Zarzadzenie Nr GOPS. 021.19.2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady polityki rachunkowosci

Na podstawie przepisow ar. 10ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz. 1047 z péz, zm.), z uwzglednieniem przepisow
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzegnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017r. poz. 1911),

postanawiam

§1

Ustali¢ dokumentacje opisujaca przyjete w jednostee zasady ( polityke) rachunkowosci.
skladajaca sie z nast¢pujacych czeset:

1. Okreélenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych
cze$é ta stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Okreslenic metody wyceny aktywow i pasywow czgs¢ ta stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Okredlenie sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych cze$é ta stanowi zalgeznik Nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentow stanowigcych podstawg dokonanych
w nich zapisow- cze$é ta stanowi zalgceznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Okreslenie zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow
cze$é ta stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksiegowych cze$¢ ta stanowi
zalgcznik Nr 6.

7. Instrukcja kasowa cze$¢ ta stanowi zatacznik Nr 7.

Wzory pieczeci zatwierdzajace dokumenty do wyptlaty cze$¢ ta stanowi zatgeznik Nr 8

9. Wykaz upowaznionych pracownikow do podpisywania dokumentow finansowych
czg$¢ tg stanowi zalacznik Nr 9.

o

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gtdwnemu ksiggowemu jednostki.



§3
Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od 1 stycznia
2018 roku.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr GOPS.021.7.2017 z dnia 1pazdziernika 2017 roku
w sprawie Polityki Rachunkowosci.



Zatgeznik Nr | do Zarzgdzenia Nr GR, GJ"‘O LAy
Kicrownika GOPS Dartowo z dniac k. \4\‘4— L1k

Okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym dla jednostki jest rok kalendarzowy- rok budzetowy.
2. Okresy sprawozdawcze wchodzace w sktad roku obrotowego to:
e 1ok, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania finansowe oraz roczne sprawozdania

z wykonania planu dochodéw budzetowych i z wykonania planu wydatkow
budzetowych:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb28S

- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie Rb UZ

- sprawozdanie Rb UN

- bilans jednostki budzetowe;

- rachunek zyskow i strat( wariant poréwnawczy)
- zestawienie zmian funduszu jednostki

e kwartal, za ktory sporzadza si¢ kwartalne sprawozdania o stanie naleznosci
oraz kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan, kwartalne sprawozdanie
z wykonania planu wydatkow budzetowych:

- sprawozdanie Rb 278

- sprawozdanie Rb28S

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb 50

e miesigc. za ktory sporzadza si¢ miesi¢czne sprawozdanie z wykonania planu
dochodow budzetowych i z wykonania planu wydatkéw budzetowych:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28S



Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr @02, “ I'O-&)\?b
Kierownika GOPS Dartowo z dnia W. lkﬂn NAYS

Okreslenie metody wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w przepisach rozdziatu 4
ustawy o rachunkowosci oraz przepisow § 6-14 rozporzadzenia w sprawie zasad
rachunkowosci z uwzglednieniem wyboru rozwigzan wynikajacych z przepiséw art. 32 ust. 1
ustawy 1 § 6, § 7 ust. 2 1 4 rozporzadzenia.

Zasady te sg nastgpujace:

;8
2

10.

aktywa i pasywa wycenia si¢ na koniec roku obrotowego

srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne- wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartodci przeszacowanej ( po aktualizacji wyceny Srodkow
trwalych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze
o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

srodki trwate w budowie — w wysokosci ogoétu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych odpisy
z tytutu trwalej utraty wartosci,

rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich
wartosci wynikajacych z ewidencji,

srodki trwale stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nicodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu,
wycenia sie¢ w wartosci okreslonej w tej decyzji,

srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych,

srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne amortyzowane sa i umarzane
jednorazowo za okres calego roku, pod datg 31 grudnia,

odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje sie na dzien 31 grudnia , stosujac
przepisy art. 35b ustawy o rachunkowosci

w zwiazku z tym . ze jednostka jest zwolniona od podatku dochodowego od o0séb
prawnych przyjmuje¢ si¢ zasade¢ umarzania amortyzowania srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych jednorazowo za okres catego roku.

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen miedzyokresowych kosztoéw wynikajgcych
z obowigzku wykonania przyszlych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym
Swiadczen emerytalnych, zgodnie z przepisami § 7 ust. 4rozporzadzenia w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci; ponadto jednostka — kierujac si¢ zasadg istotnosci
— odstgpuje od obowiazku ( wynikajacego z przepiséw art. 39 ust.l ustawy o
rachunkowosci) dokonywania czynnych i pozostatych ( innych niz wymienione



wyzej) biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow, jezeli dotycza one przysztych
okresow sprawozdawczych.

_Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow. a w szczegolnosci

przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny- jego wyceny dokonuje sig
wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

.zwroty  wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja

wykonanie planowanych wydatkéw w tym samym roku budzetowym.



Zatacznik Nr3 do Zarzadzenia Nr&o%:, 41 10, DR
Kierownika GOPS Darlowo z dnia4. \LA\ULQD\“Q

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych
1. Zakladowy plan kont

Przyjmuje si¢ jako podstawe rachunkowosci jednostki plan kont okreslony
z zalgezniku Nr 3 do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 201 7r.
z uwzglednieniem ponizszych ustalen:

a. Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie” , w zwiazku z tym nie prowadzone bgda konta zespotu 5 i 6.

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - sérodki trwate

013 — pozostate srodki trwate

020 — wartosci niematerialne 1 prawne

071 - umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
080 — inwestycje (Srodki trwale w budowie )

Zespol 1 — Srodki pienig¢zne i rozrachunki bankowe

101 — kasa

130 — rachunek biezacy jednostki

135 —rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — inne rachunki bankowe

141 — $rodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — rozrachunki i rozliczenia

201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

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

223 —rozliczenie wydatkow budzetowych

225 — rozrachunki z budzetami

229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 —rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — pozostale rozrachunki

290 — odpisy aktualizujgce naleznosci



Zespol 3
310 - materialy i towary
Zespol 4 — koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — amortyzacja

401 — zuzycie materialow i energii

402 — ushugi obce

403 — podatki i optaty

404 — wynagrodzenia

405 — ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
409 — pozostale koszty rodzajowe

410 — pozostale obcigzenia

Zespol 7 — przychody, dochody i koszty
720 — przychody z tytulu dochoddéw budzetowych
Zespol 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — fundusz jednostki
851 — zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - wynik finansowy

Wykaz kont pozabilansowych

980 - plan finansowy wydatkdéw budzetowych
998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

b. Opis kont
konta bilansowe
zespot 0 ,,Majatek trwaly”
konta zespotu 0 ., Majatek trwaly stuzg do ewidencji:
1. rzeczowego majatku trwatego
2. wartosci niematerialnych i prawnych
3. umorzenia
4. inwestycji

Konto 011 - , Srodki trwale”

Konto 01 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowe]
srodkow trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach 013,014,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmnigjszenia stanu
1 wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére
ujmuje si¢ na koncie 071.



Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkow trwalych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych
wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych w korespondencji z kontami : 080,201,130,

2. przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych w korespondencji z kontem 240.

3. nieodplatnie przyjecie srodkow trwalych w korespondencji z kontem 800,

4. zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacj ich wyceny- w korespondencji z kontem 800

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

1. Wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem
071 ( wartos¢ dotychczasowego umorzenia ) 1 800( wartos¢ nie umorzona),

Ujawnione niedobory srodkow trwatych w korespondencji z kontem 240,

3. Zmniegjszenia wartosci poczatkowej sSrodkow trwalych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny w korespondencji a kontem 800,

Ewidencja szczegdtowa do konta 011- Srodki trwale prowadzona jest w formie ksiegi
inwentarzowej. metoda ilosciowo — wartosciowa z podzialem na grupy rodzajowe
okreslone w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych i sposob
pozwalajacy na:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych srodkow trwatych,

- nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia,

Poszczegdlnym przedmiotom nadawane sg numery inwentarzowe; numery stanowia
kolejna pozycje w ksigdze inwentarzowe;j.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowej, ktora wynosi 10 000.00zt.

Konto 013- ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;
pozostatych srodkow trwatych. niepodlegajacych ujgciu na kontach 011,014, wydanych
do uzywania na potrzeby jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu przyjecia do uzywania. Ewidencja analityczna iloSciowo-wartoéciowa
prowadzona jest odrecznie w ksigdze inwentarzowej srodkow trwatych w uzywaniu tj.
wyposazenia. Nowo zakupione pozostate srodki w uzywaniu (w tym sprzet dla robot
publicznych)ewidencjonuje si¢ ilosciowo-wartosciowo przy cenie jednostkowej powyzej
300 zt za 1 szt., pozostale mniej wartosciowe ksigguje si¢ bezposrednio w koszty, srodki
0 wartosci powyzej300 zt umarza si¢ w 100 % pod data przyjecia ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, Ana stronie Ma zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:



1. Srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji w korespondencji

z kontami: 201,130,080,

Nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 240

Nieodplatne otrzymanie pozostatych $rodkow trwatych w korespondencji z kontem

760

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. Wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji,
sniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia
z ewidenciji syntetycznej w korespondencji z kontem 072,

2. Ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu w korespondencji
z kontem 240

Poszczegdlnym przedmiotom nadawane sa numery inwentarzowe numery te stanowig

kolejna pozycje w ksigdze inwentarzowej.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ pozostatych srodkow

trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

(ST 0

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

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci przekraczajacej wartosc
okreslona w przepisach o podatku dochodowym od os6éb prawnych, wartosci
niematerialne i prawne o warto$ci ponizej tej kwoty ujmowane sg wylacznie w ewidencji
ilosciowe;j.

Na stronie WN konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia , a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu  wartoéci  poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071,

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 101,130,201
2. Otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji

z kontem 760
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 071

( wartos¢ dotychezasowego umorzenia), 800( wartos¢ umorzona)

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte

obliczenie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 071 ,, Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkow
trwatych, oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedug
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkg.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.



Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia , a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do kont 011,020.
Do kont 011,020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlna ewidencje szczegdtowa.

Kont 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 -,, umorzenia pozostalych srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostatych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych , ktorych zakup
finansowany jest ze srodkow na wydatki biezgce i umarza si¢ w pelnej wartosci, w miesigcu
przyjecia ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronic Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenia srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych
niedobér lub szkode.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe]
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,, inwestycje ( $rodki trwale w budowie)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczania kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. Poniesione koszty na realizacje inwestycji prowadzonych przez obcych wykonawcow
w korespondencji z kontem 101,130,201,
2. Rozliczenie wbudowanych materialow inwestycyjnych w korespondencji z kontem
240
3. Rownowartos¢ nieodplatnych  $wiadczen na rzecz realizacji  inwestycji
w korespondencji z kontem 800
4. Rownowartos¢ robot inwestycyjnych wykonanych w ramach zatrudnienia
bezrobotnych jako zadanie realizowane z funduszu pracy w korespondencji z kontem
800,
Poniesione koszty na ulepszenie s$rodka trwalego — przebudowa, rozbudowa,
adaptacja, modernizacja, ktore powoduja zwigkszenia wartosci uzytkowej srodka
trwatego w korespondencji z kontem 130,201,
6. Nieodplatne przyjecie inwestycji rozpoczetych w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych
a w szczegolnosci:

n

1. Przyjecie Srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i1 prawnych uzyskanych
w wyniku inwestycji w korespondencji z kontem 011,013,020,



o

Rozliczenie kosztow ulepszenia srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011,
warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazywanych inwestycji w korespondencji
z kontem 800,

3. Rozliczenie inwestycji bez efektéow w postaci $rodkéw trwalych w korespondencji

z kontem 800.

Na koncie 080 mozna ksicgowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych gotowych
zakupow inwestycyjnych to zwlaszcza w przypadku gdy zakupione Srodki trwale wymagaja
przystosowania do uzywania zgodnie z przeznaczeniem.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wysoko$¢ poniesionych nakladéw na
realizacje inwestycji rozpoczetych.
Ewidencja szczegotowa do konta 080 zapewniajaca wyodrgbnienie kosztow inwestycji
poniesionych na realizacje poszczegdlnych zadan inwestycji oraz skalkulowanie ceny nabycia
lub wytworzenia poszczegdlnych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych w wyniku inwestycji, prowadzona jest na odr¢bnych kartach kontowych dla
kazdej inwestycji.

Zespol 1 -, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ..” srodki pieniezne i rachunki bankowe™ stuza do ewidencji:

1. Krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach,
Krotkoterminowych papierow wartosciowych,

3. Krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

4. Udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach
pienieznych,

5. Innych krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow
pieni¢znych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotoéwki w obeej walucie.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie w szczegolnosci :

l. Przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku

2. Whptlaty z tytutu zwrotu kosztow

3. Whplaty z tytutu zwrotu pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu swiadczen

socjalnych

4. Przyjecie wptat z tytulu naleznosci wczesniej nieprzypisanych

5. Whplaty z tytutu niedoborow i szkod.



Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Odprowadzenie na rachunek bankowy przyjetej do kasy gotéwki z tytutu wpfat
Wyplata wynagrodzenia,

Wyplata udzielonej pozyczki z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
Wyptata rachunkéw za zakupione materialy, ustugi. kosztow podrézy stuzbowych itp.

e e

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.
Ewidencje szczegdtowa do konta 101 stanowig raporty kasowe.

Ewidencja szczegolowa winna umozliwié ustalenie stanu gotowki znajdujacej si¢ w kasie na
dany dzien.

Konto 130 ,, Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkow i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wptywy srodkoéw budzetowych, w tym z tyt. dotacji wg
kwartalnych sprawozdan w korespondencji z kontem 221, , 720.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki budzetowej w tym réwniez srodki pobrane do kasy celem realizacji
wydatkéw budzetowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowej w korespondencji z kontami 1, 2,3, 4, 7.8. Ewidencja szczegétowa wedtug
podzialek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujgcych z kontem rachunku biezacego jednostki;

1. okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu z kontem 222

2. okresowe przelewy srodkow pieni¢znych do dysponentéw nizszego stopnia(
ewidencja szczegdtowa wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki pienigzne),
w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, Ze stosowana
technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbedne dane sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowoddow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku
saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a zakresie
dochodéw na strone Wn konta 800. Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w
szczegdltowoscei planu finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych. W przypadku



dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza stan srodkow pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne sald z ewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont:

1. wydatkow budzetowych konto w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn. ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

2. dochodéw budzetowych konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywaé saldo WN, ktore oznacza stan srodkow pienigznych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

3. przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z
kontem 223,

4. przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 ,, Rachunki srodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych”

Konto 135 stuzy do ewidencji zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, ktorym
dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma
wyplaty srodkow z rachunkéw bankowych.
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych zakladowego funduszu swiadezen
socjalnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1.rownowartosé naliczonego odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych z
korespondencji z kontem 851
2. wplyw naleznosci z tytutu dzialalnoéci socjalnej przypisanych na kontach
rozrachunkowych w korespondencji z kontem 201,234,240,
3. wplyw naleznosci nieprzypisanych na rozrachunkach w w korespondencji z kontem
851,
4. wptyw gotowki wplaconej do kasy w korespondencji z kontem 141.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢

1. podjecie gotowki do kasy w korespondencji z kontem 141,

2. przelewy na pokrycie zobowigzan ujgtych na kontach rozrachunkowych

w korespondencji z kontami 201,225,231,240,

przelew srodkow na realizacjg wspélnej z innymi podmiotami dzialalnosci socjalnej
w korespondencji z kontem 240,851,

LS



Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan Srodkoéw pienieznych na
rachunku bankowym- zapisy na tym koncie winny by¢ zgodne z wyciggiem bankowym.
Ewidencja szczegotowa do konta 135 winna umozliwiaé¢ ustalenie stanu $rodkow na
rachunku zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 141 srodKi pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma zmniegjszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych
w drodze.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. wplaty z kasy na rachunki bankowe w korespondencji z kontem 101,

2. pobrania z rachunkéw bankowych do kasy w korespondencji z kontami 130,135.

Zespol 2 ,, Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” shuza do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkoéw oraz roszczen

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkod i1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespolu 2 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, umozliwiajacej wyodrgbnienie poszezegdlnych grup rozrachunkdw, rozliczen,
ustalenia przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych
1 zobowigzan z podzialem wg kontrahentéw.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy ewidencji rozrachunkow i rozliczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore ujmowane sa na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate

i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzywania oraz splate

i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci

i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.



Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
1 zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy ( zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej( zaleglosci
i nadplaty).

Ewidencja szczegolowa do konta 221 jest prowadzona wedtug diuznikow i podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych, a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu ,

w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykaza¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem
130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1. w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 860.

Na stronie ma konta 223 ujmuje sie:

2. okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica
roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia  Srodkéw  pienieznych niewykorzystanych do kofca roku,
w korespondencji z kontem 130.



Konto 225,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczeg6lnosci z tytulu
podatkow, w tym z tytuhu zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu , a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetoéw i wplaty do budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkéw odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
w szczegolnoscei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma zobowigzania, splate naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz wynikajace
z ordynacji podatkowej, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych z ZUS.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. zaplate naleznych sktadek w korespondencji z kontem 130,

2. zapflate naliczonych odsetek w regulowaniu sktadek w korespondencji z kontem 130,
3. odpisanie zobowigzan przedawnionych w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. naliczenie sktadek ZUS w korespondencji z kontami,404 ,231,

2. zwrot nadplaconych sktadek w korespondencji z kontem 130,

3. naliczenie odsetek od nieterminowej zaplaty sktadek w korespondencji z kontem 751,
4. odpis naleznosci umorzonych i przedawnionych w korespondencji z kontem 761.
Ewidencja szczegotowa do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
zobowigzan.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 231 ,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen zaliczanych zgodnie z odrgbnymi
przepisami do wynagrodzen, w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych uméw zgodnie



z odrebnymi przepisami oraz z tytulu wyplat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore
naliczono na listach plac.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 101,130,
2. potracen w liscie placy:
v sktadka na dobrowolne ubezpieczenie pracownika w korespondencji z kontem
240,
v skladki ZUS w korespondencji z kontem 229,
v zaliczka na podatek dochodowy od os6b fizycznych w korespondencji
z kontem 225,
v splata pozyczki udzielonej z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych lub
z pracowniczej kasy zapomogowo pozyczkowej w korespondencji z kontem
240.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. naliczenie wynagrodzenia brutto oraz kosztow z tytutu naleznych swiadczen
rzeczowych.
Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,, Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutdéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych w korespondencji z kontem 101,135,
2. naleznosci z tytutu odsetek od pozyczek mieszkaniowych w korespondencji z kontem
851,

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. naleznosci potrgcone w liscie wynagrodzen w korespondencji z kontem 231.
Ewidencja szczegolowa do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 ,, Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 234 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju roszczen.



Na stronic Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splatg
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz splatg i zmniejszenia
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 umozliwia ustalenie rozrachunkow roszczen i rozliczen
z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Zespol 3 ,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 ,, Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialow( konta 310
i 340) i towarow ( konta 330 i 340) oraz rozliczania zakupu materiatéw, towarow i ushug
( konto 300).

Na koncie 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapasow materiatow i towaréw znajdujgcych sig
w magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia
sie wedlug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 310 i 330 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapasow wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktorym powierzono pieczg nad nimi, a w
odniesieniu do zapaséw materialow i towaréw objetych ewidencja ilosciowo — wartosciowg
takze wedlug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 310 ,, Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow wiasnych, znajdujacych sie
w magazynach wiasnych i obcych oraz w przerobie wlasnym i obcym.

Ewidencja analityczna zapaséw magazynowych ujmowana jest w cenach jednostkowych
brutto wg otrzymanych faktur.

Na stronie Wn konta 310 ewidencjonuje si¢ zapasy materiatow przewidzianych do zuzycia.
Na stronie Ma konta 310 ksigguje si¢ wszelkie rozchody zapasow.

Dokumentem stwierdzajacym rozchdd materialow sg wewnetrzne protokoly (zestawienia)
zuzycia materiatow.

Inwentaryzacja zapasow materialowych objetych ewidencja ilosciowo wartosciowg
przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Nie prowadzi si¢ magazynu
materialéw biurowych i dokumentacji z nim zwiazanej. Ewidencja magazynowa nie obejmuje
si¢ srodkow czystosci.

Do konta 310 prowadzi sie ewidencje szczegOlowa umozliwiajacg rozliczenie o0sob
materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Zespol 4 ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ., Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczania.



Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowych- zgodnie z odrgbnymi przepisami
z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegbtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz
w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych
lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach, obowiazujacych jednostke..

Konto 400 ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczanych odpisow srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe lub amortyzacja sg dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych

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

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenia odpisow amortyzacyjnych
w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu salda konta na wynik finansowy
konto 860.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860,

Konto 401 ,, Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdéw i energii na cele dzialalnosci
podstawowe;.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow
zuzycia materialow i energii na konto 860.

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa wedtug klasyfikacji budzetowej
§ 421,422,426.

Konto 402 ,, Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie WN konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych w korespondencji
z kontami 201.240.



Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych
na konto 860.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencje szczegélowa wedtug klasyfikacji budzetowej

§ 427,428.,430.433.436,442,443,452.

Konto 403 ,, Podatki i oplaty™

Konto 403 stuzy do ewidencjii w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty
skarbowej i optaty administracyjnej oraz skladek i wptat do organizacji miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw. a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenia poniesionych kosztéw na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu
na konto 860.

Do konta 403 prowadzi sie ewidencje szczegolowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 404 ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenie, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto w korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dziefi bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do konta 404 prowadzi sie ewidencje szczegolowa wedlug klasyfikacji budzetowej
§ 401.404.417.

Konto 405 ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownika i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo, i innych umow, ktore nie s zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spofecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo, zlecenie i innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i $éwiadczen na rzecz pracownika i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.
Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa wedlug klasyfikacji budzetowej
§302,411.412,444.470.



Konto 409 ,, Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztow dzialalnosei podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy shizbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow
dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenia oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na konto 860.

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowej § 441.

Konto 410 ,, Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dzialalnosci operacyjnej
jednostki. Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty $wiadczen dla osob fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu wyplacenia Swiadczen
spotecznych w formie pienigznej i rzeczowej.

Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenia uprzednio uje¢tych kosztow, a na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860

Zespol 7 ,, Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespotu 7 .. przychody i koszty ich uzyskania stuza do ewidencji:

1. przychoddw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych,

2. podatkow nieujetych na koncie 400,

3. dotacji otrzymanych, ktore wptywajg na wynik finansowy

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowej ( w zwigzku z wymaganiami wynikajacymi z przepisow
art.16 ust 1 ustawy o finansach publicznych) oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy
1 sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow

z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.



W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig¢ na konto 860, konto nie wykazuje
salda.

Konto 750 ,, Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szezegolnosei przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatlow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek. dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obeych i papierow wartoSciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe oraz odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 zapewniajaca wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udzialow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci, prowadzona jest wedlug
pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn
konta 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zespol 8 ,, Fundusz jednostki”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczen migedzyokresowych przychodow.

Konto 800,, Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegiego z konta 860

2. przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego. zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222
przeksiggowanie , w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4. roznice z aktualizacji srodkow trwalych w korespondencji z kontem 011,

5. wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji

w korespondencji z kontem 011,020,080,

6. wartos¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1. przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2. przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

e



3. rownowartosé¢ srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji w korespondencji
z kontem 810,
roznice z aktualizacji $rodkéw trwatych w korespondencji z kontami 011,013,
5. nicodptatnie otrzymanie §rodkow trwatych i inwestycji w korespondencji z kontami
011,020,080.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwiekszeni i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,, Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

I. wartosci dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu
na finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuije sie przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

]

Konto 851 ,, Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu wyodrebnione sg na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sie na koncie 135 .. Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia™.
Pozostale $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowe;j
jednostki ( z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 pozwalajaca na wyodrgbnienie:

1. stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

2. wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez

poszczegdlne rodzaje dzialalnosci socjalne).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu obrotowego na stronie Wn konta ujmuje si¢ sume;
1. poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400,401,402,403,404,409,410,
2. kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych , w korespondencji z kontem 761,



3. strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w konicu roku obrotowego sume:
1. uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7,
2. zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
strate netto, saldo Ma zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym.

Konta pozabilansowe
Konto 980 ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
$rodkdéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1. rownowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetu,
2. warto$é planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym,
3. warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujgtych do realizacji w danym
roku budzetowym.
Na stronie Wn 998 ujmuje sig¢:
1. réwnowartosé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2. réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore obcigzaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronic Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ realizowane w latach nastepnych. Na
stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych

w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych



planu finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Uregulowania w polityce rachunkowosci w zakresie podatku VAT

W zwiazku z centralizacja rozliczef podatku od towaru i ushug VAT ustala sie, ze sprzedawca
i nabywea dla jednostki jest Gmina Darfowo. Faktury otrzymywane i wystawiane przez
GOPS w Darlowie muszg zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy, o ktérych mowa w art.
106e ustawy o VAT, oraz powinny zawiera¢ nastgpujace dane indentyfikacyjne Gminy:

Gmina Dartowo, ul. H. Dabrowskiego 4, 76 -150 Dartowo, NIP 499 05 27 061
Faktura nabycia
Nabywca: Gmina Darlowo
Ul. H. Dgbrowskiego 4
76-150 Dartowo
NIP 499 05 27 061
Odbiorca : Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
Ul. O.D. Tynieckiego 2
76 -150 Dartowo
Faktura sprzedazy
Sprzedawca : Gmina Darlowo
Ul. H. Dgbrowskiego 4
76-150 Dartowo
NIP 499 05 27 061
Wystawca: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
Ul. O.D. Tynieckiego 2
76 -150 Darlowo
Jednostka sporzadza czastkowe deklaracje VAT 7 i przekazuje do Gminy.
Deklaracje czastkowe VAT nalezy sporzadzac na aktualnych ogélnie obowigzujacych
formularzach, na podstawie danych wynikajgcych z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu
Jednostki.
Kwoty powinny by¢ uymowane w czastkowych deklaracjach VAT w zlotych 1 groszach, tj.
nie nalezy stosowa¢ zaokraglen kwot do petnych ztotych.
W przypadku. gdy w danym miesiacu nie przeprowadzono zadnej transakcji sprzedazy,
zakupu, ktora podlega rejestrowi VAT, nalezy sporzadzi¢ zerowa deklaracje VAT za dany
miesigc. Obowigzuje skiadanie tzw. ., deklaracji zerowych”.
Ewidencja ksiggowa rozliczen podatku VAT.
Do ewidencji ksiegowej podatku VAT stuza konta 225
W zakresie rozliczania VAT, na stronie WN konta 225
1. podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu na podstawie faktur,
2. roczna korekte podatku od towaru i ustug naliczonego rozliczonego wg wskaznika
struktury sprzedazy( zwiekszenie podatku od towaru i ustug naliczonego)



-

3. przeksiegowanie VAT naleznego za dany okres sprawozdawczy.
W zakresie rozliczania VAT, na stronie Ma,

1. VAT nalezny od sprzedazy

2. VAT nalezny od odwrotnego obcigzenia

3. Roczna korekte podatku od towaru i ustug naliczonego rozliczonego wg wskaznika
sprzedazy ( zmniejszenie podatku od towaru i ustug naliczonego).

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

1. Wykaz zbioru danych tworzacych Kksiegi rachunkowe na informatycznych
nos$nikach danych

W skiad systemu informatycznego uzytkowanego w GOPS Darlowo wchodza nastgpujace
programy finansowo-ksiggowe:

- Gmina 2

- Place

- Kadry

- Opieka

Autorem programéw jest ZETO z 0. o Koszalin

Platnik system rozliczania skladek ZUS powiazany z placami — autor programu ZUS

2. Opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dartowie prowadzi ksiggi rachunkowe przy
uzyciu komputera. Ksiegi rachunkowe sa prowadzone przy uzyciu komputera
w programie Gmina 2 opracowanym przez firmg ZETO z 0.0. Koszalin.
Data rozpoczecia eksploatacji programu od 2006r.
Ponadto w GOPS Darlowo sa uzywane ponizsze programy komputerowe zwigzane
z ewidencja ksiggowa:

1. Place
2. Kadry
3. Opieka

Zbiory danych znajduja si¢ na serwerze plikow GOPS Dartowo. Programy dzialajg

w oparciu o systemy operacyjne zainstalowane na serwerach plikow GOPS Dartowo, ktore
wykorzystuja ich zbiory danych do prawidtowego funkcjonowania.

Zbiory programéw odpowiedzialnych za prawidiowe funkcjonowanie systemu
wykorzystywanego w GOPS Dartowo znajduja sig na serwerze plikow



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia NGO, 2\ 10, 5\3

Kierownika GOPS Darlowo z dniaﬂi.\,';.n.».\se-..;?\f??

Opis systemu sluzacego ochronie danych

v Dokumentacja opisujaca zasady prowadzenia rachunkowosci, ksiegi rachunkowe,
dowody ksiegowe. dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe
i budzetowe sg przechowywane, zabezpieczone i chronione przed zniszczeniem, utrat3
i dostepem 0sdb nieupowaznionych przy czym:

e ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe w trakcie roku obrotowego oraz po jego
zakoficzeniu, do czasu zamkniecia ksiag rachunkowych danego roku, ktore
nastepuje po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego gminy przechowywane
sa przez glownego ksiggowego na jego stanowisku pracy w zamykanej szafie.

e po ostatecznym zamknigciu ksigg rachunkowych, ksiegi rachunkowe i dowody
ksiggowe przechowywane sg archiwum, gdzie s3 gromadzone wediug
poszczegolnych lat obrotowych,

e dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci zarzadzenie wraz
z zalacznikami przechowywana jest na stanowisku glownego ksiegowego,
dokumentacja jest dostgpna dla wszystkich zainteresowanych,

e sprawozdania finansowe i budzetowe oraz informacje o przebiegu wykonania
planu finansowego przechowywane sg w archiwum i gromadzone wediug
poszczegdlnych lat obrotowych,

e dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg w archiwum i gromadzone
wedlug poszezegolnych inwentaryzacji.

v Ksiegi rachunkowe prowadzone metoda komputerowa i zawarte w nich dane sa
chronione na komputerowych nosnikach magnetycznych oraz zabezpieczone przed
dostepem 0sob nieupowaznionych,
e Dostep do danych zabezpieczony jest hastami znanymi tylko
upowaznionym pracownikom.
e Posiadane przez jednostke zasoby informacyjne umozliwiaja uzyskanie
czytelnych informacji poprzez ich wydrukowanie
Zgodnie 7 art. 73 ust.] ustawy o rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, sprawozdania
finansowe, dowody ksicgowe sa przechowywane a siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci i w ustalonym porzadku do prowadzenia ksiag i w sposob pozwalajacy na ich
latwe odszukanie
v Okresy przechowywania wymagane przepisami o ustawie o rachunkowosci
e Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu
przechowywaniu.
e Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe przez 5 lat.

e Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez
okres nie krétszy niz 5 lat.



¢ Dokumenty inwetaryzacyjne 5 lat.

Tak okreslone okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

v Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe oraz inne zbiory danych sg udostepniane do wgladu tylko za zgoda
kierownika jednostki w siedzibie jednostki.

Udostepnienie zbioréw poza siedzibe jednostki wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki
oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentéw, pokwitowania
osoby pobierajace] dokumenty.
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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nrf"i“?"‘k’-“ 0.\
Kierownika GOPS Darlowo z dnia . \ .‘uu\u,‘b,\g

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metoda spisu z natury

Rozdzial 1. Zasady ogdélne

§1

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

§2

Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywow okreslone
w niniejszej Instrukcji maja zastosowanie W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Darlowie i dotycza skladnikow majatkowych znajdujacych sie na stanie jednostki (zarowno
stanowiacych  wiasnos¢, jak 1 obcych skladnikow majatkowych oddanych  jej
w uzytkowanie, przechowanie itp.).

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ kazdorazowo na podstawie Zarzadzenia Kierownika
Osrodka.

§3

Inwentaryzacja jest to ogél czynnosci majacych na celu ustalenie rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki na okreslony dzien, poréwnaniu tego stanu
2 wielkosciami odnotowanymi w ewidencji ksiggowej, ustalenie i wyjasnienie roznic,
rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych oraz doprowadzenie danych zawartych
w ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem rzeczywistym. Inwentaryzacja ma na celu
rowniez:

e rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie jednostki,

e dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skfadnikow majatkowych jednostki,

e zapobieganie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§4

Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie aktywa i pasywa jednostki, a w szczegolnosci:
1. rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sig:

e Srodki trwale,
2. wartosci niematerialne i prawne,
3. rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych

e materialy
4. aktywa finansowe

e nieruchomosci i warto$ci niematerialne i prawne

e $rodki pieniezne w formie krajowych srodkow platniczych, walut obcych

i dewiz, tj .gotowka w kasie, czeki i weksle platne w terminie do 3 miesigcy.



érodki pienigzne na rachunkach bankowych oraz inne aktywa pienigzne,
5. naleznosci i zobowigzania,

6. pozostale aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja nalezy takze objac:

znajdujace si¢ w jednostce obce sktadniki aktywow,

wlasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu
uzytkowania.

sktadniki majatkowe objete ewidencja pozabilansowa oraz objete W ewidencji

ilosciowej

§5

. Terminy i czestotliwosci spiséw okresla Kierownik na wniosek Gtownego Ksiegowego.
1. ustala si¢ terminy spisu z natury na:

a) $rodki trwale — nie rzadziej niz co 4 lata,

b) pozostale srodki trwale- nie rzadziej niz raz na cztery lata,

¢) $rodki pienigzne — na ostatni dzien roku,

gotowke w kasie,

czeki,

sktadnikow aktywow z wylaczeniem aktywow pienigznych, papierow wartosciowych,
materialow. towarow i produktow gotowych, ktorych warto$¢ zostata odpisana
w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — rozpoczeto nie
wezeéniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego. a zakonczono do 15 dnia
nastepnego roku,

nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
sic na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie. Kazdorazowo przeprowadza si¢
inwentaryzacj¢ w przypadku;

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

w razie wystapienia zdarzen losowych. na skutek ktorych mog! ulec zmianie stan
skladnikow majatkowych jednostki -powddz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.,
zlecenia przez uprawnione organy Policje, prokurature, NIK. RIO.

§ 6

Inwentaryzacji podlegaja:

1. W drodze spisu z natury:

aktywa pieni¢zne/ z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych/,
papiery wartosciowe w postaci materialnej,

materialy,

srodki trwate,

maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkow trwatych w budowie,
znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace whasnoscia innych jednostek.

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

sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki,

udzielone pozyczki,

naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od



pracownikéw oraz naleznosci od o0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze
naleznosci publicznoprawnych,

* powierzone kontrahentom wlasne skladniki aktywow,

w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatkowych:

e grunty 1 Srodki trwale do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa
zaliczone do nieruchomoéci np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow,

» wartosci niematerialne i prawne,

e naleznosci sporne i watpliwe.

® naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, tytutéw publicznoprawnych.

e inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald,

' lub podlegajgce inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury

lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§7

* Za przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada Kierownik Jednostki

§8

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

2.

* ustaleniu rzeczywistej ilosci poszezegdlnych skladnikow majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci
w arkuszach spisu z natury,

* wycenie spisanych ilosci,

* porownaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

 ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

* ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§9

- Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, sposrod

czlonkow, ktérej wyznaczone sa zespoly spisowe. przeprowadzajace spisy na
wyznaczonych arkuszach spisowych czyli w miejscach uzytkowania sktadnikow
majatkowych.

Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej ustata Kierownik Jednostki, ilos¢ i sktad zespolow
spisowych ustalane sg przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

3. Zespot spisowy musi sktada¢ si¢ minimum z dwéch osob, w przypadku przeprowadzenia

spisu z natury pod nieobecnos¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sklad Zespotu
Spisowego obowigzkowo musza wchodzié trzy osoby

. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej zespotu Spisowego nie moga wchodzié; gléwny

ksiggowy  jednostki, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych
skladnikow majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki
majgtkowe, a takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu np. krewni
I powinowaci 0s6b materialnie odpowiedzialnych



§ 10

Inwentaryzacja metoda potwierdzenia salda polega na:

ustaleniu stanu naleznosci jednostki, gtowny ksiggowy wystosowuje do kontrahentow
z7adanie potwierdzenia na pismie salda naleznosci wynikajace z ksiag rachunkowych,
zadanie potwierdzenia salda sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa
przesyla si¢ do dtuznika,

w zadaniu wykazuje si¢ datg, na ktérg uzgadnia sie saldo, wielko$¢ naleznosci i jej
tytul oraz termin nadestania potwierdzenia,

naleznosci niepotwierdzone przez kontrahenta inwentaryzuje si¢ metoda weryfikacji
i dokumentuje adnotacja o tresci .. zweryfikowano na dzien 31 grudnia 20... roku,
roznic nie stwierdzono™,

w przypadku naleznosci, ktorych kwota nie przekracza 500zt saldo potwierdza sig
telefonicznie: na dowdd potwierdzenia dokonania uzgodnienia glowny ksiggowy lub
pracownik przez niego upowazniony sporzadza notatke shuzbowa, w ktorej wykazuje
dane dotyczace dhuznika, kwoty naleznosci i jej tytutu oraz datg dokonania
uzgodnienia, forma ta jest niedopuszczalna w przypadku nalezno$ci kwestionowanych
przez dtuznika co do kwoty,

potwierdzenia salda naleznosci mozna dokona¢ za pomoca faksu lub poczty
elektronicznej.

stan srodkow pienieznych na rachunkach bankowych inwentaryzuje si¢ droga
otrzymania od banku potwierdzenia salda, w przypadku gdy bank nie przesle
potwierdzenia inwentaryzuje si¢ Srodki droga weryfikacji w przypadku roznic jest
adnotacja na wyciggu bankowym, sporzadzonym przez bank na ostatni dzien roku
obrotowego adnotacje o tresci ,, zweryfikowano na dzien 31 grudnia 20,, roku, rOZnic
nie stwierdzono” sporzadza gléwny ksiggowy lub pracownik przez niego
upowazniony, w przypadku roznic sporzadza sie protokol dokumentujacy przebieg
i wynik inwentaryzacji.

§11

Do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1. ustalenie zakresu obowiazkow poszezegolnych cztonkéw Komisji [nwentaryzacyjnej,

2. ustalenie harmonogramu spisu z natury,

3. przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczacych w spisie  z natury,

4. zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
skladnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie
w szczegdlnosci sprawdzenie, czy srodki trwale i pozostate $rodki trwale zostaty
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja, wywieszone sa aktualne spisy
inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukow i przyrzadow pomiarowych
niezbednych w czasie spisu,

5. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury. stanowigcych druki $cistego

zarachowania,
6. w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,

zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

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

przeprowadzenia spisow uzupelniajgcych lub powtdrnych,

7. zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjgcia lub wydania sktadnikow



majatkowych 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 zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
11. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow,
w sprawie ich rozliczenia, niedoborow i szkod zawinionych,
13. stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowartoéciowych. zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku
jednostki.
Przewodniczacy Komisji [nwentaryzacyjnej moze czesé wyzej wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania innym cztonkom Komisji [nwentaryzacyjnej- nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnoéci za ich prawidiowe wykonanie.

§ 12

Do cztonkéw Zespolow Spisowych nalezy:

1. zapoznanie si¢ Z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial
w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2. zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow skladnikow majatkowych,, zgodnie
7 obowiazujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,

3. przeprowadzenie spisu z natury W taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zakldcona normalna dziatalnos¢ Osrodka,

4, prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji [nwentaryzacyjnej.

5. przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania
skladnikami majgtkowymi w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed
zagarnieciem lub zniszczeniem.

§13

Do ujmowania wynikow spisu z natury shuza arkusze spisu z natury, ktore podlegaja
szezegotowej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukow $cistego zarachowania, z tym
ze staja si¢ drukami Scistego zarachowania dopiero z chwila ponumerowania. Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegldlnym 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
niewypelnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 14
Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawierac co najmniej:
e nazwe i adres jednostki,
e numer kolejny arkusza spisu .okreslenie metody inwentaryzacji np. petna
inwentaryzacja okresowa,
e nazwe lub numer pola spisowego,



date rozpoczecia i zakoficzenia spisu rowniez z podaniem godzin rozpoczecia
i zakoficzenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia 0séb materialnie
odpowiedzialnych,

termin przeprowadzenia spisu,-

imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkow zespoltu Spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych 0sob uczestniczacych w spisie,

numer kolejny pozycji arkusza,

szczegotowe okreslenie skiadnika majatku w tym numer inwentarzowy

jednostke miary,

ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

ceng za jednostke miary i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skladnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowa.

§15

Wyniki spisu nalezy ujmowac na arkuszach w sposob trwaty stosujac dtugopis, cienkopis,
arkusze nalezy sporzadza¢ w 2 egz. , a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej W 3 egz.
Oryginal ~ otrzymuje ksiegowos¢ za  posrednictwem przewodniczacego  komisji
‘inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna. Pozycje arkusza nalezy
wypelnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na
arkuszu spisowym nalezy umiesci¢ klauzule o tresci: ,.Spis zakonczono na pPOZi
a ewentualnie wolne miejsca nalezy wykreslic.

§16
Bledy w arkuszach mozna poprawic wylacznie przez skreslenie biednego zapisu tekstu lub
liczb, tak aby pozostaly czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bigdu powinna by¢
podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury.

17

Na oddzielnych arkuszach dokonuj e§si§: spisu:

e Srodkow trwalych,

e  pozostalych srodkow trwalych,

e  $rodkow pienigznych,

e obcych sktadnikow majatkowych,

e skladnikow majatkowych niepelnowartosciowych,
uszkodzone, zepsute

§18
Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki
jest protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Kierownika osrodka.
Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢  w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.



Zalgeznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr G2, Q2. IU.Z,\E.
Kierownika GOPS Dartowo z dnia 2\ >.-.x\u AR

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiggowych

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
w GOPS Darlowo.

Dokumentacja  finansowo-ksiggowa stanowi zbior wihasciwie sporzadzonych
dokumentéw (dowodow ksiggowych), odzwierciedlajacych tres¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
sawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub sdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu

§2
Dowody ksicgowe

|. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,.dowodami zrodlowymi™:

v

AN

zewnetrzne obce — wystawiane przez zewnetrznych kontrahentow za wykonane
roboty, ustugi i dostawy. Dowody te stanowig: faktury VAT, rachunki, faktury
i rachunki korygujace, dokumenty wystawione przez bank obstugujacy jednostke,
noty korygujace, noty ksiggowe, rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie
bedace podatnikami VAT, protokot przekazania srodka trwatego ,,PT";

wlasne wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, w tym:

polecenie ksiggowania, ktore sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej ( np. wystornowanie blgdnego
zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie 1 zamknigcie ksiag ).

noty ksiggowe, rozliczenie wyjazdu stuzbowego, listy plac, wnioski premiowe,
wnioski nagrodowe, umowy zlecenia, umowy o dzieto, dowody wewnetrzne odnosnie
RTV, oplaty skarbowe, sadowe notarialne 1 1nne.

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 komorki organizacyjne

decyzje administracyjne wystawione przez merytoryczne komorki administracyjne
noty ksiegowe, noty korygujace faktury VAT wystawione przez upowaznione
komorki organizacyjne

pokwitowania wplaty z kasy fiskalnej

zewnetrzne wilasne przekazywane w kasie kontrahentom — dowody wyptat KW — kasa
wyplaci.
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_Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacyjnego,

e okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

e opis operacji. jej wartosc, oraz jezeli to mozliwe okreslenia ilosciowe,

e datc dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data —takze date
sporzadzenia dowodu,

o podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

e stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu  ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

. Dowody ksiegowe powinny by¢:

e rzetelne - to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,

e kompletne,

e wolne od bledow rachunkowych - niedopuszczalne  jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

. Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisywanie tresci
poprawnej oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawic
pojedynczych liter lub cyfr.

. Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden
egzemplarz dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postgpowania z kazdym z nich

i wskazuje, ktory dowad lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.

. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje:

e .dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdéd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

e dowodowa — opisane W nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo§ciowym
jest to dowod w sensie prawa materialnego,

o ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

e kontrolna — pozwala na kontrolg analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§3
Zapisy ksicgowe
. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadza¢ w postaci zapisu
kazde zdarzenie. ktore nastapito w tym okresie sprawozdawezym.
. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis powinien by¢ staranny, czytelny i trwaty.
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowac wihasciwe
procedury i srodki chronigce przed zniszezeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

3. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
e date dokonania operacji gospodarczej,
e okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktérego dokonano



zapisu oraz jego date. jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacjl,

tresci zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowanie ogdlnie przyjetych skrétow lub
kodu opisu operacji min. KP, KW, DEL, FR, DP, WB, RK, OT, PT, LN, LT,

kwotg i datg zapisu,

oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

4 7apis w ksiggach rachunkowych prowadzony przy uzyciu komputera musi posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostal wprowadzony do dziennika a takze
dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zlecajacej te
czynnose.

5. Stwierdzone btedy w zapisach ksiggowych poprawia sig:

przez skreslenie blednej tresei lub liczby i wpisanie tresci lub liczby nowej z
zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki (poprawki musza
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogg
nastapi¢ po zamknigciu miesigca);

przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi:

v zapis dodatni to tzw. ,storno czarne', ktore polega na dokonaniu zapisu
korygujacego na tych samych kontach, na ktérych miat miejsce zapis btedny ale po
przeciwnych stronach w stosunku do zapisu bigdnego, storno czarne sztucznie
zwieksza obroty na kontach.

v’ zapis ujemny to tzw. ,storno czerwone', ktore polega na dokonaniu zapisu
korygujacego za pomoca liczb ujemnych (zapisanych w praktyce kolorem
czerwonym lub ze znakiem - albo na niebiesko w ramce) na tych samych kontach, na
ktorych mial miejsce zapis bledny i po tych samych stronach kont; storno czerwone
nie powoduje znieksztalcenia obrotow kont.

6. W razie ujawnienia bledow po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg przy uzyciu
komputera dozwolone sa tylko korekty dokonywane zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

§4

Kontrola dowodéw ksiggowych

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym oraz formalnym
i rachunkowym, pod wzgledem gospodarnosci i celowosci.

3. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na sprawdzeniu, czy:

dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

dokonana operacja gospodarcza byta celowa,

dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, tj. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie
z obowigzujacymi normami,

zostala zawarta umowa (zlecenie) na operacjg, ktéra jest dokumentowana tym
dowodem ksiggowym,



e zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami (zleceniami) lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

e zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.
Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Darlowie oraz upowazniony przez niego pracownik, ktory jest w stanie
stwierdzié. ze dane zadanie powodujacego zobowiazanie zostato faktycznie
zrealizowane

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaty wystawione
w sposéb technicznie prawidlowy oraz czy ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
rachunkowych. Polega ona w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy:

e dowdd posiada cechy wymagane dla dowodow ksiegowych,

o faktura zostala wystawiona zgodnie z zasadami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 3 grudnia 2013r w sprawie wystawienia faktur(Dz. U. z2013r. poz.
1485)

e dowod zostal opatrzony whasciwymi pieczeciami stron biorgcych udzial
w zdarzeniu., w tym pieczgciami imiennymi i podpisami (lub tylko czytelnymi
podpisami) 0sob dzialajacych w imieniu stron,

e dowod jest wolny od bledow rachunkowych,

o dowod posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walut¢ obca,

e dokonano w sposob prawidlowy przeliczenia dowodu wystawionego
w walucie obcej na walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy
pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

5. Osoba upowazniong do dokonywania kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym jest
glowny ksiggowy Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej w Dartowie. Wykaz 0sob
upowaznionych do dokonywania kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym stanowi
zatacznik do niniejszej Instrukeji.

6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony
w niniejszej Instrukcji.

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 zwroci¢ do,
wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

9. Po akceptacji dowody ksiggowe dekretowane sa wg zakladowego planu kont i zgodnie z
dekretem ksiggowane.

§5

Dekretacja dokumentow ksiggowych

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja to 0got czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
e segregacja dokumentow,
e sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,
e wlhasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
4. Segregacja dokumentdw polega na:



wylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktore nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig),

podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszezegolnych
dziatalnosci jednostki (np. bankowe, kasowe, memoriaty),

kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

5. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowéd dokonania kontroli merytorycznej, formalno rachunkowej gospodarnoscei
i celowosci. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwroci¢ do
wiasciwej komorki w celu uzupelnienia.

6. Wiasciwa dekretacja polega na:

nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane,

umieszczeniu na dokumentach adnotacji rejestru dokumentu (bank, kasa, memorial),
wskazaniu na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany,
wskazaniu do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy
zaliczy¢,

wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiegowany, jezeli dowoéd ma byc¢
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia (dot. dowodow wilasnych) lub
data otrzymania (dot. dowodoéw obcych),

podpisaniu przez glownego ksiggowego.

7. Jezeli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami
albo egzemplarzami tego samego dowodu , kierownik jednostki ustala, ktéry z dowodow
(egzemplarzy dowodu) ma stanowi¢ podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych

8.Dla usprawnienia pracy nalezy stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

§6

Wykaz dokumentéw (rodzajow dokumentéw) wystepujacych w  poszczegolnych
operacjach gospodarczo — finansowych

Faktury i rachunki:

1. Faktura lub rachunek dokumentuje zakup: robot budowlano- montazowych, towaréw,
materialow i ustug oraz rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

2. Faktura to dokument sprzedazy zawierajacy szczegotowe dane o transakcji:

dane identyfikujace dokument: numer, data wystawienia,

strony kupna-sprzedazy: dostawca i odbiorca,

specyfikacja przedmiotu transakcji: nazwa towaru lub ustugi, ilos¢, cena, wartos¢,
dane do rozliczenia obowigzujacych podatkow,

podsumowania cyframi i stownie,

informacja o uzgodnionych terminach i formie zaplaty,

informacje dodatkowe: sposob odbioru, miejsce dostawy 1 inne,

podpisy uczestnikow transakcji (obecnie w Polsce nie wymagane).

Dowody bankowe:

1. Wyciagi z rachunkdéw bankowych — obejmuja wszystkie operacje pienigzne dokonywane
za posrednictwem banku — zaréwno w obrocie gotowkowym jak i bezgotowkowym.
Wyeciagi z rachunkoéw bankowych wraz z dowodami zrodtowymi pobiera z banku osoba
upowazniona. Gtowny ksiegowy obowiazany jest pobrane dokumenty sprawdzi¢ pod



wyglagdem formalno- rachunkowym oraz ciaglosci sald 1 zadekretowaé je w ewidencji
ksiegowej. W razie stwierdzenia braku kompletnosci dokumentow zrodlowych
wzgledem formalno - rachunkowym oraz ciagtosci sald i zadekretowac, oraz ujac jew
lub wyciagow gltowny ksiggowy sktada reklamacje w trybie ustalonym przez bank.

7. Polecenia przelewu i zbiorcze polecenie przelewu (rozliczenie bezgotowkowe)Po
satwierdzeniu dokumentow zrodlowych  (faktury, rachunku, listy plac itp.) przez
glownego ksiggowego 1 Kicrownika , sporzadzane jest polecenie przelewu w systemie
bankowoséci elektronicznej eCorpoNel po otrzymaniu sprawdzonego dokumentu
rozliczeniowego lub w terminie okreslonym w tym dokumencie. Transmisji do banku
dokonuje gtéwny ksiegowy po dokonaniu podpisow przez osoby upowaznione zgodnie
z karta wzorow podpiséw ztozong w banku. Po zrealizowaniu przelewu bank przekazuje
Gminnemu O$rodkowi Pomocy Spotecznej w Darfowie wyciag, ktory stanowi dowdd
dokonania zaptaty. GOPS w Darlowie po otrzymaniu wyciggu sprawdza go i dokonuje
ewidencji operacji finansowych w urzadzeniach ksiggowych.

3, Czek gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wyplacenie okreslonej sumy gotowki
2 rachunku bankowego na okrelone wydatki lub uzupehienie zapasu gotowki w kasie .
Czeki wystawione sg na blankietach wystawionych przez bank, zawierajacych nazweg
banku i numer rachunku bankowego. Czeki stanowig druki Scistego zarachowania
i przechowywane sa w kasie GOPS. Czek wypelnia kasjer w jednym egzemplarzu. Tres¢
czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposob. Czeki gotowkowe
moga by¢ czekiem imiennym lub na okaziciela. Czek gotowkowy podpisywany jest przez
upowaznione do tego osoby. Wzory podpiséw 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska
podane s3 do wiadomosci banku i zamieszczone W karcie wzoréw podpisow, ktora ztozona
jest w banku obstugujacym GOPS Dartowo.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbidr. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego glowny ksiggowy sprawdza zgodnos¢ raportu kasowego z zapisem na
czeku dotaczonym do wyciagu.

Kasjer ma obowiazek prowadzenia ewidencji pobieranych czekéw z banku.

Dowody kasowe

I. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kasowych,
dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Raport kasowy
podlega sporzadzeniu na koniec kazdego dnia oddzielnie raport z wykonania dochodéw oraz
oddzielnie z wykonania wydatkow budzetowych. W przypadku gdzie kwota wplat i wyplat
gotowka jest niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe. Raport
kasowy sporzadzony jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Biezgcy numer raportu
kasowego odnotowany w gornej rubryce, ustala si¢ z zachowaniem cigglosei numeracji w ram
ach roku sprawozdawczego. Poszczegolne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie
kasowym podlegaja chronologicznej 1 systematycznej ewidencji = W kolejnosci ich realizacji,
przy czym w rubryce "opis operacji" okresla si¢ rodzaj operacji gotowkowej, wraz z numerem
kolejnym, ktéry ma by¢ zarachowany. Raport kasowy shuzy do ewidencjonowania
przychodow i rozchodow gotowki w kasie. Po stronie przychodow ewidencjonuje si¢ pobrane
czekiem z banku kwoty, natomiast po stronie rozchodow zaakceptowane do wyplaty
dokumenty zrodtowe (listy plac, faktury, rachunki, KW itp. ). Wyplaty wynagrodzen,
dokonywane na podstawie listy plac, ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym W kwotach
wynikajacych z zestawienia. Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport
kasowy i przekazuje jego oryginal wraz ze wszystkimi dowodami gtownemu ksiggowemu.
Kopia raportu kasowego po sprawdzeniu i rozliczeniu pozostaje w bloczku raportow.
Upowazniony pracownik ksiggowosci dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentow
i operacji pienigznych pod wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzajac to swoim



podpisem w pozycji "sprawdzit". Po sprawdzeniu i satwierdzeniu raport kasowy wraz = Z
zalaczonymi dowodami zostaje przekazany do ksiegowania.
2. Kwitariusz przychodowy (KP) stuzy do pokwitowania przyjecia gotowki do
kasy wszystkich naleznosci. Oryginal z pieczgcig i podpisem kasjera dotacza sig do
raportu kasowego, pierwsza Kopig dotacza si¢ do raportu kasowego, druga kopia
pozostaje w bloczku. Kwitariusze przychodowe stanowia druk Scistego zarachowania
i przechowywane sg W kasie GOPS Dartowo. Na formularzu wpisuje sig: nazwisko,
imi¢ i adres wplacajacego. date wplaty, rodzaj naleznodci ( naleznosci biezace,
zalegle, odsetki za zwloke, koszty egzekucyjne ), kwote razem i stownie. Anulowany
kwit pozostaje w bloczku
3. Bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania dokonanej wplaty gotowki na
rachunek wiasny lub obcy banku.
Dowody placowe

e Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy O prace
sporzadza pracownik Ww oparciu 0 wczesniejsze wnioski zatwierdzone przez
kierownika jednostki. Umowy o0 pracg sporzadza si¢ W trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

v/ pracownika,
v pracownika prowadzacego akta osobowe pracownikow,
v/ glownego ksiggowego,
e listy ptac sporzadza gtowny ksiegowy na podstawie dowodéw zrodtowych:
v\ umowy
v pism polecen wyplat
e listy powinny zawierac, cO najmniej nastgpujace dane:
v okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
v nazwisko i imie pracownika,
v sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu
plac,
v/ sumg potracei z podzialem na poszczegblne tytuty

taczna sumg wynagrodzenia netto do wyplaty,

v pokwitowanie odbioru wynagrodzenia W przypadku wyplaty gotowkowej,
a gdy wynagrodzenie przekazywane |

bankowy.

<

est na konto, potwierdzeniem jest wyciag

Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien i rozliczania zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od osob fizycznych reguluja
odrebne przepisy.

W lisach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

v naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

v naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawezych,

kar pienigznych wymierzonych przez pracodawceg,

v inne potracenia dobrowolne na ktore wyrazit zgodg pracownik i pracodawca.

*:



Lista powinna by¢ podpisana przez:

v' osobe sporzadzajaca.
v kierownika jednostki,
v’ gléwnego ksiegowego

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione wyzej., glowny
ksiegowy dokonuje przelewu na konta bankowe , dla pracownikéw ktorzy maja zalozone
rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe, dla pozostatych pracownikow wyplaty dokonuje
upowazniony pracownik( kasjer). Szczegotowe zasady dokonywania wyptat 1 ich
udokumentowania przez kasjera okresla nstrukcja kasowa™ stanowigca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie
z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.
Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w Regulaminie Pracy jednostki.

Rachunek za prace zlecone
Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginat dorgcza do Gminnego Odrodka
Pomocy Spotecznej w Darlowie. Rachunek powinien spelniac wymagania okreslone
w przepisach. Rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
Kierownika GOPS a pod wzgledem formalno-rachunkowym - przez Glownego Ksiggowego.
W przypadku umow zlecenia i umow o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi stosuje si¢
opracowane druki pozwalajgce:

v zidentyfikowa¢ osobg, z ktora zawierana jest umowa ( imig i nazwisko, data

urodzenia. adres zamieszkania, nr dowodu osobistego, PESEL, miejsce zamieszkania),

v okresli¢ zakres robot (czynnosci),

v ustali¢ termin wykonania i wymagana jakos¢,

v wskaza¢ na sankcje za zlg jako$¢ i nie dotrzymanie terminu,

v ustali¢ wysoko$¢ wynagrodzenia i terminu jego wyplaty

Inne listy wyplat - nie zaliczonych do wynagrodzenia za pracg

W miare potrzeby przygotowywane sg listy wyplat nie zaliczonych do wynagrodzen za prace,
takie jak: wyplaty odszkodowan z tytuhu wypadkow przy pracy, odpraw posmiertnych oraz
listy wyplat ekwiwalentow: dodatkow mieszkaniowych i innych zasitkow wg ustawy
0 pomocy spolecznej, swiadezen rodzinnych i alimentacyjnych, stypendiow itp.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

v 7Zaswiadezenie o zarobkach wystawiane jest przez gtownego ksiggowego, wystawione
zaswiadczenie jest podpisane przez kierownika jednostki lub gléwnego ksiggowego.

Oswiadczenie PIT 12

v Os$wiadczenie PIT 12 do celow dokonania obliczenia podatku dochodowego od
dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym nalezy ztozy¢ do gtéwnego
ksiegowego do 5 stycznia nastgpnego roku.

v Pracownicy ktorzy w terminie nie zloza PIT-u 12 otrzymuja PIT 11 informacja
o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy celem samodzielnego
rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym.



Dodatkowe informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo- placowych

v

Pracownik zatrudniony w Osrodku, ktéry nabywa uprawnienia do $wiadczenia
7 7US-u — renta inwalidzka , renta rodzinna, emerytura zobowiazany jest niezwlocznie
poinformowa¢ o tym fakeie glownego ksiggowego.

Dowody dotyczace transportu

v

W jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczania
samochodow stuzbowych:

karta drogowa pojazdu stuzbowego dokument wystawia pracownik merytoryczny
w jednym egzemplarzu i przekazuje za potwierdzeniem kierowcy pojazdu. Karta
drogowa wydawana jest dla kazdego pojazdu . karta zawiera informacje dotyczgce:
kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki pojazdu, stanu licznika
poczatkowego 1 koncowego, iloci przebytych kilometrow, podpisu  osoby
korzystajacej z pojazdu, stanu paliwa przed i po wyjezdzie, zuzycia paliwa wediug
normy i rzeczywistego. Karta zawiera rowniez informacje dotyczace zakupu paliwa tj.
nr faktury, ilosci zakupionego paliwa oraz podpis kierowcy dokonujacego zakupu.
Kierowca. ktoremu zostal powierzony pojazd stuzbowy jest zobowiazany do
rzetelnego, biezacego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa, oraz zwrotu
uzupetnionych kart drogowych.

Dokumentacja $rodkéw trwalych i pozostaltych Srodkow trwalych:

e & & @ o

<<

Przyjecie $rodka trwalego.

Przyjecie pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Zmiana miejsca uzytkowania pozostatych srodkow trwatych.

Protokét zdawczo-odbiorezy $rodka trwatego.

Likwidacja $rodka trwatego.

Likwidacja pozostatych srodkow trwatych (wybrakowanie).

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentow dotyczacych dziatalnosci
inwestycyjnej i ulepszenia Srodkow trwatych (np. w zakresie srodkow pienigznych,
rozrachunkow, obrotow magazynowych) nie odbiegaja od ogblnie obowiazujacych
zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w dziatalnosci biezacej. Dokumentami
stanowigcymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych rozpoczgtych
inwestycji, ulepszenia srodkow trwatych i zakupow inwestycyj nych sa:

faktury zewngtrzne dostawcow oraz wykonawcow,

dowody wydania materialow.

W przypadku zakupu srodka trwalego lub pozostatego srodka trwalego do GOPS
Dartowo, pracownik ksi¢ggowosci, nadaje na rachunkach i fakturach kolejny numer
inwentarzowy, ktory podlega ewidencji ksiazce Srodkow trwatych.

Nie ewidencjonuje si¢ wyposazenia wydanego do uzytkowania:

o niskiej wartosci jednostkowej, uzytkowanego w nieznacznych ilosciach,

objetego w toku uzytkowania nalezyta kontrola, sposobami poza ksiggowymi np.
tylko ewidencjg ilosciowa.

Przyjecie srodka trwatego OT

OT — jest dokumentem stanowigcym podstawe do przyjecia na stan ewidencyjny
w katalogu inwentarzowym przychodowanych nowych lub uzywanych $rodkow



trwatych lub inwestycyjnych, oraz wartos¢ ulepszen zwickszajacych wartos¢
poczatkowa srodkow trwatych. Podstawg do wystawienia OT:

w przypadku zakupu gotowych srodkow trwalych jest faktura dostawcy zgodnie
z zamowieniem,

inwestycji oraz wartosci ulepszen zwickszajacych wartos¢ poczatkowa srodkow
trwatych jest faktura wykonawey wraz 2z dotgczonym protokolem odbioru
wykonanych i przekazanych robot.

Protokot zdawezo-odbiorezy srodka trwatego PT

PT jest dokumentem stuzbowym do protokolarnego zdania srodka trwatego. Podstawa
wypelnienia jest wykaz urzadzen do uplynnienia lub ztomowania oraz obowigzujace
przepisy W tym zakresie. Oryginal otrzymuje przejmujacy. jedng kopi¢ otrzymuje
ksiegowos¢, jedna kopia pozostaje w merytorycznej komorce organizacyjne.
Likwidacja $rodka trwalego LT

LT — jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajagcym spisywac
srodek trwaty. LT stuzy rowniez do zdjecia ze stanu srodkow trwatych, gdy nastgpita
fizyczna jego sprzedaz. Podstawa wypelnienia jest faktura sprzedazy, akt notarialny,
decyzja komisji, ksigzka inwentarzowa. Oryginal otrzymuje ksiggowosc, kopia
pozostaje w aktach referatu merytorycznego.

Likwidacja pozostatych srodkow trwatych LN (wybrakowanie)

LN jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisac ze stanu
pozostatych rodkow trwatych. Podstawa wypelnienia jest protokot likwidacji,
ewidencja ksiggowa. Oryginat otrzymuje ksiggowosc, kopia pozostaje w aktach
referatu organizacyjnego badz komorki zajmujgce; si¢ dang czgscig budzetu.

W celu przeprowadzenia likwidacji srodkow trwalych o charakterze wyposazenia,
rozchodu rzeczowych skladnikow —aktywow obrotowych powolywana jest
zarzadzeniem Kierownika stata komisja likwidacyjna, w pracach ktorej uczestniczy¢
powinny przynajmniej trzy osoby (W przypadku likwidacji sprzgtu komputerowego
niezbedna jest opinia informatyka o likwidowanym sprzecie dla komisji).

§7
Obieg dokumentow i faktur

Wstepnej kontroli wydatku i ewidencji zaangazowania dokonuje si¢ zgodnie
2 Zarzadzeniem Kierownika GOPS Postomino w sprawie procedury kontroli oraz
przeprowadzenia wstepnej oceny celowosei zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow.

Kontrahent przekazuje fakture lub rachunek gtownemu ksiggowemu.

Fakture lub rachunek ewidencjonuje si¢ na koncie danego kontrahenta
w korespondencji z kosztami.

Pracownik kompletuje wszystkie dokumenty dotyczace danej operacji gospodarczej
i przedklada kierownikowi do kontroli merytorycznej.

Glowny ksiggowy dokonuje oceny kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Ztozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do
kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentow
dotyczacej tej operacji oraz ze zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg sig
w planie finansowym, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Ostatecznej kontroli dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania wydatkow ze
srodkéw publicznych dokonuje Kierownik Osrodka.



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

e Po realizacji wydatku nastgpuje ujecie operacji gospodarczych w ksiegach
rachunkowych.
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Instrukeja kasowa

§1
KASJER

Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie majgca
nienaganna opini¢, niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Kasjer zobowigzany
jest do ztozenia o$wiadczenia o przyjgciu odpowiedzialnosci materialne; i finansowej
na powierzone mienie oraz znajomos¢ przepisow w zakresie gospodarki kasowej.
Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz 0sOb upowaznionych do  dysponowania gotowka
i zatwierdzaniem dowodéw kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

Przyjecie i przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
glownej ksiegowej lub osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki. W razie
nieobecnosci kasjera Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dartowie( urlop,
zwolnienie itp.) obowiazki przejmuje osoba Wwyznaczona przez kierownika na
podstawie protokotu przyjecia W obecnosci glownej ksiggowej lub osoby
wyznaczonej. Taka sama procedura obowigzuje w trakcie zdania kasy. O$wiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej i finansowej za powierzone mienie oraz znajomos¢
przepisow w zakresie gospodarki kasowej znajduje sie w aktach osobowych.

§2
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych.

Srodki pieniezne przechowywane sa w metalowej kasetce. Kazdego dnia po
zakonczeniu prac kasowych kasjer zanosi kasetke do kasy pancernej ogniotrwalej
znajdujacej si¢ w sekretariacie.

W kasie moga by¢ przechowywane s$rodki pienigzne w wysokosci ustalonego
pogotowia kasowego. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki
i glowny ksiegowy. Aktualnie pogotowie kasowe wynosi 3 000,00z1. na ostatni dzien
kazdego miesiaca roku obrotowego powinno wykazywac stan gotowki 3 000,00zt
Warto$ci pieniezne do banku 1 z banku przewozi Kasjer, wykorzystujac w tym
samochod prywatny lub stuzbowy.

Transport warto$ci pienigznych moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie
dodatkowego pracownika.



§3
Gospodarka kasowa

W kasie moze by¢:

v' Pogotowie kasowe

v Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow.

v Gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki.
Pogotowie kasowe w miarg wykorzystania moze byc¢ uzupelniane do ustalonej
wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.
. Nadwyzka gotowki znajdujacej si¢ w kasie na koniec dnia i ponad ustalong
wysokoscia pogotowia kasowego odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli
sa warunki do odpowiedniego zabezpieczenia gotowki w dniu nastgpnym na rachunek
bankowy jednostki.
Podjeta z rachunku gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjgciu.

§4
Dokumentacja kasowa

Dokumenty operacyjne kasy:

v' Raport kasowy ..RK”

v Dowdd wplaty ,.KP”

v Dowod wyplaty ,, KW”

v Czek gotowkowy

v Bankowy dowod wplaty
Dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:

v/ Faktury, rachunki,

v' Delegacje stuzbowe,

v' Listy plac,
v Listy wyptat zasitkow, nagrod itp.
v' Rachunki za pracg wykonane na podstawie umow zlecen i uméw o dzieto.
v Inne akceptowalne przez kierownika jednostki lub gtownego ksiggowego,
Dokumenty organizujace Kasg:

v Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

v Oéwiadezenie o odpowiedzialnosci materialne;,

v’ Zakres czynnosci kasjera,

v Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami

majatkowymi z wzorami podpisow

v Protokoly przyjecia, przekazania kasy,

v' Protokoly kontrolne kasy.,

v Protokoty inwentaryzacyjne



e Wszelkie obroty gotowki powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:
v Wplywy gotowkowe wiasnymi dochodowymi dowodami
kasowymi
v Wyplaty gotowkowe rozchodowymi dowodami kasowymi
e Przychodowe dochody kasowe wystawia sig w trzech egzemplarzach.
Oryginal stanowiacy pokwitowanie wyplaty gotowki zostaje ujety W
raporcie kasowym, za$ kopia dochodu kasowego przeznaczona jest dla
wplacajacego lub zostaje W bloczku.

§5
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy.

1.Przed przyjeciem lub wyplata zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione zlecenia wyplaty lub wpfaty.
Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢
przez Kasjera przyjete do realizacji nie dotyczy to przychodowych dowodow
wystawionych przez kasjera.

2 W dowodach ksiegowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia
si¢ przez anulowanie blednych przychodowych  lub rozchodowych dowodow
ksiegowych w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki  poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowodow.

3. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla
wplat, wszelkich tytulow przychodowych dowodow kasowych podpisanych przez
kasjera.

4 Na dowodzie wyptat gotowki nalezy wpisac stownie kwote wplaconej gotowki oraz date
ijej tytul.

5.Przychodowe dowody kasowe nalezy ponumerowac, zachowujgc ciaglos¢ numeracji
w okresie kazdego roku obrotowego. Przychodowe dowody kasowe moga byc¢
wydawane osoba upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow
$cistego zarachowania.

6.Wyplata gotowki z kasy moze by¢ na podstawie uzasadniajacych wyplatg, to znaczy na
podstawie:

v Dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe fakt dokonania wptat to stemple
banku na dowodzie wplaty,

v Faktur. rachunkow, delegacji,

v List wyplat wynagrodzen, zasitkow, nagrod itp.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy lub

osoba przez niego upowazniona. Ztozenie podpisu przez glownego ksiegowego obok

zat

wierdzajacego kierownika oznacza dekretacje zgodnie z ustawa o rachunkowosci.



7.Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej W rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje odbidr na dowodzie kasowym W sposob trwaty podajac
date otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis.

8. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym , kasjer obowigzany jest zazadac okazanie
dowodu osobistego lub inne dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ w rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okazanie
wystawey dokumentu.

9.Przy wyplacie gotowki nie mogacej sie podpisac na jej prosbg lub na prosbe kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplatg)
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym.

10. Jesli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawiajgcego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, W dowodzie tym nalezy okreslic,
7e wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbioru
gotowki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci wasnorecznym podpisem osoby
wystawiajacej upowaznienie. Upowaznienie na kilkukrotne lub stale pobieranie
gotowki powinno by¢ potwierdzone przez notariusza. Potwierdzenie jednorazowe
wlasnorecznosei podpisu na upowaznieniu moze by¢ dokonane przez pracownika
socjalnego wiasciwego rejonu, wzgledem osoby upowaznionej do otrzymania
swiadczenia. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dowodu kasowego .

§6
Raport kasowy

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe, kasjer wpisuje do raportu kasowego
nadajac im numer i pozycje. Zapisy W raportach kasowych kasjer sporzadza
chronologicznie.

2. Raporty kasowe sporzadza sie za okresy nie dtuzsze niz 10 dni roboczych. Niezaleznie
od okresu na koniec kazdego miesiaca musi by¢ sporzadzany raport kasowy. Po
sporzadzeniu raportu kasowego, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami
kasowymi przekazuje gtownemu ksiggowemu lub osobie upowaznionej.

§7
Zasady wypelniania formularzy i drukow

Czek gotowkowy

o Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjuje si¢ g0
po pobraniu z banku. Wypelniony jest zgodnie z instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypeiony czek podpisany jest przez osoby do tego
upowaznione. Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku, stanowi on
zatacznik do wyciggu bankowego.



Dowod wplaty O

e Dowdd wplaty ,,KP” jest drukiem Scistego zarachowania
ewidencjonowany w ksigdze drukow i odpowiednio przechowywanej.
e Wystawiany jest przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktérymi oryginat
dotaczany do Raportu kasowego. pierwsza kopia stanowi dowod wplaty
dla wplacajacego, druga kopia pozostaje W bloczku.
e W dowodzie wplaty okresla sig:
v date wplaty,
v nazwisko i imie oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
v dokladne okreslenie wplaty,
v kwote wplaty wpisana cyfrowo i stownie.
e Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na
dowodzie wplaty

Dowad wyplaty ,KW?”

e ,, KW jest drukiem Scistego zarachowania, wystawiany przez
pracownika ksiggowosci zatwierdzony przez osoby upowaznione.
e W dowodzie ,,KW" okresla sig:
v' date wyplaty,
nazwisko i imie oraz adres osoby, ktorej dokonuje si¢ wyplaty
tytul wyplaty,
kwota wyplaty cyfrowo i stownie

L SN

Raport kasowy

e wypehiany przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. W takiej
kolejnosci, w jakiej nastgpuja wyplaty 1 wplaty.

e Dokonane operacje wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity
operacje.

e Raport kasowy musi by¢ sporzadzany zawsze na koniec miesiaca

Bankowy dowod wplaty

e Wypelnia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow
pienigznych

e Do przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat, kopi¢ otrzymuje osoba
wplacajaca. Stanowi dowod wyplaty w raporcie kasowym.

Czynnosci kontrolne

e Inwentaryzacja kasy przeprowadza si¢:
v W dniach ustalonych przez kierownika jednostki
v Na dzien przekazania obowigzkow kasjera
v W ostatnim dniu roboczym roku obrotowego



W wyniku inwentaryzacji sporzadza sie protokot w 2 egzemplarzach,
podpisanych przez cztonkow zespolu spisOwWego i kasjera, a W razie
przekazania kasy przez osoby przyjmujaca i przekazujaca
Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza sig pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten
powinien zostac wyraznie opisany W protokole, ze wskazaniem
przyczyny nieobecnosci kasjera,
Protokol inwentaryzacyjny otrzymujg
v osoba zdajaca kasg,
v osoba przyjmujaca kasg,
Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej. Dokonywana jest przez
glownego ksiggowego i jeszcze jednego wybranego przez niego
pracownika oérodka raz w miesigceu i zawsze przez Komisje
[nwentaryzacyjng na koniec roku obrotowego. Fakt ten powinien by¢
udokumentowany protokotem kontroli.
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