zesp.

(zdajacej)

spisowego



Pieczatka jednostki

Zalacznik nr 4

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol weryfikacji pozostalych aktywow i pasywow

na dzien 31 grudnia ................. r.

Nr konta Nazwa konta Stan po weryfikacji Uwagi

01 Srodki trwate (gdy nie przypada
termin ich spisu) .................

02 Warto$ci niematerialne i prawne

08 Naktady na srodki trwale w budowie

20 Rozrachunki z odbiorcami 1
dostawcami — naleznosci (osoby
fizyczne, niskie salda)

20 Rozrachunki z dostawcami i
odbiorcami — zobowiazania (osoby
fizyczne, niskie salda)

20 Roszczenia sporne

22 Rozrachunki publiczno — prawne —
naleznosci z tyt. .......cccceeeevennnen.

22 Rozrachunki publiczno — prawne —
zobowigzania Z tyt. ..........c.e.......

23 Rozrachunki z pracownikami —
NaleZNoSCl ..oeveveeeierieiieiee,

23 Rozrachunki z pracownikami —
ZObOWIQZania .............coeevvvnneee..

24 Pozostate rozrachunki —

ZODOWIQZANIA «.evvvvveeeeeeeeienereeeenee,




24 Pozostate rozrachunki —

NAleZNOoSCl ..oovvverieeiieriieieeieeee,
31 Materiaty, towary w drodze
31 Materiaty (gdy nie przypada termin

ich spisu)

(Sporzadzit)

(Glowny ksiggowy)




