ZARZADZENIE NR 9/2024

KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ
Z dnia 26 kwietnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Osrodku Pomocy Spolecznej w
De¢bnicy Kaszubskiej

Na podstawie przepisoOw art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 1., poz. 120 z p6zn. zm.) i szczegodlnych ustalen zawartych w art. 40 ust. 4 pkt. 1 lit. a
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 poz. 1270 z p6zn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U. z2020r., poz. 342), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2024 r., poz. 454) 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
02 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodoéw i rozchodow
oraz $rodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 513 z pdzn. zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego zasady (polityke) rachunkowosci w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Przestrzeganie 1 $ciste stosowanie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktorych mowa w § 1, aby
zapewni¢ prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochron¢ majatku jednostki.

§ 3. Nieprzestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, stanowi naruszenie
obowigzkow stuzbowych.

§ 4. Zobowigzuje Glownego Ksiggowego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbnicy Kaszubskiej do
biezacej aktualizacji dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci, z uwzglgednieniem obowigzujacych

przepisow i potrzeb prowadzonej dziatalnosci oraz proponowania wprowadzenia zmian.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2019 Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w  Degbnicy
Kaszubskiej z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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1. CHARAKTERYSTYKA JEDNOSTKI

1. Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjng sektora finansow publicznych,
nieposiadajaca osobowosci prawnej, dzialajacej w formie jednostki budzetowe;.

2. Osrodek Pomocy Spotecznej dziata na podstawie statutu okreslajacego jego nazwe, siedzibe oraz
przedmiot dziatalno$ci.

3. Podstawa gospodarki finansowej Osrodka Pomocy Spotecznej jest plan dochodéw i1 wydatkow.

4. Za calos¢ gospodarki finansowej Os$rodka Pomocy Spolecznej odpowiada Kierownik
z wyjatkiem spraw powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach lub
zakresach czynnosci.

2. OKRESLENIE’ ROKU OBROTOWEGO I WCHODZACYCH W JEGO
SKLAD OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

1. Rokiem obrotowym dla jednostki jest rok budzetowy, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

2. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegodlne miesigce.

3. Osrodek Pomocy Spotecznej sporzadza nastepujace sprawozdania:

1) za okresy miesigczne:

a) sprawozdanie Rb-27s z wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,

b) sprawozdanie Rb-28s z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,

c) deklaracja podatkowa VAT- 7.

2) za okresy kwartalne

a) sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

b) sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych oraz porgezen i gwarancji,

c) sprawozdanie ZN-o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu panstwa z tytutu wykonania
przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

d) sprawozdanie RB-27ZZ z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

e) sprawozdanie RB-50 o dotacjach / wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

3) za okresy roczne:
a) sprawozdanie Rb-27s z wykonania planu dochodow budzetowych samorzagdowej jednostki
budzetowej,
b) sprawozdanie Rb-28s z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,
c) deklaracja pit-4 o podatku dochodowy od 0so6b fizycznych.
4. Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych O$rodek Pomocy Spotecznej sporzadza sprawozdanie
finansowe obejmujace:

1) bilans jednostki,

2) rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy)

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki, zgodnie z wzorami okreslonymi w Rozporzadzeniu

Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
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panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

4) informacja dodatkowa.

5. Sprawozdania budzetowe i finansowe sg sporzadzane na podstawie danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych jednostki.

6. Sprawozdania finansowe i1 budzetowe podpisywane sg przez Kierownika jednostki oraz Gtéwnego
ksiggowego.

7. Sprawozdania sporzadza si¢ w programie FINANSE DDJ.

3. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

3.1 Zasady wyceny aktywow i pasywow obowiazujace w jednostce

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w Ustawie o rachunkowosci oraz
przepisach szczegodlnych, wydanych na podstawie Ustawy o finansach publicznych. Uwzgledniajac te
przepisy, ustala si¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej zasady wyceny aktywow i pasywoéw w sposob
zdefiniowany ponizej:

1. Warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ nastepujaco:

1) pochodzace z zakupu — wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe,

2) otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — wedlug wartosci okreslone;j
w tej decyzji,

3) otrzymane na podstawie darowizny wedlug wartosci wynikajacych z umowy lub jezeli nie jest
okreslone w umowie - w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okreslona jest
na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
1 gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

2. Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych i okresie uzywania dluzszym niz rok,
podlegaja finansowaniu ze $rodkow majatkowych.

3. Wartos$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace, o wartosci jednostkowe;j
nizsze] od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych, traktuje si¢ jako
pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktoére umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
4. OdpisOw umorzeniowych lub amortyzacyjnych warto$ci niematerialnych i prawnych jednostka
dokonuje wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w Ustawie o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych. Rozpoczgcie amortyzacji nastepuje w nastepnym miesigcu po przyjeciu do uzywania, a jej
zakonczenie nie pozniej niz z chwilg zrownania wartosci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych
z wartoscig poczatkowa lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia niedoboru.
5. Wartos$ci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu co oznacza, ze nie mozna zwigkszy¢ ich
wartosci poczatkowe;.

6. Do warto$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ optat i licencji rocznych z tytutu korzystania
Z oprogramowania.

7. Modyfikacja i aktualizacja oprogramowania nie stanowi zwigkszenia warto$ci niematerialnej
| prawneyj.

8. Oprogramowanie komputerowe, ktore stanowi integralng czgs$¢ zestawu komputerowego nie stanowi
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warto$ci niematerialnej i prawne;.
9. Srodki trwate wycenia sie nastepujaco:

1) pochodzace z zakupu — wedlug ceny nabycia,

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztow wytworzenia,

3) stanowigce niedobory/nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji wedlug posiadanych

dokumentow, z uwzglednieniem zuzycia lub wedlug wartosci godziwej, w przypadku braku

odpowiednich dokumentow,

4) pochodzace z darowizny — wedlug wartosci wynikajgcej z umowy o przekazaniu sktadnika

aktywow trwatych,

5) otrzymane nicodptatnic od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego —

w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu $rodka trwalego.
Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia si¢ pomniejszajgc warto$¢ poczatkowa o odpisy amortyzujace
lub umorzeniowe.
10. Srodki trwate bedace w uzytkowaniu jednostki dzieli si¢ na:

1) podstawowe $rodki trwate — ewidencjonowane na koncie 011 ,,Srodki trwate”

2) pozostate srodki trwate- ewidencjonowane na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”
11. Srodki trwale podstawowe ewidencjonowane na koncie 011 — to sktadniki aktywéw trwatych
zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 Ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowigce wlasnos¢
jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w trwaty zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na
potrzeby jednostki. Srodki trwate umarza lub amortyzuje sie wedlug zasad przyjetych przez jednostke.
12. Pozostate $rodki trwale ewidencjonowane na koncie 013 to $rodki trwale o wartosci poczatkowe;j
nieprzekraczajacej wielkos$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartos$ci
w momencie oddania do uzywania (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia realizowanego w ramach
wydatkéw majatkowych). Z ewidencji tej w Osrodku Pomocy Spotecznej wytacza si¢ $rodki trwate
niskocenne- o charakterze wyposazenia o warto$ci jednostkowej nie przekraczajacej 5% wielkosSci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne
sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto§ci w momencie oddania do uzywania.
Podlegaja one zaliczeniu do kosztow w momencie ich zakupu. Kontrola ich stanu prowadzona jet w
ilosciowej ewidencji pozaksiggowej. Pozostale wyposazenie stanowigce sprzet biurowy: dziurkacze,
zszywacze, nozyczki itp. nie podlega ewidencji ani ilo§ciowe] ani wartosciowe;.
13. Odpisé6w umorzeniowych lub amortyzacyjnych $rodkow trwatych jednostka dokonuje wedlug
stawek amortyzacyjnych okreslonych w Ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych metoda
liniowa. Rozpoczecie amortyzacji nastgpuje w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do uzywania, a jej
zakonczenie nie pdzniej niz z chwilg zréwnania warto$ci odpisOw amortyzacyjnych lub umorzeniowych
z wartoscig poczatkowg lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia niedoboru.
W zwigzku z tym, ze jednostka jest zwolniona od podatku dochodowego od 0s6b prawnych przyjmuje
si¢ zasade umarzania, amortyzowania srodkow trwatych jednorazowo za okres catego roku pod datg 31
grudnia.
14. Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkéw trwalych dokonuje sie¢
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.
15. Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wycenia si¢ wedtug kosztéw poniesionych w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszeniu juz istniejgcego Srodka trwatego. Do $rodkéw trwatych w budowie
zalicza si¢ rowniez koszty zakupu tzw. podstawowych $rodkéw trwatych wymagajacych montazu jak
rowniez koszty nabycia tzw. pozostatych s§rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie
budowanych obiektow. Do kosztoéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza sig¢
kosztow ogolnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych
z realizowang inwestycja tj. kosztow przetargéw, ogloszen.
16. Nalezno$ci — wycenia si¢ w warto$ci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz na koniec
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kazdego kwartalu w wysoko§ci wymagalnej zaplaty czyli tagcznie z wymagalnymi odsetkami

z zachowaniem zasady ostroznej wyceny czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw

aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 Ustawy o rachunkowosci).

17. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci tworzy si¢ nie pozniej niz na dzien bilansowy.

18. Odsetki od nalezno$ci, w tym rowniez te, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie po6zniej niz
pod datg ostatniego dnia kwartalu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

19. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

20. Zobowigzania wycenia si¢ w warto$ci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz
na koniec kazdego kwartalu — w wysokos$ci wymagalnej zaptaty, tzw. lacznie z wymagalnymi
odsetkami.

21. Jednostka — kierujac si¢ zasadg istotnosci — odstepuje od obowigzku (wynikajgcego z przepisoéw art.
39 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci) dokonywania czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw,
jezeli dotycza one przysztych okresow sprawozdawczych. Koszty takich ustug nie wywieraja
wplywu na rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy
jednostki — Jednostka stosuje uproszczenia (uwzgledniajac art. 4 ust. 4 Ustawy
o rachunkowosci) i ksieguje koszty, stosujac ten sposob ewidencji w sposob ciagly w dacie
otrzymania faktury.

22. Nadwyzki / niedobory inwentaryzacyjne skladnikow majatkowych nalezy powigza¢ z zapisami
ksiag rachunkowych, a ustalone réznice miedzy stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych,|
a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na ktéry przypada
termin inwentaryzacji (zgodnie z zasadami wyceny dla danej grupy pozycji finansowych) oraz ujac¢
je w pozostatych przychodach / kosztach operacyjnych lub obcigzy¢ osob¢ materialnie
odpowiedzialng na podstawie decyzji Kierownika jednostki, podj¢tej na podstawie wniosku
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

23. Odpisane, przedawnione i1 umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty
1 odnosi si¢ w pozostate przychody operacyjne.

24. Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych — wycenia sig
w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

25. Otrzymane odszkodowanie, grzywny, kary wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty (wedlug
otrzymania lub naliczonych kwot z podanych tytutléw) pod warunkiem, ze s niewatpliwe.

26. Fundusze wtlasne 1 specjalne oraz pozostate niewymienione wyzej aktywa i pasywa wycenia si¢
w wartosci nominalnej.

27. Nalezno$ci 1 zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i1 pasywdw wycenione sg w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy. Na dzien bilansowy sktadniki aktywow i pasywow wyrazone sg w walutach obcych
wycenia si¢ po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie NBP ustalonym dla danej waluty.

3.2 Sposob ustalania wyniku finansowego

1. Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
2. Ustalenie wyniku finansowego nast¢puje poprzez przeksiggowanie w koficu roku obrotowego.
Na stronie Wn konta 860 ,,Wynik finansowy””:

1) sumy poniesionych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z grupa kont zespotu 4,

2) sumy poniesionych kosztoéw amortyzacji — w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”,

3) sumy poniesionych kosztow finansowych — w korespondencji z kontem 751 - | Koszty

finansowe”,

4) sumy pozostatych kosztow operacyjnych — w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty
operacyjne”,.



Na stronie Ma konta 860 ,,Wynik finansowy””:
1) sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7,

4. OKRESLENIE SPOSOBU PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
4.1 Zakladowy plan kont

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opisu
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;.

Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi opracowany zostal na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i okresla konta, w
ktérych ewidencjonuje si¢ poszczegdlne zasztosci gospodarcze z wylaczeniem kont zespotu 5 ,,Koszty
wedlug typow dzialalnosci 1 ich rozliczenie” oraz kont zespotu 6 ,,Produkty” nalezy traktowac jako
standardowg liczbe kont, ktéra moze by¢ ograniczona jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji
gospodarczych niewystepujacych w jednostce albo uzupetniona o konta zgodnie co do tresci
ekonomicznej, w tym rowniez przy wykorzystaniu symboli kont, ktore nie majg zastosowania w
jednostce.

Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu stuzg takie konta analityczne od pierwszego stopnia
szczegotowosci o tresci spetniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych. Pierwsze trzy
znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont.

Kazdy kolejny oznacza kolejny poziom analityki w celu pogrupowania operacji gospodarczych wedtug
rozdzialéw 1 paragrafow, kontrahentoéw, poszczegolnych rozrachunkow 1 dalszych kryteriow
szczegdtowych dla obowiazujacej sprawozdawczos$ci.

4.1.1 Wykaz kont ksiegi glownej

Zakladowy plan kont w Osrodka Pomocy Spolecznej obejmuje nastepujace konta:
Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

011 — ,,Srodki trwate”,

013 —, Pozostate srodki trwate”,

020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”,

071 — ,,Umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”,

072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”.

Zesp6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 - ,,Kasa”,
130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”,



135 — ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”,
139 — 'Inne rachunki bankowe”
141 — ,,Srodki pienigzne w drodze”,

Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
221 — ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”,
222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,
223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,
225 — ,,Rozrachunki z budzetami”,

229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” ,
231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 — ,,Pozostate rozrachunki”,

245 -  \Wplywy do wyjasnienia”

290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”,

Zespol 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

400 — ,,Amortyzacja”,

401 — ,,Zuzycie materiatléw 1 energii”,

402 — ,,Ushugi obce”,

403 — ,,Podatki i optaty”,

404 — ,,Wynagrodzenia”,

405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia”,
409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”,

410 - ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,
750 — ,,Przychody finansowe”,

751 — , Koszty finansowe”,

760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”,

761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”,

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 — ,,Fundusz jednostki”,
851 -,,Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych”,
860 — ,,Wynik finansowy”,



Konta pozabilansowe

390 — ,,Zapasy obce”

920 — ,,Wktad wtasny niepieni¢zny”

976 - ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami” ,

980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”,

998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”,
999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

4.1.2 Zasady klasyfikacji zdarzen w zakladowym planie kont
Konta bilansowe
Zespot 0 - ,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidenc;ji:
1. rzeczowych aktywow trwatych,

2. warto$ci niematerialnych i1 prawnych,

3. dlugoterminowych aktywow finansowych,

4. umorzenia sktadnikoéw aktywow trwatych.

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnosciag jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu
na kontach 013, 014, 016 i 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
1 warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore uymuje si¢
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych s$rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa

srodkow trwatych — w korespondencji z kontami: 080, 201, 130,

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych — w korespondencji z kontem 240,

3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych — w korespondencji z kontem 800,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny —w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania — w korespondencji z kontem 071 (wartos¢
dotychczasowego umorzenia) i 800 (warto§¢ nieumorzona),

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych — w korespondencji z kontem 240,

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 — Srodki trwate prowadzona jest w formie
ksiegi inwentarzowej, metoda ilo§ciowo-warto$ciowa z podzialem na grupy rodzajowe okreslone
w Rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych i w sposob pozwalajacy na:



1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,
2) ustalenie 0sob lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate.
3) nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia,
4) ustalenie wartosci gruntdow stanowigcych wilasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazane w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Poszczegdlnym przedmiotom nadawane sg numery inwentarzowe, numery te stanowia kolejng pozycje
w ksiedze inwentarzowe;.
Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw trwatych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 013 - ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe]
pozostatych $rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania
na potrzeby jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu przyjecia
do uzywania.

Na koncie 013 ksigguje si¢ te sktadniki aktywoéw trwatych, ktorych wartos¢ poczatkowa
w dniu zakupu nie przekracza kwoty ustalonej w podatku dochodowym od oséb prawnych
w zakresie zaliczania sktadnikow majatkowych do srodkéw trwatych oraz sktadnikow o ktérych mowa
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Na koncie tym
nie ksigguje si¢ sktadnikow majatkowych — niskocennych — ktorych warto$¢ jednostkowa nie przekracza
500 zt, a odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania. Sg one ksiggowane bezposrednio w koszty dziatalnosci oraz prowadzi
si¢ dla nich ewidencje¢ ilosciowa w jednostce.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu — w korespondencji z kontami: 201, 130,
2) nadwyzki pozostatych srodkow trwatych —w korespondencji z kontem 240,
3) niecodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych —w korespondencji z kontem 760.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wycofanie pozostalych $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej —

w korespondencji z kontem 072,

2) ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu — w korespondencji z kontem

240.

Do konta 013 prowadzona jest ewidencja szczegotowa w ksiedze inwentarzowej, w ktorej poszczegolne
przedmioty uymowane sg w ujeciu ilo§ciowo - wartosciowym.
Ewidencja ta zawiera zapisy pozwalajace na:
1) ustalenie 0sob, ktore korzystajg z poszczegdlnych przedmiotow i sg odpowiedzialne za ich
ochrong przed zniszczeniem lub utrata,
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2) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegodlnych przedmiotow.
Poszczegdlnym przedmiotom nadawane sg numery inwentarzowe, numery te stanowia kolejna pozycje
w ksiedze inwentarzowe;.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 - ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci przekraczajacej warto$¢ okreSlona w przepisach
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych .

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) zakup warto$ci niematerialnych i prawnych — w korespondencji z kontami: 101, 130, 201,
2) otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialnych i prawnych — w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczego6lnosci rozchod wartosci niematerialnych
I prawnych — w korespondencji z kontami: 071 (warto$¢ dotychczasowego umorzenia), 800 (wartos$¢
nieumorzona).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow lub 0s6b odpowiedzialnych
— ewidencja ta jest prowadzona w ksiedze inwentarzowe;.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ na arkuszu amortyzacyjnym.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
1 prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie
oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej warto$ci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Zespol 1 - ,,Srodki pienieine i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkoéw pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.
Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkoéw pienieznych oraz
krétkoterminowych papierow warto$ciowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotowki 1 niedobory kasowe. Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace
gotowki w obcej walucie .

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku — w korespondencji z kontem 141,

2) przyjecie wpfat z tytutu naleznosci wezesniej nieprzypisanych —w korespondencji z kontami: 720,
750, 760. Wptlaty nalezno$ci ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji
z kontami: 201, 231, 234, 221, 240,

3) wptaty z tytulu rozliczenia pobranej zaliczki z tytutu podrozy stuzbowej w korespondencji
z kontem 234,

4) wplaty z tytutu niedoborow i szkdd — w korespondencji z kontem 240,

5) wplaty z tytutu zwrotu kosztow — w korespondencji z kontami 401-410

6) darowizna pieni¢zna na rzecz jednostki — w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) odprowadzenie na rachunek bankowy przyjetej do kasy gotéwki z tytulu wplat —
w korespondencji z kontem 141,

2) wyptata wynagrodzenia z kasy — w korespondencji z kontem 231,

3) wyplata zaliczek do rozliczania z tytutu podrozy stuzbowych z kontem 234,

4) wyptata rachunkow za zakupione materialy, ustugi, kosztow podrozy shuzbowych itp.

12



w korespondencji z kontem 401-410.
5) ujawnienie niedoboru kasowego — w korespondencji z kontem 240,
6) zaptata zobowiazan ujetych na rozrachunkach w korespondencji z kontem 201, 234, 240,
7) wyplata rachunkow za zakupione $rodki trwate, pozostate srodki trwale, warto$ci niematerialne
i prawne — w korespondencji z kontem 011, 013, 020.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.

Ewidencje szczegotowa do konta 101 stanowig raporty kasowe, sporzadzane sg dla kazdego
rachunku bankowego osobno tj. osobno dla wydatkéw i osobno dla dochodéw. Osoby, ktérym
powierzono $rodki pieni¢zne do rozliczenia podpisuja pisemna deklaracje potwierdzajacg przyjecie
materialnej odpowiedzialno$ci za bedace w ich dyspozycji srodki pienigzne i inne wartosci znajdujace
si¢ w kasie jednostki.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $srodkdéw pieni¢znych oraz obrotow na rachunku bankowym
z tytulu wydatkow 1 dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy na
koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130 obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika ksiegowosci ma zapewnic
mozliwo$¢ prawidtowego  ustalenia wysokos$ci tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia
sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne
jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla
zachowanie czysto$ci obrotow.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkdw pieni¢znych:
1) otrzymanych z budzetu gminy na realizacje wydatkéw przewidzianych w planie finansowym
w korespondencji z kontem 223,
2) wplyw $rodkéw odprowadzonych z kasy — w korespondencji z kontem 141,
3) wplyw nalezno$ci przypisanych na kontach rozrachunkowych — w korespondencji z kontem 201,
221, 231, 234, 225, 229, 240,
4) zwrot poniesionych kosztow — w korespondencji z kontami 401-410,
5) wptyw srodkow z innych rachunkow bankowych w korespondencji z kontem 139,
6) zrealizowane dochody nie ujgte na rozrachunkach w korespondencji z kontami 720, 750, 760,
7) odsetki od srodkoéw zgromadzonych na rachunku bankowym — w korespondencji z kontem 720,
8) wplywy z tytulu omylek banku — w korespondencji z kontem 240, wptyw kaucji, wadiow -
w korespondencji z kontem 240,
9) wplyw kar i odszkodowan — w korespondencji z kontem 760,
10) wptywy darowizn pieni¢znych na rzecz jednostki — w korespondencji z kontem 760.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) srodki pobrane z banku do kasy na realizacje wyplat gotéwkowych — w korespondencji
z kontem 141,
2) zaptata ujetych na kontach rozrachunkowych zobowigzan przelewem w korespondencji
z kontem 201, 225, 229, 231, 234, 240,
3) zaptata rachunkow nie ujetych na rozrachunkach ksiggowanych w koszty — w korespondencji
z kontami 401-410, 080,
4) przelewy refundacyjne na inne rachunki bankowe- w korespondencji z kontem 135, 139,
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5) przelew dochodéw na rachunek Urzedu Gminy — w korespondencji z kontem 222,

6) pomytki bankowe - w korespondencji z kontem 240,

7) przekazanie rownowartosci odpisu na rachunek funduszu socjalnego - w korespondencji z kontem
405.

Ewidencja analityczna do konta 130 jest prowadzona nastepujaco:

130 — 1 dochody budzetowe - prowadzone w szczegdlowosci planu finansowego dochodow
budzetowych, w przypadku dochodow nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje
si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;,

130 — 2 wydatki budzetu - prowadzone w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Ewidencja szczegotowa wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki. Ponadto do konta
dochoddéw 1 wydatkdéw budzetu przypisane sg kategorie zadania jak:

-10 - zadnia zlecone gminy

-20 -zadania wlasne gminy,

-21 - zadania wtasne gminy-dotowane,

-30, 31,.... itd -zadania -projekty unijne,

-40 - zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,
-60- program asystent rodziny.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkdéw pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo
Wnh, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a
niewykorzystanych do konca roku,
2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktore oznacza stan §rodkdéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do
konca roku zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
223,

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - ”Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, ktorym dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma —
wyplaty srodkow z rachunkoéw bankowych.
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :

1) roéwnowartosci naliczonego odpisu na zakladowy fundusz S$wiadczen socjalnych w
korespondencji z kontem 851,
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2) wplyw naleznosci z tytutu dziatalnosci socjalnej przypisanych na kontach rozrachunkowych —

w korespondencji z kontem 201, 234, 240

3) wplyw nalezno$ci nieprzypisanych na rozrachunkach — w korespondencji z kontem 851,
4) wplyw gotowki wptaconej z kasy — w korespondencji z kontem 141,
5) odsetki od $srodkow zgromadzonych na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych- w korespondencji z kontem 851.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢:

1) podjecie gotowki do kasy —w korespondencji z kontem 141,
2) przelewy na pokrycie zobowigzan uj¢tych na kontach rozrachunkowych — w korespondenciji

z kontami: 201, 225, 231, 234, 240,

3) przelew srodkow na realizacje wspodlnej z innymi podmiotami dziatalno$ci socjalnej —

w korespondencji z kontem 240, 851.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
bankowym; zapisy na tym koncie winny by¢ zgodne z wyciagiem bankowym.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 winna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow na rachunku
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych. Ewidencja ta jest prowadzona na kartach kontowych
wedtug pozycji preliminarza wydatkéw funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszu.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolno$ci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkow obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pieni¢znych
z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie, w szczegdlnosci:

1) wptata wadium, kaucji, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w korespondencji
z kontem 240,

2) wpltyw $rodkow na zadanie zlecone w korespondencji z kontem 240,

3) btedy w wyciagach i ich sprostowanie w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty S$rodkéw pienieznych dokonywane
z wydzielonych rachunkéw bankowych w szczegdlnosci:

1) zwrot wadium, kaucji, sum zabezpieczenia w korespondencji z kontem 240,
2) przelew z tytutu zaptaty zobowigzan pokazywanych z sum na zlecenie z wstrzymanych kaucji

w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
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pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostowanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pienieznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkoéw pieni¢znych w drodze. Na stronie Wn 141 ujmuje si¢
zwigkszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow
pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wplaty z kasy na rachunki bankowe w korespondencji z kontem 101,
2) pobrania z rachunkow bankowych do kasy w korespondencji z kontami: 130, 135.
3) przelewy $rodkow miedzy rachunkami bankowymi jednostki w korespondencji z kontami 130.

Zespot 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stluza do ewidencji krajowych i1 zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen. Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji i rozliczen S$rodkow
budzetowych, $rodkow europejskich i innych $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe] 1 umozliwia wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczeh oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych 1 zobowigzan
z podzialem wedtug kontrahentow.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, rob6t 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t 1 ustug. Na koncie tym nie ujmuje
si¢ nalezno$ci zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore uymowane s3 na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznos$ci i roszczenia oraz sptate 1 zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splate 1 zmniejszenie naleznos$ci 1 roszczen.
Ewidencja szczegotowa do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
dla kazdego z kontrahentow, co umozliwia jego identyfikacje.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) zaptata zobowigzan - w korespondencji z kontami 130, 101,
2) rownowarto$¢ potracen przy zaptacie zobowigzania w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) zobowigzania wynikajagce z wystawionych faktur zakupu materiatdow, $rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych, robot inwestycyjnych w korespondencji z kontem 011, 013,
020, 021, 080, 401-410,

2) zobowigzania wobec dostawcow z tytutu kar umownych — w korespondencji z kontem 761,
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3) zobowigzania z tytutu dziatalno$ci socjalnej — w korespondencji z kontem 851.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci 1 roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodéow budzetowych. Na stronie
Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Ewidencja szczegdlowa do konta 221 jest prowadzona wedhug dluznikow 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej, ktorych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutlu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) naleznosci z tytutu odsetek bankowych w korespondencji z kontem 720.
2) naleznosci za sprzedane $rodki trwale, wartoSci niematerialne 1 prawne, materiaty
w korespondencji z kontem 760,
3) naleznosci z tytutu odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci w korespondencji z kontem 750,
4) zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub przypisanych do zwrotu
w korespondencji z kontami 101, 130.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wptata naleznosci z tytutu dochodéw przypisanych w korespondencji z kontami 101, 130,
2) zmniejszenie uprzednio przypisanych nalezno$ci z tytulu dochodéow budzetowych (odpis)
w korespondencji z kontem 720,
3) odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych w korespondencji z kontem 761.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidenc;ji zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktéore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W okresie
przejsciowym saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”. Przelew zrealizowanych dochodéw na rachunek Urzedu Gminy Debnica Kaszubska
nastepuje ostatniego dnia kazdego miesigca.

Do konta 222 prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
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budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowanych programow i projektow realizowanych
ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych oraz wydatkow w ramach
programow 1 projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy Srodkow pieni¢znych otrzymanych
z gminy na pokrycie wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek gminy $rodkow
pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130. Do konta 223 prowadzi
si¢ ewidencje analityczng wedtug klasyfikacji budzetowej rozdziatow dla zadan zleconych i dotowanych
jednostkom samorzadu terytorialnego.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stluzy ewidencji rozrachunkéw z budzetami panstwa i budzetem samorzadu
terytorialnego z tytutu podatkdéw, w tym na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz podatek od
towarow 1 ustug (VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu w korespondencji
z kontem 130, 135, 404, 221.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow
w korespondencji z kontem 231, 130, 135.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznos$ci 1 zobowigzan wedtug
kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie oraz wedtug klasyfikacji budzetowe;.

W zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych prowadzona jest ewidencja kartotek
wynagrodzen kazdego pracownika i innych osob fizycznych, na podstawie ktorej przekazuje si¢ raz
w miesigcu podatek dochodowy do Urzedu Skarbowego oraz sporzadza si¢ roczng deklaracje PIT-4R
dotyczaca podatku dochodowego od osob fizycznych.

W zakresie podatku VAT ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na
podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak 1 na podstawie innych dokumentéw finansowych
w tym dokumentow finansowych sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci
gospodarczej. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkoéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — zobowigzania, splatg¢ i zmniejszenie nalezno$ci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) zaptate naleznych sktadek - w korespondencji z kontem 130,
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2) naliczenie zasitkow pokrywanych przez ZUS - w korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naliczenie sktadek ZUS - w korespondencji z kontem 405,

2) zwrot nadptaconych sktadek - w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegdétowa do konta 229 zapewniajagca mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowigzan, prowadzona jest wedlug tytutow rozrachunkow oraz wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stluzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci nalezno$ci za prac¢ wykonywana na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umow zgodnie z odregbnymi przepisami.

Na koncie tym ewidencjonowane sg rowniez optaty na PPK ( pracownicze plany kapitalowe)
obcigzajace pracownika.

Po stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen — w korespondencji z kontami: 130 lub z kontem
101,

2. warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen w korespondencji z kon-
tem 201,

potracenia w liscie ptac,

sktadka na dobrowolne ubezpieczenie pracownika — w korespondencji z kontem 240,
zaliczka na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych — w korespondencji z kontem 225,
sktadki ZUS — w korespondencji z kontem 229,

nierozliczone udzielone pracownikowi zaliczki z tytutu podrozy stuzbowej 1 sptata,

potracenia z tytutu nadptaty wynagrodzen — w korespondencji z kontem 240,

© ®©o N o a0 b~ w

pozyczki udzielonej z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych na cele mieszkaniowe —
w korespondencji z kontem 234,

10. potracenia na liScie plac z tytutu optat na rzecz PPK obcigzajace pracownika w korespondencji
z kontem 240.

Po stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1. naliczenie wynagrodzenia brutto oraz kosztéw z tytutu naleznych $wiadczen rzeczowych —w
korespondencji z kontami: 404,

2. naliczenie zasitkow platnych przez zaktad pracy ze srodkow ZUS — w korespondencji z kontem
229.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanow naleznosci
1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Ewidencja szczegdtowa
do konta 231 jest prowadzona imiennie na kartach wynagrodzen w dziale merytorycznym, ktéra
uwzglednia naliczone 1 wyptacone wynagrodzenie oraz dokonane potracenia z listy plac.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutdw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki na poczet podrozy stuzbowej i sumy do rozliczenia na wydatki
obcigzajace jednostke — w korespondencji z kontem 101, 130,
2) nalezno$ci i roszczenia z tytutu niedoborow i szkod w mieniu — w korespondencji z kontem 011,
013 lub 240,
3) naleznosci z tytulu zasadzonych roszczen spornych w korespondencji z kontem 240,
4) naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych na cele
mieszkaniowe — w korespondencji z kontem 135,
5) z tytutu odsetek od pozyczek mieszkaniowych - w korespondencji z kontem 851,
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) koszty poniesione przez pracownikow na rzecz jednostki z tytutu pobranej zaliczki na podréz
stuzbowa lub z wtasnych srodkéw w korespondencji z kontem 401-4009,
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych — w korespondencji z kontami 101,130,
3) wplyw naleznosci od pracownikoéw — w korespondencji z kontem 130,
4) naleznosci potracone w liscie wynagrodzen — w korespondencji z kontem 231.
Ewidencja szczegdtowa do konta 234 zapewniajaca mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowiazah wobec pracownikow, jest prowadzona odrebnie wedtug tytutdéw rozrachunkéw. Konto 234
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i rdznego rodzaju rozliczen (mig¢dzy innymi roznic inwentaryzacyjnych).

Na koncie tym ewidencjonowane sg rowniez rozrachunki z instytucjg finansowa, ktorg moze by¢:
fundusz inwestycyjny zarzadzany przez towarzystwo funduszy inwestycyjnych, ktére zostato
umieszczone w ewidencji PPK (pracowniczych plandéw kapitatowych). W ewidencji analitycznej do
konta 240 wydziela si¢ rozrachunki z PPK z instytucjami finansowymi, ktdre nie sg zaliczane do sektora
finans6w publicznych, a rozrachunki z nimi nie majg charakteru rozrachunkéw publiczno - prawnych.

Na koncie 240 ksieguje si¢ nienaleznie pobrane §wiadczenia za rok biezacy w korespondencji z
kontem 410. Na dzien bilansowy niezwrdocone naleznosci przeksiggowuje si¢ na konto 221 w
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korespondencji z kontem 720 lub 750.

Po stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i1 roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Po stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. uyjawnienie niedoboru gotowki — w korespondencji z kontem 101,
2. $rodkow trwatych — w korespondencji z kontem 011,
3. pozostatych srodkow trwatych — w korespondencji z kontem 013.
4. faktury za dostawy i ustugi dotyczgce sum na zlecenie — w korespondencji z kontami 201,234,
5

. rozliczenie nadwyzek srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych — w korespondencji z
kontami 800, 760,

6. zaptaty naliczonych optat od pracownika i pracodawcy na PPK

Po stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. sptatg naleznosci —w korespondencji z kontami 130,

2. potracenia w liscie ptac — w korespondencji z kontem 231, ujawnienie nadwyzki gotowki, $rod-
kow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, — w korespondencji z kontami 101, 011, 013.

3. naliczenie optat na rzecz PPK obcigzajace pracownika i pracodawce.

Ewidencja szczegbtlowa do konta 240 umozliwiajaca ustalenie rozrachunkéw roszczen
1rozliczen z poszczegolnych tytutow prowadzona jest wedtug osob i tytutdow rozrachunkéw oraz wedlug
klasyfikacji budzetowej. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Naleznosci watpliwe to takie,
co do ktorych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w terminie 1 w pelnej wysokosci,
a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciggalne. W OPS ustala si¢, ze nalezno$ci watpliwe to
naleznos$ci niesptacone przez okres 6 miesigcy Odsetki od tych naleznosci rdwniez uznaje si¢ za
watpliwe do czasu zaptaty i ksigguje si¢ na stronie Ma konta 290. Brak reakcji na wezwania do zaptaty
moze $wiadczy¢ o wysokim stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci. Aktualizacja nie zwalnia od
dziatan stuzacych $ciggnigciu naleznosci.
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Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma — zwigkszenia warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci sg ksiggowane na stronie Ma konta 290 - w korespondenc;ji
z kontem 761.Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujagcych naleznosci.

Naleznos$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartosci.

Zespot 4 - ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stluzag do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie
dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych — zgodnie z odrgbnymi przepisami
— z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych .

W zwigzku z przyj¢ciem odstgpstwa od dokonywania czynnych rozliczen mi¢dzyokresowych
kosztoéw, dotyczacych przysztych okresow (art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci) nie prowadzi si¢
ewidencji na koncie 490 ,,Rozliczenie kosztow™.

Koszty ewidencjonowane s3 wytacznie na kontach zespotu 4, bez dalszego ich rozbicia
na konta zespotu 5 1 6.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji
z kontem 071.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych
w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy —
konto 860. Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdw 1 energii na cele dziatalnosci
podstawowej. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow
1 energii, w tym w szczegolnosci:

1. zuzycie energii i materiatow wedtug faktur zaptaconych gotéwka w korespondencji z kontem 101,
2. faktury za zuzycie energii, zakup materialdéw, pozostatych s$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 201,

3. koszty w warto$ci umorzenia przyjetych do uzywania pozostatych §rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ujmowanych w ewidencji iloSciowo- warto§ciowej w korespondencji
z kontem 072,

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢:

1. zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materiatow 1 energii w korespondencji
z kontami 201, 240,
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2. na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatow
i energii na konto 860,

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa wedtug klasyfikacji budzetowej - § 421, 426,
435.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 402 shluzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ushug
obcych w korespondencji z kontami 201, 240, 234.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢:

1. zmniejszenie poniesionych kosztow w korespondencji z kontami 201, 240,
2. na dzien bilansowy przeniesienie kosztoéw ustug obcych na konto 860.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowej - § 427, 428,

430, 433,436, 437,430.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wptat
do organizacji mi¢gdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytulu na
konto 860.

Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa wedtug klasyfikacji budzetowej - § 452.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Refundacja wynagrodzenia z Powiatowego Urzedu Pracy na §wiadczenie ustug opiekunczych podlegaja
pomniejszeniu kosztow.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potragcen z réznych tytuldéw dokonywanych na listach plac)
w korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnos$ci podstawowe;j z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowej - § 401, 404, 417,
474, 484.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu r6znego rodzaju §wiad-
czen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto 1 innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rowniez
sktadki wnoszone do PPK przez pracodawce na rzecz pracownika, ktory jest uczestnikiem PPK.
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Refundacja sktadek na ubezpieczenia spoteczne z Powiatowego Urzedu Pracy na §wiadczenie
ustug opiekunczych podlegaja pomniejszeniu kosztow.

Po stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
1 $wiadczen na rzecz pracownikoéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy on dzieto 1 innych umow, ktoére nie sg zaliczane do wynagrodzen w korespondencji z kontem
229 oraz naliczone sktadki na PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajacy w korespondencji z kontem
240. Po stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikéw i1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860. Do konta 405
prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowej - § 302, 411, 412, 428, 444, 470,
471, 485.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢
do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlno$ci zwroty wydatkow
za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
1 zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych, odprawy
z tytutu wypadkéw przy pracy , innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalno$ci finansowe;,
pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenia oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow konto 860.
Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa wedlug klasyfikacji budzetowej-

§ 441, 442, 461.

Konto 410- ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Na koncie tym ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Po stronie Wn konta 410 ujmuje sig:

1. $wiadczenia spoleczne 1 rodzinne wyptacone w formie pienigznej i rzeczowej,

2. stypendia i inne $§wiadczenia przyznawane dla 0sob niebedacych pracownikami jednostki, tj.

np. dla uczniow,

3. sktadki zdrowotne dla 0s6b otrzymujacych zasitki stale i sktadki zdrowotne od §wiadczen

rodzinnych.

Konto przeciwstawne: 101, 130, 229,240.

Po stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow.
Konto przeciwstawne: odpowiednie konta zespotu 1 i 2, 860.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Do konta 410 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wedlug klasyfikacji budzetowej-
§ 303, 311, 324, 328, 329, 411,413, 486.
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Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidenc;ji:
1. przychodow 1 kosztow ich osiggniecia z tytulu sprzedazy produktow, towardéw, przychodow
1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
2. podatkow nieujetych na kontach zespotu 403,
3. dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosowanie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta — przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest do konta 720 wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.

Na koncie tym ujmuje si¢ w jednostce m.in. dochody z ustug opiekunczych, odsetek bankowych,
doptaty do §wiadczenia ustug opiekunczych, doptaty do pobytu w DPS. Przypis doptat do §wiadczenia
ustug opiekunczych oraz doptat do pobytu w DPS nastepuje na podstawie sporzadzonej informacji przez
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie po dokonaniu wptaty naleznosci.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych .
W jednostce na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu odsetek za zwloke w zaptacie
naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest do konta wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
dochodow.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stronie Ma konta 860 (Wn konto
750).Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.
W jednostce na stronie Wn konta 751 uymuje si¢ w szczegdlnosci odsetki za zwloke w zaptacie
zobowigzan oraz odpisy aktualizujace wartos¢ naleznos$ci z tytulu operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzona jest do konta 751 wedlug kosztow operacji finansowych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezawigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnosci
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:
1. przychody ze sprzedazy materiatow w wartoSci cen zakupu lub nabycia materiatéw
w korespondencji z kontami 101, 130, 201, 221, 240,
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2. przychody ze sprzedazy $rodkoéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji
w korespondencji z kontami 101, 130, 201, 221, 240,
3. pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane przedawnione
zobowigzania w korespondencji z kontami 201, 231, 234, 240
4. otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane §rodki obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie w korespondencji z kontami 101, 130.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
1. koszty osiggnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
nieodptatnie przekazane srodki obrotowe,
2. kary, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego w korespondencji z kontami 101, 130, 201,
234, 240,
3. przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapity incydentalnie w korespondencji z kontami 201, 231, 234, 240,
4. odpisy aktualizujace od naleznosci w korespondencji z kontem 290.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen migedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego 1 obrotowego jednostki 1 ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulacjami gospodarka finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2. przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222 oraz konta 235

3. przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i1 $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4. roéznice z aktualizacji srodkoéw trwatych w korespondencji z kontem 011,

5. wartosci sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych §rodkow trwatych i inwestycji w korespondencji
z kontem 011, 020, 080.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2. przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

3. wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem 810,

4. réznice z aktualizacji srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011,
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5. nieodplatne otrzymanie §rodkow trwatych i inwestycji w korespondencji z kontami 011, 020, 080.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszenia i1 zmniejszen funduszu jednostki wykazywanych w zestawieniu zmian
w funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 shluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135 “Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow
1 przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 pozwalajaca na wyodrebnienie:

1. stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2. wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;j

prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W koncu roku obrotowego
na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1. poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400-410,
2. kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1. uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 720, 750, 760,
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konta pozabilansowe prowadzone sg na zasadzie jednostronnego zapisu.

Konto 390 - ,,Zapasy obce”

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji towardéw otrzymanych w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Zywnosciowa.

Po stronie Wn tego konta ksigguje si¢ warto$¢ otrzymanych towarow.

Po stronie Ma konta 390 ksigguje si¢ rozchod otrzymanych towarow.
Ewidencja analityczna prowadzona do tego konta powinna umozliwi¢ ustalenie iloSci 1 wartosci
zapasOw obcych.
Konto 390 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore informuje o wartosci zapasoOw obcych na koniec okresu
sprawozdawczego.

Do konta 390 prowadzi si¢ analityke w podziale na rodzaje towarow, np.: 390-01, 390-02, ..., itd.

Dowodem stanowiagcym podstawe dokonania ksiggowania jest protokol przyjecia towaru (dardéw)
lub oryginat dokumentu dostawy.
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Rozchéd towaréw (daréw) ujmuje si¢ na podstawie wysytanych przez osoby odpowiedzialne
raportow dotyczacych ewidencji przychodow i rozchodow artykuldw spozywczych w stuzacym do tego
narzgdziu, ktorych kopia przekazywana jest do Sekcji Finansowej O$rodka.

Dodatkowe artykuty przekazywane do OPS celem rozdysponowania wsréd podopiecznych rowniez
podlegaja ewidencji ksiggowe;.

Konto 920 — ,,Wklad wlasny niepieni¢zny”

Konto stuzy do ujmowania wktadu niepieni¢znego do projektow. Na stronie Ma konta 920
ujmuje si¢ poniesiony przez Gmin¢ wktad wlasny niepieni¢zny, na podstawie dokumentow
sporzadzonych przez komorke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje projektu. Na koniec roku
konto 920 wykazuje saldo Ma oznaczajace warto$¢ wniesionego do projektu wkiadu niepieni¢znego. ,,

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenie mi¢dzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Na koncie tym ksieguje si¢ wzajemne rozliczenia nie rozliczone na dzien 31 grudnia.

Po stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ wedtug stanu na koniec roku naleznosci od innych jednostek
budzetowych. Po stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ wedlug stanu na koniec roku budzetowego
zobowigzania wobec innych jednostek budzetowych. Ewidencja szczegotowa do konta prowadzona jest
wedlug jednostek. Na podstawie zapisow konta 976 sporzadza si¢ informacje do sprawozdania
finansowego. Saldo konta 976 ulega likwidacji pod data sporzadzenia sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan wydatkow budzetowych oraz jego zmiany. Na
stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1. rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,
2. warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Zapisow na koncie dokonuje si¢ w nastepujacych terminach:

1. w zakresie planu finansowego z chwilg zatwierdzenia planu finansowego 1 po kazdej jego zmianie,
2. w zakresie wydatkow zrealizowanych — w okresach miesigcznych na koniec kazdego miesigca
po sporzadzeniu sprawozdania RB,

3. warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego na dzief 31 grudnia.

Konto 998 1 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych”

Zaangazowanie to czynno$ci prawne, na podstawie ktorych kierownik jednostki ksztaltuje
zobowigzania, z ktorych wynika obcigzenie planu finansowego w biezacym roku budzetowym oraz w
latach nastepnych. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku. Warto$¢
zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkow okre§lonych w planie finansowym danego roku
budzetowego.

Na zaangazowanie wydatkow budzetowych sktada si¢ rownowarto$¢ zawartych:

1. umoéw oraz aneksow do umow,
2. umoOw o prace,

3. decyzji,
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4. zlecen,
5. innych dokumentoéw powodujacych konieczno$¢ dokonania wydatkoéw budzetowych:
a) faktury, rachunki — bez pisemnej formy umowy lub zlecenia,
b) koszty podrozy stuzbowych — tj. delegacji lub uméw na ryczalt,
c) zaliczek,
d) niesptaconych zobowigzan z roku ubieglego wymagajacych dokonanie wydatkow w roku
biezacym.
Podstawg ujecia zaangazowania wydatkow budzetowych w ksiegach rachunkowych jednostki sa:
1. zaangazowanie dotyczace wynagrodzen i pochodnych (sktadek ZUS i FP)
a) ksieguje sic w momencie sporzadzenia zbiorczych list ptac,
b) dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje si¢ pod datg 31 grudnia, jako zaangazowanie
lat przysztych.
2. ewidencj¢ zaangazowania dotyczace dostaw robot, towardw i ustug objetych wczesniej zawartymi
umowami ze wskazaniem kwot — ewidencjonuje si¢ w miesigcu zawarcia umowy,
3. ewidencji zaangazowania na podstawie zawartych umow bez wskazania kwot,
a) ewidencj¢ zaangazowania tego typu uméw dokonuje si¢ sukcesywnie na podstawie otrzymanych
faktur w dacie wptywu do jednostki
4. ewidencje zaangazowania w pozostalych przypadkach;
a) drobne jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i ustug, nieobjete wezesniej zawartymi umowami
ewidencjonuje si¢ na podstawie otrzymanych faktur, rachunkéw,
b) koszty podrdzy stuzbowych, na podstawie rozliczonej delegacji, ryczattu na dojazd
c) odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ewidencjonuje si¢ na podstawie
zatwierdzonego planu finansowego.
Kazdy dokument bedacy podstawa do ksiggowania zaangazowania musi by¢ zatwierdzony przez
kierownika jednostki do ewidencji zaangazowania.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto to stuzy ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie:

1. rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2. rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sig:

1. zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji 1 innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja do tego konta prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji i powinna zapewni¢
w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda. W zwiazku z powyzszym dopuszcza si¢ mozliwos¢
dokonywania zapisow na koncie 998 w oparciu o:

1. umowy ryczattowe oraz decyzje, w zakresie zaangazowania prawnego oraz,
2. dowody ksiegowe (faktury i inne) z wykonania zaangazowania w zakresie zaangazowania
rachunkowego.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”
Konto to stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢:
1. rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do
realizacji w roku biezacym.
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Na stronie Ma tego konta ujmuje sig:
1. wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
1 powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenia kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

4.1.3 Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych

Dla kont bilansowych
1. Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi gtowne;j:
Srodki trwate” wedhug:
1) ksiggi inwentarzowej, ilo§ciowo-wartosciowe;j,
2) tabeli amortyzacyjnej,
3) konta analityczne wedlug grupy $rodkoéw trwatych w  szczegdlowosci jak wykazane
w bilansie.
2. Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny, metoda rejestracji recznej dla
wszystkich $rodkow trwalych z podzialem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastgpujace
informacje:
1) datg przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,
2) numer inwentarzowy obiektu, ktory ustala si¢ nastepujaco:
a) 1 cyfra— grupa,
b) 2 cyfry — podgrupa,
c) 3cyfry —rodzaj,
d) 4 cyfra— numer pozycji z ksiggi inwentarzowe;j.
3) nazwg $rodka trwatego,
4) wartos$¢ poczatkowa Srodka trwalego lub wartosci poszczegolnych czesci sktadowych,
5) zmiana warto$ci poczatkowej,
6) stawke amortyzacji,
7) roczna kwotg amortyzacji,
8) rok budowy lub produkciji,
9) miejsce eksploatacji (pole spisowe),
10) datg rozchodu i numer dowodu,
11) numer pozycji ksiggowania rozchodu,
12) warto$¢ umorzenia na moment rozchodu.

013 ,,Pozostate srodki trwate” wedlug ksiegi inwentarzowej ilosciowo-warto$ciowej prowadzonej
metoda rejestrowg reczng. Pozostalym srodkom trwatym jednostki nadaje si¢ indywidualne numery
inwentarzowe 1 ujmuje w ksiedze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.

020 ,, Wartosci niematerialne i prawne” wedhug zasad analogicznych do pozostatych §rodkéw trwatych.
071 ,, Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad podanych
dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — tabela umorzeniowa amortyzacyjna
— metoda rgczna.

072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych” ewidencji analitycznej wedlug podzialu na pozostate $rodki trwate, wartosci
niematerialne.
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101 ,, kasa” wedhug raportéw kasowych:
1) gotowki znajdujacej sie w kasie,
2) o0sob, ktorym zostata powierzona gotowka,
3) osobny raport dla kazdego rachunku bankowego — raporty dotyczace wydatkoéw i osobno
dochodow.

130 ,,Rachunek biezgcy jednostki ”:

konto 130-1 — dochody budzetowe - ewidencja wedtug klasyfikacji budzetowej dostosowane
do sprawozdan RB,

konto 130-2 — wydatki budzetowe — ewidencja wedtug klasyfikacji budzetowej dostosowane
do sprawozdan RB.

135 ,, Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegdlnych funduszy.

139 ,,Inne rachunki bankowe”:
1) dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego,
2) wedtug kontrahentow.

141 ,,Srodki pieniezne w drodze” - nie prowadzi sie.

201,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wedtug rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

221 , ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” wedlug dluznikow 1 podziatek klasyfikacji
budzetowej dochoddw.

222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych” - wedtug klasyfikacji budzetowej dochodow.
223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych’ - wedhug rozdzialow otrzymanych dotacji celowych

225 ,,Rozrachunki z budzietami” wedlug poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkéw z budzetem
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow z uméw o prace, umow zlecen.

229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegdlnych tytuldéw 1 podmiotow
rozrachunkow z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

231" Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedtug pracownikow jednostki i innych osob fizycznych,
wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzen — (karta wynagrodzen) z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikéw oraz wedlug
tytutléw rozrachunkéw i klasyfikacji budzetowej wydatkow.

240 ,, Pozostate rozrachunki” wedlhug poszczegdlnych tytutow rozrachunkéw, roszczen
1 rozliczen.
290 ,, Odpisy aktualizujgce naleznosci’

’

- wedhug tytutdw naleznosci (gldwne, odsetki).

’

401 ,, Zuzycie materiatow i energii” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw w sposdb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych.
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402 ,,Ustugi obce” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow w sposdéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych.

403 ,, Podatki i optaty” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw w sposdb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych.

404 ,, Wynagrodzenia” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdw w sposdb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych.

405 ,, Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych.

409 ,,Pozostale koszty rodzajowe” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkdow w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych.

410 ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw w
sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych.

720 ,, Przychody z tytutu dochodow budzetowych” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j
dochodow.

750 ,, Przychody finansowe” z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow.

751 ,, Koszty finansowe” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow .

760 ,, Pozostatle przychody operacyjne” z uwzglednieniem podziatek klasytikacji budzetowej dochoddw.
761 ,, Pozostate koszty operacyjne” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

800 ,, Fundusz jednostki” wedlug:
1) tytutdéw zwigkszen i zmniejszen funduszu wykazywanych w sprawozdaniu finansowym
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych’ wedhug:
e 7rodet zwigkszen 1 kierunkow wykorzystania funduszu,
e przychodoéw i1 kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalne;.

Przychody:

851 —00— odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
851 —01 — wptyw odsetek od zgromadzonych srodkow.

Koszty:

851 —02 — pozyczka mieszkaniowa

851 —03— wypoczynek-kolonie

851 —04 — paczki towarowe, pomoc finansowa

860 ,, Wynik finansowy” nie prowadzi sig.
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Dla kont pozabilansowych

390 —,, Zapasy obce™”

920 — ,, Wkiad wiasny niepienigzny”

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — wedlug jednostek.

980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych” - wedhug podziatek klasyfikacji w zakresie objetym
planem finansowym.

998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”- wedlug podziatek klasyfikacji
w zakresie objetym planem finansowym.

999 |, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat” - wedlug podziatek klasytikacji
w zakresie objetym planem finansowym.

4.2 Wykaz ksiag rachunkowych i opis przetwarzania danych.

1.Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy
Kaszubskiej przy ulicy ks. Antoniego Kani 26
2.Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy zastosowaniu technik komputerowych za pomoca
systemu operacyjnego Windows 10, ktory to system obejmuje:

1) program finansowo-ksiegowy pod nazwa ,,FINANSE” autorstwa firmy PROGMAN

2) program place pod nazwa ,,GRATYFIKANT GT”.

3) program rozliczenie podatku VAT pod nazwa ,,ROZRACHUNKI” autorstwa firmy PROGMAN
3. Ksiegi rachunkowe w systemie :

1) program finansowo-ksiegowy pod nazwa ,,FINANSE ” prowadzi si¢ od 01.01.2010-r.,

2) program place pod nazwg ,, GRATYFIKANT GT” od 01.01.2007r.
4. Zasady dziatania programow oraz ich funkcje opisuje instrukcja odpowiednio: dla programu
»FINANSE ” 1 ,, GRATYFIKANT GT” znajduje si¢ na stanowisku ksigegowej, ktéra pracuje tym
programie i pomocy biurowe;j.
5. Programy sa aktualizowane przez producenta firm¢ PROGMAN S.A. z Gdyni zgodnie ze zmianami
przepisow prawa dotyczacych poszczegolnych programow.
6. Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika jest zgodna z wymogami art.
10 ustawy o rachunkowosci.
7. Program finansowo - ksiegowy pod nazwg ,,System FINANSE” stuzy do prowadzenia pelnej
ksiggowosci.
8. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg systemu Windows 10, zapewniajg automatyczng
kontrolg ciaglo$ci zapisOw oraz przenoszenie obrotow i sald.
9. Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na 1 stycznia,
a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia. Zamknigcie ksiag rachunkowych polega
na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych
zamkniecie ksiggi.
10. Ksiggi rachunkowe Osrodka Pomocy Spotecznej obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow
(sum zapisow) i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiege glowna,

3) ksiggi pomocnicze,
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4) zestawienie: obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont pomocniczych,
11. Ksiggi rachunkowe s3:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwg danego rodzaju ksi¢gi rachunkowej oraz nazwa

programu przetwarzania,

2) prowadzone sg w jezyku i nazwie polskiej (w ztotych i groszach),

3) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
12. Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksiagg rachunkowych.
13. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajgce sumowania na kolejnych stronach w sposob
ciagly w roku obrotowym.
14. Dziennik:

1) zawiera chronologiczne uj¢cie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym,

2) prowadzony jest w sposdb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotdOw z obrotami zestawienia

obrotow i sald kont ksiggi gtowne;j,

3) zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisoOw liczone w sposob ciagly,

4) sposob zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dowodami ksiggowymi.
15. Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob gwarantujacy:

1) zasade podwojnego zapisu,

2) zasadg systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

3) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
16. Ksiggi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce zapisy bedace uszczegdlowieniem
1 uzupehieniem zapiséw kont ksiegi gtownej. Prowadzone sa one w ujeciu systematycznym, jako
wyodrebniony system ksiag, kartotek, komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami
1 zapisami na kontach ksiegi glowne;j. Zapisy dokonywane na tych kontach sg potwierdzeniem zapisow
na kontach ksiggi gldwnej.
17. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

1) srodkoéw trwalych, w tym takze $rodkéw trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych

I prawnych,

2) rozrachunkow z kontrahentami,

3) rozrachunkow z pracownikami,

4) operacji zakupu,

5) kosztow, dochodow i innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

6) operacji gotowkowych.
18. Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wpltywaja na zmiang stanu
sktadnikow aktywow 1 pasywow. Petnig one wylacznie funkcje informacyjno-kontrolng. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny.
Konta pozabilansowe stosuje si¢ dla:

1) srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji,

2) wydatkéw strukturalnych,

3) planu finansowego wydatkow budzetowych,

4) zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

5) zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.
19. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotow i sald zawierajace:

1) symbole i nazwy kont,
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2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
20. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksigg
pomocniczych a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow.
21. Stany aktywow 1 pasywoOw wykazane na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych wykazywane
sa w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksigg rachunkowych.
22. Podstawy zapisu w ksiegach rachunkowych sg oryginalne, zatwierdzone dowody ksiegowe
spetniajace wymogi art. 21 ustawy o rachunkowosci, stwierdzajgace dokonanie operacji gospodarczych,
zgodne ze stanem faktycznym, zwane dalej dowodami zrodtowymi tj.:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginalne kontrahentom,
3) wewng¢trzne — dotyczgace operacji wewnatrz jednostki.
23. Podstawg zapisow sg rowniez sporzadzane przez jednostke dowody ksiggowe tj:
1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace dokonane zapisy, wedtug nowych kryteriow kwalifikacyjnych.
24. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrédtowych dopuszcza sie:
1) za uprzednig zgoda kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiegowych dowodow zastgpezych,
2) udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow Zrodlowych moze dotyczy¢:
a) optat abonamentu radio-telewizyjnego w urzegdzie pocztowym,
b) zakupu znakoéw sgdowych lub skarbowych,
C) pokwitowanie za przesytki pocztowe ,
d) polisy ubezpieczeniowe,
z zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktorych przedmiotem s3 zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow i ustug.
25. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie gospodarcze, ktore nastgpitlo w danym okresie sprawozdawczym.
26. Dochody 1 wydatki uymowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego
dotyczy (zasada kasowa).
27. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu obrachunkowego
w momencie ich wystapienia.

5. SYSTEM SEUZACY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW, W TYM
DOWODOW KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH
DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE DOKONANYCH W NICH
ZAPISOW

1. System stuzy ochronie danych i ich zbioréow w tym dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
1 innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania w nich zapisow. W celu zabezpieczenia
dostepu do danych zawartych w komputerowym systemie ksiggowym stosuje si¢ nastg¢pujace rodzaje
zabezpieczen:
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1) ograniczenie fizycznego dostgpu do komputera w ktorym znajduja si¢ dane rachunkowe.
Komputer znajduje si¢ w pomieszczeniu ksiggowosci do ktorego uniemozliwia si¢ dostgp osobom
niepowotanym,
2) system operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiegi rachunkowe sa zabezpieczone
oprogramowaniem antywirusowym, a baza wiruséw jest aktualizowana. Za zabezpieczenie danych
przed wirusami 1 innymi typami szkodliwego oprogramowania odpowiada informatyk $swiadczacy
ustugi w Osrodku Pomocy Spoteczne;j
3) caly system informatyczny jest zabezpieczony eclektrycznie poprzez zastosowanie zasilacza
awaryjnego (UPS),
4) zabezpieczenie dostepu do danych hastem. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego
ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu,
nie rzadziej niz co 30 dni. Uzytkownik nie moze udostgpni¢ swego hasta innym osobom.
Generowanie haset powinno odbywac si¢ w sposob poufny i nie moze ono by¢ zapisywane w miejscu
pozwalajacym na dostgp dla osdb nieupowaznionych. W przypadku utraty hasta lub istnienia
podejrzenia naruszenia systemu haset przez osoby nieupowaznione, dotychczas zestaw hasel musi
by¢ niezwlocznie uniewazniony i zastagpiony nowym.
5) zabezpieczenia samych danych - dokonuje si¢ codziennie archiwizacji na urzadzeniu NAS oraz
na serwerze gtownym.
6) szczegdtowe zasady ochrony danych i ich zbioréw zostaly okreslone w zarzadzeniu kierownika
jednostki w polityce bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym.
2. Dokumenty ksiggowe na papierze zabezpiecza si¢ w nastepujacy sposob:
1) dokumentacja finansowo - ksiggowa (ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacje i sprawozdania) na podstawie ktorych sg dokonywane w nich zapisy przechowywane
sa w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej ul. ks. Antoniego Kani 26.
3. Dowody ksiggowe sa na biezaco porzadkowane i ukladane w segregatorach lub teczkach
w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzenia ksiag rachunkowych w celu:
1) ‘tatwego ich odszukania i sprawdzenia,
2) uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym.
4. Po zakonczeniu ewidencji ksiggowej za miniony rok obrotowy — dowody ksiegowe, ich zestawienie,
urzadzenia ksiggowe, sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Zapewnia si¢
fatwy dostgp do nich osobom upowaznionym oraz uniemozliwia dostep osobom niepowolanym przez
odpowiednie zabezpieczenie 1 zamknigcie pomieszczen oraz szaf, regatow stuzacych do
przechowywania dokumentacji.
Zbiory dokumentow w segregatorach, teczkach oznaczane sa:
1) nazwag jednostki, do ktorej naleza,
2) znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji — symbol lub nazwa rejestru (np. dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne),
3) symbolem kwalifikacyjnym zbioru do odpowiedniej kategorii jego przechowywania (kategoria
Alub B). Symbol A oznacza materialy archiwalne trwale, symbol B wraz z liczbg lat przechowywania
oznacza dokumentacj¢ nie archiwalng, ktdrg po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na
makulature,
4) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy,
5) pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksiegowych, dokumentow inwentaryzacyjnych, kont
ksiag rachunkowych itp. lub innym oznaczeniem czg¢sci zbioru dokumentacji ksiegowej,
pozwalajacych stwierdzi¢ jego kompletnos$cé.
5. W ramach stosowania ochrony danych w nalezyty sposob przechowuje si¢ dokumentacje przed
niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia, dostgpem osdb nieupowaznionych,
uszkodzeniem lub ich zniszczeniem. Zbiory dokumentacji ksiggowej jednostki moga by¢ udostepniane
osobie trzeciej do wgladu na terenie Osrodka Pomocy Spotecznej za zgoda Kierownika jednostki, jezeli
przepisy nie stanowig inaczej. Wydanie dokumentéw, dowodow itp. ze zbioréw dokumentacji ksiggowej
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moze nastapi¢ wytacznie za pisemng zgoda Kierownika jednostki.
6. Sprawozdania finansowe sg aktami kategorii A przeznaczonymi do trwatego przechowywania
z tym, ze trwalemu przechowywaniu podlegaja sprawozdania finansowe, w ktérych zostaty
uwzglednione rezultaty ich weryfikacji.
7. Dowody, dokumenty nalezace do kategorii B przechowuje si¢ przez okreslony okres:
1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,
2) karty wynagrodzen pracownikdw — przez okres wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych czy podatkowych — 50 lat,
3) dowody ksiggowe dotyczace inwestycji wieloletnich, kredytow, pozyczek uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym (albo objetych tym postepowaniem), karnym czy
podatkowym —5 lat,
4) dokumentacja dotyczgca przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez 5 lat po
okresie jej waznosci,
5) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,
6) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.
7) dokumentacja ksiggowa dotyczaca projektu systemowego POKL - 10lat
8) Okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego
dane i zbiory dotycza.

6. INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

6.1 Zasady dokumentowania operacji

1. Dokumentem ksiegowym nazywamy dokument, ktory stwierdza dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej i podlega ewidencji ksiegowej. W celu zapewnienia poprawnosci stosowanych procedur
obiegu 1 kontroli dokumentow ksiggowych ustala si¢, ze kazdy dokument (dowod) ksiegowy musi
spetia¢ kryteria:

1) tres¢ dokumentu musi by¢ jasna,

2) dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie przyjetych,

3) wystawiany jest sposoOb staranny, czytelny i trwaty.
2. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sa w Ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.
3. Dokumentacja ksiggowa to zbidr wiasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow ksiegowych),
odzwierciedlajacych w skroconej formie treS¢ operacji 1 zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom.
Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego
odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.
4. Dowdd ksiggowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie
z art.21, ust.1 ustawy o rachunkowosci.
5. Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym

miejscu i /lub w czasie),

2) trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub

wyblaknieciu z uptywem czasu),

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie

istniejacy),

4) kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace

co najmniej te, o ktorych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym

dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
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6) chronologicznos$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych)
7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),
8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentow
kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,
9) poprawnos$é¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 niniejszg instrukcja),
10) poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),
11) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),
12) podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wedtug tej cechy stosuje si¢
podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.
6. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje:
1) funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,
2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreSlonym miejscu 1 czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,
3) funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiegowania,
4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.
7. Dowdd ksieggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagraniczny. Dowod ksiggowy opiewajacy
na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartoSci na walute polska wedlug kursu
obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie.
8. Oprocz wyzej wymienionych dokumentéw bedacych podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych
za dowod ksiegowy uwaza sig:
1) polecenie  ksiggowania  sporzadzone do udokumentowania niektorych  operacji
1 zdarzen gospodarczych,
2) note ksiggowg stanowi podstawe obcigzenia lub uznania z réznych tytutéw rozliczeniowych,
3) zestawienie dowodow ksiggowych w celu dokonania w ksiggach rachunkowych ksiggowania
zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,
4)  wycigg bankowy z rachunku bankowego wydrukowany z systemu INTERNET BANKING
przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje ptatnosci(przelewow),
5) dowody inne np. optaty RTV, pokwitowanie nadania przesytki.

6.2 Klasyfikacja dowodow

1. Wystepujace w jednostce réznorodne zdarzenia i operacje gospodarcze powoduja powstanie
dokumentow zroéznicowanych pod wzgledem formy 1 treSci. Dokumenty te mozna kwalifikowa¢ wedlug
réznych kryteriow.
Wedtug kryterium rodzaju operacji lub zdarzenia gospodarczego dokumenty dzieli si¢ na nastepujace
grupy:

1) dokumenty kasowe,

2) dokumenty bankowe,

3) dokumenty kosztowe,
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4)  dokumenty przychodowe,
5) dokumenty dotyczgce majatku trwatego.
2. Wedhug miejsc ich wystawienia dowody ksiggowe dzielg si¢ na:
1) dowody zewnetrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow,
a) wystawione przez kontrahentéw faktury VAT i rachunki, faktury korygujace ktore dotycza
operacji zakupu lub otrzymania sktadnikow majatkowych, ustug, r6znych swiadczen,
b) dokumenty wystawione przez inne jednostki zewngtrzne, jak bank, urzedy, instytucje, inne
osoby prawne 1 fizyczne, ktore wchodzg z jednostkg w stosunki umowne; dokumentami tymi
moga by¢: wyciagi bankowe, przelewy, noty.
2) dowody zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale na zewnatrz,
a) faktury VAT, rachunki i noty wystawiane kontrahentom przy sprzedazy, przekazaniu
sktadnikow majatkowych, ustug lub §wiadczen,
b) deklaracje, polecenia przelewu dotyczace ustawowych rozliczen z budzetami
i instytucjami,
¢) polecenia przelewu zwigzane z zaplata za dostawy 1 §wiadczenia.
3) dowody wiasne wewnetrzne — sa wystawiane w jednostce z przeznaczeniem na jej potrzeby.
Obejmuja one dokumenty:
a) dotyczace operacji zachodzacych wewnatrz jednostki (zmiany miejsca uzytkowania
rzeczowych sktadnikéw majatku, dokumentacja ptacowa),
b) zwigzane z powstaniem kosztow, strat i zyskow, zestawienia roznic kursowych,
C) potwierdzajace przyjecie sktadnikow majatkowych lub §wiadczen, powierzenie sktadnikoéw
majatku pracownikom,
d) stuzace dokumentowaniu tych zapisow ksiggowych, ktore nie odzwierciedlaja operacji
gospodarczych i dlatego nie moga by¢ uzasadnione ani dokumentem zewngtrznym ani
wewnetrznym np. : przeniesienie kosztow i przychodéw na konto ,,Wynik finansowy”,
poprawianie btedow w ksiegowaniu. Dokumentem jest tzw. Polecenie ksiggowania — PK,
e) dokumenty wstepnej kontroli wydatkow — wystawiane w celu ewidencji pozabilansowej.
Naleza do nich: wniosek w sprawie zaangazowania $rodkow budzetowych oraz rejestry
zrealizowanych wydatkow.
3. Oprocz dowodow obcych 1 wilasnych mozna ponadto wyrdézni¢ dowody wspdlne, ktore
sg wystawiane przez jednostke i kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).
4. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) Zbiorcze (zestawienia dowodow ksigegowych, polecenia ksiegowania) — stuzace do dokonywania
tacznych zapisOw zbioru dowodow zrédtowych, ktoére muszg by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2)  korygujgce poprzednie zapisy — stuzace do sprostowan lub stornowan,
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédtowego, nie
moga one jednak dokumentowaé operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane VAT,
4)  rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

6.3 Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow

1. Wystawiane dokumenty (dowody ksiggowe) podlegaja sporzadzeniu z zachowaniem nast¢pujacych
warunkow:
1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetlione sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem lub pismem maszynowym,
2) podpisy 0s6b uczestniczgcych w dokonaniu operacji muszg by¢ autentyczne i skladane
w dowodzie atramentem lub dlugopisem,
3) tre$¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiala.
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2. Bledne zapisy w dowodach ksiegowych moga by¢ korygowane w $cisle okreslony sposob:
1)  wylacznym sposobem korygowania btgdow powstatych na dokumencie poprzez przekreslenie
btednych zapiséw z calkowitym zachowaniem ich czytelnosci, oraz wpisanie zapisow poprawnych,
daty korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki,
2) zasady te nie majg zastosowania do dowodow obcych 1 wlasnych, ktore wyszly na zewnatrz
jednostki. Moga one by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i1 przestanie kontrahentowi
dowodu korygujacego (faktury korygujacej, noty korygujacej).

3. Tres¢ 1 wszystkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie mogg by¢ zmazywane,

przerabiane, wycierane lub usuwane innymi srodkami.

6.4 Kontrola dokumentow ksiegowych

1. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore wptywaja do jednostki i spowoduja w przysztosci wydatek
podlegaja opisowi przez osobe wiasciwa rzeczowo. Opis powinien zawiera¢ dane dotyczace
przeznaczenia wydatku lub inne informacje dotyczace wydatku.
2. Przed ujeciem w ksiegach rachunkowych dokumenty ksiegowe nalezy sprawdzi¢ pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Kontrola formalno-rachunkowa i merytoryczna dotyczy
dokumentdéw obcych, ktore wptywaja do jednostki i spowoduja wydatki.
3. W celu zachowania poprawnosci stosowanych procedur ksiggowych zapewnia si¢:
1) kontrolg merytoryczng dowodu ksiggowego,
2) kontrolg formalno-rachunkowa.
4. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy:
1) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,
2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,
3) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,
4) dokonana operacja byla celowa, to jest zaplanowana do realizacji okresie, w ktorym zostata
dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki,
5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, to jest czy dane dotyczgce wykonania
rzeczcowego  faktycznie  zostaly = wykonane ~w  sposéb  rzetelny 1 zgodnie
z dominujgcymi normami,
6) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,
7) nawykonanie operacji gospodarczych zostata zawarta umowa o prace lub o wykonawstwo ustugi,
umowa o dostawy, wzglednie ztozono zamowienie,
8) zastosowanie ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie dziatalnosci.
5. Zadaniem kontroli merytorycznej jest rOwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej,
ktory winien by¢ zamieszczony na odwrocie dokumentu (faktury, rachunku).
6. Podpis merytoryczny na poleceniu wyjazdu stuzbowego (delegacjach) oznacza stwierdzenie
wykonania pobytu delegowanego.
7. Kontroli merytorycznej w jednostce dokonuje upowazniony pracownik.
8. Sprawdzenie dowodow ksiggowych potwierdzone jest przy uzyciu odciskanej pieczeci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym"'
data............... podpis..................

9. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu dowodow ksiggowych czy zostaly
wystawione w sposob technicznie prawidlowy oraz czy dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych.

W szczegdlnosci sprawdza sie, czy dowod:
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1) posiada cechy wymienione w ustawie o rachunkowosci dla dowodu ksiegowego,
2) zostal opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron biorgcych udzial w zdarzeniu, w tym
pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych w imieniu stron,
3) osoby dziatajgce w imieniu stron majg odpowiednie do tego upowaznienia,
4) dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowodd opatrzony jest w klauzule o dokonaniu tej
kontroli, to znaczy, czy widnieje na dokumencie odpowiedni zapis, ktory $wiadczy
o0 dokonaniu takiej kontroli,
5) wynik dokonania Kkontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych,
6) jest wolny od btedéw rachunkowych, czyli wartosci widniejace na dokumencie sg prawidtowo
zliczone, jak rowniez czy prawidlowo zostaty wpisane warto$ci stownie,
7) dowdd posiada przeliczenie na walute polska (jezeli opiewa na walutg obcg),
8) w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej
na walute polska i jezeli takiego przeliczenia nie ma, to kontrolujacy powinien dokona¢ takiego
przeliczenia.
10. Kontrola dokonywana jest przez pracownika ksiggowosci. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu.
W jednostce stosuje si¢ piecze€ o tresci:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Dokonano wstepnej kontroli zgodnoSci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym

oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

11. Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych zakup materialdw, wyposazenia lub wykonanie ustugi
pracownik ma obowigzek pisemnie potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z Ustawa
o zamowieniach publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. ustawy.
12. Sprawdzone dokumenty pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja
kontroli dokonywanej przez Gtownego ksiggowego celem zgodnosci dotyczacych danej operacji
gospodarczej.
13. Ztozenie podpisu przez Gléwnego ksiegowego na dokumencie oznacza ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wihasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci prawidtowosci
dokumentow, dotyczacych operacji,
3) obowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym.
14. Glowny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie w/w zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu usuniecia nieprawidtowos$ci. W razie nie usunigcia
nieprawidlowos$ci odmawia jego podpisanie. O odmowie podpisania dokumentu i przyczynach Gtowny
ksiggowy zawiadamia pisemnie Kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji. W celu realizacji
swoich zadan Glowny ksiggowy ma prawo:
1) Zada¢ od pracownikow wiasciwych rzeczowo udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezb¢dnych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu i wyliczen bedacych
zrédtem tych informacji 1 wyjasnien,
2) wnioskowa¢ do Kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktoérego maja byc
wykonywane przez pracownikoOw prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.
15. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe¢ do zatwierdzenia ich do realizacji. Dokumenty
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zatwierdza do wyplaty Kierownik jednostki.

16. Na podstawie dowodow zrodtowych zatwierdzonych do wyptaty sporzadza si¢ dyspozycj¢ przelewu
lub gotowki (czeki gotowkowe), ktore sa podpisywane przez osoby wymienione w karcie wzoréw
podpisow ztozonej w Banku. Za czynnosci te odpowiada Gtowny ksiegowy.

17. Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach umieszcza si¢ klauzule (pieczatke):

Zaplacono gotowka - czekiem
-poleceniem przelewu
kwote zl .......uueeeeevnnnnicnnnnne

18. Na dowodach (fakturach, rachunkach, zestawieniach), ktorych ptatno$¢ realizowana jest w formie
gotowkowej pobierajacy gotdwke czytelnie wpisuje w klauzule :

Gotowke zZk........uueueeunenee
7 (1104 1) [T

Podpis
19. Wykaz o0s6b upowaznionych do sprawdzenia dokumentéw stanowi zatacznik nr 1 do Instrukeji
Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiegowych.

6.5 Zaplata

1. Zaptata zobowigzan nastepuje w formie gotéwkowej w kasie lub w formie bezgotowkowej (przelew).
Po zatwierdzeniu dokumentéw zrodtowych przez Kierownika jednostki wykonywane jest polecenie
przelewu.

2. Polecenie przelewu jest dokonywane drogg elektroniczng w programie Internet-Banking. Polecenie
przelewu po wprowadzeniu do systemu przez pracownika ksiegowosci, nastgpnie poprzez autoryzacje
przelewu, ktory w rozumieniu programu polega na zatwierdzeniu kazdego polecenia przelewu przez
osoby wymienione w karcie wzoru podpisow skierowanej do banku.

3. Autoryzacja odbywa si¢ PIN-em; tokenem VASCO.

4. W przypadku awarii lub nieprzewidzianych zdarzen polecenie przelewu sporzadza r¢cznie pracownik
ksiegowosci w terminie okreslonym na dokumencie. Polecenie przelewu na drukach ogo6lnie dostgpnych
w banku wypehia si¢ w dwoch egzemplarzach, kwote nalezno$ci wpisuje sie cyframi. Sporzadzone
polecenie przelewu, podpisane przez osoby upowaznione z karty wzoréw podpisow kierowane jest do
banku.

5. Po zrealizowaniu przelewow przez bank pracownik ksiegowosci sporzadza wydruk wyciggu
bankowego na ktéorym uwidocznione sg operacje z danego okresu.

6. Sporzadzony wydruk wyciggu bankowego sprawdzany jest pod wzgledem zgodnosci operacji
finansowych ze stanem faktycznym oraz zadekretowany wyciagg stanowi podstawe do ujgcia w
ewidencji ksiegowej. W przypadku duzej ilosci operacji gospodarczych dopuszcza si¢ mozliwos¢
sporzadzenia notki PK, celem ujecia operacji w ksiggach rachunkowych.

6.6 Dekretacja dokumentow ksiggowych

Dekretacja to ogét czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania, wydaniu
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pissmnym potwierdzeniem jej wykonania. Proces dekretacji
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obejmuje:
1) segregacje dokumentow,
2) sprawdzenie ich prawidtowosci,
3) wilasciwg dekretacje.

Ad. 1) Segregacja dokumentow polega na :
1) wylaczeniu z ogétu dokumentow naplywajgcych do ksiegowosci tych, ktore nie podlegaja
ksiggowaniu,
2) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegolnymi dziennikami (np.:
kasowych, wyciggow bankowych innych),
3) kontroli kompletnosci dokumentow za oznaczony okres.

Ad. 2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow 10:
1) ustalenie, ze sg one prawidlowe pod wzgledem merytorycznym, formalnym
I rachunkowym,
2) sprawdzanie, czy sa akceptowane przez kierownika badz osoby upowaznione —
w odniesieniu do dowodow kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotowki.

Ad. 3) Wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajaca na :
1) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach  syntetycznych
1 analitycznych dowdod ma by¢ zaksiggowany oraz podpis osoby odpowiedzialnej
za te wskazania, dekretacji dokumentow ksiegowych dokonuje gtowny ksiegowy,
2) w jednostce stosuje si¢ pieczatke o tresci:

Zatwierdzono do wyplaty kwote zl.......................

Dz......... Rozdz........ §ereernnnes /| SO
Razem /) S
Potracono Y/ PO
Pozostalo do wyplaty /) S,

N2 (1)1 11T
Data........ccoooiiiiiiii
Kierownik jednostki Gléwny ksiegowy

6.7 Zasady opracowania dokumentow

1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
1 ujecia w ksiggach rachunkowych.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga.
W tym celu nalezy stosowac¢ nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:
1) zasade terminowoS$ci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu,
do pracownikéw, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,
2) zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dowodoéw ksiggowych w sposdb systematyczny i ciagly,
3) zasade samokontroli obiegu — polegajacg na bezkolizyjnym obiegu dokumentow pomigdzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,
4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow
tylko do tych osob, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych 1 sg kompetentne do ich
sprawdzenia.
2. Faktury 1 rachunki lub inne dokumenty (zewng¢trzne) dostarczone przez poczte lub przez pracownikoéw
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jednostki spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego przedktadane do rozliczen finansowych, powinny
by¢ wpisane do ewidencji wptywu korespondencji prowadzonej przez sekretariat i opatrzone pieczecia
z datg wplywu oraz numerem zgodnym z wpisem w dzienniku korespondencji. Faktury i rachunki po
zarejestrowaniu w sekretariacie sg przekazywane celem dokonania kontroli i opisoOw. Pracownik
administracji prowadzacy ksigzke wysyltek listowych jest odpowiedzialny za rozliczenie miesigczne
ustug pocztowych.
3. Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegodtowej kontroli merytorycznej i rachunkowej
1 zawiera¢ potwierdzenie:

1) dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym prawidtowym

opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej,

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze stanem

faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem oraz sprawdzeniu kompletno$ci zalgczonej

dokumentacji w postaci protokotu czgsciowego lub koncowego odbioru wykonanych robot,

3) poddania prawidtowej klasyfikacji budzetowe;j,

4) procedury dotyczacej zamowien publicznych.
4. Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamowienia publicznego lub niezastosowanie ustawy prawo
zamoéwien publicznych odpowiada pracownik odpowiedzialny w jednostce za zamowienia publiczne.
5. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu ksiggowego nalezy
przedktada¢ do realizacji przed terminem zaplaty. Przedlozone dokumenty po wymaganym terminie
zaptaty beda przyjmowane z wyjasnieniem przyczyn opOznienia oraz Wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé
naliczenie odsetek kar umownych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.
6. W celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan, sprawdzone i zakwalifikowane do wyplaty
faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiegowego nalezy dostarcza¢ do
ksiggowosci na biezaco lub najpozniej do ostatniego dnia miesigca. Zostang one ujete w ksiegach
rachunkowych danego miesigca sprawozdawczego. Po tym terminie zaksiggowane zostang
w nastepnym miesigcu sprawozdawczym. Do ewidencji ksiegowe] okresu sprawozdawczego
konczacego dany rok obrotowy przyjmuje si¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiggowe wystawione w
miesigcu grudniu i dostarczone do ksiggowosci do czasu sporzadzenia sprawozdan finansowych za dany
rok obrotowy.
7. Obcigzenia dla kontrahentow za wykonane ustugi powinny by¢ wystawione nie pozniej niz do
pietnastego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi.
8. Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych nalezy zgtaszaé
do ZUS-u w terminie do siedmiu dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia osoby zatrudnione
na podstawie umow o prace, umowy zlecenia 1 o dzieto. W zwigzku z powyzszym osoby
z ktorymi zawiera si¢ umowy zlecenia i umowy o dzielo nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy
do kadr celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowe;.
9.Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej wediug
klasyfikacji budzetowe;.

6.8 Rodzaje dokumentow ksiegowych zwigzanych z wyplata wynagrodzen

1. W zakresie dokumentacji z tytutu zatrudnienia z pracownikami podstawowymi dokumentami s3:
1) umowa o pracg,
2) zmiana umowy o prace (przeszeregowania),
3) wnioski premiowe,
4) inne decyzje, pisma o wyptaty nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych lub innych nagrod,
5) zaswiadczenie lekarskie (druk ZUS ZLA) w przypadku wyptaty wynagrodzenia za czas
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, zgodnie z art.92 KP,
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6) zawiadomienie o udzieleniu urlopu bezptatnego.
2. Do wyptlaty $wiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego wymagane sg nastepujace dokumenty:
1) zasilek chorobowy — zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA),
2) zasitek macierzynski — odpis aktu urodzenia dziecka,
3) zasitek opiekunczy — zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) i o§wiadczenie pracownika.
3. Ponadto pracownicy sktadaja obowigzkowe o$§wiadczenia do celéw naliczania zaliczek na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych. Na koniec wymaganych przepisami okresow pracownik ksiggowosci
odpowiedzialny za naliczenie wynagrodzen sporzadza stosowne dokumenty do celow rozliczen
pracownikow z tytutu ubezpieczen spotecznych i podatku od dochodéw osobistych.
4. Umowa o prace angazujaca nowego pracownika, jest potwierdzeniem nawigzania stosunku pracy.
Wystawia ja pracownik odpowiedzialny za kadry a zatwierdza kierownik jednostki. Dokument
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1) pracownika,
2) ksiggowosci,
3) pracownika kadr prowadzacego akta osobowe pracownikow.
5. Podstawe¢ do sporzadzenia listy nagrody jubileuszowej, listy odprawy emerytalnej stanowig pisma
(wnioski) sporzadzone przez pracownika odpowiedzialnego za kadry z zachowaniem przepisowych
wymogow dotyczacych wysokos$ci uprawnien do otrzymania (nagrody, odprawy) i termindw wyplat.
Pisma (wnioski) zatwierdza kierownik jednostki.
6. Do sporzadzenia listy ptac dotyczacych §wiadczen urlopowych, zapomdg i innych realizowanych
ze §rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — podstawe stanowia pisemne zatwierdzenie
przez kierownika jednostki.
7. Umowa zlecenie i umowa o dzielo sporzadzona jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginal — dla zlecajacego prace (po wykonaniu pracy wraz z rachunkiem dostarczona
do pracownika ksiggowosci),
2) kopia — dla zleceniobiorcy.
Umowg o prace zlecong podpisuje Kierownik jednostki.
8. Wystawione rachunki wraz z ewidencja godzin za wykonang prace¢ zgodnie z umowg zlecenie
1 0 dzielo stanowig podstawe do wyptaty wynagrodzenia. Termin wyplaty zawiera umowa.
9. W zakresie dokumentacji z tytulu wynagrodzen z pracownikami podstawowym dokumentem jest lista
ptac.
10. Lista ptac- dokument shuzy do zestawienia wszystkich skladnikoéw wynagrodzenia oraz
dokonywania ustawowych 1 deklarowanych potragcen na rzecz oséb trzecich. Listy ptac w ukladzie
kategorii pracownikéw sporzadza pracownik ksiggowosci (za okres jednego miesigca w oparciu
o dokumenty ptacowe (umowy i inne pisma przediozone na co najmniej 4 dni przed terminem wyptaty).
Listy ptac sporzadzone s3 w systemie komputerowym. Dokument sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu jako dowdd pozostajacy w ksiegowosci.
11. Potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane sg na podstawie dokumentow badz oswiadczenia
pracownika.
12. Od wynagrodzenia dokonuje sig:
1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych, ktora przesyla si¢
w terminie do dnia 20 nastepnego miesigca do Urzedu Skarbowego wilasciwego dla jednostki,
naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz wypadkowe
1 Fundusz Pracy. Sktadki te nalezy odprowadzi¢ na konto ZUS do dnia 5 nastgpnego miesigca. Do
dnia 5 nastepnego miesigca nalezy przesta¢ elektronicznie miesieczng deklaracje DRA (wraz
z imiennymi raportami RCA 1 RSA 1 innymi wynikajacymi z dokonanych wyptat sporzadzonymi dla
kazdego pracownika).
Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek 1 zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
ich udokumentowania zawarte sa3 w instrukcjach i rozporzadzeniach oraz przepisach prawnych
w zakresie naliczania podatku dochodowego od 0sob fizycznych.
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13. Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
1)  okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) nazwisko i imi¢ pracownika,
3) sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki funduszu ptac,
4)  taczng sume do wyplaty,
5) sumg potracen z podziatem na poszczegoélne tytuty,
6) sumg¢ zasitkow chorobowych i innych,
7) sumg¢ wynagrodzenia netto.
14. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.
15. Do listy plac sporzadzane jest zestawienie listy ptac.
16. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminach okreslonym w regulaminie jednostki.
Wynagrodzenie moze by¢ przekazywane przelewem na wskazany przez pracownika rachunek bankowy
lub wyptacane gotowka w kasie za pokwitowaniem.
17. Listy ptac powinny by¢ sprawdzone i podpisane przez osob¢ sporzadzajaca, Gtéwnego ksiegowego
i Kierownika jednostki.
18. Sprawdzone listy ptac podlegaja zatwierdzeniu do wyptaty przez:
1) Glownego ksieggowego,
2)  Kierownika jednostki.
3) Osobg sporzadzajaca
19. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym, zatwierdzone oryginaty
listy ptac sa podstawa do przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikdéw pozostata kwota do
wyplaty realizowana jest w kasie gotowka.
20. W przypadku wyplaty gotowkowej w kasie, odbiér wynagrodzenia potwierdza pracownik
wlasnorecznym podpisem na zbiorczym pokwitowaniu zatagczonym do listy ptac. Pracownik dokonujacy
wyplaty gotdéwkowej wynagrodzenia zobowigzany jest przekaza¢ paski z listy plac pracownikom
zgodnie z listg ptac.
21. Dokumentami wtornymi, ktore powstaja na podstawie list ptac sg imienne karty wynagrodzen, karty
zasitkowe pracownika:
1) karta wynagrodzen pracownika (wydruk komputerowy) stuzy do ewidencji wynagrodzen
pracownika. Karta prowadzona jest w jednym egzemplarzu przez pracownika ksiegowosci
odpowiedzialnego za place.
2) karta zasitkowa pracownika (wydruk komputerowy) stuzy do ewidencji wynagrodzen za czas
choroby, finansowanej z funduszy jednostki jak i zasitkow chorobowych finansowanych przez
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

6.9 Dokumentacja podrozy stuzbowych krajowych

1. Podréza stuzbowg jest wykonywanie przez pracownika zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie jego stale miejsce zamieszkania, w terminie 1 miejscu okreslonym
przez pracodawce.

2. Kwestie $wiadczen przystugujacych pracownikom odbywajacym podroz stuzbowa reguluja
nastepujace przepisy:

e Ustawa z dnia 26.04.1974 r. Kodeks pracy,

e Ustawa z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,

e Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o transporcie drogowym,

e Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;.

3. Do naliczenia kosztéw podrdzy pracownik ma obowigzek zataczy¢ dokumenty (faktury, rachunki,
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bilety komunikacji miedzymiastowej lub migdzynarodowej, w szczegdlnosci na przejazd srodkiem
transportu kolejowego, lotniczego, samochodowego lub morskiego), potwierdzajace poszczegodlne
wydatki, nie dotyczy to wydatkow objetych ryczaltem, w tym ryczaltu za nocleg. Jezeli uzyskanie
dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemnie o$wiadczenie o dokonanym wydatku
1 przyczynach braku jego udokumentowania. Wydatek taki moze by¢ uznany wylacznie w wypadku
akceptacji przez Kierownika .
4. Pracownik, ktéry w czasie podrozy krajowej lub podrozy zagranicznej ponidst inne niezbgdne
wydatki zwigzane z tg podroza, okreslone lub uznane przez pracodawce, otrzymuje je
w udokumentowaniu wysokosci. Wydatki te obejmuje optaty za bagaz, przejazd drogami ptatnymi
1 autostradami, postdj w strefie platnego parkowania oraz inne niezbedne wydatki wigzace si¢
bezposrednio z odbywaniem podrdzy krajowej lub podrozy zagraniczne;.
5. Podstawa do odbycia podrézy stuzbowej jest Polecenie Wyjazdu Shuzbowego, wystawione
1 zarejestrowane w ksigdze delegacji stuzbowych.
6. Polecenie wyjazdu powinno zawierac:
1) imi¢ i nazwisko, stanowisko delegowanego pracownika,
2) cel wyjazdu, miejscowos¢ i kraj rozpoczecia i zakonczenia podrozy,
3) czas trwania podrézy stuzbowej, przy czym dla podrézy zagranicznych ustala si¢, ze czas
podrézy zagranicznej liczy si¢ w przypadku odbywania jej srodkami komunikacji:
a) ladowej — od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice do chwili jej
przekroczenia w drodze powrotnej do kraju;
b) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granic¢ z ostatniego lotniska w kraju do
chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;
c) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego;
czas podrézy od miejsca jej rozpoczecia w kraju do powyzej okreslanych momentéw granicznych
oraz od tych momentdéw do miejsca powrotu z podrozy w kraju rozlicza si¢ jak podroz stuzbowa krajowa,
4) $rodek transportu,
5) adnotacje o rejestracji, tj. numer delegacji, podpis osoby wystawiajacej polecenie, a takze
pieczatke nagtowkowa,
7. W przypadku poniesienia kosztow podrézy ze Srodkdw wilasnych pracownika zwrot wydatku
nastepuje gotoéwka lub na jego rachunek bankowy.
8. Ustala si¢ termin rozliczenia delegacji na 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.
9. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego,
rozliczenie kosztow podrozy. W przypadku podrézy stuzbowej krajowej przyjmuje sie druk
powszechnie dostgpny wydawany przez wydawnictwa akcydensowe, natomiast w przypadku podrozy
zagranicznej wzor delegacji stanowi zat. nr 4 do ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych™.
10. Z tytulu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot kosztoéw okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrozy stuzbowe;.
11. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy stuzbowej
prywatnym samochodem osobowym wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do ,Instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentow ksiggowych”, w takim przypadku pracownikom przyshuguje zwrot kosztow
przejazdu w wysokosci stanowigcej ilo$¢ przejechanych kilometréw 1 stawki za jeden kilometr
przebiegu. Rozliczenie przejazdu samochodem osobowym, dokonuje pracownik dotaczajac do
polecenia wyjazdu druk ewidencji i przebiegu pojazdu w ciggu 14 dni od zakonczenia podrozy. (Wzor
druku stanowi zatacznik nr 3 do ,,instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.”)
12.W przypadku zawarcia umowy cywilnoprawnej o uzycie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych pracownikowi przystuguje ryczalt. Wyplata ryczaltu nastgpuje po zlozeniu przez
pracownika pisemnego o$§wiadczenia w terminie okreslonym w umowie. (Wzor oswiadczenia stanowi
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zatacznik nr 5 do ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.”)

6.10 Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

1. W przypadku zakupu nowego srodka trwalego zajmujacy si¢ ewidencja srodkow trwatych pracownik
na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia Srodka  trwatego
OT w momencie przyjecia tego srodka trwatego do uzytkowania.
2. Dowod OT sporzadza sie¢ w 2 egzemplarzach:

1) dla ksiegowosci w celu ujecia w ksiggach rachunkowych,

2) dla dziatu organizacyjnego w celu ujecia w ksiegach inwentarzowych.
3. Ten sam sposéb postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia $rodka trwatego
z inwestycji. Dowod OT powinien zawiera¢ symbol wydziatu wystawiajacego dowod, nr kolejny
i rok, charakterystyke $rodka trwatego, m. in. Date budowy lub rok produkcji, nr fabryczny, dane
techniczne, czesci sktadowe. Do dowodu OT dotacza si¢ kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe
do jego wystawienia.
4. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe fizyczng
podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentdéw: decyzja o przekazaniu, akt
darowizny, protokét przekazania, dowdd PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego oraz okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy srodka trwatego. Podstawa
przyjecia srodka trwatego nieodplatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu
PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ réwniez dowdod OT wystawiony przez odpowiedniego
pracownika merytorycznego. Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke $rodka
trwatego, okreslenie wartosci 1 dotychczasowego umorzenia przekazywanego srodka trwatego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowdd wystawienia strona przekazujaca dany srodek trwaly w
2 egzemplarzach, z ktorych 1 przeznaczony jest dla przejmujacego w celu ujecia srodka trwatego w
ewidencji ksiggowej oraz w ksigdze inwentarzowe;.
5. Podstawg przyjecia Srodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki Srodkow
trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokol weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych oraz decyzja
kierownika jednostki sporzadzone zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.
6. W przypadku nieruchomos$ci glownym dokumentem stanowigcym podstawe dokonywania
stosownych zapisow w ewidencji ksiegowej 1 ksiedze inwentarzowej jest decyzja o przekazaniu
w trwaly zarzad.
7. Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

1) sprzedazy,

2) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

3) likwidaciji,

4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
8. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu podstawowego srodka trwatego nalezy do wojta
gminy.
9. Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towarow
1 ushug. Dokument sprzedazy wystawia pracownik ksiggowosci. Przekazanie $rodka trwatego innej
jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT. Likwidacja srodkow trwatych dokonywana jest
na wniosek osoby, ktorej powierzono uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej
sktadnik majatku. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje
si¢ poprzez utylizacj¢. Likwidacji dokonuje powolywana doraznie komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokoét. Kopi¢ protokotu otrzymuje pracownik
ksiggowosci. Na jej podstawie wystawiany jest dokument LT.
10. Zakupione pozostale s$rodki trwale oraz wartosci niematerialne i1 prawne wprowadzane
sa do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.
11. Kasacji pozostaltych srodkéw trwatych podlegaja wycofane z eksploatacji rzeczowe sktadniki
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majatkowe, ktore utracilty swoja wartos¢ uzytkowa ze wzgledu na:

1) calkowite lub w znacznym stopniu zuzyte,

2) zniszczenie na skutek zdarzen losowych,

3) nicoptacalnos¢ ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,

4) przestarzalo$¢ techniczng.
12. Dla przeprowadzenia czynno$ci kasacyjnych nalezy powotaé w placéwce zespot kasacyjny
w sktadzie co najmniej 3-ch osob. Sktad zespotu oraz jej przewodniczacego ustala Kierownik jednostki.
Nie moze nim by¢ osoba, odpowiedzialna za gospodarke sktadnikami majgtkowymi.
13. Listg sktadu osobowego komisji nalezy przekaza¢ gtdownemu ksiggowemu.
14. W czynnoS$ciach kasacyjnych bierze udzial pracownik jednostki prowadzacy ewidencj¢ majatku.
15. W miar¢ potrzeb zespdt kasacyjny dokonuje fizycznej likwidacji  sktadnikow,
a wykonanych czynnos$ci sporzadza protokot. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy
o gospodarce odpadami przekazuje si¢ podmiotom do tego powotanym.
16. Aby zapobiec gromadzeniu w placowce niesprawnych 1 nieuzytecznych sktadnikow majatkowych
kasacje nalezy przeprowadzi¢ niezwlocznie po stwierdzeniu koniecznosci wycofania S$rodka
materialnego z inwentarza. Wskazuje to na potrzebe dziatania zespotlu kasacyjnego w sposob ciagly
przez caty rok.
17. Protokét kasacyjny podpisuja wszystkie osoby uczestniczace w czynnos$ciach, a zatwierdza
go Kierownik jednostki.
18. Protokot kasacyjny sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.
19. Protokot stanowi podstawe do zdjecia (rozchodowania) z ewidencji syntetyczno—analitycznej
zakwalifikowanych rzeczowych sktadnikow majatkowych.
20. Kasacja pozostalych $rodkéw trwatych oraz sktadnikow majatkowych z grupy ,,wyposazenie
techniczne”, do ktorej zalicza si¢: komputery, telewizory, radia, fax-y kserokopiarki itp., winna by¢
poprzedzona odpowiednig ekspertyza.
21. Odzyskanie cze$ci z likwidowanych rzeczowych sktadnikoéw majatkowych uznane jako przydatne
uzytkowo winny by¢ zagospodarowane w trybie wskazanym przez Kierownika jednostki.

6.11 Dokumentowanie zakupu i sprzedazy — rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

1. Podstawowym dokumentem rozliczen z kontrahentami z tytutu wykonanych robot, ustug, zakupu
badzZ sprzedazy jest faktura VAT/rachunek.

2. Faktura VAT obca wystawiona za zakup materialdow (lub $rodkow trwatych) za dostawy
1 ustugi administracyjno-gospodarcze, za roboty i ustugi (w tym remontowe 1 dla potrzeb §rodkoéw
trwalych) przekazana jest do pracownika odpowiedzialnego za prawidlowo$¢ wykonania ushugi,
dostawy. Dokument podlega opisaniu i potwierdzeniu pod wzgledem wykonania oraz sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym. Potwierdzony dokument przekazany przez pracownika do ksiggowosci,
gdzie dokonuje si¢ sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, podlega kontroli wstgpnej
przez Gtownego ksiggowego. Sprawdzony dowod zatwierdza Kierownik jednostki.

6.12 Koszty i dokumentacja wlasna ksi¢gowosci

1. W zbiorze dokumentdéw istotne miejsce zajmuja dokumenty kosztowe, decydujace o finansowych
rezultatach dziatalnos$ci jednostki. Kontrola wewnetrzna polega na terminowosci uj¢cia 1 ich rozliczenie
w okresach sprawozdawczych.
2. Podstawowymi dokumentami zrédtowymi sa:

1) zestawienie listy ptac (zawierajace naliczenie sktadek ZUS),

2) rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych,

3) polisy ubezpieczeniowe,

4) zestawienie odpisOw amortyzacyjnych (tabele amortyzacji).
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3. Wszystkie dowody zrodlowe — ksiggowe dotyczace kosztow sa sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz podpisywane przez upowaznionych pracownikow.
Sprawdzenia merytorycznego dokonuja odpowiedzialne osoby do ktorych nalezy odbior rzeczowy,
dostawy, ustugi czy zamdwienia. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika
ksiggowosci.
4. Do dokumentacji wtasnej ksiegowosci naleza:

1) polecenie ksiggowania PK.
Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych
z zestawien list ptac lub rejestrow oraz rozliczen wewngtrznych badz korekty mylnych zapisow.
Dokument sporzadzany jest na biezaco przez Gléwnego ksiggowego w jednym egzemplarzu. Dokument
zatwierdzany jest przez Kierownika jednostki.

7. INSTRUKCJA KASOWA

7.1 Zabezpieczenie mienia i ochrona wartosci pieni¢znych

1. Wartosci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. W Osrodku Pomocy Spotecznej kasjer jest obowigzany przechowywaé wartosci pieni¢zne w:
1) kasecie metalowej,
2) szafie stalowej, do ktorej chowa kaset¢ po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie
kasy w trakcie godzin pracy.
3. Gotowka w kasie stanowigca pogotowie kasowe jest ubezpieczona od nastepstw kradziezy.

7.2 Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujgca si¢:

1) minimum $rednim wyksztatceniem,

2) nienaganng opinia,

3) pelng zdolnosciag do czynnosci prawnych,

4) tym, ze nigdy nie byla karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu,

5) znajomoscia ksiggowosci finansowej w tym klasyfikacji budzetowej oraz w zakresie

prowadzenia gospodarki kasowej.
2. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada os$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie oraz znajomos¢ przepisow dotyczacych
gospodarki kasowe;j.
3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczone;j
przez kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej
4. Kasjer posiada wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzenia dowodow
kasowych.

7.3 Transport wartoS$ci pienieznych

W jednostce wigkszo§¢ platnosci dotyczacych operacji gospodarczych odbywa si¢ w formie
bezgotowkowej tj. droga elektroniczng. Wysokos$¢ jednorazowych ptatnosci nie przekracza
0,2 jednostki obliczeniowej (jednostka obliczeniowa — 120-krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia
w poprzednim kwartale, ogloszonego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w ,,Monitorze
Polskim™).

W zwiazku z tym na podstawie § 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji
transport warto$ci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga ochrony
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fizycznej i zabezpieczenia technicznego. Kasjer uzywa zabezpieczenia w postaci odpowiedniej torby.
Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach 1 wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

7.4 Gospodarka kasowa
W kasie mogg by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokos$ci zapewniajgcej wtasciwa ochrong.

1. W kasie moga znajdowac sie¢ tylko $rodki pieni¢zne sktadajace si¢ z:

1) niezbednego zapasu gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki. Wysokos¢ ,,pogotowia

kasowego" to jest gotowka na wydatki biezace ustala kierownik na poczatku kazdego roku,

2) gotowke podjetej z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

3) gotowke pochodzacy z biezacych wptywow do kasy.
2. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong jej wysoko$¢ nalezy
odprowadzi¢ do banku najp6zniej w nastepnym dniu roboczym od dnia powstania tej nadwyzki.
3. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow nalezy
przeznaczy¢ na ten cel, na ktory zostata podjeta. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielko$ci zapasu
- pogotowia kasowego.
4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonego rodzaju wydatku
a nie zrealizowana w danym dniu — moze by¢ przechowywana przez 5 dni, pod warunkiem wlasciwego
jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci niezbednego zapasu.
5. Biezace wplywy nie mogg by¢ przeznaczone na:

1) uzupehianie zapasu gotowki w kasie,

2) realizacj¢ biezacych wydatkow.

7.5 Dokumentacja kasowa

1. Wszystkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wplaty gotowkowe — whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
2) wyplaty gotéowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodtowe dowody
kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki.
2.Dokumentacj¢ kasy stanowig dokumenty:
1) operacyjne kasy: raport kasowy, dowody wplaty (kwitariusze przychodowe) i dowody wyptaty,
KP, KW,
2) zrédtowe: dowody zakupu (faktury, rachunki), zaliczki z tytutu delegacji stuzbowych, lista ptac
(z tytulu uméw o prace, umow zlecenia, o dzielo) oraz inne dokumenty akceptowane przez
upowaznione do tego osoby,
3) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej, zakres
czynnosci kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne i przejgcia — przekazanie kasy.
3. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe
sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jesli tak nie jest - kasjer nie moze
przyjac¢ tych dowodow do realizacji (nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych
przez kasjera).
4. Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat winny by¢ przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez zobowigzanych do tego
pracownikow, ktérzy zamieszczajg na tych dowodach swoj podpis 1 datg oraz — zatwierdzone nastepnie
do wyplaty przez dyrektora podpisem pod klauzulg o tresci ,, Zatwierdzono do wyptaty".
5. Zastgpczych dowodow wyptat gotowki (dowod wyptaty — kasa wyptaci) nie moze wystawi¢ kasjer;
moze wystawi¢ wytacznie osoba do tego upowazniona.
6. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktérym odbiorca
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gotowki (atramentem lub dlugopisem) wpisuje kwote cyfra i slownie dat¢ jej otrzymania oraz
zamieszcza swoOj podpis. Jezeli natomiast powyzszy dokument jest wystawiony na zbiorczych
zestawieniach, w ktdrych wpisana jest stownie w ztotych ogdlna suma wyptat (np. listy ptac, listy wyptat,
inne) wowczas kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotoéwki, oraz nie ma obowigzku
wpisywania kwoty.
7. Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajacego jego tozsamos$¢ oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, date 1 okresli¢c wystawce dokumentu.
8. Przy wyptacie gotoéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe kasjera — moze
podpisa¢ si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt
dokonania tej wyplaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
9.Na dowodzie kasowym umieszcza si¢:
- numer, date 1 okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujace;j
gotowke, oraz dane osoby podpisujacej jako swiadek
10. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego. W uzasadnionych przypadkach winno ono zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu
osoby wystawiajacej upowaznienie.
11. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki, dokonywanych w danym dniu powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.
12. Raporty kasowe nalezy sporzadza¢ w dniu podjecia gotowki czekiem. Zapisy w raporcie kasowym
winny by¢ dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu
pozostalosci gotowki w kasie kasjer podpisuje raport 1 przekazuje jego oryginat i kopi¢ z dowodami
kasowymi gltéwnemu ksiegowemu. Po sprawdzeniu raportu z zalgcznikami (przez glownego
ksiggowego) nastepuje zwrot podpisanej kopii raportu kasjerowi, a oryginal wraz z zalacznikami
pozostaje w ksiggowosci.
13. Niedobodr kasowy stanowi rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi. Rozchodd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki w kasie 1 obcigza on kasjera.
Nadwyzka kasowa jest gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
1 stanowi ona pozostate przychody operacyjne.
14. Kasjer nie moze przechowywac w kasie w formie depozytu gotowki, ktéra nie dotyczy jednostki.

7.6 Zasady wypelniania drukéw kasowych

1. Dowody przychodowe:
1) kwitariusz przychodowy K-103,
2) czek gotowkowy.
3) zbiorcze zestawienie do pobrania gotowki czekiem,
4) kasa przyjmie.
2. Kwitariusz przychodowy K-103 :
1) kwitariusz przychodowy jest drukiem S$cistego zarachowania, ewidencjonowanym zaraz
po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie,
2) stuzy do udokumentowania wptywu gotowki do kasy pochodzacej z dokonywanych wptat,
3) liczba formularzy w kazdym bloczku powinna by¢ po$wiadczona przez gtdéwnego ksiegowego
lub osob¢ upowazniong. Na oktadce kazdego bloczka nalezy odnotowac:
a) numer kolejny bloczka formularzy,
b)  numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ...do nr...),
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C) okres w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia....do dnia...).
4) kwitariusz przychodowy wypehia kasjer po przyjeciu gotowki do kasy w 3 egzemplarzach.
Okresla si¢ w nim migdzy innymi kwote odptatnosci, dane osobowe wptacajacego,
5) oryginaf dotgczany jest do raportu kasowego, pierwsza kopia jest dla wptacajacego jako dowod
wplaty, druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli,
6) w dowodzie kwitariusz przychodowy nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie w przypadku dokonania pomyitki nalezy btedny dowdd
anulowac (nie niszczy¢ — pozostawi¢ wszystkie egzemplarze w bloczku) 1 wystawi¢ nowy dowdd.
7) ponadto wptaty na kwitariusz przychodowy moze przyjmowac oprocz kasjera inny pracownik
na polecenie kierownika. Dotyczy to w szczegdlnos$ci wplat od 0s6b za Swiadczone ustugi opiekuncze,
ktére zbierane sg rowniez w terenie. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z przyjetych
wptat w kwitariuszu przychodowym z kasjerem, ktéremu wptaca je w ciggu 4 dni do kasy na
kwitariusz.
Czek gotéwkowy:
1) czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go w ksigzce drukow
Scistego zarachowania po pobraniu z banku,
2) wypehiany jest zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami bankowymi,
3) wystawiany jest na blankietach wydawanych przez bank — blankiet zawiera nazwe¢ banku
i numer rachunku bankowego,
4) wypetniany jest atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym,
5) wystawia go kasjer,
6) prawidtowo wypetiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione,
7) wzory podpisdOw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska zamieszczone sg na karcie wzorow
podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujagcym jednostke,
8) na podstawie prawidlowo wypelnionego i zatwierdzonego czeku kasjer podejmuje gotowke
w banku. Oryginal czeku pozostaje w banku, odcinek wraca pod wyciagiem bankowym.

Blankiety czekéw gotdéwkowych przechowuje kasjer i ponosi catkowita odpowiedzialno$¢ za ich
nalezyte zabezpieczenie.

4.

5.

Zbiorcze zestawienie do pobrania gotowki czekiem (dowod wewnetrzny):

1) stuzy do udokumentowania przyjecia do kasy gotowki pobranej czekiem z banku na pokrycie
rodzajowo okreslonych wydatkow,

2) wystawia kasjer zgodnie z wyptaconymi i przygotowanymi do wyptaty listami ptac, rachunkami
I innymi dowodami kasowymi,

3) dokument ten po wypetieniu przez kasjera zostaje dotaczony do wyciagu bankowego.

Kasa przyjmie jest drukiem Scistego zarachowania. Stanowi dowdd przyjecia do kasy gotowki

pobranej z banku czekiem gotdowkowym na realizacje wyptat dokonywanych z kasy. Wystawia kasjer w
dwoch egzemplarzach. Oryginat kasjer dotacza do raportu kasowego a kopia pozostaje w bloczku.
6. Dowody rozchodowe:

1) dowod wyptaty ,,KW",

2) dowodd wplaty gotowkowej,

3) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji),

4) faktura VAT, rachunek — ptatne gotowka,

5) listy ptac,

6) inne zestawienia (zatwierdzenia przez glownego ksiegowego i kierownika).

7. Dowdd wyptaty ,,KW" :

1) dowod ,,KW" — kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem S$cistego zarachowania i stanowi
on dowdd zastgpczy stuzacy do udokumentowania wyptat gotdowkowych z kasy w sytuacji gdy
wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi (np.: nie podjete w terminie wyplaty
z listy plac, koszty podrézy z rozliczonych delegacji),

2) dokument ,,KW" wystawia upowazniony pracownik ksiegowosci w dwoch egzemplarzach,
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z ktorych:
a) oryginat jest zatacznikiem do raportu kasowego,
b) kopia pozostaje w bloku formularzy.
3) osoba wystawiajgca dowod ,,KW" wpisuje nastepujgce dane:
a) date wyplaty,
b) nazwisko i imi¢ osoby na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,
C) tytul wyptaty,
d) kwote wyplaty cyframi i stownie.
4) w przypadku blednego wystawienia dowodu ,,KW" nalezy postgpowaé podobnie jak przy
pomytce w dowodzie kwitariusz przychodowy,
5) dowdd ,,KW" podpisuje pracownik wystawiajacy, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba
wyptacajaca oraz osoba ktora naleznos$¢ pobiera.
6) Do wyptaty dowod ten zatwierdza glowny ksiegowy i kierownik.
8. Dowdd wplaty gotowkowe;:
1) stuzy do udokumentowania dokonanej wplaty gotdowkowej na rachunek bankowy,
2) okreslony dokument z ktoérego wynika tytut i wysoko$¢ wptat (np. kwitariusz przychodowy,
rozliczenie zaliczki),
3) dokument wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach,
4) dwa egzemplarze bankowego dowodu wplaty gotowkowej kasjer dorgcza do banku wraz
z gotowka,
5) po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje jeden egzemplarz dowodu a drugi ze stemplem dziennym
kasjera bankowego wraca do kasy. Zataczony przez kasjera do raportu kasowego stuzy jako dowod
rozchodu gotowki z kasy.
6) bankowe dowody wptaty wypetiane sa zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami
bankowymi.
9. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji):
1) stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podrdz stuzbowa i rozliczenia
kosztow tej delegacii,
2) dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu,
3) rozliczenia rachunku kosztow podrozy i diet dokonuje osoba oddelegowana w ciggu
14 dni od daty zakonczenia podrdzy,
4) stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego potwierdza kierownik,
5) sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje pracownik ksiggowosci,
6) kwote do wyplaty zatwierdza glowny ksiegowy i kierownik.
10. Raport kasowy ,,RK™:
1) stuzy do ewidencji wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wplat i wyptat dokonywanych
przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypelniany jest on na biezaco w porzadku chronologicznym,
tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja wptaty 1 wyplaty.
2) sporzadzony jest przez kasjera w sposob nastepujacy:
a) w lewym gornym rogu raportu odbija si¢ piecz¢é firmowa, a w rubryce ,,kasa" wpisuje si¢
oznaczenie kasy (budzet, dochody wtasne), dla ktorej raport jest sporzadzony,
b) po prawej stronic w goérnej rubryce, wpisuje si¢ numer raportu; numer ustala si¢
z zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla danego roku obrotowego,
C) w czeSci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezgco
w ukladzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tres¢" okresla
si¢ rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowdd" symbol dokumentu wraz
Z jego numerem np.: "K.prz. - 122", ,, KW-1",
d) w dolnej cze$ci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje sie ilos¢
dowodéw ,,KP” 1, KW” i laczne kwoty operacji gotéwkowych.
3) kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a lgczng sume obrotow
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objetych tym raportem wpisuje si¢ w rubryke ,,obroty dnia". Po ustaleniu obrotéw rubryk ,,przychod"
1,,rozchod" nastgpuje obliczenie pozostatosci gotowki na dzien nastepny w ten sposob, ze do stanu
poprzedniego wpisanego w wierszu ,,stan kasy poprzedni” przeniesionego z raportu kasowego na
dzien (okres) poprzedni dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwotg
ustalonej pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny".
4) Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi
zalgcznikami  (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie
1 odpowiednio zszytymi przekazuje glownemu ksieggowemu lub upowaznionej osobie. Po
sprawdzeniu raportu przez osobg¢ dokonujaca kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
nastepuje zwrot kopii ktora pozostaje w kasie a oryginal przeznaczony jest do ewidencji operacji
gotowkowych.
5) Dokument ,,Kwitariusz przychodowy”, ,,Kasa wyptaci”, ,,Kasa przyjmie” i ,,Raporty kasowe”
sporzadza si¢ na dostepnych w sprzedazy formularzach.

11.0kres przechowywania dokumentow kasowych:
1) kopie raportow kasowych, kopie dowodoéw wptlaty przechowuje si¢ w kasie przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku obrotowego. Oryginaly raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami
przechowuje si¢ tacznie z innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku
obrotowego.

7.7 Zasady postepowania w sytuacji zatrzymania falszywych znakéw pienieznych

1. W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego lub budzacego watpliwosci banknotu lub monety
kasjer obowigzany jest taki znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach.
2. Protokdt powinien zawierac:
1) nazwe i adres jednostki, liczbe porzadkowa protokotu i datg jego sporzadzenia,
2) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia
1 charakteru stuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej jednostki,
3) warto$¢ nominalng i datg¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, seri¢ i numery, jezeli
zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,
4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub innego
dowodu tozsamosci osoby, ktora ten znak przedstawita.
3. W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci
co do autentycznosci 1 w razie niemozliwosci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer
zobowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w dwdch egzemplarzach.
4. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zglasza w dniu jego przedstawienia kierownikowi
jednostki.
5. Zatrzymany znak niezwlocznie wraz z oryginalem protokolu nalezy przesta¢ do wiasciwej
terytorialnej jednostki policji.
6. Sfatszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu
wplaty — kwitariusz przychodowy.

7.8 Gospodarka drukami Scistego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze 1 pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktoérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego zalozonej ,,Ksiedze drukéw $cistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sig,
pod odpowiednig datg, liczbe 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz zwroconych formularzy
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kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.
3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktoérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W jednostce drukami $cistego zarachowania s3:

1) czeki gotowkowe,

2) czeki rozrachunkowe,

3) kwitariusze przychodéw ewidencyjnych K-103,

4) arkusze spisu z natury,

5) kasawyda— KW,

6) kasa przyjmie — KP.
4. Doktadna ewidencja 1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.
5.Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksigdze drukéw $cistego

zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajacych serii numeréw nadanych przez

drukarnie.
6. Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
1 numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

2) obok numeru druku Scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw pracownik

stawia swoj podpis.
7. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac (dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

1)  numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr....... donr....... ,

3) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami $cistego zarachowania.
8. Poszczegodlne bloki dowoddéw wplaty 1 wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
1 zaprzychodowa¢ w ksigdze drukéw Scistego zarachowania.
9. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,
w celu zachowania cigglosci numerdéw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.
10. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki
zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania.
Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu
sg drukami $cislego zarachowania.
11. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw S$cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
12. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dhugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac
1 wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w  przepisach  ustawy
o rachunkowos$ci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis 1 date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci).
13. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylgcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniong. Upowaznienia te powinny by¢ ewidencjonowane w rejestrze upowaznien do pobrania
drukéw S$cistego zarachowania. Wzor upowaznienia stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji,
a rejestr zatgcznik nr 2.
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14. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.
15. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczb¢ drukoéw Scistego zarachowania oraz imiennie
pracownika upowaznionego do odbioru drukow i zawiera¢ rozliczenie z poprzednio pobranych drukow.
16. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy
przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.
17. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz
z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.
18. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz w raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana wustali¢ stan faktyczny drukow S$cislego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukoéw oraz wymienic ich liczbg.
19. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
20. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukoéw Scistego zarachowania nalezy niezwtocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci)
zaginionych drukow.
21. Po stwierdzeniu zaginig¢cia drukdéw Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

2) w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié policje.
22. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw S$cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie

drukoéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje 1 nazwy pieczeci,

3) date zaginigcia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
23. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng
za gospodarke¢ drukami $cistego zarachowania.

7.9 Inwentaryzacja kasy

1. Kontrole kasy przeprowadza Glowny ksiegowy:
1) raz w miesigcu — potwierdza to adnotacja na raporcie kasowym lub sporzadza protokot
w razie stwierdzenia roznic.
2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
1) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
2) w ostatnim dniu roboczym roku.
3.Komisj¢ inwentaryzacyjng powotuje Kierownik jednostki. Zespot spisowy sklada si¢ z 2 osob.
Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, podpisanych przez
cztonkow zespotu 1 kasjera, a w razie przekazania kasy przez osob¢ przekazujacg i1 przyjmujaca.
Inwentaryzacja gotowki w kasie moze odbywac si¢ tylko w obecnosci kasjera.
4. Wzor protokotu kasy stanowi zatgcznik nr3 do niniejszej Instrukcji.
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8. INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisow Ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (art. 26 1 27).

8.1 Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce majatkowe;j,

5) zabezpieczeniu sktadnikow Zle przechowywanych czy uszkodzonych.

8.2 Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) pordwnania stanoéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentdéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.
2. W drodze ze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych sktadnikdéw aktywow:
1) Srodkow trwalych wlasnych i obcych (z wytaczeniem gruntéw oraz srodkow trwatych trudno
dostepnych ogladowi),
2) maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie,
3) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,
4) drukéw Scistego zarachowania.
3. Uzgodnienie standw skladnikéw majatkowych (aktywow), Zrodet ich pochodzenia (pasywow) oraz
pozostatych sald, w formie uzyskania od bankow 1 kontrahentow (dostawcoéw, odbiorcow itp.)
potwierdzen poprawno$ci wykazanych w ksiggach rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi
si¢ do:
1)  $rodkow pienigznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych,
2) nalezno$ci z wylaczeniem rozrachunkow publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami
nieprowadzacymi ksiag, a w tym pracownikami, oraz naleznos$ci spornych i watpliwych,
3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych oraz innych znajdujacych si¢
poza jednostka.
4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji sald (stanow) wynikajacych
z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastgpujace aktywa i pasywa:
1)  grunty oraz trudno dostepne ogladowi srodki trwate,
2) wartosci niematerialne i prawne,
3) naleznosci sporne i watpliwe,
4)  rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
5)  rozrachunki z pracownikami,
6) kapitaly, fundusze,
7) srodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen,
8) ulepszenia w obcych srodkach trwalych oraz stany remontow w toku.
5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegaja rowniez stany
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aktywow lub pasywow, ktérych nie udalo si¢ lub nie byto obowigzku zinwentaryzowac¢ za pomoca spisu
z natury lub potwierdzenia sald.

8.3 Formy inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej)
2) doraznej (okoliczno$ciowej).
2. Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga by¢:
1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez wlamaniem),
2) zmiana o0sO6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone
im sktadniki majatkowe (rowniez w przypadku urlopu czy choroby),
3) kontrola 1 rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
4) kontrola zewnetrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa,
5) likwidacja jednostki lub jej czeSci, w tym stanowiska.
3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac¢ inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas a osoby ponoszace odpowiedzialnosé
wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
Im mienie.

8.4 Metody inwentaryzacji

1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) inwentaryzacj¢ pelng — polegajacg na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i
pasywow,
2) inwentaryzacje ciagla — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,
3) inwentaryzacj¢ uproszczong — polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni
poprzez wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, porownania weryfikacyjne.
2. Inwentaryzacj¢ ciagta mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:
1)  zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacja sktadnikéw danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikow ewidencji iloSciowo-wartosciowej,
(w przypadku prowadzenia jej tylko wartoSciowo — obejmowania nig w dany dzien calego
konkretnego pola spisowego).
3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie wywra
istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego 1 rzetelnego przedstawienia
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (art. 4 ust.4 ustawy o
rachunkowosci).

8.5 Terminarz i cz¢stotliwos¢ inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nast¢pujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury: materialdow odpisanych w koszty,
w momencie zakupu lub wytworzenia,
2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpocza¢ mozna w ciggu IV
kwartatu 1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
e $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
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nalezno$ci (z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikéw,

naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz innych aktywow i
pasywoOw o ile przeprowadzenie ich spisu z natury) lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie
byto mozliwe, wiasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji:

gruntéw i srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
naleznos$ci spornych i watpliwych,

naleznos$ci 1 zobowigzan wobec pracownikow,

naleznos$ci 1 zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,

inwestycji rozpoczetych,

warto$ci niematerialnych i prawnych,

funduszy specjalnych,

zobowigzan i rezerw,

3) na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku — w drodze spisu
Z natury:

a) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie strzezonym lecz
nieobjetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa zapasOw: materiatow,

b) srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

¢) maszyn 1 urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym
d) sktadnikéw majatkowych bedacych wiasnoscig obcych jednostek.

4) raz w ciggu dwoéch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie strzezonym

i objetych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowg zapasow (materialow),

5) raz w ciaggu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym:

6)

nieruchomosci zaliczonych do $srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym innych $rodkoéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatych w budowie. Na potrzeby inwentaryzacji sSrodkow trwatych za tereny strzezone
uznaje si¢ budynki szkoty ogrodzone oraz zamykane w taki sposob, aby nie byto mozliwe
przedostanie si¢ do nich bez pozostawienia $§ladow wlamania. Maja one dodatkowo
zainstalowane systemy alarmowe.

raz w ciggu czterech lat inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych przeprowadzana jest
w formie spisu z natury.

2. Stan sktadnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 1 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega porownaniu
ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadta data spisu (uzgodnienie salda,
porownanie dokumentacji z ewidencjg), nie pozniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W
przypadku inwentaryzowania sktadnikow po dniu bilansowym stan sktadnikoéw ustalony w drodze spisu
(uzgodnien, poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale migedzy dniem konczacym rok
obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnié¢
poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.
3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzaé zawsze rowniez (terminy
okazjonalne):

na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow
1 pasywow,

w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowigcego,
w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow,

w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialno$cia materialng, w odniesieniu do wybranych skladnikéw aktywow
1 pasywow jednostki,

w razie powstania szkody lub okoliczno$ci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
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sktadnikow aktywow i pasywow jednostki.
8.6 Etapy inwentaryzacji

1. Czynno$ci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:
e  czynnosci przygotowawcze,
e czynnoS$ci wlasciwe,
e czynnosci rozliczeniowe,
e czynno$ci po inwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
e ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,
e wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem sktadu
komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metody terminu jej rozliczenia,
e przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentdéw, materiatdw pomocniczych i ewentualnie
sprzetu mierniczego,
e powiadomienie 0sOb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia inwentaryzacji,
e dokonanie podzialu pracy wsrdd cztonkéw komisji,
e przeszkolenie cztonkdw komisji inwentaryzacyjne;.

3. Czynnosci wlasciwe obejmuja:

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych,

przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych sktadnikéw majatkowych,

sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikow
inwentaryzacji,
e pobieranie o§wiadczenia od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i1 zastrzezen co do
kompletnosci i sposobu jego przeprowadzenia,
e wystanie do bankéw 1 kontrahentow specyfikacji sald stanow ulokowanych tam S$rodkow
pienieznych oraz rozrachunkow (z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych oraz rozrachunkow
publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z innymi osobami nieprowadzacymi ksiag)
e dokonanie — w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja
w drodze spisow z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z odpowiednia
dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,
e zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem materiatdéw dotyczacych
e przygotowania 1 przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikow
1 pomieszczen oraz ich stanu jako$ciowego,
e sporzadzenie przez zespoOl spisowy sprawozdania i zlozenie go przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:
e przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich operacji, do
komorki rozliczeniowej — ksiggowosci,
e sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz dokonanie wyceny,
e sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,
e wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboro6w i nadwyzek) oraz pobranie
w tym zakresie stosownych o$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych,
e przeprowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w przypadku wystapienia wysokich niedoborow
w majatku,
e opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania
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przez gldwnego ksiegowego, a jezeli wystepuja wysokie niedobory radce prawnego,

e podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

e rozliczenie i ujecia rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktéry przypadl termin

inwentaryzacji,

e zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.
5. Czynno$ci po inwentaryzacyjne wigzg si¢ najczesciej z poprawg gospodarnosci, doborem
wlasciwych osob na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng, adekwatno$cig oznaczen i
sposobdw magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikoéw zbednych. W szczegodlnos$ci czynnosci po
inwentaryzacyjne dotyczg nast¢pujacych zagadnien:

e  skuteczno$¢ ochrony majatku,

e bezpieczenstwo 1 zgodno$¢ z przepisami przechowywania srodkéw pienig¢znych, papierow

wartosciowych, znakéw skarbowych,

e magazynowanie, skladowanie materiatow,

e oznakowanie sktadnikow majatku jednostki w numery inwentarzowe,

e gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,

e zabezpieczenie przed kradzieza czy pozarem.

8.7 Organizacja inwentaryzacji

1. Komisj¢ inwentaryzacyjng powotuje kierownik jednostki w sktadzie co najmniej dwdch osob.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powotaé kilka zespotow spisowych.

3. W sktad komisji inwentaryzacyjnej lub zespotéw spisowych dokonujacych inwentaryzacji nie moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie oraz pracownicy prowadzacy ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikow.

4. Inwentaryzacji skladnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
1 kontrahentami oraz pordwnania stanow ewidencyjnych z dokumentami i1 ich weryfikacji dokonuje
Glowny ksiegowy.

5. Kontrol¢ czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej. Funkcje t¢ moze rowniez pelni¢ Gtowny ksiegowy.

6.. Kontrola czynno$ci inwentaryzacyjnych lub materiatdéw z tych czynno$ci moze by¢ realizowana
w trakcie ich wykonywania badz niezwlocznie po ich zakonczeniu. Kazdorazowo kontrola
inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji
1 podpisdw o0sob kontrolujacych. Z wynikow dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy
sporzadzaja protokoly, podpisywane rowniez przez osoby dokonujace inwentaryzacji i osoby
odpowiedzialne materialne.

8.8 Inwentaryzacja technika spisu z natury

1. Spis z natury jest podstawowa technikg inwentaryzacji i przeprowadzany jest przez zespoly spisowe,
do obowigzkow ktorych nalezy:
zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,
pobranie arkuszy spisu,
pobranie od 0sob materialne odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych,
przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie oraz
ujecie ustalonej liczby w arkuszy spisowym z natury,

e terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej.

2. Inwentaryzacja droga spisu z natury dokonuje si¢ metoda:
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- w przypadku $rodkéw trwatych prowadzonych w ewidencji ilo§ciowo - wartosciowej i ilosciowe;j

na arkuszach wygenerowanych z programu Majatek Trwaty, ktore zawieraja juz numer inwentarzowy

oraz nazwe¢ $rodka trwatego. Komisja wpisuje tylko ilosci zinwentaryzowanych sktadnikow.

- w przypadku srodkéw obrotowych 1 ksiggozbioru, drukow $cistego zarachowania na arkuszach

tradycyjnych. Numer inwentarzowy, nazwe¢ S$rodka trwalego oraz ilo$¢ zinwentaryzowanych

sktadnikow wpisujg cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej.
3. Przed przystapieniem do spisow z natury zespol spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze
spisowe, odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie
z przeznaczeniem, oraz pobiera od osob odpowiedzialnych materialnie o§wiadczenia wstepne o stanie
zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji (w tym ksiegowej) wszystkich operacji gospodarczych. W
przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej elektronicznie numery arkuszy sg nadawane automatycznie
W programie.
4. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw $cistego zarachowania stanowi dowdd ksiegowy
1 podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.
5. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku.
Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe zastepujaca ja podczas spisu.
W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyta
innej osoby, wowczas zespdt spisowy musi sklada¢ si¢ co najmniej z trzech oséb.
W przypadku zmiany osoby (osob) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwos¢
uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow oraz przy dokonaniu ich wpisu do
arkusza spisowego zarowno osobom przekazujagcym, jak 1 przejmujacym sktadniki oraz
odpowiedzialno$¢ za nie.
6. Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych skladnikow majatku
wynikajacej z ewidencji.
7. Zespot spisowy powinien wypetié¢ arkusze spisowe w sposdéb umozliwiajacy podziat ujetych
w nim skladnikow majatku wedlug miejsc przechowywania 1 wedlug os6b materialnie
odpowiedzialnych.
8. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skladnikéw majatku powinny
odzwierciedla¢ stan faktyczny 1 powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez
osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie zespolu spisowego oraz osoba odpowiedzialna
materialnie lub wskazana przez nig).
9. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

e  nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

e nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

e numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, np. parafe przewodniczacego komisji

1 inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki $cistego zarachowania,

e okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

e nazwe pola spisowego,

e godzing 1 dat¢ przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

e numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikéw (np. materiatéw —

w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: pelnowarto$ciowe, uszkodzone, obce),

e imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko oséb wchodzacych

w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza spisowego (w tym

0s0b obserwujacych inwentaryzacje),

e numer kolejny pozycji spisowej,

e szczegOtowe okreSlenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer

inwentarzowy, inne cechy),

e jednostke miary,

o ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu) — na stronie, na ktorej zakonczono spis
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danej grupy sktadnikoéw — umieszcza si¢ klauzule ,,Spis zakonczono na poz....”.
9. Zespoty spisowe zobowigzane sa do wypelienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci.
10. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, a w razie koniecznos$ci (np. spisOw zdawczo-
odbiorczych) kserokopie poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, zdajace i przejmujace.
11. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak
1 materialty pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
oswiadczenia 0osdb odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiggowe.
12. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposdb, aby
pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby,
ztozeniu obok skroconych podpiséw przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest
wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ czgsci wyrazu lub liczby.
13. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepelnowartosciowe, uszkodzone lub
warto$ci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach), jak
réwniez zapasy obce.
14. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelno$ci spisu lub w pdzniejszym terminie (np. podczas
wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci zostat przeprowadzony
nieprawidlowo, niezbgdne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czgséci spisu z natury.
15. Po zakonczeniu spisow z natury komisja (zespoty spisowe) opracowuje i sktada arkusze spisowe
z wniesionym rzeczywistym stanem skladnikow, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,
oswiadczenia wstepne i koncowe osob odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie opisowe
Z przebiegu spisu z natury.

8.9 Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiggowych aktywow drogg otrzymania od bankow
1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
w stosunku do:
e Srodkow pienig¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
e naleznosci,
e powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych.
3. Inwentaryzacja nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych
moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczona 15 stycznia
nastepnego roku.
4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.
5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nast¢pujace salda:
e naleznoSci sporne i watpliwe,
e naleznos$ci z pracownikami,
e nalezno$ci wobec kontrahentdéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych zZadnych ksiag
rachunkowych,
e naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,
e przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
e naleznosci, ktorych wysoko$¢ nie przewyzsza kosztow wystania upomnienia,
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e salda zerowe.
6. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:

e pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A 1 B) wysytane sg do dtuznika
(kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodno$ci,

e  poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowodow zréodtowych

sktadajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

e poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

e poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzic¢

z przeprowadzonej rozmowy kréotka notatke zawierajacg co najmniej:

e numer konta analitycznego,

e kwote salda naleznos$ci z wyszczegolnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo,

e imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia sald,

e podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzenia sald) z pieczatka imienng oraz

pieczatka firmy.
7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzgledni¢:

e  pieczed firmy,

e kwote salda konta,

e wyszczegolnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrédlowych

(nr faktury, kwota).

e podpis gtownego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;.
8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo nie
zgodne z powodu...”.
9. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wéwczas takie saldo
podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate warto$ci.
10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia 1 potwierdzenia stanu ksiegowego Srodkow pieni¢znych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu $rodkow pienigznych
1 rozliczeniu ewentualnych roéznic. W przypadku stwierdzenia btedow w operacjach na rachunkach
bankowych jednostki, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.
11. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to konieczne,
wnoszone s3 w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie korekty
i adnotacje o tym fakcie.

8.10 Inwentaryzacja drogq poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja

1. Aktywa 1 pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia sald s3
inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywow
1 pasywow w drodze pordwnania stanow ksiggowych istniejagcych w ksiegach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach.
W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald lub
droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, musza by¢ poddane inwentaryzacji
poprzez porownanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analize 1 weryfikacjg.

3. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole.
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8.11 Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Wycena sktadnikéw majatku dokonywana jest przez Gtoéwnego ksiggowego. W przypadku arkuszy
wygenerowanych z programu Majatek Trwaly, iloSci spisanego majatku wprowadzone sg do systemy,
ktéry generuje wycene oraz roznice inwentaryzacyjne.
2. W przypadku arkuszy tradycyjnych wyceny dokonuje si¢ bezposrednio na arkuszach spisu z natury.
Wycena ta ma za zadanie poroéwnanie stanu ewidencyjnego (ksiggowego) ze stanem rzeczywistym
stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.
3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala si¢ roznice inwentaryzacyjne
w drodze poréwnania stanOw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla sktadnikow ewidencjonowanych
ilosciowo i wartosciowo lub tylko ilosciowo podstawa do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sa
rozbieznosci ilosciowe, natomiast dla sktadnikow ewidencjonowanych tylko wartosciowo ustala si¢
réznice w wartosci dotyczace catego pola spisowego.
4. Tlosciowo-warto$ciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spisow
z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajac mozliwos¢:
e powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien
roéznic inwentaryzacyjnych,
e ustalenia tacznej wartosci niedoborow i1 nadwyzek z podzialem na pola spisowe i konta
analityczne.

5. Ustalone w rezultacie pordwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego
réznice moga wystapi¢ jako:

e niedobor objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony

w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencja ksiggowe;,

e nadwyzka objetych inwentaryzacjg sktadnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w

drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowe;,

e szkody — jezeli nastgpuje catkowita lub czgSciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanych sktadnikow majatku.
6. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstalych rdéznic w oparciu
o wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.
7. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujecia rdznic inwentaryzacyjnych, ujecia w koszty,
przychody lub obcigzenia 0os6b winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na podstawie
wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.
8. Réznice wynikaja z nastgpujacych przyczyn:

e  pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej ilosci wydanego

sktadnika,

e bledow podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych sktadnikow, przeoczenia

niektorych asortymentow,

e niewlasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowe;,

e  braku ksiggowan protokotéw zniszczen 1 dokumentéw likwidacji,
okresla si¢ jako rdznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w ksiggach
rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezsporne udowodnione (udokumentowane).
9. Stwierdzone rdéznice inwentaryzacyjne w zalezno$ci od przyczyn ich powstania rozlicza
si¢ w ksiegach rachunkowych jako:

e niedobory lub nadwyzki pozorne,

e niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,

e niedobory i szkody zawinione,

e niedobory i szkody niezawinione.
10. Niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat, odnoszone s3 w cigzar pozostatych
kosztéw operacyjnych, a nadwyzki sktadnikow aktywoéw obrotowych — na dobro pozostatych
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przychoddéw operacyjnych.
11. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem roznic inwentaryzacyjnych dokonywane s3 na podstawie
decyzji Kierownika jednostki podj¢tej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez
gltoéwnego ksiegowego.
12. Niedobory sktadnikow majatku objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa moga by¢
kompensowane nadwyzkami tych sktadnikow majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu
z natury. Kompensaty dokonuje sig, jezeli spetnione sg jednocze$nie nastepujgce warunki:
e niedobor i nadwyzka wystapily w tym samym okresie i ujawnione zostaty w tym samym spisie
Z natury,
e niedobor i nadwyzka dotycza sktadnikow majatku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej,
e niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych skladnikéw majatku,
tj. o tej samej nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym wygladzie.
13. Dokonujac kompensaty, stosuje si¢ zasad¢ nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu okreslenia
dopuszczalnej ilo$ci 1 wartosci kompensaty przyjmuje si¢ mniejszg z dwoch wystepujacych wielkosci
niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym moga powstac nast¢pujace przypadki:
e  kwota roznicy w postaci niedoboru rowna si¢ kwocie roznicy w postaci nadwyzki — jezeli ilosci
1 ceny jednostkowe kompensowanych artykutow sg sobie rowne,
e po kompensacie pozostajg roznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe kompensowanych
sktadnikow majatku sg jednakowe, a ilo§¢ niedoboru i nadwyzki rdzne,
e po kompensacie powstaja roznice wartoSciowe — jezeli ilo§¢ niedoboru i1 nadwyzki
kompensowanych sktadnikéw sg jednakowe, zas ceny rozne,
e po kompensacie pozostaja rdznice ilosciowe 1 wartoSciowe — jezeli rozne sg ilosci i ceny
jednostkowe kompensowanych skladnikéw, a zatem 1 rdézna jest warto$¢ niedoboru
1 nadwyzki.
14. Roéznice wartoSciowe z tytulu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka moze je uzna¢ za
zawinione (obcigzajac osobe materialnie odpowiedzialng) lub uzna¢ jako niezawinione i odpisac
w koszty.
15. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja, ustalona
w wyniku poroéwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajacym z
ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za
niedobor zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:
e za zawiniony uznaje si¢ niedobor (szkodg) bedacy nastepstwem dzialania lub zaniedbania
obowiazkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
e niedobor (szkode) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postgpowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn wykluczajacych
odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.
16. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony, badz
niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajacego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru
(szkody) nie sg znane, wowczas traktuje si¢ go jako niedobdr niezawiniony.
17. Decyzje o obciagzeniu rownowarto$cig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacja, podejmuje kierownik
jednostki, ktory ustala wysoko$¢ roszczenia od tej osoby.
18. Réwnowartos$¢ roszczenia z pkt. 17 okresla si¢ w wielko$ci uznanej za zawiniong. Zwykle wartos¢
ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczeg6lnych przypadkach wymagajacych uzasadnienia
warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.
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8.12 Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
e zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji (zalacznik
nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej),
e harmonogram prac inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej),
e arkusz spisu z natury (zatacznik nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej),
e os$wiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakoficzonym spisie z natury osOb materialnie
odpowiedzialnych (zalacznik nr 4 1 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej),
e sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (zatlgcznik nr 6 do instrukcji
inwentaryzacyjnej),
e  zestawienie zbiorcze spisOw z natury (zalacznik nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej),
e  zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych (zalacznik nr 8 do instrukeji inwentaryzacyjnej),
e  protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacji (zatacznik nr 9 do instrukcji inwentaryzacyjnej),
e decyzja kierownika jednostki w sprawie rdéznic inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 10 do
instrukcji inwentaryzacyjnej),
e protokdt z inwentaryzacji drogg weryfikacji (zalgcznik nr 11 do instrukcji inwentaryzacyjnej),
e protokdt z inwentaryzacji srodkéw pienig¢znych na rachunkach bankowych (zatacznik nr 12 do
instrukcji inwentaryzacyjnej),
e potwierdzenie salda naleznosci (zatacznik nr 13 do instrukcji inwentaryzacyjnej),
e rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury (zatacznik nr 14 do instrukcji inwentaryzacyjnej),
e protokdt inwentaryzacji kasy (zatacznik nr 3 do instrukcji kasowej).
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowywanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju
oraz symbolem koncowym lat (np. ,,Spis z natury srodkow trwatych w ....... ”?

9. ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWANIA I ROZLICZENIA SRODKOW FUNDUSZY
POMOCOWYCH.

1. .Dla kazdego realizowanego projektu wyodrebnia si¢ osobny rachunek bankowy .
2. Na w/w rachunku gromadzone bgda $rodki dla catego zadania .
3. Srodki na rachunki bankowe bedg przekazywane od instytucji zarzadzajacej rachunkiem bankowym
jednostek samorzadu terytorialnego, ktora przekazuje w/w srodki na wyodrebniony rachunek bankowy.
4. Do kazdego realizowanego projektu prowadzona bedzie odrgbna ewidencja ksiggowa tj. wydzielone
ksiegi rachunkowe:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienie obrotow i sald kart ksiegi gtownej ,

5) zestawienie obrotow i sald kart pomocniczych..
5.Dowody ksiegowe oprocz zasad opisanych w punkcie 6.7 Zasady opracowania dokumentow winny
by¢ opatrzone dodatkowymi pieczgciami i1 adnotacjami wynikajacymi z umoéw finansowania
1 procedurami obowigzujacymi przy realizacji tych projektow.
6. Dowody ksiegowe bedace podstawa ewidencji w ksiggach rachunkowych beda oznaczone dla
kazdego realizowanego projektu osobnym numerem ewidencyjnym. Zasady opisane w polityce
rachunkowos$ci w punktach 1-8 stosuje si¢ odpowiednio do realizowanych projektow z funduszy
unijnych.
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10. ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ W ZAKRESIE PODATKU VAT W JEDNOSTCE
BUDZETOWEJ -OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ.

1. Na podstawie Zarzadzenia nr 175/2016 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 29 grudnia 2016
roku w sprawie centralizacji zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Dg¢bnica Kaszubska zostaly
ustalone procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku
VAT w Gminie D¢bnica Kaszubska i jej jednostkach budzetowych.

2. Podatnikiem podatku od towaréw i ustug (VAT) zarejestrowanym w urzgdzie skarbowym jest
Gmina D¢bnica Kaszubska zwana dalej ,,gming”. Gmina rozlicza si¢ z urzgdem skarbowym z czynno$ci
opodatkowanych w ramach planu finansowego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz pozostatych jednostek
budzetowych.

3. Gmina rozliczajac podatek VAT wypelnia za poszczegolne miesigce deklaracje podatkowa VAT- 7
na podstawie miesi¢cznych deklaracji czastkowych sktadanych przez poszczegdlne jednostki.

Osrodek Pomocy Spotecznej sktada miesigczne deklaracje czastkowa VAT — 7 (w groszach) do Referatu
Finansowego oraz przekazuje na wyodrebniony rachunek bankowy obliczong kwote podatku VAT, ktéra
jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15-go dnia nastepnego miesiaca.

4. Kasowe rozliczenia z tytulu podatku VAT z urzedem skarbowym sa dokonywane za
pomocg wyodrebnionego rachunku budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych
budzetu gminy.

5. Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zar6wno na podstawie wystawionych przez
jednostke faktur, jak 1 na podstawie innych dokumentéw finansowych, w tym dokumentow
finansowych sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.

Ewidencja podatku naliczonego (rejestr zakupu) i naleznego (rejestr sprzedazy) prowadzona jest w
programie ROZRACHUNKI autorstwa Progman.

6. Do ewidencji ksiggowej podatku VAT stuzy konto 225 — Rozrachunki z budzetami.

7. W zakresie ewidencji przychodéw i dochodéw budzetowych zwigzanych ze sprzedaza opodatkowang
objetych planem finansowym Osrodka Pomocy Spotecznej 1 realizowanych w formie bezposrednich
wplat na rachunek budzetu gminy przyjmuje si¢ nast¢pujace rozwigzania:

- przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje si¢ w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowej w kwocie netto,

- kasowo zrealizowane na rachunku budzetu gminy dochody budzetowe ujymuj si¢ w odpowiednich
podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie netto.

W rejestrach sprzedazy przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje si¢ w kwocie netto,
wykazuje si¢ tez kwote podatku VAT (podatek nalezny).

8. Ewidencja ksigegowa faktur dotyczacych sprzedazy:

- warto$¢ brutto faktury — Wn konta 221 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma konta zespotu 7
(warto$¢ netto wg podziatek klasyfikacji budzetowej) oraz 225 (warto$¢ naleznego podatku VAT),

- zaptata faktury brutto- Wn konta 130, MA konta 221( warto$¢ netto wg podziatek klasyfikacji
budzetowej), Wn 130 (rachunek biezacy — VAT), Ma konta 221 (VAT nalezny).

9. VAT nalezny od dochodéw ,ktdre nie zostaly uregulowane przez nabywcéw, w momencie zaptaty do
urzedu skarbowego, stanowi wydatek (wedtug klasyfikacji wydatkéw), a w chwili, gdy nalezno$¢
wyplynie na rachunek, to warto$¢ naleznego VAT ksieguje si¢ na zwrot wydatkow.
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow ksiggowych

- $wiadczenia rodzinne

-$w. z fund. aliment.,

dod. mieszk. pomoc

mater. dla uczniow, §w.

pielggnacyjne

- $wiad. z fund. Alim.,

archiwum zakladowe

- koordyn. ust. opiek.
obstuga GKRPA

- obstuga sekretariatu,
KDR

Kotlgga Matgorzata Star-

szy insp. ds. $wiad. rodz.

Karolina Domarus

Inspektor

Katarzyna Pszczotkowska

Starszy inspektor

llona Dobrynin Starszy in-
spektor

Joanna Turczynska Starszy

inspektor

Katarzyna Pszczotkowska

Starszy inspektor

Kotlega Matgorzata Starszy

insp. ds. §wiad. rodz.

Karolina Domarus

Inspektor

Bozena Walawicz,
Joanna Turczynska Starszy

inspektor

llona Dobrynin Starszy

inspektor

LP | Zakres Imie i nazwisko oraz sta- Wzér podpisu | Imie i nazwisko oraz stano- | Wzor pod-
nowisko wisko osoby zastepujacej pisu osoby
zastepujacej

1. Pod wzgledem meryto- | Piotr Reszka Kierownik Matgorzata Kotlega Zastepca

rycznym, pod wzgle- Kierownika

dem zgodno$ci zamo-

wien publicznych.
2 Pod wzgledem meryto-

rycznym
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- wspieranie rodziny

-$wiadczenia z pomocy

spotecznej

Sekcja analiz i projek-

tow

Katarzyna Kerlin

Asystent rodziny

Roksana Sylwestrzak

Asystent rodziny

Beata Gorzkowska Starszy

pracownik socjalny

Agata Lowczyk Pracownik

socjalny

Anna Winna

Pracownik socjalny

Hanna Zywicka Specjalista

pracy socjalnej

Emilia Kogut Specjalista

pracy socjalnej

Monika Piechna Konsul-

tant

Roksana Sylwestrzak

Asystent rodziny

Katarzyna Kerlin

Asystent rodziny

Anna Winna

Pracownik socjalny

Beata Gorzkowska Starszy

pracownik socjalny

Agata Lowczyk Pracownik

socjalny

Emilia Kogut Specjalista

pracy socjalnej

Hanna Zywicka Specjalista

pracy socjalnej

Emilia Kogut Specjalista

pracy socjalnej

Pod wzgledem for-

malno-rachunkowym

Emilia Paluszek-Pek

Gloéwny ksiegowy

Izabela Wigcek Starszy
inspektor ds. kadr i ptac

Pod wzgledem wstepne;j
kontroli zgodnos$ci ope-
racji gospodarczych i fi-
nansowych z planem fi-
nansowym oraz kom-
pletnosci i rzetelnosSci

dokumentow.

Emilia Paluszek-Pek

Gtowny ksiegowy

Izabela Wigcek Starszy
inspektor ds. kadr i ptac
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Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych

Whiosek

o wyrazenie zgody na przejazd samochodem prywatnym w podroézy stuzbowe]

Prosz¢ o wyrazenie zgody na przejazd samochodem prywatnym w podrdzy
STUZDOWE]  QO.uiiiiiiiieciee e ettt et e et e et e e et e e e nnae e e anr e e e anre e
LCT 0 0TRSOOSR PRSP PP PSPPI
A=) L OO RO O SPO U UU PRSP
Oswiadczam, ze podréz stuzbowa odbgde wiasnym samochodem
TNATKI L ettt ettt et e et e et e b e et e et e e nre s
NETEJESIIACYJNY ..ottt ettt ett e et e et e et e e etaeeeteeeeabeeetaeesaseessseesaseessseeesseesaseessseesseens
0 pojemnosci SKOKOWE] SIINTKA ......c.oooeiiiiiiiiiicciiic e cm®.
Oswiadczam, ze szkody powstale w wyniku wypadku drogowego lub w zwigzku
z uzywaniem samochodu do celow stuzbowych pokryje wylacznie z wlasnych srodkow
lub mojej polisy ubezpieczeniowej OC, AC, NW.
Przyjmuje do wiadomosci, ze nie przystuguje mi od pracodawcy odszkodowanie za utrate lub
uszkodzenie samochodu uzywanego do celow stuzbowych, powstale wskutek wypadku przy
pracy w czasie jego uzytkowania do celow stuzbowych.
Delegacj¢ rozliczg zgodnie z zarzadzeniem nr .......... Kierownika Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej z dnia .......... roku w sprawie ustalenia wysokos$ci stawki
za 1 km przebiegu prywatnego pojazdu uzywanego do celéw stuzbowych.**
Delegacje¢ rozliczg zgodnie z ceng biletu obowigzujaca w przejazdach komunikacji
publicznej**

(miejscowosc, data i podpis wnioskodawcy

**-niepotrzebne skresli¢
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Oznaczenie jednostki (pieczec)
Nazwisko, imi¢ i adres zamieszkania osoby
uzywajacej pojazd (pracownika/wtasciciela)*

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Miesigc/ rok
Numer Rejestracyjny pojazdu
Pojemnos¢ silnika [cm®]

Zatgcznik Nr 3

Strona

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych

Liczba fak- | Stawkaza Wartodé
Nr kolejny | Data wy- | Opis trasy wyjazdu Cel wviazdu tycznie przeje-| 1 kilometr (5) X (6) Podpis pra- Uwagi
wpisu jazdu (skad — dokad) Wyl chanych kilo- |  przebiegu codawcy g
metrow 2t gl ozt g
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Podsumowanie
miesigca

73




Pieczatka

Zalacznik Nr 4

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych

POLECENIE WYJAZDU SELUZBOWEGO POZA GRANICE KRAJU NR........cucerecnnnee.

1. Imig¢ i nazwisko

4. Datawyjazdu ..........coooeiiiiiiiiii,
5. Kraje i miejscowosci

11. Wysoko$¢ $wiadczen przyznanych
pracownikowi:

zakonczenia podrozy.

Imig 1 nazwisko pracownika

Data i
podpis
kasjera

1 zobowigzuj¢ si¢ rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni od

9. Strona zagraniczna zapewnia ..............cceev....
data podpis delegowanego data podpis zlecajacego wyjazd
. : Pokwitowanie
1 ZalicZKe W KWOCIE ....vooveienieviieieiieiieieeeceteiee et .
Wyptacono | Zaliczke w kwocie odbioru
(stownie) zaliczki
............................................................................ otrzymatem

Podpis zlecajacego wyjazd

74




(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, miejsce delegacji)

| . Rozliczenie diet

O Rozliczenie czasu trwania podrozy.
WYJAZDY PRZYJAZDY srodki Koszty Uwagi *
lokomocji przejazdu
(zh)

miejscowo$¢ | data |godz | miejscowosé |data | godz

* zaznaczy¢ faktury wystawione na szkote

2. Okreslenie czasu trwania delegacji krajowej 1 naleznos$ci z tytutu diet krajowych.

data godzina czas trwania | naleznos¢ z tytutu
od do diety krajowej w
PLN*
Razem :

* 0d 8 do 12 godzin — Y% diety krajowej, powyzej 12 godzin — dieta krajowa

3. Okreslenie czasu trwania pobytu pracownika za granica.
Od dnia ............... godz. ....... dodnia............... godz ........ e, dob............ godz i....min

4. Okreslenie 1losci 1 wartos$ci diet zagranicznych.

Rodzaj Ilos¢ | Wartosé 1 diety Kurs sredni NBP | Wartos$¢ 1diety | Wartos¢ diet
diety (waluta kraju z dnia dokonania w PLN
docelowego) przelewu (wyplaty)
zaliczki na wyjazd
1 2 3 4 5 6=2x5
(kraj)

5. Ustalenie naleznej kwoty z tytutu diet

Wartos¢ diet w PLN Procent diet Wartos¢ w PLN Uwagi

Razem :
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6. Suma wartoSci diety krajowej i zagranicznej:

I1. Koszty ryczaltow

0 Ryczalt za dojazd z i do lotniska (dworca) do miejsca noclegu
Lp |Miejsce noclegu Wartosé Kurs $redni NBP Warto$é ryczaltu
ryczaltu z drllla dokonania W PLN
w walucie przg ew_u (Wyp?ty)
zaliczki na wyjazd
1 2 3 4 5=3x4
0 Ryczatt na koszty dojazdu $§rodkami komunikacji *
Lp |Ilos¢ dob 10% diety Wartosé Kurs $redni NBP Wartosé
ryczaltu z dnia dokonania ryczaltu
w walucie przelewu (wyplaty) w PLN

zaliczki na wyjazd

*w przypadku braku kosztow dojazdu wykasowac pkt 2

111. Koszty noclegu (dot. wylgcznie kosztow noclegu wynikajqcej z imiennej faktury)

Dokument Kwota limitu | Kwota uznana | Kurs $§redni NBP | Warto$é¢ w PLN
potwierdzajacy |(laczna)w .... z dnia dokonania
przelewu (wyplaty)

zaliczki na wyjazd

Np. faktura nr ...

IV. Ustalenie kwoty do wyplaty
(suma kwot z punktow od I do III)
Podstawa prawna

M Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 . W sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z dnia 5.02.2013r. , poz. 167.)

Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit
(gtowny ksiegowy) ( kierownik)

Podpis osoby dla ktorej sporzgdzono delegacje
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Zalacznik Nr 5
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych

Debnica Kaszubska, dn. .....................

imi¢ 1 nazwisko

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze korzystalem/am/ z wlasnego pojazdu ............cooviiiiiiiiiiii i
/typ, pojemnos¢ skok. silnika/
11 (S [S11 2103411 R do jazd lokalnych, w zwigzku z czym przedstawiam nast¢pujace
rozliczenie:
1. Przyznany miesi¢czny ryczalt pieniezny za miesigc...........ooeevuerneeneennnannnnn.
........................ X et T i ZE g
ilo§¢ kilometrow stawka zl/km
2. Zmniejszenie ryczattu o 1/22 za kazdy dzien nieobecnosci w pracy z tytutu:
a) urlopu wypoczynkowego  .........cee.enl.. dni,
b) urlopubezptatnego ...l dni,
c) urlopu okoliczno$ciowego  .................... dni,
d) zwolnienia lekarskiego ...l dni,
e) delegacji L dni,
f) inne L dni.
Razem: P OPTRPRORI ¢ 1 | B
3. Kwota ryczattu za 1 dzien (poz. : 22 dni) ....... V7 gr.
4. Kwota zmniejszenia (poz.2x3) ... 2 S gr.
5. Podatek (....%) .. zb........gr
6. Ogotem nalezno$¢ do wyptaty ... zb o gr.
/ podpis pracownika/
Akceptuje do wyplaty Kwote ......cccecvveveiiiiniieeiene, Zh o gr
(data) (Gléwny ksiegowy ) ( Kierownik)
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Upowaznienie Nr...........
do pobrania drukéw S$cistego zarachowania

Upowazniam

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

do pobierania nastepujacych drukéw Scistego zarachowania

Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Kasowej

(podpis i pieczgtka kierownika jednostki)
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Rejestr upowaznien

do pobrania drukow $cistego zarachowania

Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Kasowej

Lp.

Nr upowaznienia

Data wystawienia

Czas
obowigzywania

Osoba
upowazniona

Osoba wydajaca
upowaznienie
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Kasowej

(pieczatka jednostki) (miejscowos¢, data)

Protokol z inwentaryzacji kasy

przeprowadzonej wdniu .............. przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng w sktadzie:
- PrzewodniCzacCy = ....covvviiiiiiieniaiiiaeananns ,

—czionek - ., ,

mczdonek - s

w obecnosci kasjerki - ... ,

1 glOWnego KSIGZOWEEZO0 - ....evveiieciieiiecieceeeeee e

1.W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

- rzeczywisty stan gotowki w kasie - ............... ztotych
banknoty ........cccceeeuenee. Y4 O SOURUS ztotych
...................... SZteeeeeieeeieeeeenne.nnZbOtych
bilon Zh.......ooiiiiiii
- stan gotowki wedtug ostatniego raportu kasowego - ............... ztotych

2 Stwierdzono réznice pomigdzy stanem faktycznym , a stanem ewidencyjnym wedtug raportu

kasowego nr .............. zdnia ....ooooeeieiiieieee, w odniesieniu do warto$ci pienieznych w
PKE L.,
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy cztonkoéw komisji:

(pieczatka i podpis gldwnego ksiegowego)
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczatka jednostki)

Zarzadzenie Nr......

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art.26 ustawy o rachunkowo$ci z dnia 26 wrzes$nia 1994 r. (Dz.U. 2013 r., poz. 330,
z p6zn. zm.) oraz pkt. 8 zatgcznika do Zarzadzenia nr 13/2019 Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j
zdn.31.12.2019 .
zarzadzam,
co nastegpuje:

§1

Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

§ 2
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
S—
O e

§3
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda .........cccceceevieeiennene

§ 4

Inwentaryzacje przeprowadzi Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:
"1 Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej - .......cccceceevervennennne.
(1 Czbonek - ..o

(1 Czbonek - ..o

§5

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w terminie do ................

§6

Zobowiazuje komisje do:

1. przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,

2. przestrzegania ogolnie obowiazujacych przepisoOw o inwentaryzacji i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie,
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3. sporzadzenia zestawienia arkuszy spisowych i sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

4. przekazania dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu,
5. sporzadzenia protokoldw rozliczen wynikdw inwentaryzacji po otrzymaniu zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych z ksiggowosci.

§7

Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiadaja za wlasciwe, doktadne i rzetelne, przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodne ze stanem faktycznym.

§8

Ustala si¢ harmonogram prac komisji inwentaryzacyjnej stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.
§9

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ dnia........... , wedtug stanu na dzieni ......................
§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Czynnos¢

Termin

Osoba odpowiedzialna

Powotlanie komisji inwentaryzacyjnej.

Przeszkolenie komisji.

Przygotowanie dokumentéw inwentaryzacyjnych.

Spis z natury.

S ESIISA N Ll

Sprawozdania opisowe z przebiegu spisu
inwentaryzacji.

Wycena spisanych sktadnikdw.

Wyjasnienie przyczyn réznic inwentaryzacyjnych.

Protokoét rozliczen réznic inwentaryzacyjnych.

©| N

Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych.

Ujecie rdéznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
w ksiegach rachunkowych.

(podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Str e
(picczatka jednostki)
Arkusz spisu z natury
Rodzaj inwentaryzacji - .....cccoeevveveviesesieeie s
Sposob przeprowadzania - ..o
Nazwa jednostki iNWentaryzowanej ..........cc.ccecveereennen
AAIES .o
Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialngj ..........cccceveeveeeiviiniiincieniennnnnn.
Sktad komisji inwentaryzacyjnej: (zespolu spisujacego) Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe) (Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dn. .oocveeeiiiieieinns 0 godz. .............. zakonczono dn. .....ccoceveiiienennnns 0 godz. .............
KTM — symbol Nazwa (okre$lenie) Ilos¢ Cena Wartos¢
Lp. | indeksu przedmiotu Jm. | stwierdzona Uwagi
spisywanego Zlotych or | otyeh | gr
1 2 3 4 5 6 7 8
RAZEM:
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej..........c...cccoeevvennn.
WYCENHT .oviiieiieiceiees e Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:
(Imig i nazwisko) (podpis) 1. Przewodniczacy: .......cccoevervecverenieieienens
2. CZIONEK: ..o
Sprawdzil ...cccceevevieviieciciieis e 3. CZONEK: cvveieiiecee e
(Imig i nazwisko) (podpis)
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Zatagcznik Nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczatka jednostki) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie wstepne

Osoba materialnie odpowiedzialna. ...........ccccceeeeeiiiieniieiicieie e
Imi¢ 1 nazwisko StanoOWISKO........cc.ceevuvierciiiieiiieeeeeciee e

Oswiadczam(y), ze  wszystkie znajdujace SI€ W .iociriieiieneee e sktadniki,
za ktore przyjetam(-tem) materialng odpowiedzialno$¢ zostaty poprawnie udokumentowane w sposob

okreslony w obowigzujacych w naszej jednostce przepisach.

Dowody ksiggowe dokumentujagce wszystkie operacje gospodarcze zostaly zrealizowane,
a nastgpnie przekazane do ksiggowosci.

Pole spisowe przygotowane zostato do spisu zgodnie z zarzagdzeniem i zobowigzujaca instrukcja.
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Zalacznik Nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczatka jednostki) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie koncowe

Osoba materialnie odpowiedzialna

Imi€ 1 NAZWISKO. . ...coviiieiiceeeceeee e,
SEANOWISKO. ...

Oswiadczam, Ze .................. zostaly w mojej obecnosci prawidlowo przeliczone 1 ujete prawidtowo do
spisu.
Nie roszcz¢ zadnych pretensji co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu oraz komisji.
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Zatagcznik Nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczatka jednostki) (miejscowos¢, data)

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia ................... nro..........
zdnia ... w skladzie:

0 PrzewodniCzacCy = .......ovveiviiiieiiiiianiananns ,

O CZIONEK - o ,

0 cztonek - ...

wykonata w dniu ....... opisywane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy sporzadzaniu spisu z
natury w:

0 nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:
0 rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych:
0 osoba materialnie odpowiedzialna:

Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

11) liczba pozycji.

W wyniku szczegdlowego sprawdzenia POMIESZCZEN  .......evveirieiiiniiiineiiiieienienaenene
stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe =zostaly ujete w arkuszach spisu z natury,
a stan pomieszczen jest nastepujacy:

0 stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)

" sposb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszezeh:
ﬁ ....... Smdkl Zabezpleczema przemwpozarowegm 1ch Stan ......................................
ﬁ ....... Ocenastanusmadmk OW maJ qtkOWYCh ( qudne nadmleme) ................................

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania 1 konserwacji majatku:

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastgpujace Srodki
zabezpieczajace:
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Zatacznik Nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

[ednosia Dot [estawierie dayczy
ZESTAWIENIE ZBIORCZE SPISOW Z NATURY A
Nrdk - 3 . .| RiZnice fofciowe midzy Tmiany ksicgowe pamiedzy . "
iz £ Stanfaktyczny wdriu | Stan ksiggowy w dhiu stmemtyzm Riénice warkéci | ¢ spisua dhem kasica Shlhg:ﬂmmhmc
sy Newa(drel) (58] - ha iksiegowm tkies Sprawie dawcze
Ak [P el SPEWaNeRD o £ 1 | niedobay | o | _ T . 1 )
Bk Ko 1nacmmmmu&ﬁmwmmm_mmmmwmm&
12 i sl{6| 7 [ 8 (9] 1 [ n [ B8 (| 15| % | 7 [/ 2] 2a 2]z
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Zalacznik Nr 8

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
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Zalacznik Nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczatka jednostki) (miejscowos¢, data)

Protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji

1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

[ przewodniCzZacCy = ....ovvvvinrienienianniannannnns ,
O czonek - ..ooovii ,
O czonek - ..ooovii ,
na  posiedzeniu  dotyczacym  inwentaryzacji = przeprowadzone] W ....cceeveeeieiiieneinnn.
wdniu ... arkusze spisu z natury nr ............. POZ. .uvene. dokonata nastepujacych rozliczen:
0 nazwa obiektu i 0znaczenie POMIESZCZENIA - ........c.ccvvververveseennns
0 rodzaj sktadnika majatkowego - .......c.ccoeviieinnnnnn.
0 osoba materialnie odpowiedzialna - ............ccccce e
0 rozliczenie obejmuje okres od .................... do e
2. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji wedlug zestawienia roznic 1nwentaryzacyjnych 0 wartosci:
"l niedobdr ...............
'] nadwyZka ............. .

3. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego, ustala co nastgpuje:
O przyczyny powstania wyzej wymienionych niedoboréw /
NAAWYZEK: .o
O zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory / nadwyzki nalezy zakwalifikowaé
JAKOT o

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

(podpis glownego ksiggowego)

Decyzja kierownika jednostki:
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Zalacznik Nr 10
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczatka jednostki) (miejscowos¢, data)

Decyzja kierownika jednostkKi
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone w dniu ...

PIZEZ .ottt dOtyCZACE .. oovieiieeiieeeeee e za okres
(nazwa i adres placowki)

od ..o, do ..o, 1 stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby materialnie
odpowiIedzZIalNe] 1 ..ot zamykajace] sie
wynikiem:
- nadwyzka w kwocie .................. ztotych,
- niedobor w kwocie .................. zlotych.

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
- komisji inwentaryzacyjnej,
- gtdéwnego ksiggowego,
- radcy prawnego
postanawiam:

uzna¢ niedobor w kwocie ........... ztotych jako:
- niezawiniony i spisa¢ straty nadzwyczajne,
- zawiniony 1 obcigzyc¢:

................................................................. kwota niedoboru w wysokosci .................. zlotych,

uzna¢ nadwyzke w kwocie .......... zlotych jako niezawiniong /zawiniong 1 zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne,
uzna¢ szkode w mieniu w kwocie ......... zlotych w skladnikach majatkowych spisano

JAKO e za niezawinione/zawinione 1 postgpic
(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

Z nimi w sposob jak nizej:

(podpis kierownika jednostki)
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(pieczatka jednostki)

Protokot z inwentaryzacji

Zakacznik Nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(miejscowos¢, data)

droga weryfikacji stanow ksiegowych z dokumentacja ksiegowa

aktywow 1 pasywoOw nieobjetych inwentaryzacja poprzez spis z natury

lub potwierdzenie sald sporzadzone na dzien

Lp. Symbol | Nazwa Stan konta Réznice
konta konta Ksiggowy Ustalony w drodze
weryfikacji
Wn Ma Wn Ma
Salda objetych niniejszym protokotem aktywoéw i pasywow uznaje  si¢
1 prawidlowe.
Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:
L
2
Zatwierdzam:
(Glowny ksiggowy) (Kierownik0

za

realne
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Zatacznik Nr 12
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczatka jednostki) (miejscowos¢, data)

Protokot Nr.......... /20....

z inwentaryzacji srodkoéw pienig¢znych na rachunkach bankowych przeprowadzonej droga
potwierdzenia sald z bankami

nadzien............ooooiiiiiiii,
Zespot spisowy w skladzie:
L
e
przeprowadzitwdniu.................... inwentaryzacje¢ srodkow pienieznych na rachunkach bankowych:
T dla KONEA « o e
T dla KONEA « e

1 Wyniki inwentaryzacji:

Lp. | Nazwa banku | Nrrachunku | Stan srodkow wg | Stan §rodkoéw wg Stan $rodkow wg
bankowego ewidencji potwierdzenia salda | ostatniego wyciagu
bankowego

A. RACHUNEK........

B. | RACHUNEK............

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikujacego:

Zatwierdzam:

(Gtowny ksiggowy) (Kierownik)
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Zatacznik Nr 13
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Odcinek A e

POTWIERDZENIE SALDA NALEZNOSCI

(nadawca) (adresat)
Na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2023 r., poz. 120
z pozn. zm.) informujemy, ze na dzief ......... Panstwa zadluzenie wobec ........ccccoeviiiiiiininne.

1A% 1 (0]

Zgodnie z naszg ewidencja na powyzsze saldo sktadaja si¢ nastepujace kwoty:

Rodzaj operacji / dowodu Zdnia |Termin platnosci Kwota

RAZEM

Zgodno$¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksiag rachunkowych prosimy potwierdzié
W postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma:

W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksiag rachunkowych,
prosimy o przestanie specyfikacji tych rdznic.

(pieczatka i podpis osoby upowaznione;j)

Data zwrotu potwierdzeniasalda.........................
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Odcinek B (miejscowos¢, data)

POTWIERDZENIE SALDA NALEZNOSCI

(nadawca) (adresat)
Potwierdzamy zgodno$¢ nizej wymienionych sald na dzien ............. figurujacych w ksiggach
rachunkowych .........cccoovvviiiiiccicceee
Rodzaj operacji / dowodu Z dnia Termin Kwota
platnosci Ma wn
RAZEM
"""" dat)

(pieczatka i podpis osoby upowaznione;j)
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(pieczatka jednostki)

Zatacznik Nr 14
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(miejscowos¢, data)

Rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury

Nr arkusza

Osoba pobierajaca

Podpis

Nr zwroconego
arkusza
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