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Qérodka Pomocy Spotecznej 2 dnia e s G
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad { polityki} rachunkowotci
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie

Na podstawie ar. 10 7 art. 13 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r.{ Dz.U. z 2016r
poz. 1047) oraz zgodnie z art. 40 ustawy 2 dnia 27 sierpnia 2009r, o finansach
publicznych (Dz.U. 2 2013r. poz. 885 ze zmianami) i §14,15 i 16 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budietu panstwa, budietdw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
z 2013r poz. 283 ze zmianami) zarzadze sig co nastepuje:

&1

Wprowadzi¢ jako obowiazujace od dnia fe'f\;.;;.:‘.::ﬂff’fZasady (polityke)
q

rachunkowosci w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dartowie.

§2

Wykonanie zarzgdzenie oraz obowigzek stosowania i przestrzegania powierza
sie gtdwnemu ksiegowemu.

§3

Traci moc zarzgdzenie Nr6a/2008 z dnia 11 sierpnia 2008r. w sprawie Polityki
Rachunkowosci.
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WPROWADZENIE

Niniejsze  zasady nakazujs do stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Dartowie:

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zatgceznik nr 1

2. Metody wyceny aktywodw i pasywow oraz ustalania wyhiku finansowego
zatgcznik nr 2

3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych zat. nr 3 w tym
a. zaktadowego planu kont i wykazu kont pomocniczych,
b. opisu systemu przetwarzania danych - systemu informatycznego,

4. systemu stuzgcego ochronie danych, w tym dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych
w nich zapisow - zatacznik nr 4

5. instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw finansowo -ksiegowych -

zatacznik nr 5

6. instrukcja kasowa zatacznik nr 6

7. instrukcja inwentaryzacyjna zatacznik nr 7

8. wzory pieczeci zatwierdzajacych dokumenty ksiggowe zatacznik nr 8

9. wykaz upowaznionych pracownikdw do zatwierdzania dokumentéw

ksiggowych wraz z wzorami podpiséw — zatacznik nr 9
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Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§1
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie
prowadzone s3 w siedzibie GOPS Darfowo ui. O. D. Tynieckiego 2, 76-150
Dartowo

§2

1. Okredlenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budietowego, czyii roku kalendarzowego
od 01 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sq poszczegdlne miesigee, w ktorych
sporzgdza sie

- deklaracje ZUS

oraz sprawozdania budietowe na podstawie przepisow rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 15 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci
budietowej { Dz.U. z 2016r. poz. 1015):

za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 275

- sprawopzdanie Rb 285

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania;

- sprawozdanie Rb 275

- sprawozdanie Rb28S

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie RB 50



Za okresy potroczne sktada sie:
- sprawozdanie Rb27S

- sprawozdanie Rb28S

- sprawozdanie Rb N

- sprawgzdanie Rb Z

- sprawozdanie Rb 50

Za rok sktada sie:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 285

- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb N,

- sprawozdanie Rb

- sprawozdanie RbWS

- sprawozdanie finansowe obejmujace:

a) bilans jednostki budzetowe] i samorzgdowego zaktadu budzetowego
b) rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)
¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki

§3

1. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone 53
- za pomocg komputera.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisdw ksiegowych, obrotow
i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksiege gltowna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pemocniczych,
- wykaz skfadnikdw aktywow i pasywodw {(inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujgcy:
- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresic sprawozdawczym, ujmowane sy w
nim chronologicznie,
- zapisy 53 kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,
- sumy zapisow {obroty] liczone sg w sposob ciagty,



- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtownej.

Na koniec katdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie
obrotéw dziennikéw dla jednostki .

Ksigga gtowna (konta syntetyczne} prowadzona jest w sposéb spetniajacy
nastepujgce zasady:

- podwdinego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzed gospodarczych
2godnie z zasadg memoriatows,

- powigzania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdiawiajace dla
wybranych kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sq zgodnie z zasady zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gidwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolna.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywoéw
i pasywow,

Ujmowane sq na nich :

- 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

- 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

- 999 ZaangaZowanie wydatkdw budzetowych przyszfych lat

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budietowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz roziiczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktdrych
jednostka zostafa zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program
komputerowy — Gmina 2

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedng calo$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gléwng.
Dokladne informacje dotyczace programu  komputerowego  zostaly
przedstawione w zalgczniku

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza sie na koniec
kazdego miesiagca.

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzierr otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy | narastajgco od poczgtku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego

Obroty ,Zestawienia ...” s3 zgodne z obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:



1. dla wszystkich ksiag pornocniczych na koniec roku budzetowego
2. dla skiadnikow objetych inwentaryzacjg na drien inwentaryzacji.

§4

1. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych
Sposoby i terminy  przeprowadzenia Inwentaryzacji oraz 2asady jej
dokumentowania i rozliczania réinic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27
ustawy o rachunkowosci araz
z zaktadowe] instrukcji inwentaryzacji stanowiacej 2afgcznik nr 7 do
Zarzadzenia.
W jednostce wystgpuia trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji;
- spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwaieniu, ogladzie rzeczowych
sktadnikéw majgtku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym
Oraz na wycenie rGznic inwentaryzacyjnych,

uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleinosci oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci
ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych roznic,
- poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw,
Spisowi z natury zgodnie z zaktadowsg instrukcja inwentaryzagji podlegajg :
1. gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce, zabezpieczenia nalezytego
wykonania ustugi
2. rzeczowe sktadniki aktywow chrotowych. Spisowi nie podlegaja materiaty
codziennego zuzycia min. artykuty biurowe, ktore odpisywane sg w koszty na
dzien ich zakupu.
3. znajdujgce sie na terenie niestrzezonym srodki trwate, z wyjgtkiem $rodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
4.spis natury dotyczy takze sktadnikéw aktywow, bedacych wiasnoscig innych
jednostek, powierzonych jednastce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania
lub uzywania. Kopie tego spisu wystaé nalezy do jednostki bedacej ich
wiascicielem.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie pelega na uzyskaniu od
kontrahentéw pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywdw
finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez innc
jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywdw powierzonych innym jednostkom,
a takie papierow wartoiciowych w formie zdematerializowane] (t}.
wystepujacych w zapisach komputerowych).
Lzgodnienie stanu dotyczy:



1. aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki,

2. naleinodci od kontrahentow,

3. naleznosci z tytutu udzielonych poiyczek,

4. wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikéw aktywéw;
potwierdzenie powinno dokonad sie w drodze pisemnej i powinno dotyczyé:
nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,
Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami,
w tym z tytutu udzielonych poiyczek, oraz stan aktywow finansowych
przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sa przez pisemne wystanie
informacji i pisemne potwierdzenie (ub zgloszenie zastrzeied do jego
wysokodci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

1. naleznosci spornych i watpliwych,

2. naleznosci i zobowiazan wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
3. naleznosci od pracownikdw,

4. naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

5. innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich Spisu z hatury
lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byte mozliwe.

Pordwnanie stanu zapiséw w ksiegach 2 dokumentami ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajacego 2 dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1. wartosci niematerialnych i prawnych,

2. praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1
pkt 15 lit. a ustawy o rachunkowosci,

3. diugoterminowych aktywow finansowych, np. akeji i udziatéw w spotkach,

4. srodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

5. materiaidw i towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

6. Srodkow pienieznych w drodze,

7. naleinodci spornych, watpliwych, naleinosci i zobowigzan wobec
pracownikow oraz publicznoprawnych,

8. naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
9. aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezel,
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie 2 uzasadnionych przyczyn
nie byto mozliwe,

10. gruntdw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,

11. funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

12. rezerw i przychoddw przysztych okreséw,



13. innych rozliczen miedzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1. weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci
udokumentowania poszczegdinych tytutdéw praw majatkowych,

2. sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisdw umorzeniowych,
a zwlaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe
inwentaryzuje sig, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia}l
w minionym roku w Swietle obowiazujgcych przepisow regulujacych te
fundusze.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

1. Ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzowania skfadnikéw majgtkowych:
a) co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym srodki trwate oraz maszyny

i urzadzenia wchodzgce w skiad $rodkow trwalych w budowie, a takze
nieruchomosci zaliczane do $rodkdw trwatych oraz inwestycje,

b) co rok: pozostate skfadniki aktywow i pasywow, tj.. materiaty, $rodki
pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych, naleznosci.

2. Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okredlonej w punkcie 1),
nastgpujace terminy inwentaryzacji :

1. na dzien bilansowy kazdego roku:;

- aktywow pieniginych

- kredytéw bankowych

- sktadnikow aktywow i pasywdw, ktdrych stan ustala sie drogy weryfikacji;

- srodkow trwalych w budowie

- nieruchomosci zaliczonych do Srodkéw trwatych,

- materiatow w magazynie

- stanu naleznosci

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

- aktywow objetych wytacznie ewidencja itosciowa

- aktywow bedacych wiasnoscig innych jednostek.

2. zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialne]j za powierzone jej mienie,
- w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
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Obowijzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego

Whycena aktywow i pasywow
Podstawa prawna

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci { Dz.U. z 2016 r. Nr
poz.1047 , (Dz. U.z 2013r. poz. 885 ze zm.)

3. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r,,
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoinych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa ,budietdow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktaddw budietowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2013r., poz. 289 ze zm.),

>. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowego  sposobu  ustalania  wartosci  zobowigzan zaliczanych do
panstwowego diugu publicznego, diugu Skarbu Panstwa, wartoéci zobowigzan
2 tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

§1

Obowijzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie

o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie
ustawy o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan
likwidacji stosuje sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowoséci dla
jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ie przepisy dotyczace likwidacji
stanowig inaczej.

Srodki trwale stanowigce wlasnoé¢ Skarbu Parstwa lub otrzymane
nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w
wartosci okreslonej w tej decyzji.



Srodki trwafe oraz wartosci niematerialne | prawne umarza sie (amortyzuje).

Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sig wedtug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci.

Wartosci  niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkow
wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji,
a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia.
Wartosc rynkowa okredlana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowe] wyisze] od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla osob prawnych
(2 wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na
podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane s3 zgodnie ze stawkami okreélonymi
w przepisach 0 podatku dochodowym od oséb prawnych (zatacznik nr 1 do
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. Dz. U. z 2016r. poz. 1888)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
~Amortyzacja”. Ewidencja szczegotowa dla wartoici niematerialnych i prawnych
ujmowanych tacznie na jednym koncie 020 ,Wartosci niemateriaine | prawne”
umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdinych podstawowych
| dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja :

1. srodki trwate

2. pozostate srodki trwafe

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz srodki trwate stanowigce wtasnosé jednastki samorzadu
terytorialnego tj. Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dartowie

Srodki trwate chejmujg w szczegdlnoder:

1. nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystege gruntu, lokale
bedgce adrgbng wiasnoscig, budynki, budowle,

2. maszyny i urzgdzenia,

3. srodki transportu i inne rzeczy,

2



4. ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do srodkow trwatych jednostki zalicza sie takie obce $rodki trwate znajdujace
sie W jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust, 4 ustawy o rachunkowosci, jesli
wystgpuje ona jako ,korzystajgcy”.

Sradki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1. w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowia istotnej wartosci,

2. w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu
wytworzenia, zas w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytwarzenia —
wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

3. w przypadku ujawnienia w trakcie mwentaryzacji — wedtug posiadanych
dokumentow z uwzglednieniem zuizycia, a przy ich braku wedtug wartosci
godziwej,

4. w przypadku spadku lub darowizny — wedfug wartosci godziwe] 2z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okredlonej w umowie o przekazaniu,

5. w przypadku otrzymania w sposob nieodpiatny od Skarbu Panstwa lub
jednostki

samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6. w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego —

w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, 2 podaniem cech szczegolnych
nowego srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych sie nie umarza)
wycenia si¢ w wartodci netto, tj. z uwzgiednieniem odpisdw umorzeniowych
ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w padziale na:

1. podstawowe srodki trwate na koncie 011, Srodki tewate”,

2. pozostate srodki trwale na koncic 013 ,Pozostate érodki trwate”.

Podstawowe <rodki trwate finansuje sie ze srodkdw na ihwestycje w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie
rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 2 marca 2010 r. w Sprawie
szczegOtowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych {Dz.U. z 2014r., poz. 1053 ze
zm.), a takZe rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegblowego sposobu i trybu finansowania inwestycji 2z budzetu panstwa
{Dz.UJ. z 2010r Nr 238 poz. 1579).

Umarzane 53 {z wyjatkicm gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od osob prawnych (zatgcznik nr 1 do ustawy)

Qdpisdéw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujycego
po miesigcu przyjecia $rodka trwalego do uzywania.



Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ~JUmorzenie srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych | prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
~Amortyzacja” na koniec roku,

Srodki trwate umarza si¢ | amortyzuje jednorazowo za okres catego roku
wgrudniu.

W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkaw trwatych.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia <rodkdw
trwatych  dokonuje sie  wylgcznie na podstawie odrebnych przepisow,
a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosé gruntow nie podlega aktualizaci.

Pozostate Srodki trwate to érodki trwate wymienione w § 6 ust. 3
«r0zporzadzenia®, ktore finansuje sie ze érodkéw na bieigce wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten ohiekt
finansowane s3 ze srodkdw na inwestycje),

Obejmujq :

- meble i dywany

- drodki trwate o wartosci poczatkowe| nieprzekraczajace] wiclkosci ustalonej
w przepisach o padatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sq uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartodci
w momencie oddania do uiywania, a ktorych wartos¢ wynosi powyze|
300,00 zt.

Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowe] na
koncie 013,Pozostate srodki trwate” | umarza ste je w 100% w micsigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na kancie 072 ” zliczene
do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniei;

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek

akcyzowy,

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia | nabycia podstawowych srodkéw
trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowiacych
pierwsze wyposazenie nowych ohiektow zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym rownies:

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,
koszt obstugi zobowiazan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane
2 nimi roznice kursowe, optaty notarialne, sqdowe itp., odszkodowania dla oséb
fizycznych i prawnych wynikte w toku inwestycji.

Do kosztow wytworzenia podstawowych Srodkow trwatych nie zalicza sie
kosztow ogolnego zarzadu.



W jednostkach budZetowych do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci
nastepujgce koszty:

1) dokumentacji projektowej,

2) nabycia gruntdw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budows

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreélenia  wiadciwoici
geologicznych terenu,

4) przygotowania terenu pod budowe,

5) optat z tytutu uzytkowania gruntdw i terendw w okresie budowy,

6) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

8) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

9) sprzatania obiektéw poprzedzajace oddanie go do uzytkowania,

10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Srodki trwale w budowie wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogdtu
poniesionych  kosztow w  zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

Naleinosci dtugoterminowe to naleinosci, ktorych termin zapadalnosci
przypada w okresie diuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.
Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznoéci ujmowane s3
w ksiggach rachunkowych w momencie ich zapfaty, lecz nie pézniej niz pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie
pbiniej niz na koniec kwartaty, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien
bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na ten dzien kursu éredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwotg naleznosci ustalong na dzied bilansowy pomniejsza sie 0 odpisy
aktualizujace jej wartosc zgodnie z zasadg ostroznodci., Cdpisy dokonywane s3
w cigzar pozostalych kosztow operacyjnych lub  kosztdw finansowych
{w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysokos¢ ustala sie wedtug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3 .rozporzgdzenia“):
1} w organie odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw
budzetu zalicza sie do wynikéw na pozostatych operacjach nie kasowych,

2) odpisy aktualizujgce wartosc naleznosci dotyczacych funduszy tworzenych na
podstawie ustaw obcigzajg te fundusze.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od
jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w wartoéci hominalnej
facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty,



czyli tqcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroinej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu 0 wartosé ewentualnych
odpiséw aktualizujgcych dotyczgcych naleznosci watpliwych (art.35b ust. 1
ustawy © rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone poiyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow
finansowych wycenia sie wedtug skorygowane] ceny nabycia, natomiast te,
ktore przeznaczone sq do zbycia w terminie 3 miesiecy, w wartosci rynkowe;
lub inaczej okredlonej wartosci godziwej. Odpisy aktualizujace naleznosci
tworzone s3 na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem;

a} odpisow aktualizujacych wartoé¢ naleznosci z tytutu rozchoddw budietu,
ktdre zalicza sig do wyniku na pozostatych operacjach nie kasowych.,

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedfug
wartosci nominalnej.

Walutg obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu Sredniego danej
waluty ogltoszonego przez Prezesa NBP na ten dzier. W ciggu roku operacje
gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie w ksiegach w dniu ich
przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace srodkéw pochodzgcych
Z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
srodkdw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze #rédet zagranicznych,
nie stanowiq inaczej — odpowiednio po kursie:

1. faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji -

w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosici lub
zohowigzan,

2. srednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten
dzien — w przypadku zaptaty naleznosci iub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne
stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke,
a takze w przypadku pozostatych operacji.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
1. w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8
i 8a ustawy o rachunkowosci,

2. w zakresie sprawozdawczosci budzetowe] — wedtug rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowego sposobu ustalania
wartosct zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dlugu
Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr
57, poz. 366}.

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zapiaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia sie
wedlug wymagane] kwaoty zaptaty



Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sig nie pdzniej niz na koniec
kwartatu wedtug 2asad obowiazujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug
obowigzujgcego na ten dzied kursu Sredniego ogloszonego dla danej waluty
przez NBP. oszacowane] warto$ci.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji
I innych postanowien, ktdra spowoduje wykonanie:

a) wydatkdw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budietowej
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budietowych oraz niewygasajacych wydatkdw hudietowych
nastgpnych lat,

¢} wydatkéw srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat

nastepnych.

Ustalanie wyniku finansowego
W jednostce budzetowe;j
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
porownawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860, Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4
kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym
w zatgczniku 7 do rozporzadzenia” sktada sie:
1. wynik ze sprzedazy,
2. wynik z dziatalnosci operacyjnej,
3. wynik z dziatalnosci gospodarczej,
4, wynik brutto.
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Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

§1

1. Zaktadowy plan kont

W jednostce budzetowej

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
opracowany na podstawie planu kont stanowiacego zatacznik nr 2 do
.rozporzadzenia”

W jednostce samorzgdu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiegi
rachunkowe dotyczagce wykonania budietu, naleznosci finansowych,
zobowigzan finansowych, dochodow i wydatkow funduszy pomocowych oraz
stanu funduszy pomacowych, przychodéw z tytutu prywatyzacji oraz operacji
nie kasowych wedlug planu kont stanowiacego zatzcznik nr 1 do
LJrozporzadzenia”

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtowne] i wykaz ksigg
pomocniczych oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a
takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtéwnej,

Plan kont dla jednostki budzetowej ~ wykaz kont ksiegi glowne;

Wykaz kont bilansowych:

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 - srodki trwate

013 ~ pozostate srodki trwate

020 - wartosci niematerialne i prawne

071 - umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych
I prawnych

080 — inwestycje (Srodki trwate w budowie }

Zespot 1 — srodki pienigine i rozrachunki bankowe

101 — kasa

130 - rachunek biezgcy jednostki

135 — rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 = inne rachunki bankowe

141 - srodki pienigezne w drodze



Zespdt 2 — rozrachunki i rozliczenia

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — rozliczenie wydatkow budzetowych

225 —rozrachunki z budzetami

223 - pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — pozostate rozrachunki

290 — odpisy aktualizujgce naleinosci

Zespol 3

310 - materiaty

Zespot 4 — koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 — amortyzacja

401 — zuzycie materiatow i energii

402 — ustugi obce

403 - podatki i optaty

404 - wynagrodzenia

405 - ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 — pozostate koszty rodzajowe

410 - pozostate ohcigzenia

Zespot 7 — przychody, dochody i koszty

720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Zespot 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - fundusz jednostki

851 - zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
860 - wynik finansowy

Wykaz kont pozabilansowych:

980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — zaangazowanie wydatkow budietowych roku biezacego
999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Zasady funkcjonowania kont bilansowych ( w tym: zasady ksicgowania
operacji gospodarczych, prowadzenia ksigg pomocniczych i zasady wyceny).
Konta zespotu ,0” - Majatek trwaty stuzg do ewidencji:

- rzeczowego majatku trwatego

- wartosci niematerialnych i prawnych

- finansowego majatku trwatego

- umaorzenia majatku

- inwestycji



Konto 011 - srodki trwate -

stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszer wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnodcia jednostki, oraz zwiekszenia
wartosci Srodkéw trwatych z tytuty wygasnigcia zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wiasnaéci rzeczy iub praw majatkowych na rzecs
jednostki samorzadu terytorialnego. Do srodkow trwatych zalicza SIe: grunty,
budynki i lokale, obiekty inzynierii l3dowej i wodnej, kotly i maszyny
energetyczne, maszyny, urzgdzenia techniczne, érodki transporiu,

narzgdzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie oraz przedmioty ktorych okres
uzywania jest diuzszy niz rok, a wartoéc poczatkowa wynosi 3.500 zt

Srodki trwate ujmuje sie w ewidencji w wartosci poczatkowej za ktorg uwaza
sie :

1. w razie nabycia w drodze kupna ceng nabycia powiekszong o podatek VAT,

2. wrazie wytworzenia we whasnym zakresie, koszt wytworzenia,

3. w razie otrzymania nieadplatnego, wartosd okreslona w  decyzji
O przekazaniu. Po stronie Wn ujmuje si¢ przychody nowych Jub uzywanych
srodkéw trwatych pochodzaeych z zakupu lub inwestycji, wartosé ulepszen
zwiekszajacych wartosé poczatkowa srodkdw trwatych, nieodptatne przyjecie
srodkow trwalych, zwiekszenia wartoici poczatkowej srodkow  trwalych
dokonywane na skutek aktualizacji wyceny, przychody srodkow trwatych nowo
ujawnionych oraz przeniesienie wiasnoéci rzeczy bedacych $rodkami trwatymi
art. 66 &1 pkt 2 Ordynacji podatkowej. Po stronie Ma konta 011 ujmuje sie:
wycofanie srodkow trwatych z uzywania, na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuycia, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania, zmnigjszenia  wartodci
poczgtkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny,
Konto 011 wykazuje w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza wartosc srodkow
trwatych. W bilansie saldo konta 011 zmniejsza umorzenie <rodkdw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 071.Poszczegdinym przedmiotom nadawanc 53
mimery inwentarzowe. Numery te stanowig kolejne pozycie w ksiedze
inwentarzowe]. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i
amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku od
osob prawnych. Odpisdw amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo za okres
catego roku. Warto$é poczatkowa érodkéw trwatych i dotychczas dokonane
odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach, a wynik i aktualizacji odnoszone s3 na
fundusz. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiqcu przyjecia do
uzywania, umarza sie w 100% meble, dywany, pozostate érodki trwate
(wyposazenie) sfinansowane ze ¢rodkdw na wydatki biezace. Zgodnie 7 ustawa
o rachunkowosci na dzieri bilansowy érodki trwate wycenia sie wg cen nabycia,



kosztow wytworzenia lub wartosci przeszacowanej {po aktualizacji wyceny
srodkdw trwafych) pomniejszonych o odpisy amartyzacyjna - umorzeniowe.
Konto 013 - pozostate srodki trwate —

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoici poczgtkowe;]
pozostatych $rodkow trwatych wydanych do uiywania na potrzeby dziatalnoéci
podstawowe] jednostki, ktore mogy byC umarzane w petnej wartosci
W miesigcu wydania do uzywania. Ewidencja analityczna ilosciowo-wartotciowa
prowadzona jest adrecznie w ksigdze inwentarzowej $rodkow trwatych
W uzywaniu tj. wyposazenia. Wyceny dokonuje sie wg cen nabycia, na drukach
Scistego zarachowania. Nowo zakupione pozostate srodki w uzywaniu {w tym
sprzet dla robot publicznych)ewidencjonuje sig iloSciowo-wartoéciowo przy
cenie jednostkowej powyiej 300 zt za 1 szt pozostate mniej wartosciowe
ksieguje sie bezposrednio w koszty, srodki 0 wartosci powy:ej300 zt umarza sie
w 100 % pod datg przyjecia ich do uzywania. Na stronie Wn tego konta ujmuje
sig zwigkszenia, a na stronie Ma Zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe;
pozostatych drodkdéw trwatych znajdujacych si¢ W uzywaniu. Na stronie Wn
konta 013 ujmuje sie w szczegéinosci:

1} érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

2) nadwyzki srodkdw trwatych w uzywaniu

3) nieodptatne otrzymanie srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodka trwatego z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
Zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartosc srodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 - wartosci niematerialne i prawne -

stuzy do ewidencji stanu, oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci  niematerialnych i prawnych nabytych przez jednoastke, do
wykorzystywania o przewidywanym okresie uzytecznosci diuzszym niz rok,
przeznaczone do uiywania na potrzeby jednostki (np. patenty,
licencje).Wartosci  niematerialne i prawne podlegaja jednorazowemu
umarzeniu.

Do konta 020 prowadzona jest analityka w ksiaice ,srodki trwate”, ktora
umozliwia podziat wedtug ich tytutéw lub oséb odpowiedzialnych. Wycenia sie
w bilansie wg cen nabycia pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne, a takie
0 odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Ustawa nie przewiduje ulepszenia
wartosci niematerialnej i prawnej. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie
zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stany wartosci



poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020
ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) 2akup wartosci niematerialnych i prawnych w korespondengji z kontem 101,
130, 201.

2) otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne w korespondencji
z kontem 071. Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci rozchod
wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontami: 071 {wartosé
dotychczasowego umorzenia), 800 {wartosici nieumorzone). Konto 020 moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosdci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczgtkowe;.

Konto 071 - umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niemateriainych
i prawnych -

stuzy do ewidencji zmniejszern wartosci poczatkowej z tytutt umorzenia
srodkéw trwatych, oraz wartoéci niematerialnych | prawnych, ktére podlegaja
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

W razie przyjecia érodka trwatego od innej jednostki lub osoby, srodki trwate
przyjmuje stg do ewidencji w dotychczasowe] wartasci wystepujacej
w poprzedniej jednostce do ewidencji wprowadza si¢ dotychczasowe
umorzenie. Umorzenie naliczane jest raz na koniec roku obrotowego.
Dokonywane jest w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071
uimuje sig zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia wartoéci poczatkowej
srodkow trwalych . Konto 071 moize wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan
umorzenia wartosci  srodkéw trwatych oraz  wartoici  niematerialnych
I prawnych.

Konto 072 - wumorzenie pozostatych Srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych -

stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowe] z tytutu umorzenia
pozostatych Srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych , ktérych
zakup finansowany jest ze srodkow na wydatki biezace i umarza sie w petnej
wartosci, w miesigcu przyjecia ich do uzywania

Konto 080 - inwestycje,{$rodki trwate w budowie) -

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosci uzyskanych efektow
inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:

1.srodkow trwatych,

2. wartosci niematerialnych i prawnych,

3. wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie moina ksiggowac réwnie? rozliczenia kosztéw dotyczacych 2akupow
gotowych Srodkow trwatych. Saldo konta Wn oznacza koszt inwestygji
niezakonczonych. Na koncie 080 ewidencjonujemy koszty budowy, ulepszenia



juz istniejgcego S$rodka trwatego. Pod pojeciem ulepszenia rozumiemy
przebudowe, rozbudowse, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje, ktérej
koszty ulepszenia przekraczaja 3.500 zt. Koszty w/w érodkéw trwatych ujgte s
w planach wydatkow w paragrafach 6050, 6060.

Do nakfadu na budowg Srodka trwafego nalesy zaliczy¢ koszty;

- zakupu maszyn | urzadzen montazu,

- ubezpieczer majatkowych budowanych $rodkéw trwatych,

- obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu sfinansowania budowy lub ulepszed
srodka trwatego,

- podatku VAT nie podlegajgcega odliczeniu,

Zgodnie z zapisem ustawy o rachunkowosci na dzien bilansowy $rodki trwate
w hudowie wycenia si¢ w wysokosci ogotu kosztow poniesionych w zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem. Zasady ksiegowania srodkow w budowie
otrzymana faktura Wn 080, Ma 201, zaptata f-ry 201/130

Konta zespotu 1 - ,Srodki pienigine i rozrachunki bankowe” stuig do
ewidencji:

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach

- krétkoterminowych papierow wartosciowych

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach
bankowych

- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienigznych

- innych krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,

Kenta zespotu 1 majg odzwierciedlad operacje pienieine oraz obroty i stany
srodkéw pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

Konto 101 - kasa -

stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasie. Na
stronie Wn ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyiki kasowe natomiast na
stronte Ma rozchody oraz niedobory kasowe. Na koncie 101 Kasa
ewidencjonuje si¢ réwniez wptywy, wplaty za usfugi opiekunicze zwroty
nienaleZnie pobranych swiadczen dokonywane za posrednictwem kasy. Konto
101 moie wykazywac jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie lub
saldo zerowe. Gospodarka kasowa przedstawiona jest w zafgczniku nr 6
niniejszego zarzgdzenia , Instrukcja kasowa .



Konto 130 - rachunek biezzcy jednostki budzetowe;j -

stuzy do ewidengji stanu srodkow budietowych na rachunku bankowym
jednostki budzetowe] z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych
planem finansowym.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wplywy srodkow budietowych, w tym 2 tyt.
dotacji wg kwartalnych sprawozdai w korespondencji z kontem 221, , 720.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie
z planem finansowym jednostki budzetowej w tym rowniez érodki pobrane do
kasy celem realizacji wydatkéw budictowych. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budietowej w korespondencji
z kontami 1, 2, 4, 7. Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie
wyciggdw bankowych oraz wydatkow ujetych w raportach kasowych.

Konto 135 - rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia -

stuzy  do  ewidencji  srodkdw  funduszy  specjalnego  przeznaczenia,
a w szczegdInosci zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

W osrodku ewidencjonowane sg fundusze:

135-00 — Zakiadowy Fundusz Swiadczen Socjainych, ktorego obowigzek
przechowywania na wyedrebnionym rachunku wynika 2z przepisow
o zaktadowym funduszu swiadczen socjainych. Wplywy srodkow na rachunek
ksigguje sie w korespondencji z kantem 851. Wyptat z konta dokonuje sie na
podstawie decyz)i kierownika jednostki (regulamin). W korespondencji
z kontem 851. Na dzien bilansowy wycenia sie wg wartoéci nominalnej. Konto
135 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkow pienieinych na
rachunku. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie migdzy innymi:

1) przekazane srodki pieniezne na rachunek bankowy ZFSS w wysokosc
dokonanego odpisu,

2) oprocentowanie érodkéw na rachunku bankowym ZFSS w korespondencji
z kontem 851,

3) wplywy srodkow pienteznych 2z kasy w korespondencji 2 kontermm 101 ~ kasa
lub 141 = srodki pieniezne w drodze

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sig miedzy innymi

1) srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw obcigzajgcych rachunek
srodkow funduszy specjainego przeznaczenia w korespondencji z kontem 101 —
kasa, lub 141 — srodki pienigzne w drodze,

2) optaty za ustugi bankowe dotyczace ZFSS — optaty za ustugi bankowe
dotyczace ZFSS obciazaja koszty dziatalnosci operacyjnej danej jednostki.



Konto 141 - srodki pieniezne w drodze —

stuzy do ewidencji srodkéw pienigeznych w drodze. Na stronie Wn konta 141
ujmuje sig zwiekszenia stanu $rodkéw pienieinych w drodze, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu $rodkéw pieniginych w drodze. Srodki pienieine w drodze
ewidencjonuje sig na biezgco. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — rozrachunki i rozliczenia - sluza do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczer. Konta zespotu 2 stuzz takie do
ewidencji i rozliczed Ssrodkéw budietowych, wynagrodzen, rozliczen

niedoboréw, szkod i nadwyiek oraz wszelkich innych rozliczern zwiazanych
z rachunkami i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegétowa do kont zespotu
2 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe], umozliwiajace]
wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkdw, rozliczen, ustalenia
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleinosci, rozliczen, roszczer spornych
i zobowigzan z podziatem wg kontrahentéw.

Konto 201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -

stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug,
naleznosci z tytulu przychodéw finansowych oraz naleiny od dokonanej
sprzedazy VAT. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych
do dochodow budzetowych, ktdre ujmuje sie na keoncie 221,

Pa stronie Wn konta 201 ewidencjonujemy:

- sptate zobowigzan wobec dostawcow z tyt. robét i ustug

Po stronie Ma:

- zobowigzania wedtug faktur od dostawcy z tytutu zakupu robdt i ustug

Saldo Wn w ciggu roku wykazuje stan naleinosci wzglednie nadpfat
zobowigzan. Saldo Ma wykazuje stan zobowiazan wzglednie nadptat naleznosci
W ciggu roku obrotowego naleznosci i zobowigzania ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych wg wartosci nominalnych z dnia ich powstania, to znaczy
w kwocie bruttc razem z naliczonym podatkiem VAT. Na dzier bilansowy
naleznosci i zobowigzania wykazuje sie w kwocie wymagajacej zaptaty zgodnie
z art. 28 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy o rachunkowosci. Prowadzona ewidencja
analityczna na kazdego kontrahenta Prawidlowe saldo powinno byd
uzgodnione ze stanem wynikajacym z dokumentow (faktur VAT, rachunkow}
odzwierciedlajgcych operacje, ktérych dokonano 2z danym kontrahentem
w Ciggu roku obrotowego.



Kanto 221 - naleznosci z tytutu dochodéw budietowych -

stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych .

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleinosici z tytutu dochodow
budzetowych i

zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ zwrot naleznosci z tytutu
dochadow

budzetowych oraz odpisy zmniejszajace naleznosci.

Konto 222 - rozliczenie dochodéw budietowych stuzy

do ewidencji zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych. Na stronie Wn ujmuje sie dochody budietowe przelane do
Urzedu Gminy w Dartowie, w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma
ujmuje sie w ciggu roku budietowego roczne przeksiegowania zrealizowanych
dochodow budietowych na konto 800. Konto 222 moze wykazywac saldo Ma,
ktére oznacza stan dochoddw budietowych, zrealizowanych lecz nie przelanych
do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do
budzetu dochoddw budietowych pobranych, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - rozliczenie wydatkow budietowych -
stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke budictowsy
wydatkdow budietowych w tym wydatkow w ramach wspdifinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkéw eurapejskich. Na stronie Wn
konta 223 ujmuje sie:
- w ¢iggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budietowych, w tym wydatkow
budietu panstwa w ramach wspdtfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800
- przelewy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw budietowych oraz
wydatkow w ramach wspatfinansowania programéw i projektow realizowanych
ze srodkow europejskich, w korespondencji z kentem 130,
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie

wplywy Srodkow pienieinych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkdw w ramach wspéifinansowania programoéw
I projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji
z kontem 130



Konto 225 - rozrachunki z budzetami —

stuly do ewidencji rozrachunkéw z budietami z tyt. zaliczek na podatek
dochadowy od 0sdb fizycznych, Po stronie Wn konta 225 ujmuje sie wptaty do
budzetu, a na stronie Ma zobowiazania wobec budietow. Konto 225 moze miec
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, saldo Ma stan zobowigzan wobec
budietéw. Dla podatku dochodowego od osdb fizycznych prowadzona jest
ewidencja kartotek wynagrodzen kazdego pracownika | innych oséb fizycznych,
na podstawie ktérej sporzadza sie zestawienie z rozliczenia wynagrodzen.

Kanto 229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne -

stuzy do ewidencji rozrachunkdw publiczno — prawnych, a w szczegdinosci:

- Z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci oraz sptatg 1 zmniejszenie zobowiazan,
a na stronie Ma zobowigzania, sptatg i zmniejszenia naleinoéci z tyt.
rozrachunkow publiczno-prawnych. Ewidencja prowadzona jest dla kazdego
tytutu rozrachunku i podmiotu oddzielnie, 2 ktarym dokonywane s3 rozliczenia.
Ewidencja anaiityczna prowadzona jest na imiennych kontach wynagrodzen
kazdego pracownika, na podstawie ktérych sporzadzone jest zestawienie
Wynagrodzen za  kazdy miesigc. Zestawienie to jest zatgcznikiem  do
sporzgdzenia PK ustalajgcego koszty danego miesigca dotyczace
poszczegoinych rozrachunkéw. Na dzien bilansowy wycenia sie w kwocie
wymagajgce] zaptaty.

Konto 231 - rozrachunki z tytutu wynagrodzer -

stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki | innymi osobami
fizyeznymi z tyt. wyplat pienieznych zaliczanych do wynagrodzen wynikajacych
Z umowy O pracg, umow zlecen, umow agencyjna-prowizyjnych, wypiat
zasitkdw pokrywanych z ZUS,

Pa stronie Wn konta 231 ewidencjonujemy:

- wyplaty pienigine lub przelewy wynagrodzeri

- wyplaty zasitkow 2 upowaznienta ZUS

- potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika

Po stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, saldo Ma stan zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy naleinosci z tyt. wynagrodzen wycenia sie w kwocie
wymagajgcej zaptaty.



Konto 234 - pozostate rozrachunki z pracownikami -

stuzy do ewidencji naleinoici, roszczen zobowigzan wobec pracownikéw
z innych tytutdéw niz wynagrodzenia. Po stronie Wn tego konta
ewidencjonujemy:,

- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd.

Na stronie Ma:

- wydatki wytozane przez pracownikow w imieniu jednostek,

- Zwroty srodkow pienieznych,

- wplywy pozostatych naleznosci od pracownikdw

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznogci
i roszczen, saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Na dzien bilansowy rozrachunki z pracownikami wycenia sie w kwocie
wymagajgcej zaptaty. Ewidencja analityczna prowadzona przy pomocy kont
ksigg pomocniczych, umozliwia

identyfikacje naleznosci i zobowigzan w odniesieniu do kazdego pracownika
z uwzglednieniem tytutéw rozliczen. Ewidencja prowadzona jest przy uiyciu
komputera.

Konto 240 - pazostale rozrachunki -

stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkéw nie ujetych na innych kontach
zespotu

2. Na koncie 240 ewidencjonuje sig w szczegolnosci:

-rozrachunki z tytutu sum potraconych pracownikom z listy plac,(skiadki
| pozyczki z Pracownicze] Kasy Zzpomogowo-Poiyczkowej, wyptaty na ROR,
zajgcia na mocy prawomocnych wyrokéw sadowych i innych tytutéw
egzekucyjnych},

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie

- roszczenia sporne,

- pozostate rozrachunki,

- kerekty z tytutu mylnych obcigzen i uznan rachunkéw.

Na stronie Wn ksigguje sie naleznodci i roszczenia oraz splaty i zmniejszenia
zobowigzan a na stronie Ma powstanie zobowigzan oraz splaty , zmniejszenia
naleznosci i roszezen. Ewidencja szczegotowa do konta 240 umotzliwia ustalenie
stanu rozrachunkow i rozliczen z poszczegalnych tytuldw.

Zespot ,,3” - ,, Materiaty i towary”

Konta zespotu 3 przeznaczone s do ewidenci zapasdw rzeczowych aktywow
obrotowych. konto 310. Do materiatéw zalicza sie nabyte materiaty
podstawowe i pomochicze przeznaczone do zuzycia na wilasnhe potrzeby
jednostki. Zakupy materiatow ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych wg
rzeczywistych cen nabycia, Cena jednostkowa zakupionych materiatow

AN



w ewidencji analitycznej (karty ilodciowo-wartoiciowe) wykazywana jest brutto
(nie jest pomniejszana o podatek VAT). Ewidencja analityczna zakupionych
materiatow (dziatalnosé inwestycyjna) prowadzona jest na kartach ilosciowo-
wartosciowych dla  poszczegdlnych  zadan inwestycyjnych.  Materialy
przeznaczone na  realizacje  zadari  inwestycyjnych przekazywane  sg
wykonawcom robét na podstawie protokotdw przekazania materiatow (wzar
protokotu opracowany na potrzeby wiasne).

Rozliczenie zapasow magazynowych nastepuje w chwili otrzymania protokotu
whudowania poszczegdinych materiatéw, protokotdw powykonawczych,

W przypadku uszkodzenia, zepsucia lub innych przyczyn dokonuje sie nowe;j
wyceny szacunkowe] i ujmuje sie w dalsze] ewidencji, a roznice z tytuly
obnizenia wartosci zalicza sig do pozostatych kosztow operacyjnych.

Ma ostatni dzien roku obrachunkowego przeprowadza sie inwentaryzacje
materiatow inwestycyjnych cgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

Konto 310 — ,,Materiafy”

Konto 310 sfuzy do ewidencji zapasow materiatow whasnych, znajdujgcych sig
w magazynach wiasnych i obeych oraz w przerabie wiasnym i obcym.
Ewidencja analityczna zapasow magazynowych ujmowana jest w cenach
jednostkowych brutto wg otrzymanych faktur.

Na stronic Wn konta 310 ewidencjonuje sig 2apasy materiatow przewidzianych
do zuzycia.

Na stronie Ma kaonta 310 ksieguje sig wszelkie rozchody zapasdw.

Dokumentem stwierdzajacym rozchdd materiatéw sg wewnetrzne protokoty
{zestawienia) zuzycia materiatdw.

Inwentaryzacja  zapaséw materiatowych objetych ewidengja  ilodciowo
wartosciows i ilosciowy przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego. Nie prowadzi sie magazynu materiatéw biurowych i dokumentacji
2 nim 2wigzanej. Ewidencja magazynowa nie obejmuje sie srodkdw czystosci.
Do konta 310 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa umoiliwiajaca rozliczenie
0s6b materialnic odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Zespét ,4” -, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4" siuzg do ewidencii kosztow w uktadzie rodzajowym i ich
rozliczenia.  Poniesione  koszty  ujmuje  sie w  ksiegach rachunkowych
w momencic ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawic dokumentdw
korygujacych koszty np. noty czy faktury korygujace. Nie ksieguje sie na



kontach zespolu ,4” kosztow finansowych z funduszy celowych i innych oraz
kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych. Ewidencje szczegotowa do kont zespotu
4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajgcy  sporzadzanie  sprawozdan finansowych,  sprawozdan
budietowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach,
obowigzujacych jednostke.. Wymienione nizej paragrafy tgczy sie w grupe
zespotu ,4”

Konto 400 ,Amortyzacja”

stuzy do ewidencji naliczanych odpiséw  $rodkdw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe lub amortyzacja
53 dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych. Na stroniec Wn konta
400 uimuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem
071, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenia odpisow amortyzacyjnych,
przeniesienie kosztoéw amortyzacyjnych na wynik finansowy — konto 860.

Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokosc poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materiatéw i energii

stuzy do ewidencji kosztdw zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu
zuzycia materiatow i wyposazenia, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia
poniesionych kosztéow z tytulu materiatow i wyposazenia oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych weiggu roku kosztow zuzycia
materiatow | energii na konto 860.

§ 4210 ~ zakup materiatow | wyposazenia

Konto 402 — ustugi obce

stuzy do ewidencjonowania kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalnosci podstawowe] jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig
poniesione koszty ustug obcych, a na stronie ma konta 402 ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztdw ustug obcych na konto 860. Koszty ewidencjonowane na koncie 402
obejmuja w s2czegdlinosci koszty klasyfikowane w paragrafach:



§ 4270 — zakup ustug remontowych,

§ 4300 - zakup ustug pozostatych,

§ 4360 - optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
kemorkowej,

Konto 403 - podatki i oplaty

stuzy do ewidencjonowania w szczegdélnosci kosztéw z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od érodkéw transportu,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym,
a takze opfaty notarialnej, oplaty skarbowej i opfaty administracyjnej. Na
stronie Wn konta 402 ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie
Ma vjmuje sig zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzier bilansowy —
przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860,

§ 4430 — rozne oplaty i sktadki

§ 4480 -- podatek od nieruchomosci

Konto 404 — Wynagrodzenia

stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoéci podstawowe] z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy
0 pracg, umowe zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw z
godnie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn kenta ujmuje sie kwote
naleznego pracownikem i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto {bez
potrgcen z réznych tytutow dokonanych na listach ptac)

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziafalnosci podstawowej 2z tytutu wynagrodzed oraz na dzien bilansowy
przenosi sie je na konto 860. Na koncie 404 ujmuje sig koszty odpowiadajgce
paragrafom wydatkdw:

§ 4010 — wynagrodzenia osobowe pracownikéw,

§ 4040 - dodatkowe wynagrodzenie roczne,

§ 4170 — wynagrodzenie bezosobowe

Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju

Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy © prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg



zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje sig zmniejszenie
kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i innych swiadezen na rzecz
pracownikdw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie

umowy ¢ prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi
sig Je na konto 860. Na koncie 405 ujmuje sie koszty odpowiadajace
paragrafom wydatkow:

§ 3020 — wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzenia,

% 4110 - sktadki na ubezpieczenie spoteczne,

§4120 — sktadki na fundusz pracy,

§ 4440 — odpisy na zaktadowy fundusz éwiadczen socjalnych,

§ 4700- szkolenia pracownikow

Konto 409 — pozostate koszty rodzajowe

stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowe), ktore nie kwalifikujg sie
do ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci za
uzywanie samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrody  stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytufu wypadkow przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnoéci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty z ww.
tytutow, a na stronie Ma ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy ujmuje sie
przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860. Na koncie 409 ujmuje sie
koszty odpowiadajace paragrafom wydatkéw:

§ 4410 - podroie krajowe stuibowe,

Konto — 410 — inne obcigzenia

stuzy do ewidencji kosztéw odpowiadajacych takim paragrafom wydatkow jak:
§ 3110 - swiadczenia spoteczne

Zespot 7 — przychody, dochody i koszty

Konta zespotu ,, 77 stuzg do ewidencji:

- przychodow i kosztdw ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow i kasztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i
kosztow operacyjnych

- podatkow nie ujetych na koncie 403

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz
dotacji przekazanych Ewidencje szczegdtowy prowadzi sig wedtug pozyciji planu



finansowego oraz stesownie do potrzeb planowania, analizy
I sprawozdawczosci oraz obliczania podatkow.

Konto 720 — przychody z tytutu dochadéw budzetowych

stuty do ewidencji przychoddw z tytutu dochodow budzetowych. Na stronie Wn
konta ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddw budzetowych , a na stronie Ma
ujmujc sie przychody z tytutu dochodow budactowyed, Faidendja szezeedtona
prowadzona do konta 720 zawiera wyodrebnione przychody z tytutu dochodéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Konta zespotu ,8” - Fundusze i wynik finansowy - stuza do ewidencji funduszy,
wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczerr miedzyokresowych
przychodow.

Konto 800 - fundusz jednostki

stuzy do ewidencji rownowartosci majqtku trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszy, a na
stronie. Ma — jego swigkszenia. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie
zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki. Na
stronie Wn ujmuje sie min:

a/ przeksiegowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

b/ przeksiggowanie pod daty sprawozdania budietowego zrealizowanych
dochadow 2z konta 222,

b/ réinice z aktualizacji wyceny Srodkdw trwatych,

¢/ wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych
I inwestyc]i. Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

- przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860.

- przeksiegowanie pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkow budietowych z konta 223,

- roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwaiych,

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwafych z inwestycji.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu
jednostki. Na dzien bilansowy wycenia sie wg wartosci nominalnej,



Konto 851 - zaktadowy fundusz swiadczer socjainych -

stuzy do ewidencji stanu zwigkszenn i zmniejszed zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych. Srodki pienieine tego funduszu wyodrebnione sg na
specjalnym rachunku bankowym ,,135-00",

Po stronie Wn konta ewidencjonujemy swiadczenia wyptacanc pracownikom.
Po stronie Ma ewidencjonujemy:

- odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjatnych

- odsetki od srodkow zgromadzonych na rachunku bankowym ZFS$S

- naliczenia kosztow obstugi udzielanych pozyczek mieszkaniowych (odsetkil
Zasady wyceny — zgodnie z zapisem art. 28 wust. 1 pkt 10 ustawy
¢ rachunkowosci wycenia sie w wartosci nominalne). Ewidencja prowadzona
jest przy uzyciu komputera, ktéra umozliwia wyodrebnienie stanu zwiekszen
i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Na dzien bilansowy wycenia sie w wartosci nominalne|.

Konto 860 - wynik finansowy

sluzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki

W koncu roku cbrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

- poniesionych kosztow, w korespondencji 2z kontami zespotu 4,
400,401,402,403,404,405, 409 i 410. Na stronie ma konta 860 ujmuje sie
w koncu roku abrotowego sume:

- uzyskanych przychodow w korespondencji 2 poszczegdlnymi kontami zespotu
7 Saldo konta 860 wyraza na keoniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki. Saldo Wn - strate netto, saldo Ma ~ zysk netto. Saldo przencszone
jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto
800. Do konta 860 nie prowadzi sig kont analitycznych.

Konta pozabilansowe

Kanto 980 - plan finansowy wydatkow budzetowych -

stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budietowych dysponenta
srodkow

budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig¢ plan finansowy wydatkow budietowych
oraz jego korekty. Na stronie Ma konta 580 ujmuje sie:

1) rownowartosc zrealizowanych wydatkow budietowych ;

2) wartosc planu niewygasajacych wydatkow budietowych do realizacji w roku
nastgpnym,

3) wartesc planu niezrealizowanego i wygastego.



Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych. Konta 980 nie wykazuje na koniec roku
salda.

Konto 998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego -

stuiy do ewidencji prawnego zaangaiowania wydatkow budizetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budietowej danego roku budzetowego oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budietowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym. Do konta 998 prowadzi sie oddzielny
dziennik obrotow, ktory uzgadniany jest w okresach miesiecznych z analitykg
konta 998, Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budietowym,

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedy obcigzaty wydatki roku
nastepnego,

- rownowartosc wydatkow niewygasajacych zrealizowanych w danym roku ze
srodkow zgromadzonych na rachunku $rodkow niewygasajacych.

Na stronie Ma konta 988 ujmuje sie zaangaiowanie wydatkdw, czyli wartos¢
umow, decyzji, zlecer i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje
koniecznosc dokonania wydatkdw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wediug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow. Na kaniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budietowych
przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkdw, ktore maja by¢ realizowane w
latach nastgpnych. Na stronie Wn kontz 999 ujmuje sie réwnowartosc
zaangazowanych wydatkow budzetowych

w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki
budzetowe] lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do
realizacji w roku biezagcym. Na stronie Ma konta 939 ujmuje sie wysokosc
zaangazowanych wydatkdw lat przysziych. Ewidencja szczegdtowa do konta
939 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego
z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow. Na koniec roku konto 999
moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Dodanie konta analitycznego w wykazie kont nie wymaga zmiany zarzadzenia
w sprawie zasad {polityki) rachunkowosci.



2. Wykaz zbioru  danych tworzgcych  ksiegi  rachunkowe na
informatycznych nosnikach danych

W skfad systemu informatycznego uzytkowanego w GOPS Darfowo wchodza
nastgpujgce programy finansowo-ksiegowe:

- Gmina 2

- Ptace

- Kadry

- Opieka

Autorem programow jest ZETO 2 o.o0 Koszalin

Ptatnik system rozliczania skiadek ZUS powigzany a placami — autor
programu ZUS

3. Opis systemu przetwarzania danych - systemu informatycznego

Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Dartowie prowadzi ksiegi
rachunkowe przy uzyciu komputera. Ksiegi rachunkowe s3 prowadzone
przy uzyciu komputera w programie Gmina 2 opracowanym przez firme
ZETO z 0.0. Koszalin. Data rozpoczecia eksploatacji programu od 2006r.
Ponadto w GOPS Darlowo sg uzywane poniisze programy komputerowe
Zwigzane z ewidencja ksiegowg:

1. Ptace wdrozony w

2. Kadry wdrozony w

3. Opieka wdrozony w

Zbiory danych znajduja sie na serwerze  plikdw GOPS Dartowo
Programy dziataja w oparciu o systemy operacyjne zainstalowane na
serwerach plikdw GOPS Dartowo, ktdre wykorzystujg ich zbiory danych
do prawidiowego funk¢jonowania,

Zbiory programow edpowiedzialnych za prawidtowe funkcjonowanie
systemu wykorzystywanege w GOPS Dartowo znajdujg sie na serwerze

plikow
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System ochrony danych w jednostce
§1

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych.
Ochrong przed dostepem o0séb nieupowainionych zapewniaja odpowiednie
zabezpieczenia pemieszczen.
Szczegolnej ochronie poddane sa:
- Sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiegowym,
- Ksiegowy system informacyjny,
- Dowody ksiegowe,
- Dokumentacje inwentaryzacyjne,
- Sprawozdania budzetowe i finansowe,
- Dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci,
Dla prawidtowe] ochrony ksiag rachunkowych zalicza sie :
- archiwizacje, ktdrg dokonuje sie na kontec kazdego tygodnia
- regularne wykorzystanie kopii bezpieczenstwa na dyskictki na koniec kazdege
miesigca,
- imienne konta kazdego uzytkownika,
- profilaktyka antywirusowa,
- system podtrzymywania , nagrawiania w razie awarii sieci energetycznych UPS
5. Przechowywanie zbiordéw
W sposob trwaty { nie krotszy niz 50 lat) przechowywania sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja pfacowa { listy plac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie
wymiaru emerytury lub renty, liczgc od dnia w ktdrym pracownik przestat
pracowac u danego platnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Okresowi przechowywania podlegaja:
- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres
nie krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,
- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody
ksiegowe i dokumenty- przez okres 5 lat.
Powyiszc terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktdrego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

i



3. Udostegpnienie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budietowych oraz dowodow
ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw 2z  zakresu
rachunkowosci jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu z2gody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby.
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksiegowych

§1.

Podstawa prawna.
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci
{ Dz. U. z 2016r. poz. 1047 ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentdw
ksiegowych.,

§2.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentow w GOPS Dartowo.
2. Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowi zbior wiasciwie sporzadzonych
dokumentow (dowodow ksiegowych), odzwierciedlajacych tres¢ operacji
i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe]. Kaidy dowdd
ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do
wyczerpujacego  odrwierciedlenia dokonanej operacji  gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

§3

Dowody ksiegowe
1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe
stwierdzajagce dokonanie operacji gospodarczej, wane dalej ,dowodami
irodtowymi”:
a) zewnetrzne obce — wystawiane przez zewngtrznych kontrahentdow za
wykonane roboty, ustugi i dostawy. Dowody te stanowia: faktury VAT, rachunki,
faktury i rachunki korygujgce, dokumenty wystawione przez bank obstugujacy
jednostke, noty korygujace, noty ksiegowe, rachunki wystawione przes osoby
fizyczne nie bedjce podatnikami VAT, protokdl przekazania srodka trwatego
ikl ;
b) wtasne wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, w tym:
- polecenie ksiegowania, ktore sporzadza sig w celu dokonania zapisu
ksiegowego nie wyraiajacego faktu dokonania operacji gospodarczej { np.
wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie
i zamkniecie ksigg ).

,.
-



- noty ksiegowe, rozliczenie wyjazdu stuzbowego, listy ptac, wnioski premiowe,
wnioski nagrodowe, umowy zlecenia, umowy o dzieto, dowody wewnetrzne
odnosnie RTV, optaty skarbowe, sgdowe notarialne i inne.

¢} zewnetrzne wiasne - do udokumentowania operacji realizowanych
z kontrahentami np. wystawione faktury czy rachunki dla kontrahentow
(przekazywane w oryginale kontrahentom) np.:

- faktury VAT i faktury korygujace wystawione przez komaorki organizacyjne

- decyzje administracyjne wystawione przez merytoryczne  komorki
administracyjne

- noty ksiggowe, noty korygujgce faktury VAT wystawione przez upowaznione
komorki arganizacyjne

- pokwitowania wptaty z kasy fiskalnej

d) zewnetrzne wilasne przekazywane w kasie kontrahentom — dowody wyptat
KW — kasa wyptaci.

2. Dowod ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

a} okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacyjnego,

b) okresienie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,

¢} opis operacji, jej wartosc, oraz jezeli to mozliwe okreslenia ilosciowe,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osohy, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majgtkowe,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych {dekretacja) wraz z podpisem oscby odpewiedzialne]
za te wskazania.

3. Dowody ksiegowe powinny byc:

a) rzetelne - to jest zgodne 2 rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktérg dokumentuja,

b} kompletne,

¢) wolne od btedow rachunkowych - niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

4. Btedy w dowodach irédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna
korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

5. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skredlonych wyrazen lub
liczb, wpisywanie treéci poprawnej oraz zioienie podpisu osoby do tego
upowainionej. Nie moina poprawic pojedynczych liter lub cyfr.



6. Jezeli jedng operacje dokumeniuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz
jeden egzemplarz dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postepowania z
kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do
dokonania zapisu.
7. Dowod ksiegowy winien spetniac nastepujgce funkcje:
a},.dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,
b) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreslonym migjscu i czasie, w wymiarze
wartosciowym lub ilosciowym
- jest to dowodd w sensie prawa materialnego,
c) ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,
d) kontrolng — pozwala na kontrolg analityczng (Zrédiowq) dokonanych operadji
gospodarczych i finansowych.
§4

Zapisy ksiegowe
1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzac
w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym ckresie
sprawozdawczym.
2. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis powinien byc staranny,
czytelny i trwaly. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
naleiy stosowaé wiaéciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacjg lub ukryciem zapisu.
3. Zapis ksiegowy powinien zawierac o najmniej:
a) date dokonania operacji gospodarczej,
b) okreilenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego, na podstawie kitorego
dokonano
zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ana od daty dokonania operacji,
¢} tresci zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowanie ogdlnie przyjetych
skrétéw lub kodu opisu operacji min. KP, KW, DEL, FR, DP, W8, RK, OT, PT, LN,
LT,
d) kwote i datg zapisu,
e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
4. Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzony przy uZyciu komputera musi
posiadac automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony
do dziennika a takie dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia
danych i osoby zlecajacej te czynnosc.
5. Stwierdzone bledy w zapisach ksiegowych poprawia sig:
a) przez skreslenie biednej tresci lub liczby i wpisanie tresci Jub liczby nowej z



zachowaniem czytelnosci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki {poprawki
muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie
moga nastapic¢ po zamknigciu miesigca);
b) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcege korekty
btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dedatnimi albo fylko ujemnymi:
-zapis dodatni to tzw. ,,storno czarne", ktore polega na dokonaniu zapisu
korygujacego na tych samych kontach, na ktorych miat miejsce zapis btedny ale
po przeciwnych stronach w stosunku do zapisu btednego, storno czarne
sztucznie zwieksza obroty na kontach.
-zapis ujemny to tzw. ,,storno czerwone", ktéore polega na dokenaniu zapisu
korygujacego za pomocag liczb ujemnych (zapisanych w praktyce kelorem
czerwonym lub ze znakiem - albo na niebiesko w ramce) na tych samych
kontach, na ktérych miat miejsce zapis btedny i po tych samych stronach kont;
storno czerwone nie powoduje znieksztatcenia obrotow kont.
6. W razie ujawnienia bteddéw po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksiag
przy uiyciu komputera dozwolone s3 tylko korekty dokonywane zapisami
dodatnimi lub ujemnymi.
&5

Kontrola dowodow ksiegowych
1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania powinny byd
poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.
2. Dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
oraz formalnym i rachunkowym, pod wzgledem gospodarnosci i celowaosci.
3. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na sprawdzeniu, czy:
a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
b) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowazinione,
c) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu (inansowego,
d) dokonana operacja gospodarcza byla celowa,
e) dane zawarte w dokumencie odpowiadajy rzeczywistosci, tj. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane w sposob
rzetelny i zgodnie z chowiazujgcymi normami,
f) zostala zawarta umowa {zlecenie) na operacje, ktéra jest dokumentowana
tym dowodem ksiggowym,
g) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami (zieceniami} lub
innymi przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
h) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.
Kontroli merytoryczne] dokonuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dartowie oraz upowazniony przez nicgo pracownik, ktory jest
w stanie stwierdzi¢, ie dane zadanie powodujacego zobowiazanie zostato



faktycznie zrealizowane {wykaz osob upowaznionych do kontroli merytorycznej
stanowi zal. nr 1 do niniejsze] instrukcji).
4. Kontrola formaino-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaty
wystawione w sposob technicznie prawidtowy oraz czy ich dane liczbowe nie
zawieraja bteddw rachunkowych. Polega ona w szczegalnosci na sprawdzeniu,
czy:
a) dowdd posiada cechy wymagane dla dowodow ksiggowych,
b) faktura zostata wystawiona zgodnie z zasadami zawartymi w rozporzgdzeniu
Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013r w sprawie wystawienia faktur{Dz. U.
z 2013r. poz. 1485)
¢} dowdd zostat opatrzony wihasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami {lub tylko czytelnymi
podpisami) osob dziatajgcych w imieniu stron,
d) dowdd jest wolny od bieddw rachunkowych,
e} dowéd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walutg obca,
f) dokonano w sposéb prawidlowy przeliczenia dowodu wystawionego
w walucie obcej na walute polskg {jezeli takiego przeliczenia brak, to
kontrolujacy pod wazgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego
przeliczenia).
5. Osoba upowazniong do dokonywania kontroli pod wzglgdem formalno-
rachunkowym jest gtowny ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Dartowie. Wykaz 0séb upowainionych do dokonywania kontroli pod wzgledem
formalno-rachunkowym stanowi zataeznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.
6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane
w sposob okredlony w § 1 ust. 51 6 niniejszej Instruke)i.
7. Fakt dokonania wszystkich form kontroli musi by¢ potwierdzony podpisem
osoby uprawnionej do dokonania kontroli.
8. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je
2wrocié do wiasciwe] komorki w celu uzupetnienia.
9. Po akceptacji dowody ksiegowe dekretowane s wg zaktadowego planu kont
i zgodnie z dekretem ksiggowane.
§6

Dekretacja dokumentdw ksiegowych
1. Dowod ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania
i pisemnym potwierdzeniem wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastgpuigce etapy:
a) segregacja dokumentow,
b} sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,



¢) wtasciwa dekretacja {oznaczenie sposobu ksiegowania).

4. Segregacja dokumentow polega na:

a) wylaczeniu z ogdtu dokumentdw naplywajgcych do ksiegowosci tych
dokumentdow, ktore nie podlegajg ksiggowaniu {nie wyraiaja operacji
gospodarczych i nie 53 ich zapowiedzig},

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wediug rodzaju
poszczegolnych dziatalnosci jednostki (np. bankowe, kasowe, memoriaty),

¢) kontroli kempletnosci dokumentdw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).
5. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowdd dokonania kentroli merytorycznej, formalno rachunkowej
gospodarnoéci i celowosci. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy
dowdd zwrocic do wtasciwej komaorki w celu uzupetnienia.

6. Wiasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji rejestru dokumentu {(bank, kasa,
memoriat},

¢) wskazaniu na jakich kontach syntetycznych dokument ma byc zaksiggowany,
d) wskazaniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy
zaliczyc,

e} wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach}
analitycznych,

f) okredleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma byl
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia {dot. dowodow
wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow obeych),

g) podpisaniu przez gtownego ksiggowego.

7. Jezeli okreélone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma |ub
wiece] dowodami albo egzemplarzami tego samego dowodu , kierownik
jednostki ustala, ktory z dowoddéw (egzemplarzy dowodu) ma stanawic
podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych.

8. Dla usprawnienia pracy nalezy stosowal pieczatke z odpowiednimi
rubrykami.



§7
Wykaz dokumentow (rodzajow dokumentow} wystepujacych
w poszczegolnych operacjach gospodarczo — finansowych

Faktury i rachunki:

1. Faktura lub rachunek dokumentuje zakup: robdt budowlano- montazowych,
towarow, materiatow i ustug oraz rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

2. Faktura to dokument sprzedazy zawierajacy szczegdtowe dane o transakgji:
a) dane identyfikujgce dokument: numer, data wystawienia,

b} strony kupna-sprzedazy: dostawca i odbiorca,

c) specyfikacja przedmiotu transakcji: nazwa towaru |lub ustugi, ilosc, cena,
wartosc,

d) dane do rozliczenia obowigzujacych podatkdw,

e) podsumowania cyframi i stownie,

f) informacja o uzgadnionych terminach i formie zapfaty,

g} informacje dodatkowe: sposob odbioru, miejsce dostawy i inne,

h) podpisy uczestnikdw transakcji (obecnie w Polsce nie wymagane}.

Dowody bankowe:

1. Wyciagi z rachunkéw bankowych — obejmujg wszystkie operacje pienigzne
dokonywane za posrednictwem banku — zaréwno w obrocie gotdwkowym jak
i bezgotéwkowym. Wyciggi z rachunkéw bankowych wraz z dowodami
irodlowymi pobiera z banku osoba upowainiona. Glowny ksiggowy
obowiazany jest pobrane dokumenty sprawdzi¢ pod wzglgdem formalno -
rachunkowym oraz ciagglosci sald i zadekretowac, oraz ujaé je w

ewidencji ksiegowej. W razie stwierdzenia braku kompletnosci dokumentow
srédiowych lub wyciggdw gidwny ksiegowy skfada reklamacje w trybie
ustalonym przez bank.

2. Polecenia przelewu i zbiorcze polecenie przelewu {rozliczenie
bezgotéwkowe)Po zatwierdzeniu dokumentow Zrodtowych (faktury, rachunku,
listy ptac itp.) przez giownego ksiggowego i Kierownika , sporzadzane jest
polecenie przelewu w systemie bankowosci elektroniczne] eCorpoNet po
otrzymaniu sprawdzonego dokumentu rozliczeniowego lub w terminie
okreslonym w tym dokumencie. Transmisji do banku dokonuje gtowny
ksiegowy po dokonaniu podpisow przez osoby upowaznione zgodnie z karty
wzorow podpisow ztozong w banku. Po zrealizowaniu przelewu bank
przekazuje Gminnemu Osrodkowi Pomocy spoteczne| w Dartowie wyciag, ktory
stanowi dowéd dokonania zaptaty. GOPS w Dartowie po otrzymaniu Wyciggu
sprawdza go i dokonuje ewidencji operac]i finansowych w urzadzeniach
ksiegowych.



3. Czek gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenie okreslonej sumy
gotowki z rachunku bankowego na okreslone wydatki ub uzupetnienie zapasu
gotowki w kasie . Czeki wystawione sg na blankietach wystawionych przez
bank, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki
stanowig druki scisfego zarachowania i przechowywane 53 w kasie GOPS. Czek
wypetnia kasjer w jednym egzemplarzu. Tre$¢ czeku nie moze byc przerabiana,
wycierana lub usuwana w inny sposéb. Czeki gotdwkowe moga by¢ czekiem
imiennym lub na okaziciela. Czek gotowkowy podpisywany jest przez
upowaznione do tego osoby. Wzory podpisdw 0sob upowainionych oraz ich
nazwiska podane s3 do wiadomosci banku i zamieszczone w karcie WZOrow
podpisow, ktéra ztozona jest w banku obstugujgcym GOPS Dartowo.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowal jego odbiér. Po
otrzymaniu wyciagu bankowego giowny ksiggowy sprawdza zgodnosé raportu
kasowego z zapisem na czeku dofgczonym do wyciagu.

Kasjer ma obowigzek prowadzenia ewidenc]i pobieranych czekdw z banku.

Dowody kasowe

1. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegolowe] wszystkich dowodow
kasowych, dotyczgcych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym
dniu. Raport kasowy podlega sporzgdzeniu na koniec kazdego dnia oddzielnie
raport z wykonania dochodéw oraz oddzielnie z wykonania wydatkéw
budietowych. W przypadku gdzie kwota wptat i wyptat gotoéwka jest niewielka,
raporty kasowe moga obejmowal okresy kilkudniowe. Raport kasowy
sporzadzony jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Biezgcy numer raportu
kasowego odnotowany w gornej rubryce, ustala sie z zachowaniem ciggtosci
numeracji w ramach roku sprawozdawczego. Poszczegdlne dowoedy kasowe
ewidencjonowane w  raporcie  kasowym podlegajg  chronologiczne)
i systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce "opis
operacji" okresla sie rodzaj operadji gotdwkowej, wraz z numerem kolejnym,
ktéry ma by¢ zarachowany. Raport kasowy siuzy do ewidencjonowania
przychodéw | rozchoddw gotowki w kasie. Po stronie przychodow
ewidencjonuje si¢ pobrane czekiem 2z banku kwoty, natomiast po stronie
rozchodéw zaakceptowane do wyptaty dokumenty Zrodiowe (listy ptac,

faktury, rachunki, KW itp. ). Wyptaty wynagrodzen, dokonywane na podstawie
listy ptac, ewidencjonuje sig w raporcie kasowym w kwotach wynikajacych
7 restawienia. Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport
kasowy | przekazuje jego oryginat wraz ze wszystkimi dowodami gtownemu
ksiegowemu. Kopia raportu kasowego po sprawdzeniu i rozliczeniv pozostaje
w bloczku raportow. Upowazniony pracownik ksicguwostl dokenuje spriwdzenia
wszystkich dokumentéw i operacji



pienieznych pod wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzajgc to swoim
podpisem w pozycji "sprawdzit". Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu raport kasowy
wraz z 2ataczonymi dowodami zostaje przekazany do ksiggowania.

2. Kwitariusz przychodowy (KP) stuzy do pokwitowania przyjecia gotowki do
kasy wszystkich naleznosci. Oryginat z pieczecig i podpisem kasjera dofgcza sig
do raportu kasowego, pierwsza kopie dotacza si¢ do raportu kasowego, druga
kopia pozostaje w bloczku. Kwitariusze przychodowe stanowig druk scistego
zarachowania i przechowywane s3 w kasie GOPS Postomino. Na formularzu
wpisuje sie: nazwisko, imie i adres wpfacajacego, datg wplaty, rodzaj naleznosci
[ naleznoéci bieiace, zalegte, odsetki 7a zwloke, koszty egzekucyjne ), kwote
razem i stownie. Anulowany kwit pozestaje w bloczku.

3. Bankowy dowod wplaty stuiy do udokumentowania dokonanej wplaty
gotdwki na rachunek whasny lub obcy banku.

Dowdd wplaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach. Pierwsza kepia
bankowego dowodu wptaty, potwierdzana przez bank jest przekazywana
osobie wplacajace] i stanowi dowdd zrodiowy rozchodu gotowki z kasy, ktory
kasjer dolgcza do raportu kasowego. Drugg kopig bank przekazuje do GOPS
Postomino wraz z wyciagicm bankowym. Oryginal bank zatrzymuje dla siebie.

Dowody ptacowe

1. Listy ptac - stanowig podstawe do wyplaty wynagrodzen pracownikow
i udokumentowania ich wyplaty. Listy sporzadzane sa na podstawie:

a) pism angazujacych { aktualnych umow o prace, uchwat, decyzji 0 wybarze
lub powolaniu na stanowisko kierownicze),

b) umow o prace zlecong i o dzieto,

¢} 2zmian warunkow umowy o prace,

d) rozwigzania umowy o prace,

e) decyzji w sprawie przyznania nagrod,

f} ewidencji obecnosci w pracy,

g) zaéwiadczen o czasowej niczdolnosci do  pracy oraz  decyzji
o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy i zwelnieniach  od  pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnosci,

h] odpraw w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczgceych
zaktadu pracy,

i} nagrod jubileuszowych,

iy odpraw emerytalnych,

k) ekwiwalentow za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe,

1) Zlecenia za prace w godzinach nadliczhowych.

2. Listy ptac sporzadza sie recznie w jednym egzemplarzu, ktory przekazywany
jest do kasy celem wyplaty w gotéwce lub przelewem na rachunek bankowy



pracownika, na podstawie sprawdzonych dowodow Zrodtowych. Listy ptac
powinny zawierac co najmniej nastepujace dane:

a) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczng sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imig pracownika,

d) sume naleznego wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegolne skiadniki
ptac,

e) sume wynagrodzen netto,

f} sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

g) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych ( dodatek funkcyjny,
specjalny),

h} sume zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego,

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto (podpis) w przypadku wyptaty
z kasy, potracenie do banku w przypadku przelewu.

3. 7godnie z ustaleniami zaktadu pracy, w listach ptac dopuszczalne jest
dokonywanie potracen naleinosci egzekucyjnych na podstawie nakazow
egzekucyjnych. Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie
wyrazonej na pismie przez pracownika zgody.

4. Listy piac powinny by¢ podpisane przez:

a) Kierownika GOPS,

b) Gtdwnego ksiggowego,

5. Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg przekazane
do kasy w celu dokonania wyptaty lub do giownego ksiegowego celem
zrealizowania przelewu nie pdiniej niz na 2 dni przed terminem wyplaty.
szczegdtowe wytyezne w sprawie obliczania sktadek i zasitkbw 2z tytutu
ubezpieczerd spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach
i zarzadzeniach ZUS. Szczegolowe zasady dokonywania wyplat i ich
udokumentowania przez kasjera okresia Jnstrukcja  kasowa” stanowigca
zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

6. Oryginaty list ptac kasjer przekazuje gtownemu ksiggowemu, celem wpiecia
w segregator. W raporcie kasowym uznaje sie kwote wyplaconych
wynagrodzen na podstawie odpowiedniego dekretu sporzadzonego zgodnie
z oryginatem listy pfac.

Rachunek za prace zlecone

Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginal dorecza do
Gminnego Oérodka Pomocy Spofeczne} w Dartowie. Rachunek powinien
spetnia¢ wymagania okreslone w przepisach. Rachunek podlega sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika GOPS a pod wzgledem
formalno-rachunkowym - przez Giéwnego Ksiggowego. W przypadku umédw



zlecenia 1 umow o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi stosuje sig
opracowane druki pozwalajgce:

a) zidentyfikowac osobe, z ktdra zawierana jest umowa { imig i nazwisko, data
urodzenia, adres zamieszkania, nr dowodu osobistego, PESEL, miejsce
zamieszkania),

b) okresli¢ zakres robot {czynnosci),

c} ustali¢ termin wykonania | wymagang jakosc,

d) wskazac na sankcjg 2a 213 jakos¢ i nie dotrzymanie terminu,

e) ustali¢ wysokosé wynagrodzenia i terminu jego wyptaty.

Inne listy wyptat - nie zaliczonych do wynagrodzenia za pracg

W miare potrzeby przygotowywane sg listy wyptat nie zaliczonych do
wynagrodzen za prace, takie jak: wyptaty odszkodowar z tytutu wypadkéw przy
pracy, odpraw posmiertnych oraz listy wyptat ekwiwalentow: dodatkow
mieszkaniowych i innych zasitkow wg ustawy o pomaocy spotecznej, Swiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych, stypendidw itp.

Dokumentacja srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych:

. Przyjecie srodka trwafego.

. Przyjecie pozostatych $rodkdow trwatych w uzywaniu.

. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

. Zmiana miejsca uzytkowania pozostalych srodkow trwatych.

. Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego.

. Likwidacja $rodka trwatego.

. Likwidacja pozostalych srodkéw trwatych (wybrakowanie).

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentéw dotyczacych
dziatalnoéci inwestycyjnej i ulepszenia $rodkéw trwalych (np. w zakresie
srodkéw pienieznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych) nie odbiegaja
od ogélnie obowigzujgcych zasad, ktore naleiy stosowal podobnie jak w
dziatatnosci  bieiacej.  Dokumentami  stanowiacymi podstawe  do
zaewidencjonowania operacji dotyczacych rozpoczetych inwestycji, ulepszenia
srodkow trwatych i zakupow inwestycyjnych sa:

- faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow,

- dowody wydania materiatow.

W przypadku zakupu $rodka trwalego lub pozostatego $rodka trwatego do
GOPS Dartowo. pracownik ksiegowosci, nadaje na rachunkach i fakturach kolejny
nurmer inwentarzowy, ktory podlega ewidenciji ksigzce srodkow trwatych.

Nie ewidencjonuje sie wypaosazenia wydanego do uzytkowania:

a} o niskiej wartoéci jednostkowej, uiytkowanego w nieznacznych ilosciach,
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b) objetego w toku uzytkowania nalezyta kontrola, sposobami poza ksiegowymi
np. tylko ewidencja iloéciows.

1. Przyjecie srodka trwatego OT

OT - jest dokumentem stanowigcym podstawg do przyjgcia na stan
ewidencyjny w katalogu inwentarzowym przychodowanych nowych lub
uzywanych érodkow trwatych lub inwestycyjnych, oraz wartosé ulepszen
zwiekszajacych  wartos¢  poczatkowg  srodkow trwalych. Podstawg do
wystawienia OT.

al w przypadku zakupu gotowych Srodkow trwatych jest faktura dostawcy
zgodnie z zamowieniem,

b) inwestycji oraz wartosci ulepszed zwiekszajgcych wartosc poczatkowq
¢rodkéw trwalych jest faktura wykonawcy wraz z dotaczonym protokotem
odbioru wykenanych i przekazanych robaot.

2. Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego PT

PT jest dakumentem stuzbowym do protokolarnego zdania $rodka trwatego.
Podstawa wypetnienia jest wykaz urzadzen do uptynnienia lub zlomowania oraz
obowigzujace przepisy w tym zakresie. Qryginat otrzymuje przejmujacy, jedna
kopie otrzymuje ksiegowo$(, jedna kopia pozostaje w merytoryczne; komaorce
organizacyjnej.

3. Likwidacja srodka trwatego LT

LT - jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajgcym spisywac
irodek trwaty. LT shuzy rowniez do zdjgcia ze stanu srodkéw trwatych, gdy
nastapita fizyczna jego sprzedai. Podstawa wypetnienia jest faktura sprzedazy,
akt notarialny, decyzja komisji, ksigzka inwentarzowa. Oryginat otrzymuje
ksiegowos¢, kopia pozostaje w aktach referatu merytorycznego.

4. Likwidacja pozostatych srodkéw trwatych LN {wybrakowanie)

LN jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajgcym spisac ze
stanu pozaostatych $rodkdw trwatych. Podstawa wypelnienia jest protokot
likwidacji, ewidencja ksiegowa. Oryginat otrzymuje ksiggowosc, kopia pozostaje
w aktach referatu organizacyjnego badi komorki zajmujacej sig dang czgscig
budzetu.

5. W celu przeprowadzenia likwidacji érodkéw trwatych o charakterze
wyposazenia, rozchodu rzeczowych skiadnikow aktywow  obrotowych
powotywana jest zarzadzeniem Kierownika statla komisja likwidacyjna,
w pracach ktérej uczestniczy¢ powinny przynajmniej trzy osoby (w przypadku
likwidagji sprzetu komputerowego niezbedna jest opinia informatyka
o likwidowanym sprzecie dla komisji}.



§8
Obieg dokumentdw i faktur

1. Wstepne] kontroli wydatku i ewidencji zaangazowania dokonuje si¢ zgodnie
z Zarzadzeniem Kierownika GOPS Postomino w sprawie procedury kontroli oraz
przeprowadzenia  wstepnej oceny celowosci  2aciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Kontrahent przekazuje fakture lub rachunek gidwnemu ksiggowemu.

3. Fakture lub rachunek ewidencjonuje sie na koncie danego kontrahenta
w korespondencji z kosztami.

4. Pracownik kompletuje wszystkie dokumenty dotyczace danej operacji
gospodarczej i przedkiada kierownikowi do kontroli merytoryczne).

5. Giéwny ksiegowy dokonuje oceny kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6. Ztoienie podpisu przez Gléwnego Ksiegowego oznacza, ie nie zgfasza
zastrzeienn do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczgcej tej operacji oraz ze zobowigzania
wynikajace z operagji mieszczg sig w planie finansowym, a jednostka posiada
srodki finansowe na ich pokrycie.

7. Ostateczne] kontroli dokumentow stanowigcych podstawe dokonania
wydatkéw ze srodkéw publicznych dokonuje Kierownik Osrodka.

8. Kompletne dokumenty zaakceptowane do realizacji przekazywane 53 na
stanowisko ksiegowosci budzetowej celem dokonania przelewu lub do kasy
celem zrealizowania wyplaty gotowki z kasy.

9. Po realizacji wydatku nastepuje ujgcie operacji gospodarczych w ksiggach
rachunkowych.
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Instrukcja kasowa
§1

KASJER

1. Kasjerem moze byé osoba posiadajaca minimum srednie wyksztatcenie
majaca nienaganng opinig, niekarana za przestepstwa gospodarcze tub
wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca nienaganng opinig | petna
2dolnoéé do czynnosci prawnych. Kasjer zobowigzany jest do zlozenia
oéwiadczenia © przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej] i finansowe) za
powierzone mieni¢ oraz o znajomosci przepisow w zakresie gospodarki
kasowej.

2. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujgcy w jednostce instrukcje w sprawie
gospodarki kasowe] oraz wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania
gotowka | zatwierdzenia dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.
3. Przyjecie | przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie,
w obecnoici gtéwnej ksiegowej lub osoby wyznaczonef przez kierownika
jednostki. W razie nieobecnoéci kasjera Gminnego Qsrodka Pomocy Spoteczne]
w Dartowie { urlop, zwolnienie itp.) obowigzki przejmuje osoba wyznaczona
przez kierownika na podstawie protokotu przyjgcia w obecnosci glownej
ksiggowej lub osoby wyznaczonej. Taka sama procedura obowigzuje w trakcie
zdania kasy. Oswiadczenie o odpowiedzialnodci materialnej | finansowe) za
powierzone mienie oraz najomoséé przepisow w zakresie gospodarki kasowe]
znajduje sie w aktach osobowych.

§2

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieniginych.

1. Srodki pienieine przechowywane sq w metaloweij kasetce. Kazdego dnia po
zakoriczeniu prac kasowych — kasjer zanos kasetke do kasy pancernej
ogniotrwate] znajdujacej sig w sekretariacie.

2 W kasie moga by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokosci ustalonego
pogotowia kasowego. Wysokosc pogotowia kasowego ustala kierownik
jednostki i giowny ksiggowy. Aktualnie pogotowie kasowe wynosi 3 000 ,00zt.



Na ostatni dzieth kazdego miesiaca roku obrotowego powinno wykazywac stan
gotowki 3 000,00zt
3.wartoéci pienieine do banku i z banku przewozi kasjer, wykorzystujgc w tym
samochdd prywatny lun stuzbowy.
4. transport wartosci pienigznych moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie
dodatkowego pracownika.
§3
Gospodarka kasowa

1. W kasie moze by¢:
- pogotowie kasowe
- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow.
. gotdéwka pochodzaca z biezgcych wptywdw do kasy jednostki.
2. Pogatowie kasowe w miare wykorzystywania moze by¢ uzupetnienie do
ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych rachunku bankowego.
3. Nadwyika gotowki znajdujacej sig w kasie na koniec dnia i ponad ustalong
wysokoscia pogotowia kasowego odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki,
a jeieli sg warunki do odpowiedniego zabezpieczenia gotéwki w  dniu
nastepnym na rachunek bankowy jednostki.
4. Podjeta z rachunku gotdwke, przeznaczona na pokrycie okreslonych
rodzajow wydatkow jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreslony przy ief
padjeciu.
§4
Dokumentacja kasowa
1.Dakumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,RK"
- dowod wplaty , KP”
- dowod wyptaty , KW
- czek gotowkowy
- bankowy dowdd wptat.
2. Dokumenty frodtowe -dyspozycyjne:
- faktury, rachunki, paragony, pokwitowania
- delegacje stuzbowe,
- listy plac,
- fisty wyptat zasitkow, nagrod itp.
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zleced i umow o dzielo,
- inne akceptowalne przez kierownika jednostki lub gléwnego ksiegowego.
3. Dokumenty organizujace kasg :



- instrukecja w sprawie gospodarki kasowej,

- oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami
majatkowymi- z wzorami podpisow,

- protokéty przyjecia- przekazanie kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- protokéty inwentaryzacyjne.

1. Wszelkie obroty gotéwki powinny byc udokumentowane dowodami
kasowymi

- wplywy gotowkowe- wiasnymi dochodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotéwkowe- rozchodowymi dowodami kasowymi,

2. Przychodowe dochody kasowe wystawia sig w trzech egzemplarzach.
Orygina} stanowigcy pokwitowanie wyptaty gotowki zostaje ujety w raporcie
kasowym, zas$ kopia przychodowego dochodu kasowego przeznaczona jestdla
wptacajgcego lub zostaje w bloczku.

§5

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy.

1. Przed przyjeciern lub wyptata kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiggowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do
zlecenia wyptat lub wptaty. Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do
tego upowaznione nie mogy byé przez kasjera przyjgte do realizacji nie dotyczy
to przychodowych dowoddw wystawionych przez kasjera.

3. W dowodach ksiegowych nie mozna dokonywac 7adnych poprawek kwot
wyplat gotowki, wyrazonych cyframi 1 stowami. Bledy popetnione w tym
zakresie poprawia sie przez anulowanie btednych przychadowych lub
rozchodowych dowodow ksiegowych w celu udokumentowania wplaty lub
wyplaty gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow,

3. Whplaty gotéwki mogg by¢ dokonywanie wytacznie na podstawie,
ujednoliconych dla wpfat, wszelkich tytutow  przychodowych dowoddw
kasowych podpisanych przez kasjera.

4. Na dowodzie wyplat gotéwki nalezy wpisac stownie kwote wptacone]
gotowki oraz datg i jej tytut.

5. Przychodowe dowody kasowe nalezy ponumerowac, zachowujac ciggtosé
numeracji w okresie kazdego roku obrotowego.

Przychodowe dowody kasowe MOga by¢ wydawane osoba upowaznionym
wylacznie 7a pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania.



6. Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ na podstawie dowoddw uzasadniajgcych
wyptate, to znaczy na podstawie:
- dowoddéw wyptat na wtasne rachunki bankowe- fakt dokonania wptat to stemple
banku na dowodzie wplaty,
- faktur, rachunkdw, paragonow. pokwitowarn, delegacji
- list wyptat wynagrodzen, zasitkéw, nagréd itp.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtéwny
ksiegowy lub osoba przez nich upowazniona. Ztozenie podpisu przez glownego
ksiegowego obok zatwierdzajacego kierownika oznacza dekretacje zgodnie
z ustawg o rachunkowosci
7. Gotoéwke wptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposob
trwaty podajac datg otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis.
8. Przy wypltacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadac
okazanie dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego
tozsamoi¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisac na rozchodowym dowodzie kasowym
numer, date oraz okazanie wystawcy dokumentu.
9. Przy wyptacie gotéwki nie mogacej sie podpisac na jej prosbg Jub na prosbe
kasjera podpis moze ztozyé inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego
wyplate) stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki
osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie kasowym.
10. Jeéli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawiajacego przez
osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym
nalezy okreéli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;).
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierac potwierdzenie tozsamosci
wtasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Upowaznienie na
kilkukrotne lub state pobranie gotéwki powinno by¢ potwierdzone przez
notariusza. Potwierdzenie jednorazowe wtasnorecznodci podpisu  na
upowaznieniu moze by¢ dokonane przez pracownika socjalnego wiasciwego
rejonu, wzgledem osoby upowaznionej do otrzymania Swiadczenia .
Upowaznienie do odbioru powinno dolaczone do rozchodowego dowodu
kasowego
56

Raport kasowy
1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe, kasjer wpisuje do raportu
kasowego nadajgc im numer i pozycje. Zapisy w raportach kasowych kasjer
sporzgdza chronologicznie.
2. Raporty kasowe sporzadza sig za okresy nie dtuzsze niz10 dni robaczych,
Niezalesnie od okresu na koniec kazdego miesigca musi by¢ sporzadzony raport

-/
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kasowy. Po sporzadzeniu raportu kasowego, kasjer podpisuje raport i oryginat
; dowodami kasowymi przekazuje gidwnemu ksiggowemu lub osobie
upowazinionej.

§7

Zasady wypetniania formularzy i drukow

Czek gotowkowy
1. Czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go
po pobraniu z banku. Wypetniony jest zgodnie z instrukcjg bankowa.
Prawidiowo wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tego
upowainionej. Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku. Stanowi on
zatacznik do wyciggu Bankowego.
Dowoad wptaty ,KP”
1. Dowdd wptaty ,KP” — jest drukiem Scistego zarachowania ewidencjonowany
w ksiedze drukow i odpowiednio przechowywanej.
2. Wystawiany jest przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktorymi oryginat jest
dotaczany do Raportu kasowego, pierwsza kopia stanowi dowod wptaty dla
wplacajacego , druga kopia pozostaje w bloczku.
3. W dowodzie wptaty okresla sig
- date wplaty,
- nazwisko i imie oraz adres osoby dokonujgce] wplaty,
- doktadne okreslenie wplaty,
- kwote wptaty wpisang cyfrowo i stownie.
4. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie
wplaty.
Dowdd wyptaty ,KW”
1. ,KW” - jest drukiem scistego zarachowania, wystawiany przez pracownika
ksiegowesci
zatwierdzony przez 0soby upgwaznione.
2. W dowodzie , KW” okresla sig :

date wyptaty,
~ nazwisko i imig oraz adres osoby, na ktorej dokonuje sie wyplaty,
- tytutu wyptaty,
- kwoty wyptaty wpisane cyfrowo i stownie,
Raport kasowy
1. Wypeiniany przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. W takiej
kolejnosci, w jakiej nastgpuja wyplaty i wyplaty.



2. Dokonane operacje wypeinia sie za kaidy dzien, w ktérym wystapity
operacje.

3. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony zawsze na koniec kazdego miesigca.
Bankowy dowod wptaty

1. Wypetnia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw pienigznych.

2. Wypetnia kasjer w 2 egzemplarzach.

3. Wypeinione egzemplarze sktada wraz z gotowka w banku.

4, Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat kopig otrzymuje asoba.
wplacajgca. Stanowi dowdd wyptaty w raporcie kasowym

Czynnosci kontrolne.

1. Inwentaryzacja kasy przeprowadza Sig .

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- na dzien przekazania obowiazkéw jednostki,

- w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego.

2. W wyniku inwentaryzacji sporzgdza sig protokét w 3 egzemplarzach,
podpisanych przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazania kasy- przez
osoby przyjmujacy i przekazujgca.

3. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod meobecnomq kasjera, fakt ten
powinien zosta¢ wyrainie opisany w protokale, 2e wskazaniem przyczyny
nieobecnosci kasjera.

4. Protokdt inwentaryzacji otrzymujg :

- oryginat, giéwny ksiggowy,

- pierwsza kopie, osoba zdajgca kase;

- drugq kopig, osoba przyjmujgca kase.

5. Kasa podlega kontroli biezgce] i okresowej. Dokonywana jest przez glowng
ksiegowa | jeszcze jednego wybranych przez nig pracownika osrodka raz
w miesigcu i 2awsze przez Komisje inwentaryzacyjng na koniec katdego roku
obrotowego.

6. Fakt ten powinien by¢ udokumentowany protokotem kontroli.
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Instrukcja inwentaryzacyjna
Rozdziat |. Zasady ogdline

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia
inwentaryzacji aktyw6w i pasywow w jednostce.

§2

Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow
okreélone w niniejszej Instrukcji majy zastosowanie w Gminnym Qsrodku
pomocy Spotecznej w Darlowie 1 dotyczg sktadnikoéw majatkowych
znajdujacych sie na stanie jednostki (zaréwno stanowigcych wiasnosc., jak
i obeych sktadnikéw majatkowych oddanych jej w uzytkowanie/przechowanie
itp.}.

(nwentaryzacje przeprowadza sig kazdorazowo na podstawie Zarzgdzenia

Kierownika Osrodka.

§3
Inwentaryzacja jest ta ogof czynnasci majacych na celu ustalenie rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatkowych jednostki na okreslony dzien, poréwnaniu tego
stanu 2z wielkosciami odnotowanymi w ewidencji ksiegowej, ustalenie
i wyjasnienie roznic, rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych oraz
doprowadzenie danych zawartych w ewidencji ksiegowe] do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym. inwentaryzacja ma na celu réwniei:
- rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie
jednostki,
- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci  sktadnikow majatkowych
jednostki,
- zapobieganie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§4



Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie aktywa i pasywa jednostki, a w
szczegoInosci:
1. rzeczowe skiadniki aktywow trwatych, do ktarych zalicza sig:
- $rodki trwate,
2. wartosci niematerialne i prawne,
3. rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych
- materiaty
4. aktywa finansowe
- nicruchomeéci i wartosci niematerialne i prawne
- srodki pienigzne w formie krajowych srodkow platniczych, walut obeych i
dewiz, tj .gotowka w kasie, czeki i weksle ptatne w terminie do 3 miesiecy,
érodki pieniezne na rachunkach bankowych oraz inne aktywa pieniezne,
5. naleznosci i zobowigzania,
6. pozostate aktywa i pasywa.
Inwentaryzacja nalezy takze objac.
- znajdujace sie w jednostce obce skiadniki aktywow,
- whasne skiadniki aktywow, ktore zostaty powicrzone inmym jednostkom w
celu uzytkowania,
- sktadniki majatkowe objete ewidencja pozabilansawa oraz objete w ewidenci
ilosciowe]

85
Terminy i czestotliwodci spisow okresla Kierownik na wniosek gtownego
ksiggowego.
1. ustala sie terminy spisu z hatury na:
a) $rodki trwate — nie rzadziej niz co 4 lata,
b) pozostate srodki trwale- nie rzadziej niz raz na cztery lata,
c) érodki pienigzne — na ostatni dzien roku,
. gotowke w kasie,
- czeki,
- skfadnikow aktywéw — z wylaczeniem aktywoéw pienigznych, papierow
wartosciowych, materiatow, towardw i produktow gotowych, ktorych wartosd
zostata odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich
wytworzenia — rozpoczgto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku,
. nmieruchamosci zaliczonych do srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych sie na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn
i urzadzen wehodzacych w sktad ¢rodkdw trwatych w budowie. Kazdorazowo
przeprowadza sig inwentaryzacje w przypadku;
- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,



_ w razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie
stan skladnikow majatkowych jednostki/powddz, pozar, zalanie, wlamanie,
kradziez itp./,

- zlecenia przez uprawnione organy/Policje, prokuraturg, NIK, RIO/.

§6
Inwentaryzacji podlegaja:

1. W drodze spisu z natury:

- aktywa pienieine/ z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych/,

- papiery wartosciowe w postaci materialnej,

- materiafy,

- srodki trwate,

- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

- znajdujace sie w jednostce skladniki aktywdéw bedace wiasnoscig innych
jednostek,

2. w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankow pisemnych potwierdzen
prawidtowosci

sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach  bankowych lub
przechowywane przez

inne jednostki,

- udzielone pozyczki,

- naleznoéci / z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikow oraz naleznosci od oscb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
a takze naleznosci publicznoprawnych/,

- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow,

3. W drodze pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci skiadnikow majgtkowych:

- grunty i $rodki trwate,, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz
prawa zaliczone do nieruchomoéci/ np. prawo uzytkowania wieczystego
gruntow/,

- wartoéci niematerialne i prawne,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznoici i zobowiazania wobec pracownikow, wobec osoh nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, tytutéw publicznoprawnych,

- inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajce spisowi z natury i uzgodnieniu
sald, lub podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jeéli przeprowadzenie
spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.



§7

Za przeprowadzenie inwentaryzacji cdpowiada kierownik jednostki

§8
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
a) ustaleniu rzeczywistej ilodci poszczegblnych skfadnikow majgtkowych
poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu
ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,
b) wycenie spisanych ilosci
¢) poréwnaniu wartoéci ustalonych w drodze spisu z danymi 2 ksiag
rachunkowych,
d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich roziiczenia,
e) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§9
1. Inwentaryzacje metodg spisu z  natury przeprowadza Komisja
Inwentaryzacyjna, sposréd czionkéw , ktorej wyznaczone sg zespoly spisowe,
przeprowadzajgce spisy na wyznaczonych arkuszach spisowych/ czyli w
miejscach uzytkowania skfadnikéw majatkowych/.
2. Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej ustata Kierownik lednostki, ilos¢ i sktad
zespotow  spisowych  ustalane sg  przez Przewodniczacego  Komisji
(nwentaryzacyjnej.
3. Zespdt spisowy musi skiada sig minimum 2z dwoch osdb, w przypadku
przeprowadzenia spisu z natury pod nicobecnoéé osoby materiainie
odpowiedzialnej w sktad Zespotu Spisowego obowiazkowo musza wchodzi€ trzy
osoby.
4. W sklad Komisji Inwentaryzacyjnej/ zespotu Spisowego nie moga wchodzic;
giowny ksiegowy jednostki, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowy
spisywanych sktadnikéw majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za
spisywane sktadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajgce gwarancji
obiektywnosci  spisu/np.  krewni i powinowaci 0s6b  materialnie
odpowiedzialnych/.

§10
Do Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1. ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegolnych cztonkdow  Komisji
Inwentaryzacyjnej,
7. ustalenie harmonogramu spisu z natury,
3. przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéow uczestniczgcych w spisie
Z natury,



4. zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieinych sktadnikdéw majgtkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we
wiasciwym terminie/ w szczegolnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate i pozostate
Srodki trwate zostaly oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych sig
znajdujg, wywieszone sg aktualne spisy inwentarza, a takie przygotowanie
odpowiedniej ilosci drukow i przyrzadow pomiarowych niezbednych w czasie
spisu/,

5. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki cistego
zarachowania,

6. w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skiadnikow majatku na podstawie
obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony/np. zastgpieniu spisu
z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym/,

- przeprowad:zenia spisow uzupetniajacych lub powtornych,

7. zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikéw
majgtkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

8. nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

9. kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury
i innych dokumentow z inwentaryzacji,

10. dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

12. przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych,

13. stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
w czasie inwentaryzacji zapasow niepeinowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki  rzeczowymi
i pienieznymi sktadnikami majgtku jednostki.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czgsc wyzej wymienionych
c2ynnosci zleci¢ do wykonania innym cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej- nie
zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidiowe wykonanie.

§11

Do cztonkow Zespotdw Spisowych nalezy:
1. zapoznanie sie 2z przepisami wewnetrznymi  jednostki 2 zakresu
inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,



2. zinwentaryzowanie poszczegdlnych rodzajow skladnikéw majatkowych,
2godnie z obowigzujgcymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych
przez kierownika jednostki,

3. przeprowadzenie spisu z natury w taki sposdb, aby w jak najmniejszym
stopniu byta zakiocona normalna dziatalnosc Osrodka,

4. prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Kormisji Inwentaryzacyinej,

5. przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne; informacji t uwag
na temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosc
w zakresie gospodarowania skladnikami majqtkowymi/ w tym 2wlaszeza
dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem/.

§12

Do ujmowania wynikow spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury, ktdre
podlegaja szczegdtowe] ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukow scistego
zarachowania, z tym Ze stajg sie drukami scistego zarachowania dopiero
2 chwila ponumerowania. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje
arkusze spisowe poszczegdinym  Zespotom Spisowym, a takze jest
odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury/m.in. za
sprawdzenie, ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych,

oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke
drukami scistego zarachowania/.

§13
Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ €O najmniej:
- nazwe i adres jednostki,
- numer kolejny arkusza spisu ,okreélenie metody inwentaryzacji/np. peina
inwentaryzacja okresowa/,
- nazwe lub numer pola spisowego,
- date rozpoczecia i zakoriczenia spisu/réwniez 2 podaniem godzin rozpoczecia |
2akonczenia, jezeli jest to niezbgdne do rozliczenia asdb materialnie
odpowiedzialnych/,
- termin przeprowadzenia spisu,-
- imiona i nazwiska oraz podpisy: czfonkow zespotu Spisowego, osoby
materialnie
odpowiedzialnej oraz innych osob uczestniczacych w spisie,
- numer kolejny pozycji arkusza,
- szczegbiowe okreslenie sktadnika majatku/ w tym numer inwentarzowy /.
- jednostke miary,



- iloéc stwierdzong w czasie spisu z natury,
- cene za jednostke miary i warto$é wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowa.

§14
Wyniki spisu nalezy ujmowa¢ na arkuszach w sposéb trwaly/stosujac diugopis,
cienkopis/, arkusze nalezy sporzadzad w 2 egz. , a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej] w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiegowosé za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna. Pozycje arkusza nalezy wypeinial kolejno, nie pozostawiajac
wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na
arkuszu spisowym nalely umiesci¢ klauzulg o tresci: ,5pis zakonczono na
poz...." a ewentualnie wolne miejsca nalezy wykreslic.

§15
Btedy w arkuszach moizna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie btednego
zapisu/tekstu lub liczb/, tak aby pozostaly czytelne | wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace
spisu 2z natury.

516
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:
- srodkdw trwatych,
- pozostatych srodkow trwatych,
- srodkdw pienieznych,
- obeych sktadnikow majgtkowych,
- sktadnikéw majatkowych niepetnowartosciowych,
- uszkodzone, zepsute

§17

Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych jednostki jest protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,
zatwierdzony przez Kierownika o$rodka.
Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalety wyjasni¢ i rozliczyc
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowega, w ktorym przypadl termin
inwentaryzacji.
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