Zakacznik Nr 7
do Zarzagdzenia Wojta Gminy Etk Nr 139A/2020
z dnia 1 lipca 2020 r.

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI
CENTRUMU KULTURY GMINY ELK
Z SIEDZIBA W STRADUNACH

Rozdzial I — Postanowienia ogolne

Ksiggi rachunkowe Centrum Kultury Gminy Etk z siedzibg w Stradunach prowadzone sa
poza siedzibg jednostki w Urzedzie Gminy Etk ul. T. Ko$ciuszki 28A, 19-300 Etk.
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Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Inne okresy sprawozdawcze: kwartalne, potroczne i roczne.

Dniem bilansowym jest 31 grudnia.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastgpuje w ciggu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Sporzadza si¢ nastgpujace Sprawozdania w zakresie operacji finansowych i inne
wynikajace z przepisOw prawa ponizej nie wymienione, za nastepujace OKresy:

a) miesieczne:

- deklaracje ZUS

- deklaracje US;

b) . kwartalne:

- sprawozdanie Rb-Z,

- sprawozdanie Rb-N,

- sprawozdanie GUS;

C) potroczne:

- sprawozdanie Rb-Z,

- sprawozdanie Rb-N,

- informacja o przebiegu wykonania planu finansowego za I pétrocze,

d) roczne:

- sprawozdanie Rb-Z,

- sprawozdanie Rb-N,

- informacja o przebiegu wykonania planu finansowego,

- rozliczenie dotacji,

- bilans,

- rachunek zyskow 1 strat (wariant pordwnawczy),

- zestawienie zmian w funduszu,

- informacja dodatkowa,

- sprawozdania GUS,

- deklaracje ZUS,

- deklaracje US,

- CIT-8.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera, platformy VULCAN.
Szczegotowy opis przeznaczenia programu, przetwarzania zasady komunikacji, danych
miedzy nimi oraz prezentacja algorytmoéw i parametrow znajduje si¢ W dokumentacji
technicznej dostarczonej, udost¢pnionej przez producenta wraz z oprogramowaniem.
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Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki badz jej skrotem, oznaczone co
do roku obrotowego przechowywane chronologicznie.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisoOw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

a) Dziennik, ktory prowadzony jest na podstawie zdarzen jakie nastapity w danym
okresie sprawozdawczym ujmowanych chronologicznie. Zapisy sa kolejno humerowane
a sumy zapisow liczone w sposOb ciaggly. Obroty dziennika sg zgodne z zapisami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

b) Ksiege gtowng (konta syntetyczne), prowadzong spetniajac zasade podwdjnego zapisu
dla kont bilansowych oraz systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych. Konta pozabilansowe pehnia funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powodujag zmian W skladnikach aktywow i pasywow. Na
kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny.

c) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne), ktore stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
chronologicznie, zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

d) Zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

e) Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

ZapisdOw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
W sposob trwaty.

W celu ochrony danych i1 ich zbiorow Sporzadza si¢ wydruki zbiorow danych
komputerowych i odpowiednio zabezpiecza przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych
oraz przed zniszczeniem.

Dokonuje si¢ miesigcznych wydrukow dziennika oraz zestawien obrotow i sald
sporzadzonych na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtowne;.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane s3 systematycznie, w kolejnosci
chronologicznej, w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédtowymi, ktore dzielimy na:

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahenta (faktury VAT, rachunki, noty
obcigzeniowe, wyciagi bankowe, protokoty otrzymania, umowy, decyzje, o§wiadczenia
pracownikow gdy nie ma mozliwosci uzyskania dowodow obcych),

b) zewnetrzne wlasne — przekazane kontrahentowi (faktury VAT, noty obcigzeniowe,
protokoty przekazania)

c) wewngtrzne wiasne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (polecenia przelewu,
polecenia ksiggowania, listy ptac, listy wyptat, wnioski o zaliczke, rozliczenie pobranych
zaliczek, rozliczenia delegacji stuzbowych, dowody: PT, OT, LT).

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie
operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie.

Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go
w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych, realnych Iub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat,
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przedptat, regulowania nalezno$ci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikow majatkowych 1 réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i1 zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
i rachunkowym.

Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

a) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i / lub w czasie ),

b) trwatos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

C) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé stan
faktyczny, realnie istniejacy),

d) kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te, o ktérych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentow
kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym ,

i) poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego
Z przepisami prawa 1 niniejszg instrukcja),

j) poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )

k) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

I) podmiotowo$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane 0 podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

Dowod ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje :

a) funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

b) funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo§ciowym jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,

¢) funkcja ksiggowa - jest podstawg do ksiggowania,

d) funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Zgodnie ustawga o rachunkowo$¢ za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i1 zawierajacy co najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
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b) okreslenie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy; w dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca
ksiggowania do obiegu wewnetrznego okres§lenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron
moze by¢ zastgpione nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

C) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz 0soby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki
dokonywania zapisoOw - sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek. Bledy w dowodach
zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej. Btedy w dowodach
wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub
cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie
muszg by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga
nastgpi¢ po zamknigciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi
albo tylko ujemnymi.

Poszczegodlne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wplywu na sytuacje
majatkows, finansowa i wynik finansowy jednostki. W przypadku operacji zakupu
wprowadza si¢ obowigzek opisywania dokumentow odzwierciedlajacych dang operacje
gospodarczg przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za jej dokonanie. Stosowny opis
powinien zawiera¢ informacje niezbg¢dna dla prawidtowej dekretacji dokumentu.

Dowody ksiggowe wprowadza si¢ do ksigg rachunkowych poprzez ujecie:

a) faktur, wyciagéw bankowych, protokotéw, pod datg ich wystawienia,

b) faktur, dokumentow, ktore wplynely po zakonczeniu miesigca do dnia 6 nastgpnego
miesigca,

c) faktur, dokumentow, ktore wptynety po zakonczeniu miesigca po terminie, o ktorym
mowa w pkt. 26b, w nastepnym miesigcu pod datg wptywu do Urzgdu Gminy Elk.

d) delegacji stuzbowych pod datg ich zatwierdzenia.

Otwarcie 1 zamknigcie ksigg rachunkowych moze by¢ dokonane ,,rgcznie” na podstawie
dokumentoéw zrodlowych, badz wprowadzone automatycznie na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach. Przeniesienie automatyczne musi by¢ udokumentowane
wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotdow 1 sald bilansu otwarcia, ktore
jednocze$nie spetnia role sprawdzianu poprawnosci, cigglosci i kompletnosci zapisow
sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw i sald bilansu otwarcia.

Rodzaje dowodow ksiegowych:

a) Dowody bankowe:

- polecenie przelewu — polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej
rachunku okreslong kwota oraz uznania na rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania
zobowigzan z tytulu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysoko$¢ zobowigzania.
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Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie lub
polecenie zaptaty. Polecenie przelewu na rachunek wiasny lub obcy, dokonuje si¢ za
pomoca bankowosci elektronicznej, przez osob¢ upowazniong, zgodnie z zakresem
czynno$ci oraz z kartg wzorow podpiséw ztozonych w banku. W razie awarii systemu
przelewy wystawia si¢ na drukach standardowych w dwoch egzemplarzach, ktore po
podpisaniu przez upowaznione osoby, sktada w siedzibie banku.

- wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - wydruk
komputerowy sprawdzony z zalgczonymi do nich dokumentami, przez osoby
upowaznione. Dowodem dokonania sprawdzenia jest data i podpis ww. 0sOb na wyciggu
bankowym. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy je niezwtocznie wyjasnié.

b) Dowody dokumentujace zakupy:

- faktury, rachunki noty — zakupéw dokonuje upowazniony przez dyrektora pracownik
zgodnie z obowigzujacym w jednostce regulaminem zamowien publicznych. Zakup ustug
powinien by¢ poprzedzony zawarciem umowy z wykonawcg ustugi. Sprawdzane sa,
przez upowaznionych pracownikow zgodnie z ich zakresem czynno$ci, pod wzglgdem:
merytoryczno-rzeczowym, kontroli wstepnej, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzane
do wyptaty przez dyrektora jednostki.

¢) Dowody dokumentujace wyptate zaliczek:

- delegacje stuzbowe - pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadanie
stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza
statym miejscem pracy przyshuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych
Z podroza stluzbowa. Do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podrdz
stuzbowa i jej rozliczenia, stuzy druk ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr....”- druk
standardowy. Druk polecenia wyjazdu stuzbowego wydaje upowazniony pracownik
jednostki, ktory prowadzi rejestr polecen wyjazdow stuzbowych. Decyzj¢ o poleceniu
wyjazdu shuzbowego, miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy, srodku lokomocji
wlasciwym do odbycia podrozy (autobus, samochod, pociag itp.) oraz cel podrozy na
druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr....”- podejmuje: dyrektor jednostki
w odniesieniu do pracownikoéw jednostki, a Wojt Gminy Elk, jesli podroz stuzbowa
odbywa dyrektor jednostki. Okreslajac $rodek transportu nalezy kierowaé si¢ zasada
racjonalizacji kosztéw podrozy, charakterem podrozy, trudnoscig dojazdu. W przypadku
przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego
przez pracodawce, roznice miedzy cena biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu,
a ceng biletu $srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa
we wlasnym zakresie pracownik. Podstawg do zwrotu kosztow przejazdu wyznaczonym
srodkiem transportu jest zatgczenie biletéw lub rachunkoéw, stanowigcych dowody do ich
poniesienia: nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie
dokumentu (rachunku, faktury) nie bylo mozliwe pracownik sktada pisemne
oswiadczenia o0 dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
W przypadkach, gdy podréz sluzbowa nie moze si¢ odby¢ dostgpnym Srodkiem
komunikacji (publicznym lub prywatnym $rodkiem transportu zbiorowego, samochodem
stuzbowym), na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ udzielona zgoda na przejazd
w podrozy samochodem nie bedacym wiasnoscig pracodawcy. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow przez obowigzujaca w jednostce stawke za jeden kilometr
przebiegu pojazdu. Do rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego samochodem nie
bedacym wilasno$ci pracodawcy nalezy dotaczy¢: wniosek o odbycie podrézy stuzbowej
wlasnym samochodem oraz ewidencj¢ przebiegu pojazdu, potwierdzone przez osobe
zlecajaca wyjazd. Pracownicy posiadajacy zgode na uzytkowanie pojazdow prywatnych
do celow stuzbowych winni mie¢ ubezpieczenie NW pojazdu kierowcy 1 pasazera
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w przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywaé¢ beda rowniez inni pracownicy.
W przypadku, gdy podroz stuzbowg odbywa kilka osdéb jednym samochodem
prywatnym, koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostale
osoby podrézujace tym samochodem moga rozliczy¢ wytacznie inne koszty zwigzane
z podréza, np. diety, noclegi, jezeli takie przystuguja. Na wniosek pracownika na
niezb¢dne koszty podrézy przyznaje si¢ zaliczke. Rozliczenie kosztow podrdzy przez
pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrdzy. Osoby nie
bedace pracownikami jednostki, a wykonujacy zadania na podstawie umowy zlecenia,
umowy o dzieto, mogg otrzymac¢ zwrot kosztow podrozy i noclegéw na terenie kraju pod
warunkiem, ze umowa ta zawiera postanowienia o zwrocie kosztow podrozy.

- zaliczki zakupowe - w celu prawidtowej realizacji wydatkow budzetowych, mogg by¢
udzielane zaliczki jednorazowe na pokrycie zakupéw biezgcych. Podstawg wypflaty
zaliczki jest imienny wniosek o zaliczke, sporzadzony w jednym egzemplarzu,
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym i zatwierdzony do
wyplaty, przez upowaznione do tego osoby. Rozliczenie zaliczki na zakup towaréw
i ustug, sktada zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu, podajac wszystkie dowody
zrodlowe (rachunki, faktury, umowy itp.) optacone z zaliczki, wyliczajac kwote do
doptaty lub zwrotu. Do rozliczenia zaliczki przeznaczonej na zakupy, dotacza si¢ opisane
I sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione do tego osoby, zrodlowe dowody zakupu
oraz w przypadku niewykorzystania calej kwoty zaliczki — potwierdzenie wptaty zwrotu
niewykorzystanej kwoty. Rozliczenie zaliczki na zakupy nast¢puje w ciagu 7 dni od daty
otrzymania zaliczki. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, dyrektor jednostki moze
wyznaczy¢ inny termin rozliczenia. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata
rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ jg z najblizszych wynagrodzen pracownika.
Zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyplaty, jesli wnioskujacy o zaliczke nie
rozliczyt si¢ z poprzedniej zaliczki.

d) Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

- UMOWY 0 prace, oraz wszelkie ich zmiany, rozwigzanie umowy o pracg. Umowe o prace
sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, do akt osobowych
I do ksiggowosci — stanowisko ds. plac.

- umowy zlecenia i o dzieto. Umowe zlecenia sporzadza pracownik jednostki, zgodnie
z zakresem czynno$ci, W 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla zleceniobiorcy, dla
zleceniodawcy i do ksiggowosci — stanowisko ds. ptac. Umowe zlecenia lub o dzieto,
podpisuja zleceniobiorca i dyrektor jednostki jako przedstawiciel zleceniodawcy. Po
wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia rachunek, ktéry powinien zawierac
potwierdzenie wykonanych czynno$ci. Na podstawie wystawionego rachunku sporzadza
si¢ liste ptac w programie ptacowym, ktora podlega kontroli w ogdlnie obowigzujagcym
trybie.

- informacje o przyznaniu nagrody, dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego, premii,
itp. przyznaje dyrektor jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulaminami
wewnetrznymi. Sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, do
akt osobowych i do ksiegowosci — stanowisko ds. ptac.

- karty ewidencji czasu pracy,

- o$wiadczenia dotyczace obliczania i poboru zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych,

- zaSwiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy,

- listy plac, ktore powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujgce dane: nazwisko i imig
pracownika lub zleceniobiorcy, okres za jaki obliczono wynagrodzenie, kwote zaliczki na
podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, kwot¢ potragcen obowigzkowych
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I dobrowolnych z podzialem na poszczegdlne tytuly, wysoko§¢ dodatkéw, kwote
wynagrodzenia brutto, faczng kwote do wyplaty. Dokumenty, stanowigce podstawe do
sporzadzenia listy ptac, przekazywane sg w terminie do co najmniej trzech dni roboczych
przed datg wyptaty, za dany okres, miesigC. Listy plac, sporzadzone sg na podstawie
dowodow zrodtowych w podziale zgodnym z klasyfikacja budzetowa, powinny by¢
podpisane przez: osobe sporzadzajaca, osobe dokonujgcg kontroli formalno—rachunkowej
| sprawdzajaca liste plac, osobe¢ dokonujaca kontroli merytorycznej, gléwnego
ksiggowego, dyrektora jednostki jako zatwierdzajgcego. Szczegdtowe zasady
dokumentowania, przyznawania uprawnief, wyptacania 1 rozliczania zasitkow
Z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych reguluja
odrebne przepisy. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:
nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytuldéw egzekucyjnych, pobranych
a nierozliczonych zaliczek, kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce, innych
potracen dobrowolnych na ktore wyrazit zgode pracownik i pracodawca. Na podstawie
list wynagrodzen podpisanych przez ww. o0soby. pracownik sporzadza zestawienie
wynagrodzen do wyptaty i dokonuje przelewu na konto bankowe pracownikéw lub
zleceniobiorcow. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminach okreslonych
w regulaminach wynagradzania jednostki.

e) Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:

- przyjecie $rodka trwatego w uzytkowanie — oryginal (symbol OT). Pracownik
ksiegowosci zajmujacy si¢ ewidencjg srodkow trwatych, na podstawie faktury, rachunku,
protokotu zdawczo-odbiorczego sporzadza dowodd otrzymania $rodka trwatego do
uzytkowania OT w dwodch egzemplarzach: w celu ujecia w ksiggach rachunkowych oraz
ujecia w ksiegach inwentarzowych. Dowod OT powinien zawiera¢: symbol jednostki
wystawiajacej dowod, kolejny numer i rok, charakterystyke s$rodka trwatego, date
budowy lub rok produkcji, numer fabryczny, dane techniczne, czesci sktadowe. Do
dowodu OT dotacza si¢ kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe jego
wystawienia.

- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego-oryginal (symbol MT). Zmiana miejsca
uzytkowania $rodkéw trwatych lub osoby odpowiedzialnej, dokumentowana jest
odpowiednim dokumentem wygenerowanym z programu Inwentarz.

- protokot zdawcezo — odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT). W przypadku
nieodptatnego przekazania $rodka trwalego przez inng jednostk¢ lub osobg fizyczna,
podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow: decyzja
0 przekazaniu, akt darowizny, protokot przekazania, dowod PT lub inny dokument
potwierdzajacy fakt nieodplatnego przekazania $rodka trwalego, okreslajacy wartosé
| podstawowe cechy $rodka trwatego. Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci
charakterystyke $rodka trwalego, okreslenie wartosci i dotychczasowego umorzenia
przekazywanego $rodka trwatego, numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji.
Dowod wystawia strona przekazujaca dany Srodek trwaly, co najmniej
w 2 egzemplarzach. Podstawa przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku
stwierdzenia nadwyzki $rodkow trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokot
weryfikacji  réznic  inwentaryzacyjnych  sporzadzony zgodnie z  instrukcja
inwentaryzacyjna.

- likwidacja $rodka trwatego — oryginal (symbol LT). Likwidacja sktadnika majatku
trwalego ruchomego nastepuje na podstawie dokumentu LT. Moze ona wynikaé ze
sprzedazy, kradziezy, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji. Druk LT jest
udokumentowaniem likwidacji sktadnika majatku trwatego ruchomego, do ktorego
nalezy dotaczy¢: w przypadku kradziezy zawiadomienie 0 kradziezy pokwitowane przez
policje, w przypadku zniszczenia, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji —
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sporzadzony komisyjnie protokét Komisji Likwidacyjnej lub protokédt rzeczoznawcy,
protokot fizycznej likwidacji, z ktorego wynika¢ musi sposob zagospodarowania np. w
przypadku zlomowania winien by¢ rowniez zalaczony kwit przyjecia ztomu wraz z
pokwitowaniem dokonania wplaty na rachunek bankowy badz do kasy, srodkow
pienigznych uzyskanych ze sprzedazy zlomu. Dowdéd LT wraz z zalacznikiem
sporzadzany jest w 2 egz., w tym 1 do ksiegowos$ci. Do czasu fizycznej likwidacji
srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji ich warto$¢ poczatkowa ujmuje si¢ na
koncie pozabilansowym ,,Srodki trwate w likwidacji”.

f) Dowody dokumentacje obrot pozostatymi §rodkami trwatymi:

- w przypadku zakupu — faktury, rachunki, na podstawie ktorych, pracownicy
ksiegowosci ujmuja zakupione $rodki w ksiggach inwentarzowych oraz w ksiegach
rachunkowych;

- nieodplatnego otrzymania, przekazania, darowizny, nadwyzki lub niedoboru
stwierdzonego w trakcie inwentaryzacji — umowy, protokoty, decyzje. Podstawa
przyjecia lub zdjecia pozostatego $rodka trwatego z ewidencji w wyniku stwierdzenia
nadwyzki lub niedoboru srodkoéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokot
weryfikacji  réznic  inwentaryzacyjnych  sporzadzony zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu pozostatego
srodka trwalego nalezy do kierownika jednostki, po zasiggnigciu opinii organu
prowadzacego. Sprzedaz pozostatego srodka trwatego udokumentowana jest rachunkiem.
Nieodptatne przekazanie pozostatego srodka trwatego nastepuje na podstawie protokotu
przekazania, w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje strona przyjmujgca, drugi
przekazujaca;

- likwidacji — protokoty likwidacji. Likwidacj¢ pozostatego $rodka trwatego poprzedza
wniosek o likwidacje, sporzadzony przez powotlang do tego komisj¢. Po zatwierdzeniu
wniosku o likwidacje, na dowod fizycznej likwidacji pozostatych $rodkow trwatych
sporzadzany jest komisyjny protokot kasacji.

G)Dowody dokumentujace wydatki inwestycyjne:

- faktury i rachunki dotyczace zadan inwestycyjnych winny by¢ zgodne z zawartymi
umowami na ich realizacj¢, kosztorysem, protokotem odbioru robot. Za realizacj¢ zadan
inwestycyjnych odpowiada dyrektor jednostki.

h) Dokumentowanie wyptaty stypendidéw motywacyjnych i innych $wiadczen uczniom
szkoty:

- Wyplaty stypendiow motywacyjnych i innych $wiadczen uczniom nast¢puja na
podstawie listy sporzadzonej przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
naliczanie swiadczen. Lista przekazywana jest do konca semestru, za ktory przystuguje
wyplata stypendiow lub w innym terminie oznaczonym przepisami prawa. Lista podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym  oraz
zatwierdzeniu do wyptaty.

Rozdzial IT — Obieg i kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych

1.

Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych.

Dokumenty zewnetrzne obce wplywajace do jednostki zostaja opatrzone stemplem
wplywu, przekazywany sa pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu w celu
opisania i sprawdzenia pod wzglegdem merytoryczno-rzeCczowym, w nastepujacej
kolejnosci przekazywane sa do sekretariatu Urzedu Gminy Elk i1 zostajg opatrzone
stemplem wplywu do Urzedu, potem przekazywane do referatu ds. obstugi jednostek
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organizacyjnych Gminy i tu zostaja sprawdzone przez upowaznionych pracownikoéw pod
wzgledem formalnym 1 rachunkowym oraz dokument zostaje zadekretowany
I przekazany glownemu ksiggowemu — Skarbnikowi Gminy Etk w celu dokonania
wstepnej kontroli, na koncu przedktada si¢ dyrektorowi jednostki obstugiwanej lub
osobie przez niego upowaznionej do zatwierdzenia do wyplaty.

Wzor pieczeci umieszczanej na dokumentach ksiegowych:

Zatwierdzam do wyplaty
Kwote zh...covvvvennnnnnn.
N3 (015 11 T3

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywatl si¢
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nast¢pujace zasady obiegu dowodow
ksieggowych:

- zasad¢ terminowo$ci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow
przekazywania dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji
gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan
i deklaraciji,

- zasade systematyczno$ci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z obiegiem dowodow ksiegowych w sposob systematyczny i ciagly,

- zasad¢ samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentoéw
pomigdzy osobami uczestniczagcymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasade  odpowiedzialnosci  indywidualnej — imienne  wyznaczenie  0sob
odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywanie dokumentow tylko do tych pracownikéw, ktore istotnie korzystajg
z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia.

Zasady dotyczace dowodow ksiggowych zwigzanych z rozliczeniami z kontrahentami:

a) Umowy na dostawe¢ towarow, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach
publicznych pracownik jednostki zgodnie z zakresem czynnosci.

b) Umowa powinna zawiera¢ w szczego6lnosci :

v/ strony umowy,

v' przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

v' date zawarcia i numer umowy,

v' kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie
wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

v' sposdb rozliczania materialowo-finansowego,

v' zasady fakturowania i ptatnosci,

v' zapisy dotyczace odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytutu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy,

v' zapisy okre$lajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,
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5.

v' podpisy stron.

c) Do umowy o0 szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robot budowlano-
remontowych dotacza si¢ przyktadowo:

d)

e)

f)

9)
h)

)
K)

v Kkosztorys inwestorski prac,
v' wycene materialow,
v kalkulacje kosztow,
Umowg podpisuje dyrektor jednostki po przedtozeniu tresci umowy do sprawdzenia
przez radce prawnego oraz do kontrasygnaty gtownemu ksiegowemu — Skarbnikowi
Gminy Etk.
W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, sporzadzajacy umowe ma obowigzek:
v dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w ww. zakresie,
v" kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczef,
v terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ wnioski o zwrot
zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku
bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu) po uprzednim sprawdzeniu
zasadnos$ci zwrotu.
Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, niewchodzacych
do zakresu obowigzkow pracownikow jednostki. Umowe zlecenie lub 0 dzieto
sporzadza pracownik jednostki zgodnie z zakresem czynnosci.
Umowy zlecenie lub o dzietlo wymagaja sprawdzenia przez radc¢ prawnego oraz
kontrasygnaty gtownego ksiegowego — Skarbnika Gminy Etk.
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robot i uslug rozroznia si¢
nastepujace dokumenty:
v faktura VAT- oryginal,
v’ faktura korygujaca — oryginat,
v rachunek — oryginal,
v protokot reklamacyjny — kopia,
v dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow,
towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych ),
v umowa- oryginat,
v" nota ksiggowa— oryginal.
Na podstawie zawartych umow, zlozonych zamowien lub innych dokumentow
powodujacych konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w biezacym roku lub
w kolejnych latach, ksiggowo$¢ ustala zaangazowanie wydatkow budzetowych.
Dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje si¢ zgodnie
z zapisami do ksiggowosci.
Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia umoéw, dolacza si¢ w szczegolnosci protokot odbioru.
Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw 1 ustlug
dotyczacych zakupu $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych dokumenty
Ww. powinny zawiera¢ opis dotyczacy pozycji wpisu do ksigg inwentarzowych
z podaniem numeru danego $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego.

m) Podstawa do dokonania wydatkéw sa rowniez prawomocne decyzje administracyjne.
Zasady opracowania dokumentow ksiggowych:

a) Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkow na dany rok budzetowy.
b) Zaciggniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreSlonych
w umowach lub zleceniach.

€) Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana
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I spetniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem ustawy
0 rachunkowosci.
d) Po zakonczeniu danego miesigca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne
dokumenty ksiegowe z datg wystawienia za poprzedni m-c wprowadzane sg do dnia 6-go
nastepnego miesigca do okresu poprzedniego jako zobowigzanie. Natomiast po
zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty dotyczgce poprzedniego roku
muszg by¢ ujete w zobowigzaniach i ksiegowane pod datg 31 grudnia.
e) Kazdy dokument finansowo — ksiggowy stanowigcy podstawe wyptaty powinien
zawieraC opis merytoryczny. Opis merytoryczny powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
v’ syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okoliczno$ci, podstawy
dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zamowienie, itp.),
v tryb zaméwienia publicznego,
v nazwe zadania, jesli jakiego$ dotyczy,
v' w przypadku dokonywania ptatnosci z wydatkéw niewygasajacych informacje
w tym zakresie,
v'w przypadku wydatku zwigzanego z realizacjg projektu realizowanego przy
udziale srodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — nazwe projektu i opis
zgodny z wymogami projektu,
v’ zrodla finansowania wydatku.
f) Faktury i rachunki sa poddawane szczegdlowej kontroli merytorycznej i winny
zawierac:
v potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby
upowaznionej;
v’ potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze
(rachunku) za zgodnos$¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem
oraz sprawdzenia kompletnosci zalgczonej dokumentacji w postaci protokotu
czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robdt lub protokotu zdawczo-
odbiorczego, kosztorysow powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych
wynikajacych z zapisow umowy;
v’ potwierdzenie  sprawdzenia  terminowosci  dokonania  rozliczenia,
a w przypadku niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej
zgodnie z zapisami W umowie;
g) Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w uktadzie kategorii
wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz zatwierdzenie do
wyptaty winno by¢ opatrzone pieczecia. Przy realizacji projektow wspotfinansowanych
ze $rodkow pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi pieczg¢ciami i
adnotacjami wynikajagcymi z uméw finansowania i procedurami obowigzujacych przy
realizacji tych projektow.
h) Rozliczenie delegacji nastgpuje w ciggu 7 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.
Delegacja przedtozona po terminie bedzie przyjmowana wylacznie z pisemnym
wyjasnieniem przyczyny opoznienia.
1) Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do 7 dni od daty pobrania. Nierozliczone
w terminie beda potracane w catosci z wynagrodzenia.
J) Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu
ksiggowego w momencie ztozenia lub wptywu drogg pocztowa do jednostki, zostaja
przekazane upowaznionemu pracownikowi, ktory zlozyt zlecenie celem opisu
merytorycznego oraz sprawdzenie zgodnosci zakupu z prawem zamowien publicznych.
k) Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko
Z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz Wskazaniem osoby odpowiedzialnej
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za zaistnialg sytuacj¢. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé
naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaptata odsetek za opdznienie w zaplacie
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. W takiej sytuacji dyrektor
jednostki wskaze osobe odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
dyrektorowi.
I) Podstawa dokonywania wyptat bezgotowkowych sa faktury, rachunki, noty
obciazeniowe oraz dowody wtasne i1 inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiegowego.
m)Wyplat na rachunki kontrahentow dokonuje si¢ w jednostce przy zastosowaniu
bankowego systemu elektronicznego przez osoby majgce upowaznienie do
elektronicznego przesytania przelewow (zgodnie z obowigzujaca karta wzoru podpisow).
Po otrzymaniu dokumentoéw sprawdzonych pod wzgledem merytoryczno-rzeczowym, po
dokonaniu wstepnej kontroli, sprawdzonych pod wzglgdem formalno-rachunkowym
| zatwierdzonych do wyplaty.
n) Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sag w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedtug klasyfikacji budzetowej. Dekretacji dokumentow dokonuja upowaznieni
pracownicy, zgodnie z zakresem czynnosci.
0) Dekretacja okresla si¢ 0ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy: Segregacja
dokumentow, sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw, wlasciwa dekretacja (oznaczenie
Sposobu ksiggowania).
p) Segregacja dokumentoéw polega na:

v' wylgczeniu z ogotlu dokumentow naptywajacych do jednostki, tych

dokumentow, ktore nie podlegaja ksiegowaniu,

v podziale dowodow ksieggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi

rejestrami;

v kontroli kompletnosci dokumentow.
gq) Wiasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:

r) nadaniu dowodom numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane;

s) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowod

zaksiggowany;

t) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany

u) parafowaniu dekretu przez osobg¢ do tego upowazniona.
v) Pracownicy referatu ds., obshugi jednostek organizacyjnych Gminy Elk,
odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych,
zobowigzani s3 do ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spehialy
wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci.
w) Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym.
X) Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia.
Wszelkie dokumenty stanowiace podstaweg ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
wewnetrznej przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.
Kontrola wewngetrzna realizowana jest w formie samokontroli i kontroli funkcjonalnej.
Samokontrola polega na kontroli prawidiowosci wykonywania wlasnej pracy,
z uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszej instrukcji oraz obowigzkéw
wynikajacych z posiadanego zakresu czynno$ci.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub
innych przedsigwzieciach oraz dowodach dokumentujgcych te zdarzenia, w ewidencjach
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

itp. Pracownik dokonujacy samokontroli: winien przedsigwzi¢¢ niezbedne dziatania
W celu usuniecia nieprawidlowosci; winien poinformowaé kierownika jednostki
0 ujawnionych nieprawidtowosciach, w wypadku gdy nieprawidtowosci te znaczaco
wptyng lub wplynety na dziatalno$¢ jednostki, tzn. spowodujg lub spowodowaly
znaczace straty, znieksztalcaja lub znieksztalcity dane dotyczace sytuacji gospodarczej,
finansowej, itp.

Kierownik jednostki, ktory zostal poinformowany o faktach, o ktérych mowa wyzej,
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednie do wagi
nieprawidtowosci.

Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach
kierowniczych oraz na stanowiskach administracyjnych bioracych udzial w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zasadach czynno$ci stuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie upowaznieni.

Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu
zgodnosci z planem, umowsg, zleceniem lub zamoéwieniem, zgodnosci cen
Z obowigzujacymi cennikami, taryfami lub przepisami, zgodnosci danych cyfrowych
dotyczacych ilosci jednostek wzglednie zakresow rzeczowych zalecanych robét, ustug.
Kontrola pod wzgledem merytoryczno-rzeczowym przeprowadzana jest przez
pracownika we wtasciwosci ktorego pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.
Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytoryczno-rzeczowym oznacza, ze:

- dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezb¢dne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztoZono
zamowienie,

- zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie,

- zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy
I obowigzujagcym prawem,

- dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych wykonanie potwierdza dokument,
zostaly rzeczywiscie wykonane w sposob prawidlowy i zgodny z umowa/zleceniem
I odpowiadaja wymaganiom jednostki.

Na dowod przeprowadzonej kontroli merytoryczno-rzeczowej na dowodzie zamieszcza
si¢ adnotacje¢ ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym - rzeczowym”(w formie
pieczeci), opatrzong datg dokonania kontroli oraz podpisem osoby dokonujacej kontroli
zgodnie z zakresem czynnosci.

Osoba dokonujaca kontroli merytoryczno-rzeczowej, dokonuje rowniez kontroli pod
katem zgodnosci zakupu z ustawg Prawo zamowien publicznych. Na dowod
przeprowadzonej kontroli zamieszcza si¢ adnotacje: ,,Zakupu dokonano zgodnie
z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych Art.................... » (w formie pieczect)
opatrzong datg i podpisem.

Osoba dokonujgca kontroli merytoryczno-rzeczowej dowodu zamieszcza na nim takze
krotki opis operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw,
ustug lub robdot budowlanych oraz stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane
zgodnie z umowa/zleceniem. Opis operacji gospodarczej powinien wskazywa¢ na
przeznaczenie wydatkow, w celu wlasciwego ich sklasyfikowania.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci pod wzgledem merytoryczno-rzeczowym
powinny by¢ uwidocznione na zalgczonym do dowodu szczegétowym opisie
nieprawidtowosci, podpisanym przez Sprawdzajacego pracownika. Stwierdzone
nieprawidlowosci moga by¢ podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, nie
dokonania zaptaty lub zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.
Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem merytoryczno-rzeczowym
nastepuje bezzwlocznie, majac na uwadze termin platnosci oraz dalsze czynnoS$ci
Zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty. Przekazanie dokumentu w dniu,
w ktorym uplywa termin ptatnosci badz po tym dniu wymaga dotaczenia pisemnego
Wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu.

W dalszej kolejnosci osoba upowazniona do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,
dokonuje kontroli formalno—-rachunkowej.

Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do
przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidlowosci tej
operacji 1 jej zgodno$ci z prawem oraz nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz
formalno—rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej
operaciji.

Kontrola formalno—rachunkowa tych dowodow polega na zbadaniu:

- czy poszczegolne dowody odpowiadaja przepisom finansowym;

- czy dowody sa kompletne;

- czy dowody sa zupelne, tzn. zawierajg wszystkie dane niezb¢dne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg stuzy¢;

- czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono
prawidtowo kwoty i sumy ogodlne;

- czy tytut wydatku i konta kosztéw zostaty podane prawidtowo.

W przypadku stwierdzenia na dowodzie razgcego btedu w identyfikacji odbiorcy,
wystawiana jest przez ksiegowos$¢ nota korygujaca, podpisywana przez Upowaznionego
pracownika i wysytana do dostawcy w celu potwierdzenia.

Glowny ksiegowy — Skarbnik Gminy Etk, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca
dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a Ww razie nie usunigcia
nieprawidtowos$ci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiegowy — Skarbnik
Gminy Etk, zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze
wstrzyma¢ realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.

Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji
niezwlocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej organ prowadzacy jednostk¢ oraz
Regionalng Izb¢ Obrachunkowg uzasadniajac realizacj¢ zakwestionowanej operacji.

W celu realizacji swoich zadan glowny ksiegowy — Skarbnik Gminy Etk ma prawo:

- zada¢ od pracownikéw jednostki udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw 1 wyliczen
bedacych Zrodlem tych informacji 1 wyjasnien.

- wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreSlenie trybu, wedlug ktérego majg by¢
wykonywane przez innych pracownikéw jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow
I sprawozdawczosci finansowey.

Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegajg autoryzacji przez kierownika jednostki.
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30. Na dowdd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki sktada na dokumencie date
i podpis pod adnotacjg ,,zatwierdzono do wyptaty zt .... ze Srodkow...”(w formie
pieczect).

31. Na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku, umieszcza si¢ klauzule
uniemozliwiajagce powtorne dokonanie wydatku na podstawie tego samego dowodu:
»Zaptacono przelewem WB nr ........ zdnia.......... podpis.....”.

32. Podstawa do ksiggowania sg oryginalty dowodoéw ksiegowych.

Rozdzial I1I — Plan kont

1. Wykaz kont

Numer konta Nazwa konta Typ
011 Srodki trwate Bilansowe
011-00 Grunty Bilansowe
011-01 Budynki i lokale Bilansowe
011-02 Obiekty inzynierii lagdowej Bilansowe
011-03 Kotty i maszyny energetyczne Bilansowe
011-04 Maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
011-05 Specjalistyczne maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
011-06 Urzadzenia techniczne Bilansowe
011-07 Srodki transportu Bilansowe
011-08 Narzedzia i wyposazenie Bilansowe
013 Pozostate $rodki trwate Bilansowe
014 Zbiory biblioteczne Bilansowe
020 Wartosci niematerialne i prawne Bilansowe
020-01 WNiP umarzane jednorazowo - o wartosci réwnej 10.000 zt i ponizej Bilansowe
020-02 WNiP umarzane stopniowo - o wartosci powyzej 10.000 zt Bilansowe
071 Umorzenie Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych Bilansowe
071-01 Umorzenie - Budynki i budowle Bilansowe
071-02 Umorzenie - Obiekty inzynierii lgdowej Bilansowe
071-03 Umorzenie - Kotty i maszyny energetyczne Bilansowe
071-04 Umorzenie - Maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
071-05 Umorzenie - Specjalistyczne maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
071-06 Umorzenie - Urzadzenia techniczne Bilansowe
071-07 Umorzenie - Srodki transportu Bilansowe
071-08 Umorzenie - Narzedzia i wyposazenie Bilansowe
071-20 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych Bilansowe
072 Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw Bilansowe
bibliotecznych
072-13 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych Bilansowe
072-14 Umorzenie zbiorédw bibliotecznych (014) Bilansowe
072-20 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych (020-01) Bilansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje) Bilansowe
131 Rachunek biezacy jednostki Bilansowe
131-09 Rachunek biezacy - sumy do wyjasnienia Bilansowe
131-10 Rachunek bankowy - srodki wtasne Bilansowe
131-20 Rachunek bankowy - dotacje Bilansowe
135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia Bilansowe
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami Bilansowe
201-01 Rozrachunki z dostawcami Bilansowe
201-02 Rozrachunki z odbiorcami Bilansowe
201-05 Rozrachunki z dostawcami - ZFSS Bilansowe
225 Rozrachunki z budzetami Bilansowe
225-01 Podatek od wynagrodzen Bilansowe
225-02 Podatek od $wiadczen ZF$SS Bilansowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne Bilansowe
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Bilansowe
231-01 Brutto-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Bilansowe
231-02 Netto-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Bilansowe
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami Bilansowe
234-01 Zaliczki, ryczatty, delegacje Bilansowe
234-02 Pozyczki ZFM (ZFSS) Bilansowe
234-03 Pozostate rozrachunki z pracownikami - BRUTTO (ZFSS) Bilansowe
234-04 Pozostate rozrachunki z pracownikami - NETTO (ZF$S) Bilansowe
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240 Pozostate rozrachunki Bilansowe
240-01 Pozostate rozrachunki - potracenia dobrowolne z list ptac Bilansowe
240-02 Pozostate rozrachunki - pozyczki ZF$SS emerytéw i rencistow Bilansowe
240-03 Pozostate rozrachunki - pozostate $wiadczenia ZFSS emerytéw i rencistow Bilansowe
240-09 Pozostate rozrachunki - sumy do wyjasnienia Bilansowe
240-11 PPK - Potrgcenie z wynagrodzen Bilansowe
400 Amortyzacja Bilansowe
401 Zuzycie materiatéw i energii Bilansowe
402 Ustugi obce Bilansowe
403 Podatki i optaty Bilansowe
404 Wynagrodzenia Bilansowe
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia Bilansowe
409 Pozostate koszty rodzajowe Bilansowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu Bilansowe
740 Dotacje i Srodki na inwestycje Bilansowe
740-01 Dotacje Gmina Etk Bilansowe
740-02 Pozostate dotacje Bilansowe
741 Dotacje i $rodki na inwestycje Bilansowe
750 Przychody finansowe Bilansowe
751 Koszty finansowe Bilansowe
760 Pozostate przychody operacyjne Bilansowe
760-01 Pozostate przychody operacyjne pieniezne Bilansowe
760-02 Darowizny rzeczowe Bilansowe
761 Pozostate koszty operacyjne Bilansowe
800 Fundusz jednostki Bilansowe
800-00 Fundusz jednostki Bilansowe
800-01 Nieodptatnie otrzymane / przekazane ST Bilansowe
800-02 Inne zwiekszenia / zmniejszenia Bilansowe
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow Bilansowe
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych Bilansowe
851-01 ZFSS - odpis Bilansowe
851-02 ZFSS - odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym Bilansowe
851-03 ZFSS - odsetki od pozyczek Bilansowe
851-04 ZFSS - $wiadczenia urlopowe nauczycieli KN Bilansowe
851-05 ZFSS - doptaty do wypoczynku Bilansowe
851-06 ZFSS - pomoc rzeczowa i finansowa Bilansowe
851-07 ZFS$S - dziatalnosé kulturalno - o$wiatowa Bilansowe
851-08 ZFSS - dziatalnoé¢ pozostata Bilansowe
860 Wynik finansowy Bilansowe
2. Opis kont:
KONTA BILANSOWE

Zespol 0 - Majatek trwaly

Konta zespotu 0 stuzg do ewidencji:

- rzeczowego majatku trwatego,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,
- umorzenia majatku,

- iInwestycji.

Konto 011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, o wartosci
powyzej 10.000,00 zt i okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, ktore nie
podlegaja ujeciu na koncie 013. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej §rodkdéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia
srodkow trwatych, ktore ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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- przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwickszajacych wartos¢
poczatkowa srodkow trwatych w korespondencji z kontem 080,

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych, w korespondencji z kontem 240,

- nieodptatne przyjecie srodkow trwatych w korespondencji z kontem 800 (wartos¢
umorzenia z kontem 071),

- zwickszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ W szczego6lnosci:

- wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania, w korespondencji z kontem 800,
-ujawnione niedobory s$rodkow trwatych, w korespondencji z kontem 800 warto$¢
nieumorzona (warto$¢ umorzenia z kontem 071),

- zmniejszenia wartosci poczatkowej S$rodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Do konta 011 ,,Srodki trwale” prowadzi sie ewidencje szczegolowa w formie ksiegi
inwentarzowej (za pomoca programu komputerowego), umozliwiajaca:

- ustalenie warto$ci poczatkowej i koficowej poszczegdlnych grup KST,

- ustalenie wartosci poczatkowej i koncowej poszczegolnych obiektow Srodkow
trwatych,

- nalezyte obliczenie amortyzacji | umorzenia poszczegdlnych srodkow trwatych.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 - Pozostale Srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 1 014, o wartosci
powyzej 1.000,00 zt i nie przekraczajacej 10.000,00 zt, wydanych bezposrednio do
uzywania na potrzeby dzialalno$ci podstawowej, ktore podlegajg umorzeniu w peinej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmowane sg zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
| warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowaneg0 na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- pozostale srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu w korespondencji z kontem 201
lub inwestycji w korespondencji z kontem 080,

- nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, w korespondencji z kontem 240,
-nieodplatnie otrzymane pozostate srodki trwate od jednostek samorzadu terytorialnego
Gminy Etk w korespondencji z kontem 072 od innych jednostek z kontem 760.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie pozostatych srodkoéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenie
lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji,
w korespondencji z kontem 072,

- ujawnione niedobory pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu, w korespondencji
z kontem 240.

Ewidencja (ilosciowo-wartoSciowa) pozostalych $rodkow trwalych w uzywaniu
prowadzona jest w formie ksiggi inwentarzowej (za pomocg programu komputerowego),
umozliwiajgc ustalenie wartosci poczatkowej oddanych do uzywania pozostatych
srodkow trwatych oraz oséb lub komorek organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢
pozostate srodki trwale (moze by¢ tez prowadzona wg zrodet pochodzenia).
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Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ $rodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkoweyj.

Konto 020 — WartoS$ci niematerialne i prawne

Stuzy do ewidencjonowania stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;j
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto$ci niematerialne i prawne przyjete do uzywania z zakupu w korespondencji
z kontem 201 lub inwestycji w korespondencji z kontem 080,

--nicodptatnie otrzymane wartosci niematerialne i prawne o wartosci: 10.000,00 zt
I mniej, od jednostek samorzadu terytorialnego Gminy Etk w korespondencji z kontem
072 od innych jednostek z kontem 760, 0 wartosci powyzej 10.000,00 zt
w korespondencji z kontem 800 (warto$¢ umorzenia z kontem 071),

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:

- wycofanie wartosci niematerialnych i prawnych z uzywania na skutek likwidacji,
zniszczenie lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdj¢cia z ewidenciji,
w korespondencji z kontem 072 o warto$ci 10.000,00 zt i mniej lub z kontem 800
warto$¢ nieumorzona (warto$¢ umorzenia z kontem 071) o wartosci powyzej 10.000,00
zt.

Ewidencja szczegotowa do warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
w podziale ze wzgledu na warto$¢: ponizej i réwnej 10.000,00 zt oraz powyzej
10.000,00 zt.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych
| prawnych w warto$ci poczatkowej.

Konto 071 - Umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

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

Do konta 071 ewidencje szczegblowa prowadzi sie wedlug klasyfikacji KST,
umozliwiajaca sporzadzenie bilansu jednostki, a takze w ewidencji poszczegdlnych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontami zespotu 4.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

str. 18



Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz zdj¢tych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych
niedobor lub szkodeg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace
koszty, dotyczace nadwyzek pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych otrzymanych nicodptatnie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest z wyodrgbnieniem umorzenia: pozostatych
srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartos$ci
poczatkowej pozostatych $srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
umorzonych

w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzytkowania.

Konto 080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz rozliczenia
kosztow srodkow trwatych na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotoéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie warto$ci uzytkowej $rodka
trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosci uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:

- Srodkow trwatych,

- wartosci niematerialnych 1 prawnych,

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupu
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrgbnienie kosztow
inwestycji wedhug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowane
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ Kosztow srodkow
trwatych w budowie.

Zesp6l 1-Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych s$rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
bankowych,

- innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkéw
pieni¢znych.
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Konto 131 - Rachunek biezacy jednostek

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu i obrotu srodkow pienieznych oraz na rachunku
bankowym instytucji kultury.

Ewidencja szczegbtowa do konta jest prowadzona w podziale na $rodki pieni¢zne
z dotacji i whasne, w stopniu szczegdtowosci niezbednym do sporzadzenia sprawozdan.
Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty dochodoéw zrealizowanych przez jednostke, w korespondencji z kontem
201,750,760,

- przelew $rodkow dotacji podmiotowej na dziatalno$¢ w korespondencji z kontem 740,

- mylnie zarachowane na rachunek $rodki z tytutu btedow bankowych lub niewtasciwie
oznaczonych wptat,

- wszelkie wplywy na rachunek bankowy.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zwrot srodkéw niewykorzystanej dotacji podmiotoweyj,

-wydatki na finansowanie wlasnej dziatalnosci biezacej 1 inwestycyjnej,
w korespondencji z kontami zespotu 2 lub 4,

- zwrotu zarachowanych mylnie $rodki z tytutu btgdow bankowych lub niewtasciwie
oznaczonych wptat.

Na koncie 131 dokonuje si¢ zapisow wedlug wyciggéw bankowych, a wigc musi
zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow miedzy ksiegowoscig jednostki a ksiegowoscig banku.
Konto 130 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow na rachunku
bankowym, jest ono rowne saldom kont wynikajagcym z prowadzonej ewidencji
szczegotowey).

Konto 135-Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto stluzy do ewidencji $rodkoéw pienigznych zaktadowego funduszu S$wiadczen
socjalnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma
wyplaty srodkow z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na
rachunku bankowym funduszu.

Zespot 2-Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz
rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkow, srodkow europejskich
I innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw i roszczen oraz naleznosci krajowych
I zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, a takze zwigzanych z nimi naleznosci.
Konto 201 obcigza si¢ za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splatg zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
I roszczen.

Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi si¢ do konta 201 w podziale na rozrachunki
z dostawcami i odbiorcami, wedtug poszczeg6dlnych rozrachunkow, kontrahentow.

Dla potrzeb jednostki wprowadza si¢ rozgraniczenie na konta pomocnicze.

Na stronie Wn konta 201 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
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- naleznosci z tytulu dochodéw w korespondencji z kontem750, 760.

- zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi, w korespondencji z kontem 131,135

- kwoty zaliczek na poczet przysztych dostaw i ustug w korespondencji z kontem
131,135.

- zaakceptowane przez dtuznikoéw naleznosci od dostawcow z tytutu kar i odszkodowan
umownych zwigzanych z dostawami, w korespondencji z kontem 760,

- naliczone nalezno$ci od odbiorcow z tytutu odsetek za zwloke, w korespondencji
z kontem 750,

- wartos$¢ niedoborow i szkdd w dostawach 1 ustugach, za ktoére odpowiada dostawca oraz
inne tytuly zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcow, np. uznanie reklamacji,
w korespondencji z kontem 300,

- kwoty zwrotow wynikajacych z dokumentéw korygujacych w roku budzetowym,
w korespondencji z kontem 131, 135 (zapis ze znakiem ,ujemnym” na potrzeby
sprawozdawczo$Ci 0raz zachowania czysto$ci obrotow),

Na stronie Ma konta 201 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- zobowigzania wynikajace z faktur, not ksiggowych lub rachunkéw z tytutu dostaw robot
I ustug, w korespondencji z kontem 310,401-410, 851,

- wplaty nalezno$ci z tytulu dochodow oraz odpisy naleznosci, w korespondencji
z kontem 131,

- zmniejszenia zobowigzan w roku budzetowym wynikajace z korekt faktur, not
ksiggowych lub rachunkéw z tytulu dostaw robdt i ustug, w korespondencji z kontem
310,401-410, 851, (zapis ze znakiem ,,ujemnym” na potrzeby sprawozdawczosci oraz
zachowania czysto$ci obrotow),

- zobowigzania wobec dostawcoOw z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych,
w korespondencji z kontem 751,761,851,

- wplaty naleznos$ci od odbiorcow, w korespondencji z kontem 131.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania oddzielnie sald nalezno$ci i sald zobowigzan wystepujacych
z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma stan niezaptaconych zobowigzan.

Konto 225-Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytulu zobowigzan
podatkowych oraz nadwyzek srodkéw obrotowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptaty do budzetow, a na stronie Ma zobowigzania wobec
budzetow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ przelewy podatku dochodowego do US.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie: naliczony i potracony na listach plac oraz
dodatkowych listach naleznosci z ZFSS, podatek dochodowy od osob fizycznych
w korespondencji z kontem 231, 234, 240,

Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznos$ci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkow z budzetami odrebnie.

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

Konto 229-Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuizy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych (ZUS).

Na stronie Wn ujmuje si¢ splate 1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
zobowigzania wobec ZUS.
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Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Konto 231-Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki z tytutu wyptat
pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a W Szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenie i o dzieto oraz innych zgodnych z odrebnymi umowami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przelewy wynagrodzen,

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, w korespondencji z kontem 225, 229,
240.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen,
w korespondencji z kontem 229, 404, 405, 851.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ na imiennych kartach wynagrodzen poszczegoélnych
pracownikow i innych o0sob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234-Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
Z innych tytutdéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- Wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,

- wplaty z tytutu pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFM),
w korespondencji z kontem 135,

- naliczone odsetki od pozyczek mieszkaniowych ZFSS, w korespondencji z kontem 851,
- nalezno$ci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedobordéw i szkod, w korespondencji
z kontem 240,

- rozliczenie zaliczek i zwroty $rodkow pienigznych (zapis ze znakiem ,,ujemnym” na
potrzeby sprawozdawczosci oraz zachowania czystosci obrotow),

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki, w korespondencji z kontem
080, 401-410, 851,

- rozliczenie zaliczek i zwroty §rodkow pienieznych w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug poszczegdlnych pracownikow
zapewniajac ustalenie stanu naleznosci 1 zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240-Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i1 zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja kont 201-234. Uzywane jest do ewidencji: S$wiadczen
0s6b innych niz pracownicy z tytutu ZFSS, potracen z wynagrodzen, niedoborow i szkod
dotyczacych inwentaryzacji, sum do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznoSci i roszczenia oraz splate
| zmniejszenia zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate
I zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Na stronie WN konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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- wyplacone pozyczki mieszkaniowe i inne $wiadczenia z ZFSS emerytom lub rencistom,
w korespondencji z kontem 135,

- naliczone odsetki od pozyczek mieszkaniowych ZFSS, w korespondencji z kontem 851,
- przelew dobrowolnych potracen z list ptac, innych niz ZUS i podatek dochodowy,

- niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych,

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zobowigzania z tytutu dobrowolnych potragcen dokonanych na listach ptac, innych niz
ZUS i podatek dochodowy, w korespondencji z kontem 231,

- roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod, w korespondencji z kontem
234,

- nadwyzki inwentaryzacyjnej, w korespondencji z kontem 011, 013,

- niestuszne uznania i korekty mylnych uznan bankowych,

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow rozrachunkow.

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

Zespol 4-Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow umorzeniowych $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
zmniejszenia odpisOw oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysoko$¢ poniesionych od poczatku roku kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Na koniec roku konto 400 nie wykazuje salda.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 shluzy do ewidencji kosztow z tytutu zuzycia materialow i energii na cele
dziatalnos$ci jednostki.

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie do konta 401 wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, ujmuje si¢ tu gtéwnie koszty zaklasyfikowane do §: 421..., 422..., 424...,
426... .

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow
I energii, oraz zmniejszenia poniesionych kosztow z tego tytulu (zapis ze znakiem
Lujemnym” na potrzeby sprawozdawczosci oraz zachowania Czystosci obrotow), a na
stronie Ma na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych kosztow w ciggu roku na
konto 860.

Na koniec roku konto 401 nie wykazuje salda.

Konto 402 — Ustugi obce

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

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ do konta 402 wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, uymuje si¢ tu gldwnie koszty zakwalifikowane do §: 4270..., 428..., 430...,
436...,440... .
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Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ustug obcych oraz
zmniejszenia poniesionych kosztow z tego tytutu (zapis ze znakiem ,,ujemnym” na
potrzeby sprawozdawczosci oraz zachowania czysto$ci obrotow), a na stronie Ma na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych kosztow w ciggu roku na konto 860.
Na koniec roku konto 402 nie wykazuje salda.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu podatkow i oplat na cele dziatalno$ci
jednostki.

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie do konta 403 wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, ujmuje si¢ tu gtéwnie koszty zakwalifikowane do §: 4430...,

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu podatkéw i optat oraz
zmniejszenia poniesionych kosztéw z tego tytutu (zapis ze znakiem ,,ujemnym” na
potrzeby sprawozdawczosci oraz zachowania czystosci obrotow), a na stronie Ma konta
403 na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych kosztéw w ciagu roku na konto
860.

Na koniec roku konto 403 nie wykazuje salda.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzen pracownikow oraz innych
0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie lub o dzieto

Ewidencje szczegdélowa prowadzi si¢ do konta 404 wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, ujmuje si¢ tu gldwnie koszty zakwalifikowane do § : 401..., 404...,417....
Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu wynagrodzen
pracownikow oraz innych oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie lub o dzieto
oraz zmniejszenia poniesionych kosztow z tego tytutlu (zapis ze znakiem ,,ujemnym” na
potrzeby sprawozdawczo$ci oraz zachowania czystoS$ci obrotow), natomiast na stronie
Ma konta 404 ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych kosztow
W ciggu roku na konto 860.

Na koniec roku konto 404 nie wykazuje salda.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stluzy do ewidencji kosztéw z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenie lub o dzieto, ktérych nie zalicza si¢ do wynagrodzen.

Ewidencje szczegdtowg prowadzi si¢ do konta 405 wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, ujmuje si¢ tu glownie koszty zakwalifikowane do §: 302..., 411..., 412...,
428...,444...,470... .

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy zlecenie lub o dzielo, ktorych nie zalicza si¢ do wynagrodzen oraz
zmniejszenia poniesionych kosztow z tego tytulu (zapis ze znakiem ,,ujemnym” na
potrzeby sprawozdawczosci oraz zachowania czystosci obrotow), a na stronie Ma konta
405 ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych kosztow w ciggu
roku na konto 860.

Na koniec roku konto 405 nie wykazuje salda.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnos$ci jednostki, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405.
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Ewidencj¢ szczegoétowa prowadzi si¢ do konta 405 wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, ujmuje si¢ tu glownie koszty zakwalifikowane do § : 441...,442... .

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty delegacji stuzbowych
pracownikow Krajowych i zagranicznych oraz zmniejszenia poniesionych kosztow z tego
tytutu (zapis ze znakiem ,,ujemnym” na potrzeby sprawozdawczosci oraz zachowania
czystosci obrotow), a na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych kosztoéw w ciagu roku na konto 860.

Na koniec roku konto 409 nie wykazuje salda.

Konto 410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow innych niz zakwalifikowane na kontach 400-409
Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ do konta 410 wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma konta 410 ujmuje
si¢ na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych kosztoéw w ciggu roku na konto
860.

Na koniec roku konto 410 nie wykazuje salda.

Zespot 7-Przychody, dochody i koszty

Konta zespolu 7 stuzag do ewidencji przychodow 1 kosztow ich uzyskania z tytulu
sprzedazy produktow, przychodow i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych
przychodow 1 kosztow operacyjnych.

Ewidencje¢ szczegblowa prowadzi si¢ stosownie do potrzeb planowania, analiz
| sprawozdawczos$ci.

Konto 740-Dotacje podmiotowe

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji.

Ewidencje szczegbtowa prowadzi si¢ wedtug rodzaju dotacji w podziale na podmiotowe
otrzymane od Gminy Etk i pozostate dotacje.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwroty niewykorzystanych dotacji, a na stronie Ma ujmuje si¢
wptywy dotacji na rachunek bankowy

Na koniec roku obrotowego saldo konta 740 przenosi si¢ na strong Ma konto 860.

Na koniec roku konto740 nie wykazuje salda.

Konto 741-Dotacje na inwestycje

Konto 741 stuzy do ewidencji dotacji na zadania inwestycyjne.

Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug zadan inwestycyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwroty niewykorzystanych dotacji, a na stronie Ma ujmuje si¢
wptywy dotacji na rachunek bankowy.

Konto 750-Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegoélnosci
odsetki od s$rodkow na rachunkach bankowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie
naleznosci.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na stron¢ Ma konto 860.

Na koniec roku konto750 nie wykazuje salda.

Konto 751-Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztoéw finansowych.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci: odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan,
odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, ujemne réznice
kursowe.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 751 przenosi si¢ na strong Wn konto 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760-Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostalych przychodow, ktore sg zwigzane posrednio
z dziatalnos$cia jednostki, wszelkich nie podlegajacych ewidencji na koncie 750.

Na koncie 760 strony Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy materiatow, w korespondencji z kontem 201,

- przychody ze sprzedazy s$rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
I inwestycji, w korespondencji z kontem 201,

- przychody w wynajmu pomieszczen, w korespondencji z kontem 201,

- przychody inne takie jak: wynagrodzenie ptatnika sktadek, w korespondencji z kontem
131,

- przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczego6lnosci: odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, Kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie
otrzymane $rodki obrotowe.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 760 przenosi si¢ na strong Ma konto 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761-Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow operacyjnych, ktore nie sa zwigzane
bezposrednio z dziatalnoscia jednostki.

Na koncie 760 strony Wn ujmuje si¢ W szczegolnosci:

- pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegodlnos$ci kary 1 grzywny,
odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na strong Wn konto 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8-Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800-Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci wlasnego majatku trwatego i obrotowego
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji na inwestycje z konta 741,

- wartos¢ nieumorzona sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji, w korespondencji z kontem 011,
020, 080,
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- warto§¢ nieumorzona S$rodkéw trwatych uznanych za niedobory niezawinione,
w korespondencji z kontem 240,

- zobowigzania przyjete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek, w korespondencji
z kontem 201, 225, 229, 231, 234, 240,

- zwigkszenie wartosci dotychczasoweg0o umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych na skutek
zarzadzonej aktualizacji ich wartosci w korespondencji z kontem 011, 020,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

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

- rownowarto$¢ wydatkow budzetowych na sfinansowanie inwestycji, zakupu $rodkow
trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych (zapis dodatkowy na dowodzie
zaplaty),

- zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
I prawnych na skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny (wartos¢ brutto), w korespondencji
z kontem 011, 020,

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do rozliczen mi¢dzyokresowych przychodéw i ewidencji tworzonych
rezerw.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ wykorzystanie rezerw oraz zarachowanie
przychodow rozliczanych w czasie.

Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie rezerw oraz zarachowanie naleznosci traktowanych
jako przychody rozliczane w czasie.

Konto 851-Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione sa na specjalnym rachunku bankowym
I uymuje si¢ je na koncie 135.

Kierunki i zasady wykorzystania srodkow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
okreslane sg przez jednostke w regulaminie zaktadowym.

Wszystkie zwickszenia zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych ksigguje si¢ na
koncie 851 po stronie Ma (w korespondencji z kontem 135, 234, 240), zmniejszenia za$
po stronie Wn (w korespondencji z kontem 135, 201, 231, 234, 240).

Do konta 851 prowadzona jest ewidencja analityczna ustalajaca stan zwigkszen
I zmniejszen funduszu, w ciggu roku budzetowego.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych bedacego
w dyspozycji jednostki.

Konto 860-Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Po stronie Wn konta 860 ksieguje si¢ W Szczegdlnosci:

- poniesionych w roku obrotowym kosztow ujetych na koncie 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 410,

- kosztow operacji finansowych ujetych na koncie 751 oraz pozostalych kosztow
operacyjnych ujetych na koncie 761,

- przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia
sprawozdania finansowego , w korespondencji z kontem 800.
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Po stronie Ma konta 860 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- przeniesienie otrzymanych dotacji w korespondencji z kontem 740,

- przychody finansowe ujetych na koncie 750 oraz pozostate przychody operacyjne
ujetych na koncie 760,

- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia
sprawozdania finansowego , w korespondencji z kontem 800

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn - strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
na konto 800.

Rozdzial IV — Wycena aktywéw i pasywow

1.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
0 rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji
stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustaw o rachunkowosci dla jednostek
kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji sg odmienne.
Wartosci niematerialne i prawne W dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

- w przypadku nabycia z wtasnych srodkéw, pochodzace z zakupu, wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia,

- otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslone;j
w decyzji,

- otrzymane na podstawie darowizny w wartoéci wynikajacej z umowy a w przypadku
braku wskazania kwoty, w wartosci rynkowej na dzien nabycia (wartos¢ rynkowa
okres$lona jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku), z uwzglgdnieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych tj. 10.000,00 zt podlegaja
umorzeniu jednorazowym (za okres catego roku) na koniec roku obrotowego, wedtug
stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych. Umorzenie
rozpoczyna si¢ od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto wartosci
niematerialne i prawne do uzywania, przyjmuje si¢ liniowa metode amortyzacji,
ujmowang na koncie 071-umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace 0 wartosci
poczatkowe] nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych czyli 10.000,00 zt, a takze be¢dace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodlgczonymi czgsciami traktuje si¢ jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne,
ktore umarzane sag w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072-umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 401-Zuzycie materiatow
I energii.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja: $rodki trwate, pozostate $rodki trwate, zbiory
biblioteczne oraz $rodki trwate w budowie.

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art.3 ust.l pkt.15 ustawy
o rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego Gminy Etk w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia
wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu wedtug cen nabycia,

- w przypadku wytworzenia wedlug kosztow wytworzenia,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej z dnia ujawnienia,
- w przypadku spadku lub darowizny w warto$ci wynikajacej z umowy a w przypadku
braku wskazania kwoty, w warto$ci rynkowej na dzien nabycia, ktora okreslona jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
I gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia,

-w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny na podstawie decyzji, w wysokosci
okreslonej w decyzji 0 przekazaniu.

Na dzien bilansowy warto$ci niematerialne i prawne oraz $rodki trwale wycenia si¢
W warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych i aktualizujacych,
ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonowane sa w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011-$rodki trwale, o wartosci powyzej
10.000,00 zt,

- pozostate $rodki trwate w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej, na koncie 013-pozostate
srodki trwate, o wartosci powyzej 1.000,00 zt 1 mniejszej-rownej 10.000,00 zt, tzw.
,Grupa 117,

- pozostate srodki trwate w ewidencji pozabilansowej ilosciowej, o wartosci od 100,00 zt
do 1.000,00 zt, tzw. ,,Grupa I”, ktorych przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy
niz 1 rok (nie ujmuje si¢ tu takich materiatow jak: pitki do gry, skakanki, paletki do gry
w badmintona, klocki, uktadanki, naczynia itp. oraz wyposazenia takiego jak: armatura
sanitarna, rolety, karnisze, kosze na $mieci, szczotki do zamiatania, mopy, grabie,
dziurkacze, zszywacze itp.), do ewidencji ilosciowej bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa
mniejszg niz 100,00 zt przyjmowane sg meble, sprzet RTV 1 AGD.

Podstawowe $rodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych tj. 10.000,00 zt podlegaja
umorzeniu jednorazowym (za okres catego roku) na koniec roku obrotowego, wedlug
stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Umorzenie
rozpoczyna si¢ 0d nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto Srodek trwaty do
uzywania, przyjmuje si¢ liniowg metode amortyzacji, ujmowang na koncie 071-
umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Jednorazowo, w miesigcu przyjecia do uzytkowania, poprzez spisanie w koszty, umarza
sig:

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostate srodki trwale o wartosci poczatkowe] mniejszej-rownej 10.000,00 zt.
Pozostate $rodki trwate ujmowane na koncie 013 umarza si¢ w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072-umorzenie
pozostatych  §rodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem kosztow.

Warto$¢ obcych $srodkow trwatych, uzywanych przez jednostke¢ na podstawie umow
najmu, dzierzawy, uzyczenia czy leasingu, ustalana jest wedlug warto$ci nominalnej
wynikajacej z dokumentu.

Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wycenia si¢ w wysokosci ogétu poniesionych
kosztow w zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych $srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, W tym
rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaroéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggni¢tych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roéznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- optaty notarialne, sagdowe itp.,

- dokumentacji projektoweyj,

- przygotowanie terenu pod budowe,

- hadzor inwestorski,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy.

Zakupy materiatow, takich jak: materialy biurowe, druki, znaczki pocztowe, $rodki
czystosci itp. sg bezposrednio przekazywane do zuzycia w dziatalno$ci jednostki,
odpisuje si¢ je w calosci w cigzar kosztow w miesigcu zakupu.

Naleznosci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krotszym niz jeden rok od
dnia bilansowego. Wycenia si¢ je w wartosci nominalnej wynikajacej z dokumentow,
w kwocie wymagalnej do zaptaty. Pozostale nalezno$ci wystepujace w jednostce dotycza
naleznoéci z tytutu udzielonych pozyczek ZFM ze srodkéw ZFSS, ewidencjonowanych
na kontach 234 i 240.

Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaplaty, poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego naleznos$ci na dzien 31 grudnia.
Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach w momencie ich zaptaty, ale
nie pdzniej niz ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na ostatni dzien
kwartatu.

Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartoéci nominalne;j.
Jednostka nie posiada kasy — obrot bezgotowkowy.

Zobowigzania wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej wynikajacej z dokumentow,
w kwocie wymagalnej do zaptaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie
not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

W jednostce koszty juz poniesione ale dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych,
ktore dotycza zakupu: energii  elektrycznej, prenumeraty, licencji, ushug
telekomunikacyjnych, przegladow itp. kierujac si¢ zasadg istotnosci uznaje si¢, Ze majg
nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie za posrednictwem rozliczen
mi¢dzyokresowych kosztow, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalnoSci w miesigcu,
w ktorym zostaly poniesione.

W ksiegach rachunkowych danego miesigca ujmowane sa naleznosci i zobowigzania
uznane (jeszcze niezrealizowane), dotyczace danego miesigca z datg wptywu do Urzedu
Gminy Etk do 6 dnia nastgpnego miesigca wiacznie, natomiast te ktore wptyna po tej
dacie ujmujemy w nastepnym miesigcu pod datg wptywu. W miesigcu grudniu ujmuje si¢
naleznosci 1 zobowigzania z data wplywu nastgpnego roku do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego.

Fundusz jednostki oraz fundusze specjalnego przeznaczenia inwentaryzuje sie,
weryfikujac zmiany ich stanu (zmniejszenia i zwigkszenia) na dzien bilansowy w $wietle
obowigzujacych przepisoOw regulujacych te fundusze.

Wynik finansowy jednostki budzetowej wustalany jest zgodnie 2z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860- wynik finansowy.

Pozostate aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalnej.

Ewidencja kosztow dziatalnosci jednostki prowadzona jest na kontach zespotu 4 ,,Koszty
wedhug rodzajow i ich rozliczenie”.
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Rozdzial V-Druki $cistego zarachowania

1.

10.

11.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego zatozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg
liczb¢ 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sig
kazdorazowo stan poszczeg6dlnych drukow $cistego zarachowania.

Do drukow S$cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. W jednostce do drukéw Scistego zarachowania zalicza
sig:

- czeki gotowkowe,

- arkusze spisu z natury.
Ewidencja drukéow prowadzona jest w Urzedzie Gminy Etk w referacie ds. obstugi
jednostek organizacyjnych Gminy.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze drukow scistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w sposob
zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradziezg.

Druki $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarni¢ serii
numerow, dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

- obok numeru druku scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ pracownik lub
glowny ksiggowy stawia swdj podpis.

Ewidencje wszystkich drukow S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju w ksigdze o ponumerowanych stronach, przesznurowanych
| zapiecz¢towanych. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :

Ksigega zawiera ....... stron ponumerowanych.

a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. gtdéwnego ksiggowego —
Skarbnika Gminy Etk i dyrektora.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat.
Dotyczy to takze drukéw a anulowanych.

Piecze¢ ,,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA” nalezy zabezpieczy¢. Za nalezyte
przechowywanie pieczgci stuzacych do cechowania drukéw $cistego zarachowania
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow $cistego zarachowania.
Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,2uniewazniam" lub ,,anuluj¢” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych
czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku
w celu ustalenia stanu faktycznego drukéw $cistego zarachowania. W arkuszach spisu
z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich
liczbe.
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12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe 1 cechy (numery,
serie, rodzaje piecze¢ci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokot zaginigeia,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢
nastgpujace dane:

- liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilo$ci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

- doktadne okreslenie zaginionego druku,

- date zaginiecia drukow,

- okolicznosci zaginigcia drukow,

- miejsce zagini¢cia drukow,

-nazwa 1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokoél, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Rozdzial VI-Inwentaryzacja

1.

Zgodnie z przepisami ustawy 0 rachunkowos$ci, majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu wielu czynnos$ci zmierzajacych do
ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym:

- dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku jednostki,

- uzgodnienie sald aktywow i pasywow,

- wycena aktywow i pasywow oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,

- rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

Ustala si¢ nastgpujace formy przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce:

- Spis z natury,

- potwierdzenia sald,

- weryfikacja stanow ewidencyjnych.

Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czgstotliwosci jej przeprowadzenia
wyrdznia si¢ inwentaryzacje:

- okresowa — polegajaca na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu
sktadnikow majatku ( na koniec roku obrotowego, raz na 2 lub 4 lata),

- okoliczno$ciowa — przeprowadzang w przypadku wystgpienia nieprzewidzianych
okolicznosci, z zaistnieniem ktorych wigze si¢ konieczno$¢ ustalenia poprzez spis
Z natury rzeczywistego stanu skladnikoéw majatku, takich jak np.: zmiana osoby
materialnie odpowiedzialnej, kradziez.

- dorazng —dokonuje si¢ w celu ustalenia rzeczywistego stanu tylko niektorych
sktadnikow majatkowych jednostki lub w wypadku wyrywkowej kontroli 0sob
materialnie odpowiedzialnych pod wzglgdem rzetelnosci gospodarowania powierzonym
mieniem.
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Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatku, gdy w toku jego prowadzenia bedg przestrzegane nastepujace
zasady:
- zasada uniwersalna - polegajaca na zastosowaniu przepisOw prawa oraz dobieraniu do
komisji tylko os6b fachowych,
- zasada terminowosci i czestotliwosci - polegajaca na przeprowadzeniu inwentaryzacji
wedlug okreslonego planu 1 czgstotliwosci wymaganej ustawa rachunkowosci,
zapewniajgcego bezkolizyjng inwentaryzacj¢ majatku w danym czasie.
- zasada ekonomii - majaca na celu minimalizowanie czasu trwania inwentaryzacji.
- zasada doktadnosci - ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych aktywow
i pasywow wymaga doktadnosci we wszystkich czynnosciach, tak aby koncowy wynik
nie budzit zastrzezen.
- zasada ograniczonego zaufania - winna by¢ stosowana w stosunku do wszystkich osob
materialnie odpowiedzialnych,
- zasada kolejnych czynnosci - okres$lajgca kolejno$¢ prac w czasie inwentaryzacji, co
przyczynia si¢ do usprawnienia spisu i skrocenia czasu jego trwania.
- zasada komisyjnosci (zespotowosci) - nakazujgca zaangazowanie W komisji spisowej
zespolu dwoch lub trzech osob, a nie jednej osoby; zwigksza to wiarygodnos¢
I niepodwazalnosc¢ takich Spisow.
- zasada uczestnictwa osoby materialnie odpowiedzialnej - nieobecno$¢ osoby
materialnie odpowiedzialnej podczas spisu z natury uniemozliwia potraktowanie spisu z
natury jako podstawy do rozliczenia danej osoby z powierzonego majatku. Jedynie w
wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach (np. dtugotrwata choroba) mozna
przeprowadzi¢ spis pod jej nieobecnos¢. W takiej sytuacji komisja powinna liczy¢
minimum 3 osoby. Zaleca si¢ jednak aby dang nicobecng osob¢ odpowiedzialng
materialnie zastapic¢ inng 0sobg przez nig wyznaczona.
- zasada zaskoczenia - polegajaca na zarzadzeniu przeprowadzenia spiséw z natury
w momencie nieoczekiwanym. Wobec os6b materialnie odpowiedzialnych, do ktorych
istnieje ograniczone zaufanie.
- zasada kompleksowosci i kompletnosci - polegajaca na objeciu inwentaryzacja
wszystkich sktadnikoéw majatkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak 1 nieobjetych
ewidencja a bedacych na stanie wszystkich aktywow i pasywow. Stosowana jest w czasie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych.
Etapy inwentaryzacji:
- przygotowawczy sktadajacy si¢ z: wydania przez kierownika jednostki zarzadzenia,
powotaniem przewodniczacego i komisji inwentaryzacyjnej,
- spisowy obejmuje nastepujace czynnosci:

v' zebranie o$wiadczen wstepnych od 0s6b odpowiedzialnych materialnie,

v zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow,

v" pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokotéw,

v’ przeprowadzenie spiséw z natury,

v kontrole przebiegu inwentaryzacji,

v" potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

v" porownanie i weryfikacja stanow ewidencyjnych z dokumentacjg w odniesieniu do

aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald,

v" pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen koncowych,

v przekazanie powyzszych dokumentow do ksiggowosci,

v’ zlozenie sprawozdan zespotoéw spisowych.
- rozliczeniowy obejmuje nastepujace czynnosci:

v wycena arkuszy spisowych,
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10.

11.

12.

v ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

v’ wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn powstania rdznic,

v" weryfikacja roznic i przyczyn powstania,

v’ przeszacowanie wartos$ci sktadnikéw niepetnowartosciowych lub tych, ktore utracity

swoja wartos¢ uzytkowa,

v’ przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej,

v’ zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej,

v' decyzja o rozliczeniu roznic,

v ksiegowanie roznic,

v' archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.
Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
- srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych - w drodze uzyskania
od bankéw potwierdzen sald,
- drukow $cistego zarachowania — w drodze spisu z natury,
- aktywow 1 pasywOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie jednostki, $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
nalezno$ci spornych i1 watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow,
nalezno$ci i zobowigzan z tytulow publicznoprawnych, nalezno$ci i zobowigzan wobec
0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkow trwalych w budowie, ktorych spis
Z natury jest niemozliwy — przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze
stanem wynikajagcym z dowodow ksiegowych. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ rowniez
znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig innych jednostek.
Raz w ciagu czterech lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje srodkéw trwatych (ewidencja
konta 011), pozostatych $rodkéw trwatych (013) w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym, warto$ci niematerialnych i prawnych (020).
Inwentaryzacj¢ nalezy zawsze przeprowadzi¢ w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone mienie oraz w sytuacji wystapienia wypadkoéw losowych
i innych, w wyniku ktorych nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu
sktadnikow majatku - — w drodze spisu z natury, wyceny tych ilosci, porownania
wartos$ci z danymi ksigg rachunkowych 1 rozliczenia ewentualnych réznic
Inwentaryzacje majatku jednostki przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia dyrektora
jednostki.
Przewodniczacego i cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor jednostki
w sktadzie co najmniej trzech 0s6b z posrod pracownikow jednostki oraz pracownikoéw
Urzedu Gminy referatu ds. obstugi jednostek organizacyjnych Gminy.
Do obowigzkow dyrektora jednostki w zakresie inwentaryzacji, nalezy:
- wydawanie wewnetrznych przepisow (zarzadzen, planow 1 harmonogramow)
w zakresie inwentaryzacji,
- powolywanie organow i os6b zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
- zatwierdzenie zaopiniowanych (przez gtéwnego ksiggowego — skarbnika Gminy Etk)
wnioskow komisji inwentaryzacyjnej,
- podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen wyniktych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.
Do kompetencji gtéwnego ksiggowego — skarbnika Gminy Etk w zakresie inwentaryzacji
nalezy:
- sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztalttem prac inwentaryzacyjnych,
- zapewnienie  uzgodnienia ewidencji  ksiggowe] z ewidencja prowadzong
w poszczegolnych polach spisowych,
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13.

- zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow nieobjetych spisem
z natury, tj. S$rodkéw pienigznych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych
I watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie
prowadzacymi ewidencji - droga uzgodnienia sald
- zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywOw 1 pasywow nieobjetych spisami
z natury i potwierdzeniem sald tj. pozostatych aktywow i pasywow - drogg weryfikacji
stanow ksiegowych z dokumentacja,
- zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.
Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
- stawianie wnioskow w sprawie zmian 1 uzupelnien w skladzie komisji
inwentaryzacyjnej,
- ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
- przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,
- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie,
a w szczeg6lnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i czy w poszczegolnych komorkach (pomieszczeniach) jednostki, w ktorych
si¢ znajduja, sg aktualne spisy inwentarzowe,
- pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy, protokotow,
- pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstgpnych i koncowych,
- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury (arkuszy skontrum) stanowigcych
druki $cistego zarachowania,
- stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
v/ zmiany terminu inwentaryzacji,
v’ zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
v’ powotania specjalistow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikow majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na:
v/ zastgpieniu spisu z natury — pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,
v’ zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjg;
- przeprowadzeniu spisOw uzupetniajacych lub powtornych;
- zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,
- kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,
- kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypetnionych przez komisje
spisowa arkuszy spisow z natury (arkuszy skontrum) i innych dokumentow
z inwentaryzacji,
- dopilnowanie terminowego ztozenia  wyjasnien ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
- przygotowanie wnioskOw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw 1 szkod zawinionych,
- stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zlecié
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

Do obowigzkéw cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

- zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng oraz przepisami o prowadzeniu spisu
Z natury,

- przeprowadzenie spisu z natury w okreSlonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie,
kazdy z obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych o ile
wydajacy zarzadzenie przeprowadzeniu SpisUu z natury uzna, iz jest to konieczne do
prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkow do biezacej
realizacji okreslonych zadan gospodarczych),

- takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,

- wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych sktadnikow majatkowych,

- terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowo$ciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi
I zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

- przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
sktadniki mienia sktada oswiadczenie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki
$cistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury”.

Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszach”, wypetniajac
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia, w obecnosci 0soby materialnie
odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu
osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni pisemnie do tej czynnos$ci innej osoby,
spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje,
wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu
spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... ”.

Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypehienia, mozna poprawi¢ wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez
skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaty one czytelne. Poprawka
bledu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujagca spisu z natury i opatrzona data.
Btedy powstale np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,
ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Arkusze spisu sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w 3 egzemplarzach. Oryginal spisu otrzymuje, za posrednictwem
przewodniczacego  komisji  inwentaryzacyjnej referat ds. obslugi jednostek
organizacyjnych Gminy Etk, kopi¢ — osoba/y materialnie odpowiedzialna/e.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu: srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwalych w uzywaniu, materiaty.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga
by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jesli nie
mozna unikna¢ ruchu sktadnikoéw majatku, komisja inwentaryzacyjna zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢ w porozumieniu
z kierownikiem jednostki, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie
specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.
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22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

Po zakonczeniu na kazdej strony arkusza spisu komisja i o0soby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy, nastepnie komisja sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych i sklada przewodniczacemu Kkomisji inwentaryzacyjnej wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury.

Po =zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna przekazuje arkusze
pracownikowi referatu ds. obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Elk prowadzacemu
ewidencje odpowiednio: srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych, materiatow,
ktory wpisuje ceny ewidencyjne poszczegdlnych sktadnikow inwentarzowych.
Pracownicy referatu weryfikuja wartosci zawarte w arkuszach spisu z natury
z warto$ciami zaewidencjonowanymi w ksiegach rachunkowych jednostki.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku pelnej
zgodno$ci wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, pracownik referatu odnotowuje fakt petnej zgodnosci
na wydrukach, adnotacje podpisuje glowny ksiegowy — Skarbnik Gminy Etk, parafujac
jednoczesnie kazdg ze stron wypetnionych arkuszy spisu z natury.

W przypadku stwierdzenia réznic W wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowsa
wynikajacg z ksigg rachunkowych i1 inwentarzowych, komoérka finansowa sporzadza
»Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”, podajagc stan faktyczny wedlug spisu
z uwzglednieniem:

- pozycji spisu,

- numeru inwentarzowego,

- nazwy jednostki miary,

- ceny, ilosci 1 wartosci,

- r6znic stanowigcych nadwyzKi i niedobory.

Po wypehieniu zestawienia catos¢ dokumentacji przekazuje si¢ przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne;j.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z pracownikiem wyznaczonym przez
kierownikiem jednostki i osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic,
sporzadza protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji i dotacza do protokotu
o$wiadczenia osOb materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji, stanowiace.

Na podstawie wymienionego protokotu pracownik wyznaczonym przez kierownika
jednostki  przygotowuje  decyzje kierownika jednostki w  sprawie  rdznicC
inwentaryzacyjnych stanowigca do niniejszej instrukcji. Decyzje podpisuje kierownik
jednostki, a nastepnie przekazuje ja do referatu ds. obstugi jednostek organizacyjnych
Gminy. Dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki pracownik referatu
ewidencjonuje w  ksiegach rachunkowych jednostki, natomiast pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie ksigg inwentarzowych — w ksiedze inwentarzowe;.

Spisu pozostatych $srodkow trwatych, o wartosci nizszej niz 1.000,00 zt podlegajacych
tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodno$ci Ilub
niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

Niezgodnos$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem pracownika wyznaczonego
przez kierownika jednostki, wystuchujac osoby materialnie odpowiedzialnej.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

Rozdzial V11-Opis systemu informatycznego zawierajacego wykaz programow

1.

2.

Zapisy ksiggowe w uzytkowanych programach generowane sg na podstawie danych
wprowadzonych przez uzytkownikoéw oraz wewnetrznych algorytmow programu.
Zapisy charakteryzuja si¢ nast¢pujgcymi cechami:
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v’ posiadajg trwatg posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie wydruku
komputerowego,

v' kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposéb automatyczny
posiada unikalny symbol operacji zrodtowej oraz nazwe uzytkownika odpowiedzialnego
za wprowadzenie danego zapisu,

v’ kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu automatycznie
weryfikowane jest przez kontrolg zgodnosci kont przeciwstawnych, bilansowania
dokumentu oraz wyst¢powania wykorzystywanego symbolu kont i analityk w ramach
obowigzujacego w jednostce zaktadowego planu kont,

v’ poszczegblne zapisy ksiegowe ewidencjonowane, objete sg ochrong uniemozliwiajaca
ich usunigcie badz modyfikacj¢ po weryfikacji i zatwierdzeniu danego zapisu.

Zasady funkcjonowania poszczegélnych programow okresla instrukcja obstugi
dostarczona z oprogramowaniem przez producenta programu wraz z kolejnymi
aktualizacjami w zalezno$ci od zmian w prawie i potrzeb zglaszanych przez
uzytkownikéw. Zaktadka ,,Pomoc” uzytkowanych programow umozliwia uzyskanie
wszelkich informacji odnosnie danego programu i danych producenta oraz opis programu
I jego zmian, instrukcji, dziennika zdarzen.
Zmiany wersji oprogramowania nie wymagaja zmiany niniejszego zarzadzenia.
Uzytkownicy programéw posiadajg indywidualny identyfikator oraz hasto ustanowione
przez uzytkownika.
Programy wykorzystywane do obstugi jednostek organizacyjnych Gminy:
a) Platforma Vulcan firmy VULCAN Sp. z 0.0. ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw,
zawierajaca programy:

- Finanse VULCAN,

- Kadry VULCAN,

- Place VULCAN,

- Inwentarz VULCAN,

- Srodki trwate VULCAN.Firma VULCAN zobowigzana jest zapewni¢ kopie zapasowe
i bezpieczenstwo danych, przechowujac je w specjalistycznych serwerowniach o
najwyzszym standardzie bezpieczenstwa.
b) System ,,Program Platnika - ZUS” - firmy_Asseco Poland SA w Rzeszowie, umozliwia
prowadzenie ewidencji pracownikoéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych na
umowe o pracg, umowe zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie
sktadek ZUS od ww. pracownikéw, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych,
kontaktu z ZUS, pelng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiang informacji
z ZUS;
c) BESTI@ — firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. w Poznaniu — system informatyczny do
obstugi sprawozdan budzetowych oraz finansowych;
d) e-PFRON firmy Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
Warszawa — program do rozliczania sktadek PFRON,;
e) SYSTEM BANKOWY - umozliwiajacy elektroniczng obstuge kont bankowych,
zapewnia:
v" podglad kont bankowych,
v wykonanie przelewow,
v wydruk wyciggow bankowych,
v wydrukowanie potwierdzenia dokonanych operacji bank,
v' sktadanie wnioskéw otwarcia i zamkniecia rachunkow bankowych.

Rozdzial VI11-Przechowywanie i ochrona dokumentow ksiegowych
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Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych
przepisow w szczegolnosci:

a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,
b) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajagcych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 lat,

c) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres nie

krotszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

d) pozostate dowody ksi¢gowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

Ochrong przed dostgpem 0so6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to zamki zamontowane
w drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa
odpowiednie zamykane na klucz szafy.

Szczegolnej ochronie poddane s3:

v’ sprzet komputerowy uzytkowany w referacie,

v ksiggowy system informatyczny,

v" kopie zapisow ksiggowych,

v" dowody ksiegowe,

v’ dokumentacja inwentaryzacyjna,

v' sprawozdania budzetowe i finansowe,

v" dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

v" regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa na zewnetrznych elektronicznych
no$nikoéw informacii,

v odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikow na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

v profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

v’ zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

v’ odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych.
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie po6zniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie

krotszy niz 5 lat.

Rozdzial IX-Udostepnianie danych

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

v w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

v poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
I pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

str. 39



