ZARZADZANIE NR 36/2013
DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNE.
W SWIETOCHLOWICACH

z 09 wrzesnia 2013 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 14/2013 z dnia 08 kwietnia 2013r. w sprawie wprowadzenia

Zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013r., poz. 330 z pozn. zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013, poz.885, z pozn. zm.), w zwiazku z 8 15 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2013, poz. 289)

w ramach Zasad (Polityki) Rachunkowosci Centrum Integracji Spotecznej

w Swietochtowicach
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 14/2013 w zataczniku nr 3 dokonac nastepujacych zmian poprzez

dodanie w:

o wykazie dziennikow

Symbol Opis rejestru Nazwa ksiegi

RACHUNEK projektéw unijnych ,Klub Integracji . )
UE-KIS i . Ksiega gtowna
Spotecznej ,DROGOWSKAZ

e  wykazie funduszy

Symbol Opis rejestru Nazwa ksiegi

RACHUNEK projektéw unijnych ,,Klub Integracji

. Ksiega gtéwna
Spotecznej ,DROGOWSKAZ" A8

KIS




o wykazie zadan

Symbol Opis rejestru Nazwa ksiegi
1.KIS Rekrutacja i analiza kwalifikacji zawodowych Ksiega gtéwna
1.KIS_CROSS Rekrutacja i analiza kwalifikacji w ramach
cross-financingu
2.KIS Klub Integracji Spotecznej
2.KIS_CROSS
Klub Integracji Spotecznej w ramach cross-
financingu
3.KIS
Poradnictwo Indywidualne
3.KIS_CROSS Poradnictwo indywidualne w ramach cross-
financingu
4.KIS Warsztaty umiejetnosci spotecznych
4.KIS_CROSS Warsztaty umiejgtnosci spotecznych
w ramach cross-financingu
5.KIS Kursy podnoszgce kwalifikacje zawodowe
6.KIS Staze
8.KIS Zarzadzanie projektem
Zarzadzanie projektem
8.KIS_CROSS w ramach cross-financingu

§ 2. W pozostatym zakresie zarzadzenie Nr 14/2013 pozostaje bez zmian.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Gtdwnemu Ksiegowemu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujaca od 08 kwietnia
2013r.

ISIEGowv u BJ\U Q\/
/ J

Mol




ZASADY ( POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora
nr 14/2013 z dnia 08.04.2013

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jedn. tekst Dz. U. z 2013, poz. 330
z p6zn. zm.),

2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz.1240 z pozn.
Zm.)

3. Rozporzgdzenie Ministra Finanséow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorziadu
terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r., poz. 289).

§1.

Przyjmuje si¢ ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. Okresami sprawozdawczymi sa: miesigc.

3. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu komputera w programie ,,Vulcan”
modut ksiegowos¢ Optivum oraz w formie recznej.

4. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg i przechowywane w budynku Centrum.

Ksiggi prowadzone sg w jezyku polskim, w ztotych i groszach

6. Ksiegi rachunkowe obejmuja nastepujace zbiory (zbiory zapisow ksiggowych):

o

1) Dziennik,

2) Ksigga gtowna,

3) Ksiegi pomocnicze,

4) Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych,
5) Wrykaz skladnikow aktywow i pasywow.

§ 2.

1. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustania wyniku finansowego zawiera zalgcznik nr 1.
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§ 3.

1. Podstawa prowadzenia rachunkowosci jest Zakladowy Plan Kont stanowiacy zalgcznik nr 2.

2. Zasady tworzenia kont analitycznych do poszczegolnych kont syntetycznych tworzy¢ nalezy wg
potrzeb  prawidlowego  prowadzenia  rachunkowosci zapewniajgcego  rzetelny
i usystematyzowany stan wykonania budzetu oraz obrazujacy sytuacje gospodarczg jednostki,
a takze dla potrzeb analizy i sprawozdawczosci.

3. Wykaz ksigg rachunkowych — stanowi zalgceznik nr 3.

§ 4.

Zasady obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiegowych zawiera zalgcznik nr 4.

§ 5.

System ochrony danych w jednostce zawiera zalgcznik nr 5.

§ 6.

Zasady prowadzenia gospodarki drukow scistego zarachowania zawiera zalgcznik nr 6.

§7.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji skfadnikow majatkowych zawiera zalgcznik nr 7.

§ 8.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach nr 18/2012
z dnia 03.09.2012r. w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

GLOWNY KFIEGOWY
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 14/2013
Dyrektora

Centrum Integracji Spolecznej
w Swiqtochlowicach

z dnia 08.04.2013r.

METODY WYCENY AKTYWOW 1 PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

I
Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

Wyceny aktywow i pasywow dokonuje si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob
nastepujacy:

Wartosci niematerialne i prawne

— zaliczane do aktywéw trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegolnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkoéw, patentow, znakoéw towarowych, wzorow uzytkowych oraz

zdobniczych,

Nabyte ze $rodkow wiasnych lub srodkow budzetowych wprowadza sig¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoéci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$é rynkowa okre§lana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartoéci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegaja umarzaniu na zasadach
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych.

Umorzenie ksiggowane jest na koniec roku na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec
roku.

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ w wartoéci poczatkowej
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne.

Srodki trwale
— rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Zalicza sie do nich w szczegolnoSct:

a) nieruchomoéci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a

takze bedace odrebna whasnoscia lokale,
b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
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Pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia, na ktorg sklada sie cena zakupu powiekszona o
koszty zakupu (koszty transportu, zatadunku, wyladunku, ubezpieczenia, optat notarialnych) oraz
koszty zwiazane z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Cene zakupu stanowi cena
nalezna dostawcy za dany skladnik aktywow (cena brutto). Cene nabycia pomniejszaja udzielone
przez dostawce rabaty lub opusty. Z kolei otrzymane w darowiznie $rodki trwale wycenia sie
wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub
w wartosci nizszej, okreslonej w umowie darowizny lub w umowie o nieodptatnym przekazaniu.
Ujawnione w toku inwentaryzacji srodki trwate wycenia si¢ w wartosci wynikajace]
z posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku - wedlug wyceny eksperta.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest jednorazowo na koniec roku na koncie 071 ,Umorzenie
Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400
»2Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjmuje si¢ metode amortyzacji liniowej. Ewidencje analityczng prowadzi sie wg
grup srodkow okreslonych w Klasyfikacji Srodkéw Trwalych.

Nie umarza sie gruntow.

Srodki trwate na dzieh bilansowy wycenia si¢ w warto$ci poczatkowej pomniejszonej o dokonane
odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe.

Pozostale srodki trwale
— (tzw. wyposazenie) to $rodki trwate, ktorych warto$é nie przekracza dolnej granicy wartosci
Srodkow trwatych ustalonej w przepisach o podatku dochodowym o0sob prawnych, ewidencjonowaé
nalezy nastepujaco:
a) w ewidencji ilosciowej i wartosciowej wyposazenie o wartosci powyzej 1000 zt do 3 500 zt,
ujmuje si¢ na koncie 013 , Pozostate $rodki trwale w uzywaniu” i umarza sie je w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencii
z kontem 400 , Koszty wedtug rodzajow”,
b) w ewidencji iloSciowej wyposazenie o wartosci do 1000 zi, ujmuje sie tylko w ewidencji
pozaksiggowej, spisujac w koszty pod data zakupu,
Pozostate srodki trwate ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia,
a otrzymane od innej jednostki - w wartosci okreslonej w decyzji wlasciwego organu.
Pozostate srodki trwale otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ w wartosci ustalonej na
poziomie aktualnych cen nabycia, chyba ze umowa darowizny okreéla te warto$¢ w nizszej
wysokosci.

Wycena nalezno$ci

Naleznosci wycenia sig na dzief bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem zasady
ostrozno$ei.

Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Odsetki od
naleznosci, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Ewidencja zapasow

Zakupione towary ujmuje si¢ w ewidencji wedlug rzeczywistych cen ich nabycia. Na dzien
bilansowy zapasy wycenia si¢ wedtug cen ewidencyjnych réwnych cenom nabycia.

Zakupione materiaty przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby jednostki odpisuje sie

w catosct w koszty dziatalnosci w dniu zakupu.
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Zobowigzania

Wszystkie zobowiazania w jednostce budzetowej majg charakter krotkoterminowy, czyli dotyczg
danego roku budzetowego. Samorzadowa jednostka budzetowa nie ma uprawnien do zaciggania
zobowigzan dlugoterminowych, gdyz to moze stanowi¢ naruszenie dyscypliny finansow
publicznych. Na dzien bilansowy zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagaj gcej zaplaty, czyli
uwzgledniajgc takze odsetki naliczone przez kontrahenta.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.

Rozliczenia miedzyokresowe obejmuja te¢ cze$¢ kosztébw poniesionych w  okresie
sprawozdawczym, ktora dotyczy dziatalnosei przysztych okresow. Ich wycena bilansowa przebiega
na poziomie warto$ci nominalnej. W jednostce rozliczenia migdzyokresowe majg nieistotng wartosc¢
i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

Zaangazowanie — to sytuacia prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji 1 innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku,
b) wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

IL.
Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnodci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont to jest wedtug
rodzajow kosztow i jednoczeénie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na
konto 860 — kosztow rodzajowych, kosztow amortyzacji, kosztéw finansowych i pozostatych
kosztow operacyjnych (na strong Wn 860) oraz uzyskanych przychodow, przychodow finansowych,
pozostatych przychodéw operacyjnych (na strong Ma 860).

4. Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zatgczniku 7 do
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861 z p6zn. zm.). skdada sig:

a) wynik ze sprzedazy,

b) wynik z dziatalnosci operacyjnej,
c) wynik z dziatalnosci gospodarczej,
d) wynik brutto.
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Zalgcznik nr2

do Zarzgdzenia nr 14/2013
Dyrektora

Centrum Integracji Spoleczne;j
w Swietochlowicach

z dnia 08.04.2013

ZAKEADOWY PLAN KONT

1.
Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale srodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Warto$ci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespol 1 - Srodki pienie¢zne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia
201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
221 - Naleznodci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
300 - Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty
330 — Towary
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Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatlow i energii
402 — Ustugi obce
403 — Podatki i optaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne swiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe
410- Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
490- Rozliczenia kosztow

Zespo6l 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych
740 — Dotacje i $rodki na inwestycje
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne
770 — Zyski nadzwyczajne
771 — Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
820 — Rozliczenie wyniku finansowego
851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 - Ewidencja wydatkow strukturalnych

976~ Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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1L
Opis kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidengji:
1) rzeczowego majatku trwatego,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwalego,
4) umorzenia majgtku,
5) inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach
013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegodlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkowa
srodkow trwatych,

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnoscei:
1) wycofanie Srodkdw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizagji
ich wyceny.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegodlnych obiektow srodkéw trwatych,
2) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 - "Pozostale $rodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, wydanych do uzywania na
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potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycj,

2) nadwyzki §rodkéw trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub Zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetyczne,
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowej §rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz os6b lub komorek organizacyjnych, u
ktorych znajduja sie $rodki trwale.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwalych znajdujacych sie w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 - "Wartoéci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartodci poczatkowej wartoéci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 0711 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie
umorzenia wartoéci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutow lub 0sob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
warto$ci poczatkowej.

Konto 071 - "Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeii wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegbtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 1 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegdlowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci $rodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej $rodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu

wydania ich do uzywania.
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Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych | prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje) rozumie si¢ zaliczane do aktywow trwatych érodki
trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego. llekro¢ w
jednostkach budzetowych mowi sie o inwestycjach, oznacza to w mys$l ustawy o rachunkowosci
srodki trwate w budowie.

Po stronie Wn na koncie 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

* poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i
we whasnym zakresie,

* poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wihasnej dziatalnosci gospodarczej,

* poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, adaptacja, modernizacja),
ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

¢ rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Po stronie Ma na koncie 080 ksieguje si¢ w szczegolnosci warto$¢ uzyskanych efektow
inwestycyjnych:

* Srodkow trwatych,

* wartosci niematerialnych i prawnych,

* warto$c¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

* rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ujmowac réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespol 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych érodkow pienigznych, przechowywanych w kasach,
2) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

3) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéw pieni¢znych.

Konto 101 - "Kasa"
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Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.

Wartosé konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotowki w obeej walucie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatem a
poszczegolne waluty obce,

3) warto$ci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostek budzetowych"

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym. Srodki budzetowe przeznaczone na wydatki oraz srodki z dochodow budzetowych
wplywaja na jeden wspolny rachunek bankowy. W zwigzku z tym zastosowany podziat analityczny
konta na 130-01 wydatki oraz 130-02 dochody budzetowe.

Na stronie Wn konta 130-01 ujmuje sie wptywy $rodkéw budzetowych: otrzymanych na realizacje
wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma konta 130-01 ujmuje sie¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki budzetowej, w tym rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow
budzetowych (ewidencja szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w
korespondencji z whasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

Konto 130-01 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegOtowej prowadzonej dla kont i oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

Na stronie Ma konta 130-02 ujmuje si¢:okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w
korespondencji z kontem 222.

Konto 130-01 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130-02 roéwne jest saldu sald wynikajgeych z
ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont dochodow budzetowych; konto 130-02 w zakresie
dochodow budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow budzetowych z
tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do
budzetu.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisdw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 135 - "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"
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Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegodlnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyptaty srodkoéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych, na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 141 -” Srodki pieni¢zne w drodze'

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie kwoty $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
wplyw srodkdw pienigznych w drodze na rachunek bankowy.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze,

Zespol 2 - "Rozrachunki i roszezenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz roszczen.

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczefi srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszezeniami spornymi.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkéw, rozliczen 1 roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obeych - wedtug poszezegdlnych walut.

Konto 201 - "Rozrachunki dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych
oraz naleznosci.

Konto 201 obcigza sig za sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstate zobowiazania,
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia, a uznaje za splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
naleznosci

i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 221 - "Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wediug dluznikow 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

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

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows wydatkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
1) w ciagu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800,
2) okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

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

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek $rodkoéw obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach z
budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci 1
zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne'
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Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci

1 zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia.

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

Do konta 229 prowadzona jest analityka:

a) 229-51 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne — ubezpieczenie spoteczne”

b) 229-52 , Pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadka zdrowotna”

¢) 229-53 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne — Fundusz Pracy”

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dziefo, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikow z innych
tytutow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadezen odplatnych,
3) naleznoscei z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkéd,
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazai z poszezegdlnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzafn wobec pracownikow.
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Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234 m.in. wszelkiego rodzaju potracenia z wynagrodzen.
Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze
krotko- i dtugoterminowych naleznosei funduszy celowych.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen

i rozliczen z poszczegodlnych tytutow.

Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan,

Zespol 3 - ,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 , Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapasow materiatow( 310 )
i towarow(330)oraz do rozliczenia zakupu materiatow ,towarow i ustug (300)

Na kontach 3101 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materiatow i towarow znajdujacych si¢ w
magazynach.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona na kontach 310 i 330 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zapaséw wedhug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob,ktorym powierzono piecz¢ nad nimi ,a w
odniesieniu do zapasoéw materiatow i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo wartosciowa.

Konto 300- ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidengji rozliczania zakupu materiatow, towarow(artykutow
spozywezych),robot i ustug, a w szczegodlnosci do ustalenia wartosci materiatow, towaréw w drodze
oraz warto$ci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie faktury dostawcow krajowych i zagranicznych, podatek VAT
podatek akcyzowy, cto

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ przyjetych dostaw i ustug.

Konto 310 - ,,Materialy ,,

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow ,w takze opakowan i odpadkow znajdujacych
sie w magazynach wiasnych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenie ilo§ci i wartodci stanu zapasu materialow ma
stronie Ma -jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn ,ktére wyraza stan zapasow materialow w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 330 -"Towary”

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasow towarow.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwiekszenia ilosci i wartosci stanu zapasoéw towarow, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywaé saldo Wn ,ktére wyraza stan zapasow towaréw w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - "Koszty w_g_ rodzaju"
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Konta zespolu 4 stuza do ewidencji kosztow wedlug rodzaju.

Na stronie Wn kont zespotu 4 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi sig¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow. Saldo konta 400 przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania"

Konta zespolu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuza do ewidencji przychodow z uslug
Swiadczonych odpfatnie, przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych
przychodow

1 kosztow operacyjnych.

Ewidencj¢ szczegdtowy prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwickszenia,
zgodnie
z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222,
3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, $rodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810,
4) pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych,
5) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,
6) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych $rodkow trwatych
1 inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnoscei:

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

2) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji $rodkéw trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych i inwestycji.
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Ewidencjia szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
D . . .

przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo

Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki na
inwestycje"

Konto stuzy do ewidencji:

- dotacji budzetowych,

-$rodkow z budzetu na inwestycje.

Ewidencje szczegotows do konta 810 prowadzi si¢ rowniez wg potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 - "Rozliczenie wyniku finansowego"
Konto 820 stuzy do rozliczenia wyniku za rok poprzedni.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszef zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug zrodet zwigkszen i kierunkow zmnigjszen,
2) wysokosci poniesionych kosztéow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne
rodzaje dziatalnosci socjalney.

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

Konto 860 - "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.
W ciggu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na
stronie Ma - zyski nadzwyczajne.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400 i 401,

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostatych kosztow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 760;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
2) pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate

netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.
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2. Konta pozabilansowe

Konto 975 - "Ewidencja wydatkow strukturalnych"

Konto 975 sluzy do ewidencji wartosci wydatkow strukturalnych okreslonych Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr
20 poz.103).

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sig rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
oparciu

o sprawozdanie Rb-WS.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych na podstawie
dokumentéw ksiggowych oznaczonych co do rodzaju wydatku i jego ujecia wedlug kodéw
klasyfikacyjnych

w odpowiednim obszarze tematycznym wydatkow strukturalnych.

Ewidencja szczegotowa do konta 975 prowadzona jest wedlug kodéw klasyfikacyjnych.

Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.

Konto 976 — ”Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeh miedzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego. Zapiséw na koncie 976 dokonuje sie po
zakoficzeniu roku obrotowego , ktorego wylaczenia dotycza , w terminie umozliwiajacym
sporzgdzenie prawidlowego tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych,
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkoéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

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

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

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

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przyszlych.

str, 19



Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 14/2013

Dyrektora

Centrum Integracji Spolecznej

w Swi@tochlowicach
z dnia 08.04.2013

Ksiegi rachunkowe sa prowadzone w podziale na Dzienniki, Fundusze oraz Zadania.

WYKAZ DZIENNTKOW
Symbol Opis rejestru Nazwa ksiegi
. RACHUNEK PODSTAWOWY . ,
N (wydatkow budzetowych i dochodow budzetowych) Ksicga gtowna
UE RACHUNEK projektow unijnych Ksiega gtowna
ZFSS Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Ksigga gtowna

W dzienniku GLOWNYM dokonywane sa zapisy dotyczace wydatkow finansowanych ze
érodkéw budzetowych oraz ewidencjonuje si¢ operacje dotyczace otrzymanych i odprowadzonych
dochodow budzetowych. W dzienniku UE dokonywane sa zapisy dotyczace wydatkéw
finansowanych ze $rodkéw unijnych oraz ewidencjonuje sie operaCJe dotyczqce otrzymanych i
odprowadzonych dochodéw budzetowych. Dziennik ZFSS zawiera operacje przebiegajace na
rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

WYKAZ FUNDUSZY
Symbol Opis rejestru Nazwa ksiegi
BUDZET Budzet Ksiega glowna
EFS-6171 Rachunek projektu ugij-negf) pn.: Nowe szanse 1 Kioga:atéwna
mozliwosci
ZFSS Zaktadowy Fundusz Swiadczef Socjalnych Ksiega gtowna
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Wszystkie dokumenty finansowe sg przydzielone do danego z funduszy wedlug zrodel ich
finansowania. Dokumenty ilustrujace zdarzenia finansowane ze srodkow budzetowych ksiegowane
sa w dzienniku Budzet. Dochody 1 wydatki realizowane z $rodkow unijnych sa zapisywane w
funduszu EFS-6171 .

WYKAZ ZADAN

Symbol Opis rejestru Nazwa ksiegi

BUDZET : . , .
GMINY Zadania wlasne gminy Ksigga glowna
BUDZET UE Budzet projektu unijnego Ksiega gtowna
UE CROSS Budzet projektu unijnego w ramach cross-financing Ksigga glowna

UE- - ¥ :
Kotz iredn Budzet projektu unijnego w ramach kosztow Wleas ¥t
ty—il; posrednich 888

Zadanie wilasne gminy obejmuje dochody budzetowe. Pozostale zadania umozliwiaja
realizacje budzetu zadaniowego.
W programie Ksiggowos$¢ OPTIVUM przyjeto nastepujacy wzorzec kont

999-99

gdzie

999- symbol konta syntetycznego

99-symbol konta analitycznego

W ksiggach jednostki budzetowe] ujmuje si¢ wyodrebniong ewidencj¢ ksiggowa
realizowanych projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych (konta ksiegowe prowadzi sie
z uzyciem znacznika identyfikacyjnego dany projekt) w podziale na rachunki bankowe otwierane
dla poszczegolnych projektow.

Dokumenty wprowadzane sg dwustopniowo- najpierw wprowadzane sa do bufora
ksiggowan, gdzie moga by¢ poprawiane, nastepnie sa chronologicznie ksiegowane do dziennika
obrotow, po zakonczeniu okresu sprawozdawczego (miesigc, rok obrotowy).

Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury i wzajemnych powigzan, opis funkcji jakie pelnig te zbiory w
organizacji catosci ksigg rachunkowych oraz w procesach przetwarzania danych, zawiera
dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemu informatycznego rachunkowosci , Ksiegowosé
Optivum”

Pelna dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemu informatycznego rachunkowosci
znajduje si¢ na dyskach komputera w gabinecie Glownego Ksiggowego. Kopie zapasowe sa
zgrywane na no$niki i przechowywane w tymze gabinecie.
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 14/2013
Dyrektora

Centrum Integracji Spoleczne;j
w éwiqtochlowicaeh

z dnia 08.04.2013

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO —
KSIEGOWYCH

L
Podstawowe zasady sporzadzania dowodow ksiegowych i ksigg rachunkowych

1. Przyjete zasady rachunkowoéci nalezy stosowa¢ w sposob ciagty, dokonujac w kolejnych latach

obrotowych:

» jednakowego grupowania operacji gospodarczych,

» wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych,

= ystalania wyniku finansowego,

= sporzadzania sprawozdan finansowych w taki sposob, aby za kolejne lata informacje z nich
wynikajace byly pordéwnywalne.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow nalezy
ujaé w tej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych.

W ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte,
przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami
dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Warto$¢é poszczegolnych sktadnikow aktywow i1 pasywow, przychodéw i zwigzanych z nimi
kosztow, jak tez zyskdw i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze
sobg wartosci rdznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i1 kosztow zwigzanych z
nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

Dokonujgc wyboru dopuszczonych ustawa rozwigzah nalezy zapewni¢ wyodrgbnienie w
rachunkowoséci wszystkich operacji gospodarczych istotnych do oceny sytuacji majatkowej i
finansowej oraz wyniku finansowego.

2. Dowodem ksiegowym nazywa si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowe;.

3. Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie:

" stworzenie podstawy w kierowaniu kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegolnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,
" stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia obowigzkow.
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4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych, Kierownik Jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiegowych dokumentow zastepczych w formie oswiadczen sporzadzonych przez
osoby dokonujgce tych operacji. Dowody te powinny zawiera¢ dat¢ dokonania operacji
gospodarczej, miesiac i date wystawienia dokumentu, przedmiot i wartos¢ operacji
gospodarczej oraz podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, a takze okreslic:
= przy zakupie — rodzaj nabytych sktadnikow majatkowych, ich ilos¢, ceng jednostkowa,

» w pozostatych przypadkach cel dokonania wydatku.

5. Dowod ksiggowy powinien zawieraé:

m  okreslenie rodzaju dowodu,

= okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

" opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe okreslona w jednostkach naturalnych

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

»  podpis dostawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

= stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miejsca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

m  zatwierdzenie pokrycia wydatkow i zaciggnietych zobowiazan w planie finansowym,

= sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wlasciwe osoby
oraz na dowod sprawdzenia podpisy osob upowaznionych,

= numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie.

6. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaty i rzetelny, to
jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, by¢ kompletne, zawierajace
wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktore dokumentuja, by¢ wolne
od bledow rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem w kolejnosci chronologicznej wg
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych.

7. Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

8. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tre§ci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

9. Przez ksiegi rachunkowe nalezy rozumiec zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisow) 1
sald, ktore tworza:

s dziennik

n ksiege glownag,

n  ksiggi pomocnicze,

n  zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
" wykaz sktadnikow aktywdw i pasywow.

10.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne z nimi uwaza
sie odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych

str. 23



komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na
miejsce ich powstania i przechowywania.

I 1 Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

= trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrocong) jednostki, ktorej dotycza, nazwg danego
rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

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

» przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng
kontrole ciggtosci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny sktada¢ sie z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggty w roku obrotowym.

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od
wymaganego dla przechowywania ksiagg rachunkowych.

12 Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzef, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty)
liczone w sposob ciagly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwiac ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Dziennik
powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gtownej.

13.Przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu komputera zapis ksiggowy powinien posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostal wprowadzony do rejestru, a takze dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialne] za tre$¢ zapisu.

14 Konta ksiegi gtéwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiegi gtownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku
zdarzen z zasada podwojnego zapisu. Zapisow na okreslonym koncie ksiggi glownej dokonuje sig
w kolejnosci chronologiczne;.

15Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem
zapiséw kont ksiegi gtownej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksigg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbiorow danych, uzgodnionych z saldami
i zapisami na kontach ksiegi gtownej.

16.Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca,
zestawienie obrotow i sald zawierajace:
= symbole lub nazwy kont,
» salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty okresu sprawozdawczego i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
» sume sald na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotoéw dziennikow czesciowych.
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Co najmniej na dzief zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentarzowej grupy
sktadnikow aktywow.

17.Podstawg ksiggowan sa dowody zrodlowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej):

" zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

= zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom,

" wewnegtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

= zbiorcze - stuzace dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych,

" korygujace poprzednie zapisy,

" zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego (lub,
wobec braku mozliwosci jego otrzymania, za zgodg Kierownika Jednostki, nie moze to
jednak dotyczy¢ operacji opodatkowanych podatkiem VAT),

= rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych

18.Zapisow w ksiggach dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych
na pozniejsze dopiski lub zmiany; przy uzyciu komputera stosujgc procedury i srodki chronigce
przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.
Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
= date dokonania operacji gospodarczej,
= okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ od daty dokonania operacji
= zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadac pisemne objasnienia
tresci skrotow lub kodow,
w  kwote i date zapisu,
" oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtownej powinny byé powigzane ze sobg w sposob
umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich trwalosc,
przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

Kazdy zaewidencjonowany dowdd ksiggowy posiada automatycznie nadany przez program
ksiegowy numer ewidencyjny.

11.

Obieg dowodow ksiegowych

Obieg dowodow ksiegowych

- obejmuje droge od chwili ich sporzgdzenia albo wplywu do jednostki az do momentu ich
zadekretowania 1 przekazania do ksiegowania do Gtownego Ksiggowego. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrdci¢ do obiegu w celu
uzupelnienia.

Obieg dokumentow ksiegowych winien odbywaé sie droga najkrotszg i najprostsza. Wszystkie
osoby odpowiedzialne — na linii obiegu dokumentéw ksiggowych winny dazy¢ do skrocenia czasu
ich opracowania oraz kontroli.

W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:
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a) dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) ktore wplywaja do jednostki po
naniesieniu pieczatki wpltywu (z data wplywu) sa sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez osoby upowaznione i zatwierdzone do wyplaty przez Kierownika
Tednostki, nastepnie przekazane do Glownego Ksiggowego, gdzie s3 sprawdzane pod
wzgledem formalnym i rachunkowym . Po ztozeniu podpisow dokument podlega dekretacji 1
rozliczeniu,

b) nalezy przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac, ktore moga spowodowac mozliwose pomytek,

¢) nalezy dazy¢ do skrocenia czasu przytrzymywania dokumentéw do minimum by unikngc
realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

1. Dowody kasowe

Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktore stanowig podstawe do wyptacenia gotowki z
kasy lub potwierdzenia przyjecia gotowki do kasy przez kasjera.

Wystepujace w obrocie kasowym dokumenty to:
*  dowod wptaty KP,
= dowod wyptaty KW,
s faktury, rachunki, noty zewnetrzne,
= wnioski o zaliczke,
» rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
®  rozliczenie zaliczki,
= raport kasowy.
»  bankowy dowod wplaty/wyplaty

Tabelaryczne ujecie obiegu dokumentow kasowych wystepujacych w obrocie kasowym
przedstawia tabela nr 1.

Rachunki, faktury, noty zewnegtrzne

- sporzadzane sg za zakupione migdzy innymi rzeczowe sktadniki majatkowe, roboty, ustugi i
materialy wykonane na zlecenie jednostki realizujacej budzet. Wyzej wymienione dokumenty
powinny posiadaé opis mowigcy o celowosci wydatkow oraz stwierdzenie czy ustuga, dostawa,
roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa. Opisane oraz sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, przekazywane sa do Glownego Ksiegowego w celu ich realizacji.
Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych
oplat (odsetek za zwioke), w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku
stwierdzenia uchybief, winni zostang obcigzeni sumg odsetek.

Whniosek o zaliczke

- stuzy do udokumentowania wyplaty zaliczki np. na zakup materiatéw, dla potrzeb
administracyjno-gospodarczych. Wniosek sporzadzany jest w jednym egzemplarzu, wystawia
wnioskodawca. Zaliczki powinny by¢ rozliczone bezzwlocznie po wykonaniu zadania. W
przypadku zaliczki statej najpozniej w ostatnim dniu miesigca. Zaliczki udzielone pod koniec roku
nalezy rozliczy¢é do 30 grudnia. Pobrane zaliczki winne byé wykorzystane zgodnie z
przeznaczeniem, Nie rozliczenie zaliczki w terminie bedzie skutkowalo potraceniem z najblizszego
wynagrodzenia. Kierownik Jednostki w uzasadnionych przypadkach moze udzieli¢ zaliczki rocznej
(state]). Zaliczke stata nalezy rozliczy¢ najpézniej do dnia 30 grudnia.
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Rozliczenie wyjazdu sluzbowego

- delegujacy podpisuje . delegacje”, okresla pracownikowi czas trwania delegacji i srodek
lokomocji, przestrzegajac przy tym zasady korzystania z najtanszego $rodka lokomocji. Polecenie
wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji wydanych
»delegacji” i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji. Rachunek kosztow podrdzy po sprawdzeniu
wykonania polecenia stuzbowego przez osobe delegujaca podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno — rachunkowym. Przediozenie rachunku z kosztéw podrézy powinno
nastapic w ciggu 7 dni od daty zakonczenia podrozy na terenie kraju. W przypadku podrézy
zagranicznych w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrozy.

Rozliczenie zaliczki

- stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik,
ktory zaliczk¢ pobrat. Do druku dolgcza sie dowody — rachunki, faktury stwierdzajace
wydatkowanie gotowki. Jezeli przedstawione dowody wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej niz
kwota pobranej zaliczki, wowczas roznice kasa wyplaca pracownikowi, w przypadku przeciwnym
roznica zaliczki podlega zwrotowi do kasy.

Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami, merytorycznie sprawdza i podpisuje Kasjer oraz Kierownik
Jednostki organizacyjnej. Formalnie i rachunkowo dokument ten sprawdza Glowny Ksiegowy.
Dokument ten wraz z raportem kasowym przekazywany jest do Gléwnego Ksiggowego.

Raport kasowy

- stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie whasnej jednostki. Sporzadza go kasjer w
jednym egzemplarzu w wersji komputerowe; .

Do raportu wprowadza si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotowki. Dowody te
nalezy wpisa¢ do raportu w dniu, w ktoérym zostaly zrealizowane. Rozchodowe i przychodowe
dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu
kasowego.

Dowody wpfat i wyplat moga by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawiefi wplat
i wyplat gotéwkowych jednorazowych operacji. W przypadku gdy liczba wptat i wyplat gotowki w
poszczegolnych dniach jest niewielka, raporty kasowe moga obejmowaé okresy kilkudniowe (lub
miesigczne) z tym, ze obowigzkowo nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca.
W sytuacji gdy raport kasowy obejmuje okres kilkudniowy musi to byé zaznaczone na poczatku
raportu, a zapisy powinny by¢ w nim dokonane chronologicznie na poszczegdlne dni dokonania
wptlaty lub wyptaty.

Wszelkie wplywy gotowki do kasy ujmowane sg po stronie przychodéw, natomiast wyplaty
gotowki po stronie rozchodow. Suma obrotéw po stronie przychodéw i stanu kasy z poprzedniego
raportu musi by¢ rowna sumie rozchoddw i obecnego stanu kasy.

W dniu nastgpnym po zamknigciu raportu kasowego przekazuje si¢ go wraz z dowodami do
ksiggowosci, ktora dokonuje jego kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Raport kasowy prowadzony jest odrebnie dla kazdego konta bankowego.
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Tabelanr 1

Obieg dokumentow wystepujacych w obrocie kasowym

Miejsce orlf:ll?z‘:lrck%}na Osoby zobowigzane do
Lp. | Nazwa dokumentu wystawienia 5 f’; 2 mu'yjcq kontroli
dokumentu dolfum;]a ?1 t‘ dokumentow
1 Dowod wptaty KP Kasa Wptasajgey, Glowny Ksiggowy
; Dyrektor
55 | Dowdd wyphity KW Kasa Gtowny Ksiegowy Gtowny Ksiggowy
: ' Dyrektor
Foigoanie Gloéwny Ksiggowy
3. ksiegowania Glowny Ksiegowy | Glowny Ksiggowy Dyrekior
Gltowny Ksiggowy
4, Listy ptac Gltowny Ksiegowy | Glowny Ksiggowy Dyrektor
fw)
Wykonawca robot Gidrty Ksiguowy
Faktury, rachunki, ’ , : Dyrektor
< : ustug Gtowny Ksiegowy
noty ksiegowe | T "C 1 T TS L
dostawca
Whiosek Gtowny Ksiegowy
o zaliczke, . . . Dyrektor
6 rozliczenie zaliczki Wnibsleadawss Glowmyksiggowy | " ..
Rachunek kosztow . : : Glowny Ksiegowy
il sty Sekretariat Glowny Ksiggowy Diyteliar
. : Glowny Ksiegowy
8. Raport kasowy Kasa Glowny Ksiggowy Dyrekior
2 Dowody bankowe

Przez dokumenty bankowe rozumie sie takie dowody, ktore powodujg zmiang posiadania srodkow

na rachunku bankowym a mianowicie:

bankowy dowod wptaty

SWE - system wyptat elektronicznych (gotowkowych)

polecenie przelewu (elektroniczne)
wyciagi z rachunkow bankowych

Tabelaryczne ujecie obiegu dokumentéw bankowych przedstawia tabela nr 2.




Bankowy dowéd wplaty

- stosowany przy wplatach gotowki na rachunek wiasny lub obcy do banku. Bankowy dowod
wplaty wypelnia bank w dwoch egzemplarzach. Bankowy dowod wptaty ujmowany jest w raporcie
kasowym jako rozchod gotowki.

SWE (system wyplat elektronicznych)

- wystawiane s w jednym egzemplarzu przez osoby do tego upowaznione odpowiednim , kluczem
bankowym”. Osoba otrzymujaca polecenie SWE do realizacji wplaca pobrane $rodki do kasy
(wyjatkiem moze by¢ pobranie SWE tytulem zaliczki przez zaliczko-biorce bezposrednio). Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjgta SWE, wynikajaca z tego wyciggu podlega
pordwnaniu z kwota ujeta w raporcie kasowym.

Polecenie przelewu

- podstawg wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie - faktura, rachunek
lub inny dowdd ksiggowy. Polecenie wystawia pracownik stuzb finansowo-ksiegowych, ktore po
podpisaniu przez osoby upowaznione, elektronicznie przekazuje sie do banku. Elektroniczne
potwierdzenie polecenia dotaczane jest do wyciagu bankowego.

Wyeciagi z rachunkéow bankowych

- pobierane sg z banku drogg elektroniczng dnia nastepnego po zrealizowanych operacjach i winny
by¢ sprawdzone przez pracownika komorki finansowo-ksiegowej z zataczonymi do nich
dokumentami.

Poza tym wyciggi z rachunkéw bankowych odzwierciedlaja stan §rodkow pienieznych jednostki.

Tabela nr 2
Obieg dokumentéw wystepujacych w obrocie bankowym

Komorka 3
s vl ; ; Osoby zobowigzane
Nazwa Miejsce wystawienia organizacyjna ;
Lp. ! do kontroli
dokumentu dokumentu otrzymujaca ,
dokumentow
dokument
1 Bankowy dowod Bank Gtowny Ksiggow Gtowny Ksiggow
. wplaty y eEOWYy y egowy
Bank
2, SWE Gltowny Ksiggowy T ——. Glowny Ksiegowy
Wyciagi z : .
3. rachunkéw Bank Gy Ksiegewy Glowny Ksiggowy
bankowych
Przelew " ; Bank ; ;
o elektroniczny atwnyr Retogawy Gtowny Ksiggowy Gurwny Bsiggey
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3. Dokumenty dotyczace Srodkow trwalych

OT — ,,Przyjecie srodka trwalego”
— dokument ten wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacji
przez osobe odpowiedzialng za ewidencje $rodkow trwatych. Dowéd OT  powinien byé
sporzadzony w co najmniej dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

= oryginat dla ksiggowosci,

= kopia dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwalymi.

OT sporzgdza sie na podstawie:

1) w przypadku zakupu §rodka trwalego nie wymagajgcego montazu — faktury VAT dostawcy,
protokotu odbioru technicznego

2) w przypadku zakupu ¢$rodka trwalego wymagajagcego montazu — oprocz dowodow
wymienionych w pkt 1, rowniez faktur VAT wykonawcow montazu

3) w przypadku przyjecia érodka trwatego z inwestycji — protokotu odbioru technicznego

4) w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokolu roznic
inwentaryzacyjnych z decyzji komisji inwentaryzacyjnej.

Dowdod OT powinien zawierac:
» numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
= symbol klasyfikacji $rodkow trwatych oraz numer kartoteki (w miejscu: nr inwentarzowy),
» pazwe Srodka trwalego i jego krotka charakterystyke,
»  miejsce uzytkowania srodka trwatego,
= okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,
»  warto$¢ poczatkows, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
" sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacjg ksiggowa).

Dowad OT podpisywany jest przez osobe ktorej powierzono piecze nad przyjetym srodkiem
trwatym (uzytkownik bezposredni). Dowod OT zatwierdza Kierownik Jednostki lub upowazniony
zastepca. Whasciwy numer inwentarzowy nadany jest wg ksigg inwentarzowych prowadzonych na
placowkach o$wiatowych, do ktorych musi zosta¢ wpisany. Zatacznikiem do dowodu OT moze byc¢
protokot odbioru technicznego.

PT — ,,Protokdl zdawczo-odbiorczy srodka trwalego”
— stuzy do udokumentowania nicodplatnego przekazania S$rodka trwalego innej jednostce.
Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego nastgpuje na podstawie uchwaly wiasciwego organu
stanowiacego danej jednostki. Uchwala stanowi podstawe dla uzytkownika bezposredniego
odpowiedzialnego za gospodarke §rodkami trwatymi do wystawienia dowodu PT.
Dowodd PT powinien zawiera¢ co najmniej:

»  nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

m  warto$é poczatkowa i wysokosé dotychczasowego umorzenia,

" nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej $rodek trwaty oraz podpisy osob

reprezentujacych jednostki.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Kierownik Jednostki w zakresie
sktadnikow przydzielonych do jego dyspozycji oraz  zatwierdza go, a kontroli formalno-
rachunkowej Gtowny Ksiggowy.
Dowod PT sporzadza sie w co najmniej 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) oryginatu i pierwszej kopii jednostce przyjmujace;

2) druga kopia dla ksiggowosci jednostki przekazujacej Srodek trwaty,
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3) trzecigl kopii dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwatymi.
Niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu po fakcie przekazania $rodka trwatego.

LT — ,,Likwidacja $rodka trwalego”
— nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania
likwidacji srodka trwalego stuzy dowdd LT. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody
dotyczace ruchu $rodkow trwatych w jednostce.
Dowod LT powinien zawiera¢ m.in.:

" numer i dat¢ dowodu,

= nazwe Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

" warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,

= protokot wraz z decyzjq o likwidacji $rodka trwatego.

»  fakture VAT — w przypadku sprzedazy,

» w przypadku zlomowania — kwit przyjecia ztomu itp.

Uzytkownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi sporzadza dowod LT w
co najmniej dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla ksiegowosci,

2) kopia dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu LT dokonuje Kierownik Jednostki w zakresie
skiadnikow przydzielonych do jego dyspozycji, a kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Gtéwny
Ksiggowy.

Tabelaryczne ujecie obiegu dokumentéw dotyczacych srodkdw trwatych przedstawia tabela nr 3.

4. Listy plac

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia jest lista ptac.
Podstawowymi Zrédtami do sporzadzenia listy ptac sa:

" umowa O pracg - pismo angazujgce,

»  umowa o praceg zlecona,

=  umowa o dzielo,

= aneksy umowy o prace,

*  rozwigzanie umowy o prace,

= zezwolenie na pracg w godzinach nadliczbowych,

" rachunek za wykonane prace zlecone,

= wnioski premiowe, nagrodowe,

= [inne

Tryb zlecania pracy w godzinach nadliczbowych okresla Kierownik Jednostki.
Listy ptac sporzadza Glowny Ksiggowy w oparciu o angaze pracownikoéw na podstawie
sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrodtowych.
Listy ptac powinny zawiera¢ nastepujace dane:
" nazwisko i imi¢ pracownika,
»  okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
= laczng sume do wyplaty,
" sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
"  sume wynagrodzenia netto,
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»  sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuly,
= sume zasitku rodzinnego,
= pokwitowanie odbioru (wyplaty w kasie).

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
= osobe sporzadzajaca
" osobe wykonujaca kontrole merytoryczng
v Glownego Ksiggowego
v Kierownika Jednostki.

Na podstawie list ptac Gtowny Ksiegowy dokonuje przelewy na rachunki osobiste lub dokonuje
wyplaty w kasie.

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zasitkow oraz
zaliczek na podatek dochodowy, a takze ich udokumentowanie zawarte sa w odpowiednich
ustawach.

5. Inne dokumenty

Polecenie ksiegowania - sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczenia kosztéw, otwarcia lub zamknigcia ksiag, zbiorczego
wystawienie list ptatniczych itp.

6. Dekretacja dokumentow

Dekretacjg dokumentow
_ okre$la sie ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujgce etapy:
1) segregacja dokumentow, ktora polega na:
»  wylaczeniu z ogdtu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych, ktore nie podlegaja
ksiegowaniu,
= podziale dowodow ksiggowych na poszczegdlne konta dotyczace dochodow, wydatkow,
ZFSS oraz innych,
= kontrola kompletno$ci wyciaggdéw bankowych na kazdy dzien,
» podziale dowodow ksiegowych zgodnie z prowadzong ksiegowoscig analityczng.

2) sprawdzenie prawidlowo$ci dokumentéw, polegajace na ich skontrolowaniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, oraz sprawdzeniu czy dokumenty te s3
zaakceptowane przez Kierownika Jednostki lub osobe upowazniong oraz Glownego
Ksiegowego do wyptaty.

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polega na:
» nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,
= umieszczeniu na dokumentach adnotacji:
a) w jakich rejestrach ksiegowych dokument ma by¢ zaksiggowany, poprzez umieszczenie
na nich numeru ewidencyjnego rejestru,
b) na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢ zaksiggowany,
» wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach pomocniczych (analitycznych),
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" okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany
pod inng datg niz jego data wystawienia — przy dowodach wiasnych lub data otrzymania —
przy dowodach obcych.

* W przypadku dokumentow zewnetrznych obeych zapisy w dzienniku dokonywane sg z datg
dokumentu. Data dokumentu to data sprawdzenia tego dokumentu zZrodtowego i
zatwierdzenia go do realizacji. Wyjatkiem sa dokumenty otrzymane po zakonczeniu
miesigca, ktorego dotyczyly (do 4 dnia kalendarzowego nastepnego miesigca) — zapisy te
dokonywane z data ostatniego dnia miesiaca, ktorego dotyczyly. Dokumenty, ktére
wplynely pozniej ksiggowane sa w miesiacu wptywu.

7. Podpisywanie dokumentow bankowych

Osobami wiasciwymi do podpisywania dowodow bankowych dotyczacych rachunkéw bankowych
sa osoby upowaznione wymienione w karcie wzoréw podpisow.

Przy podpisywaniu dowodow bankowych nalezy przestrzega¢ zasady, ze podstawa do sporzadzania
przelewéw, czekow gotdowkowych stanowig whasciwe dowody ksiggowe tj. rachunki, faktury,
umowy, decyzje itp., podpisywane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym.

8. Zasady sporzadzania sprawozdan

Szczegotowe zasady sporzadzania sprawozdan reguluje rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 3
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 102 z pdzn. zm.).

W sprawozdaniu Rb-28S miesigczne/roczne z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego, w kolumnie ,zobowigzania ogdtem” wykazuje sie wszystkie
zobowigzania niezaptacone do konca okresu sprawozdawczego. Ujmuje si¢ tu w szczegotowosci
faktury, rachunki i inne dowody ksiggowe (bezgotowkowe), ktore dotycza miesigca objetego
sprawozdaniem, a wplynely one do stuzb finansowo-ksiegowych po uprzednim sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym do 7-go kazdego m-ca nastepujacego po m-cu objetym sprawozdaniem.
Na koniec roku w sprawozdaniu Rb-28S wykazuje si¢ wszystkie zobowigzania dotyczace okresu
sprawozdawczego, ktory objety jest sprawozdaniem za wyjatkiem tych, ktore dotyczg przetomu
roku (grudzien / styczen). Zobowigzania te zalicza si¢ na poczet nowego roku dotyczy to miedzy
innymi faktur za energi¢ elektryczng, za rozmowy telefoniczne itp. Stuzby finansowo-ksiegowe
sporzgdzaja na dzien 31 grudnia kazdego roku szczegdtowy wykaz sald aktywow i pasywow
bedacy zatacznikiem do bilansu.
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Tabelanr 3

Obieg dokumentow dotyczgcych srodkow trwalych

Miejsce ; . . : .
Lp s £y Komorka organizacyjna | Termin dostarczenia
Rodzaj srodka trwalego wystawienia :
otrzymujaca dokument dokumentu
dokumentu
Gtowny : ; Niezwlocznie
1 Ol 5 P, 1T Ksiggowy Giowny [siggowy po dokonaniu zmian
Arkusze spisu Komisja 5 . Niezwlocznie po
e z natury inwentaryzacyjna Glowty Kslegowy dokonaniu spisu
3. . Protokot roznic . Komisja ‘ Giowny Kdiegowy Najpo_zme_J do 7 dni po
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjna podpisaniu protokotu
Roczna informacja
dotyczaca zmian wartosci
A poczqtkpv&iej oraz G‘iowny Gltwny Ksisgowy Do 30 stycznia
umorzenia srodkow Ksiegowy nastepnego roku
trwatych za dany rok oraz
narastajaco

9. Zasady prowadzenia ewidencji zaangazowania.

Ewidencja zaangazowania prowadzona jest na kontach pozabilansowych .
Zdarzenia dotyczace zaangazowania wydatkéw budzetowych nie sa zaliczane do operacji
gospodarczych wplywajacych na zmiany aktywow, pasywow i wyniku dziatalnosci jednostek

organizacyjnych.

Dane zawarte na kontach pozabilansowych nie sag wykazywane w bilansie.

1) Zaangazowanie dotyczace zawartych uméw, decyzji itp. okreslonych kwotowo

Ujecie zaangazowania w ewidencji ksiggowej nastepuje na podstawie zawartych umow, decyzji itp.
(strona Ma konta pozabilansowego).

2) Zaangazowanie dotyczace zawartych umow, decyzji itp. nie okreslonych kwotowo i drobnych
wydatkow

Drobne oplaty, zakupy materiatow i ustug, koszty podrozy stuzbowych oraz wydatki wynikajace z
zawartych ale nie okreslonych kwotowo umow, decyzji itp. ujmuje si¢ po otrzymaniu dokumentu
zrodiowego — faktury, rachunku, noty (strona Ma konta pozabilansowego) lub jezeli nie ma takiej
mozliwosci po dokonaniu wydatku.

3) Zaangazowanie wynikajace z zatwierdzonego planu finansowego

W odniesieniu do takich wydatkow jak:
»  wynagrodzenia osobowe pracownikow (§ 4010)
» sktadki na ubezpieczenia spoteczne (§ 4110)
= skladki na fundusz pracy (§ 4120)
= odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych (§ 4440)
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jako zaangazowanie przyjmuje si¢ wysoko$¢ zatwierdzonego planu finansowego.

Wszystkie operacje zwigzane z ewidencjonowaniem zaangazowania na kontach pozabilansowych
dokonywane s na druku PK wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego w okresach
kwartalnych.

Ewentualne zmiany umow, decyzji itp. okreslonych kwotowo, polegajace na zmniejszeniu ich
wartosci, przesunigciu terminu wykonania umow na lata przyszte, korekty z tytutu zmniejszenia
srodkow na dany cel w planie finansowym wydatkéw roku biezacego ujmuje sie zapisem
czerwonym w okresach kwartalnych.

Dokumenty ksiegowe potwierdzajace zaciagnigcie zobowigzan ze $rodkéw publicznych w
jednostce przed zrealizowaniem wydatku podlegaja kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
przez osoby, ktorym powierzono odpowiedzialnos¢ na pismie za dokonywanie kontroli.
Kontrola merytoryczna dokumentu ksiggowego polega na zbadaniu, czy:

- zaistniale zdarzenie gospodarcze zostato poddane wstepnej ocenie zgodnie z procedurg wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- wyrazona w dowodzie operacja byta celowa z gospodarczego punktu widzenia,

- wyrazona w dowodzie operacja byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami,

- wyrazona w dowodzie operacja spelnia kryterium gospodarnosci.

W zaleznoSci od rodzaju dokonywanych wydatkow wyznacza sie nastepujgce osoby

odpowiedzialne za ocen¢ merytoryczng dowodow ksiegowych:

- inspektor zgodnie z upowaznieniem — faktury i rachunki za zakupione materiaty, towary, ustugi
stuzgce biezgcej dziatalnosci centrum i inne dokumenty rachunkowo-ksiegowe

- pracownik ds. kadr, Dyrektor- listy obecnosci, ewidencje czasu pracy, deklaracje i informacje
do PFRON, zestawienie godzin ponadwymiarowych, doraznych zastepstw, zestawienia
Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Dowodem dokonania kontroli merytorycznej dokumentu ksiegowego jest data i podpis na
dokumencie osoby, ktorej powierzono odpowiedzialno$¢ za kontrole merytoryczna, a takze w
przypadku wydatkow biezacych — pieczec ,,Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiegowego polega na stwierdzeniu, czy dokument
zawiera:

- podpisy osob odpowiedzialnych za kontrole merytoryczna,

- okreslenie wystawcy dokumentu,

- wskazanie stron uczestniczacych w operacji,

- date wystawienia dokumentu lub okres przeprowadzenia operacji,

- wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartos¢ i liczbe.

Kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych dokonuje Glowny ksiggowy lub osoba
upowazniona.

Podpis Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach swiadczy o dokonaniu
kontroli dokumentu pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodaros$ci. Dowodem dokonania tej
kontroli jest jego podpis. Dyrektor prowadzi rowniez kontrole nad przestrzeganiem procedur
zamowien publicznych. W jednostce prowadzony jest rejestr zamowien publicznych. Dyrektor na
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kazdym dokumencie wpisuje numer z rejestru zamowien publicznych na pieczatce ,,Realizacja
zgodna z Prawem o zamowieniach publicznych”

Dowodem dokonania kontroli formalno-rachunkowej jest piecz¢¢ o nastgpujacej tresci:
»3prawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym, data — podpis”. Ztozenie podpisu przez
Gtownego Ksiegowego na dowodach ksiegowych, oznacza:

- prawidtowo§¢ merytoryczng tej operaciji i jej zgodnos¢ z prawem,

- formalno-rachunkowa rzetelnos¢ 1 prawidlowos¢ dokumentow dotyczacych tej operacji.

Dyrektor Centrum moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydac¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli Dyrektor Centrum:

- zwraca niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym osobom z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien,

- odmawia podpisu dokumentoéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami.

W razie kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa Dyrektor:

- ustala, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,

- bada, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow przez osoby powotane do
wykonywania tych obowigzkow,

- wyciaga na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe,

- przedsigbierze $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci powstawaniu
podobnych zaniedban.

Zaciagnigte zobowigzania finansowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym kierowane sa do Dyrektora Centrum celem zatwierdzenia ich do wyplaty.

Osoba upowazniona kwalifikuje rowniez wydatki do wydatkow strukturalnych.

Dokument ksiegowy, na ktorym widnieje data 1 podpis Dyrektora na pieczeci ,,Zatwierdzono do
wyplaty”, stanowi dyspozycje do wydania $rodkéw pienigznych poprzez wykonanie polecenia
przelewu lub wyplate gotowkowsa z kasy Centrum .

Wszystkie podpisy sktadane na dokumentach muszg by¢ zgodne z obowigzujaca karta wzorow
podpisow.

I01.

Zawieranie umow

Umowy oraz aneksy do umow podpisuje Kierownik Jednostki w ramach upowaznienia.

Jezeli czynno$é prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych, do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Gloéwnego Ksiegowego.

Zawarcie umowy, udzielenie zlecenia lub zamowienia poprzedzone winno by¢ w kazdym
przypadku badaniem pod wzgledem legalnosci, celowosci i doboru najkorzystniejszych warunkow
finansowych zgodnie z zasadami i trybem udzielania zamowien publicznych.
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W przypadku zawarcia umowy cywilnoprawnej (tzw. umowy zlecenie lub umowy o dzielo), przez
jednostke, nalezy poinformowaé Gloéwnego ksiggowego najpdzniej w ciggu pieciu dni od daty
zawarcia umowy dostarczajac odpowiednie o$wiadczenie celem zarejestrowania w ZUS-sie.

Wszelkie umowy podlegaja rejestracji. Wykazy zawartych umow prowadza osoby wyznaczone
przez Kierownika Jednostki

Iv.
Zasady gospodarki finansowej

1.Ujete w budzecie gminy Swietochtowice:
" dochody - stanowia prognozy ich wielkosci,
= wydatki i rozchody — stanowig prognozy ich wielkosei.

2.Zasady sporzadzania i przedktadania projektow planéw finansowych reguluje Uchwata Rady
Miasta w sprawie ustalenia procedury uchwalania budzetu Miasta Swietochtowice oraz
materiatow towarzyszacych budzetowi oraz ustawa o finansach publicznych w sprawach nie
uregulowanych w ww. uchwale organu stanowigcego.

3.Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysoko$ciach ustalonych w uchwale
budzetowej i w zatwierdzonym planie finansowym jednostki zgodnie z przepisami dotyczacymi
poszczegolnych rodzajow wydatkow.
4. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

" w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z

danych naktadow,
" w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
= w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

5.Dysponenci srodkow budzetowych dokonujg zakupéw dostaw, ustug i robot budowlanych na
zasadach okreslonych w przepisach ustawy” Prawo zamowien publicznych” i trybem udzielania
zamoOwien publicznych zawartych w osobnym Zarzadzeniu.

6. catoS¢ gospodarki finansowej odpowiedzialny jest, w tym za wykonywanie okreslonych
ustawg obowiazkow w zakresie kontroli finansowej, Kierownik Jednostki.

7.Kierownik Jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowe;j
pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkow przez te osoby powinno by¢ stwierdzone
dokumentem.

8.Dysponenci srodkéw budzetowych moga zacigga¢ zobowigzania pieniezne do wysokosSci
kwot wydatkéw okres$lonych w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.

9. Szczegotowe zasady gospodarki finansowej reguluje ustawa o finansach publicznych.
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V.
Zabezpieczenie i ochrona skladnikow majatkowych

Za prawidtowg gospodarke skladnikami majatkowymi odpowiedzialny jest Kierownik Jednostki
oraz wyznaczone przez niego osoby.

Ksiegi inwentarzowe winny by¢ prowadzone z podzialem na poszczegolne rodzaje
wyposazenia, nadanie numeru inwentarzowego nastepuje poprzez uzycie symbolu centrum,
symbolu danej grupy i liczby porzadkowej, pod ktora zostal dany przedmiot

zaewidencjonowany.

$rodki trwate oraz tzw. wyposazenie podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi oraz
wpisowi do wywieszek inwentarzowych w poszczegbdlnych pomieszczeniach. Wywieszki te
powinny by¢ na biezaco aktualizowane. Za powyzsze odpowiedzialny jest Kierownik Jednostki
lub osoba przez niego upowazniona.

Likwidacji sktadnikéw majatkowych dokonuje si¢ na podstawie protokotu likwidacji, ktory
zatwierdza i podpisuje Kierownik Jednostki oraz komisja likwidacyjna, w sktad, ktorej wchodzi
co najmniej 3 cztonkow. Komisje likwidacyjng powoluje Kierownik Jednostki. Komisja
likwidacyjna okresla przyczyny likwidacji oraz przedstawia oceng techniczng Srodka trwatego.
Zatwierdzony protokét podlega przekazaniu do Glownego Ksiggowego po uprzednim ujgciu w
ksiegach inwentarzowych.

Wszysey pracownicy jednostki zobowiazani sg do dbatosci 0 wyposazenie oraz whasciwe jego
zabezpieczenie w trakcie uzytkowania. Kierownik Jednostki odpowiada za prawidtowe
gospodarowanie wyposazeniem, jego zabezpieczenie oraz wypelnianie w tym zakresie
obowiazkéw przez poszczegolnych pracownikow.
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Zalaeznik nr 5

do Zarzgdzenia nr 14/2013
Dyrektora

Centrum Integracji Spolecznej
w Swietochlowicach

z dnia 08.04.2013

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

L
Ochrona zbioroéw ksigg rachunkowych

Do ochrony zbioréw ksiegowych przed dostepem o0sob nieupowaznionych zobowigzany jest
Glowny Ksiggowy, w ktorego gabinecie znajdujg si¢ ksiggi rachunkowe oraz pefna dokumentacja
ksiegowa.

Szczegolnej ochronie poddane sa:
n  sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
» ksiggowy system informatyczny,
n  kopie zapisow ksiegowych,
= dowody ksiegowe,
»  dokumentacja inwentaryzacyjna,
" sprawozdania budzetowe i finansowe,
=  dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych nalezy stosowac:

= regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa — np. na plyty CD, dysk wymienny lub dysk
twardy na koniec kazdego miesigca lub kwartatu pracy,

»  odpowiedni poziom zarzagdzania dostepem do danych pracownikow na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosc¢
réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zalezno$ci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

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

= odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

»  gystemy podirzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5
lat.
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IL
Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w
ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne
(Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, j.t. Dz. U. z 2009r. Nr 153, poz.
1227 z pdzn. zm.)

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

" dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen dochodzonych w
postegpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

» dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

= ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe 1
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

L
Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentdw z zakresu rachunkowo$ci ma miejsce:

" po uzyskaniu zgody Kierownika Jednostki lub upowaznionej przez niego osoby i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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L.

Zalacznik nr 6
u do Zarzgdzenia nr 14/2013
! Dyrektora
Centrum Integracji Spolecznej
" w Swietochlowicach
z dnia 08.04.2013

INSTRUKCJE W SPRAWIE GOSPODARKI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

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

Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalne] do tego
zatozonej ksigdze.

Ewidencja drukow scistego zarachowania prowadzona jest w jednostce.

Do drukow scistego zarachowania nalezg migdzy innymi:
a) polecenie wyjazdu stuzbowego.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na: biezacym wpisywaniu przychodow i
rozchodow drukow, oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii 1
numerow.

Oznaczenie drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarnie
serii i numerow dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

= numer kart w bloczku od nr..... donr....,

®  liczbe kart kazdego bloczku poswiadczong podpisami osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania a w odniesieniu do dowodow wplat przez
gtéwnego ksiegowego.

Poszczegolne bloczki dowodow wptat 1 wyptat nalezy ponumerowac¢ w momencie ich wydania

i zaewidencjonowa¢ w ksiedze drukow scistego zarachowania. Niedopuszczalne jest wydanie
do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie uj¢tych w ewidencji oraz nie posiadajgcych
wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloczkow.

Pobranie nowego druku moze nastgpi¢ wyltacznie po zdaniu bloczku wykorzystanego.

Druki $cistego zarachowania oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki tymi drukami
nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to rowniez drukéw anulowanych.
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4, W przypadku zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy powiadomi¢ Kierownika
Jednostki, niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje, ustalic liczbe i cechy zaginionych
drukow.

Natychmiast po zaginigciu drukow nalezy:
" sporzadzi¢ protokol zaginiecia,
n w przypadku zaginigcia czekoéw powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktory wydal ksigzeczke

czekows.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokot.

5. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz do roku.
Inwentaryzacja drukéw w formie spisu z natury polega na porownaniu stanu rzeczywistego ze

stanem ewidencyjnym.

Z przeprowadzonego spisu zespot spisowy sporzadza protokol, ktorego wzor stanowi zalgcznik
do niniejszej instrukeji.
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Wzor protokolu inwentaryzacji drukow $cislego zarachowania

PROTOKOL

7 inwentaryzacji drukow  Scislego ZATACHOWEANIA  cvovvvervirreeeesierieersesss s s s e
przeprowadzonej W dniu..... r. przez komisje inwentaryzacyjna powolang
Zatzadzeniem NE e (DYFEKLOD). ...t z dnia
......................................................... w skiadzie:

1. PrZEWOANICZACY . ....ocrvemrerammsssisrsseistiiiss st

D CZEOMIEK oo

3 CZEOMEK oo

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

Protokd! niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmiagcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono u osoby odpowiedzialnej za prowadzenie drukow $cistego zarachowania.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna za prowadzenie
drukow scistego zarachowania nie whniosta zastrzezen — wniosta

ZASTIZEZ I A oo

Podpis osoby odpowiedzialne;
Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej: za prowadzenie drukow Scistego
zarachowania
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Zalgceznik nr7

do Zarzadzenia nr 14/2013
Dyrektora

Centrum Integracji Spoleczne;j
w éwiqtochlowicach

z dnia 08.04.2013

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

L
Metody inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

1. Inwentaryzacje skladnikow majatkowych zarzadza Kierownik Jednostki na wniosek Glownego
Ksiggowego , w formie odregbnego zarzadzenia, okreslajgc tryb i termin przeprowadzenia spisu
oraz. powotujac przewodniczacego komisji, komisje inwentaryzacyjna.

2.Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow, a na tej podstawie:

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

b) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu mieniem jednostki.

3.Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji w czescl dotyczacej rozliczenia wynikdéw
spisu odpowiedzialni s3: Kierownik Jednostki i Gtowny Ksiggowy.

4.Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ nastgpujgcymi metodami:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentdéw pisemnego potwierdzenia standw na dzien inwentaryzacji,
c) weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie
ich
z odpowiednimi dokumentami.

5.Spisem z natury inwentaryzuje sie:
»  grodki pienigzne — gotowke w kasie (bez srodkow ulokowanych w bankach),
» akcje, obligacje, bony skarbowe oraz inne papiery wartosciowe,
n rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego,
»  g$rodki trwate dostgpne ogladowi,
»  objete inwestycjami rozpoczetymi maszyny i urzgdzenia.

6.W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia inwentaryzuje sie:
= $rodki pieniezne w bankach,
" pozyczki i kredyty,
» naleznos$ci (z wytgczeniem spornych 1 watpliwych)
»  zobowigzania oraz inne rozrachunki (z wytgczeniem rozrachunkow z pracownikami oraz
publicznoprawnych)
* sktadniki powierzonych kontrahentom lub otrzymanych od kontrahentow.
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7. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:
= grunty,
n  érodki trwate trudno dostepne ogladowi (np. zainstalowane pod powierzchnig ziemi)
» nalezno$ci sporne, watpliwe, niesciggalne,
s rozrachunki z pracownikami oraz publicznoprawne,
»  sktadniki finansowego majatku trwalego oraz wartosci niemateri alne 1 prawne,
s wszelkie rodzaje kapitatow i funduszy (w tym fundusze specjalne),
n  rezerwy i przychody przysztych okresow,
n  wszystkie pozostate — nie wymienione wyzej — sktadniki aktywow i pasywow.

1L

Terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych

Terminy inwentaryzacji okresla Kierownik Jednostki zgodnie z art. 26 ustawy 0 rachunkowosct.

Sposob, terminy i czestotliwo$é inwentaryzagji ilustruja tabele.

Termin Netoga
: s Rodzaj skladnika majjtku inwentaryzac
inwentaryzacjl ¥

a) érodki pienigzne w gotowee znajdujgee sig w jednostee
(z wyjatkiem srodkow na rachunkach bankowych) Spis z natury
b) papiery wartosciowe (weksle, czeki obee, akeje, obligacje, bony itp.)

Na ostatni dzien
roku obrotowego

Srodki trwale (z wyjatkiem gruntoéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow

Raz w ciggu trwalych np. budowli podziemnych, instalacji itp.) oraz maszyny 1 Spis z natury

czterech lat urzadzenia objete inwestycjg rozpoczetd, jezeli znajduja si¢ na terenie
strzezonym
= 4rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, W drodze
: poz}f.Cﬂc,l : k}edyt.y’ ; . . _ ; uzyskania
R naleznoscei (z wyjatkiem tytulow publicznoprawnych, do ktorych ! ;
Na ostatni dzien stosuje sie przepisy ustawy o zobowigzaniach podatkowych, oraz potwierdzenia
kazdego roku naleznogei spornych, watpliwych, naleznosci od pracownikow) salda
obrotowego (art.
26 ust. 1 pkt 3 = grunty,
ustawy ol ™ érod%d trwale trudno dostepne ogladowi (np. zainstalowane pod
rachunkowosci — pomelzoh.niq ziemi) _ _ W drodze
; = paleznodei sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej, weryﬁkacji
. %1y zg . = naleznodci i zobowiazania wobec 0sob nie prowadzgcych ksiag
Inwentaryzacj¢ rachunkowych, ROPIESE
mozna rozpocza¢ | *  zobowigzania, porownanie
w ciagu IV " nalezlloéci 1 xobmvy;zan%a wobec pracmvpikéw daI}YCll w
kwartatu i = pale'znoé(_:l i zobowigzania z .tytu_l()w pubhczn_oprawnych, . 1(51¢g3_0h
“koficzvé do = inwestycje rozpoczete (7 wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych rachunkowych
Z y imwestycjg rozpoczeta), e ——
15 styczniaroku | = wartoéci niematerialne i prawne, cary ;
nastepnego = przychody przyszlych okresow, wynikajgcymi
= kapitaly (fundusze) wlasne (podstawowe, Zapasowe, rezerwowe 1 Z
pozostale), dokumentow

= fundusze specjalne,
= aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach porzabilansowych.
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(%]

Oprocz  planowanych
majgtkowych w przypadkach:

inwentaryzacji

nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadnikow

na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatkowych.

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Do dokonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzani sa:

Osoby odpowiedzialne za wykonanie

Lp. Rodzaj czynnosci ==
czynnosci
1. |Przygotowanie sktadnikow majatkowych K1erown1%qednostk1 pqd legajace)
Inwentaryzacjl
Przeszkolenie cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej, przygotowanie i dorgczenie : & 55 . 2
o zarzgdzen, formularzy, materialéw niezbgdnych Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjue)
do spisu
3. |Przeprowadzenie spisu z natury Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej
10| Kontrola pravidiowosel spisow Przewodmcza(cy l{OI’nlS]? inwentaryzacyjnej
(Glowny Ksiegowy)
Wycena i ustalenie warto$ci  spisanych . .
5 : . P Cztonkowie komisji inwentaryzacyjne]
5. |sktadnikobw majatku oraz ustalenie réznic ; ; :
: : przy udziale Glownego Ksiggowego
inwetaryzacyjnych
Wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz
6. |postawienia wnioskéw co do sposobu ich Komisja inwentaryzacyjna
rozliczenia
Zaopiniowanie wnioskow komisji
7. |inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic, Gtowny Ksiegowy
pod wzgledem formalnym i rachunkowym
g Uzyskanie  zatwierdzenia  wnioskow  przez I Y, N ———
| Kierownika Jednostki acy ) fyzacyjne
9. UJ¢C1e W 'ks1e;gla.ch ra(_:hunk.owych roéznic Gty Ksiegowy
inwetaryzacyjnych 1 ich rozliczenie
Ocena przydatnosci sktadnikow majatkowych
objetych spisem: postawienie wnioskow w
10, |sprawie zagospodarowania zapaséw zbednych i1 Woinis)s inwitaaeng

nadmiernych oraz innych nieprawidlowosci w
gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych
w czasie spisu
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Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami

Osoby odpowiedzialne za wykonanie

Lp. Rodzaj czynnosci £
czynnosci

Sporzadzenie i wyslanie do kontrahenta

zawiadomien o wysokosci sald Grirerny Karggowy

Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w
2. | zawiadomieniach nadestanych przez Gtowny Ksiggowy
kontrahentow lub wyjasnienie rozbieznosci

Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnien 1

rozliczenie w ksiegach rachunkowych Giowny Ksiggowy

Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odeWledzmh!e.za wykonanie
czynnosci
Ustalenie stanu ewidencyjnego i porownanie z , ;
L odpowiednimi dowodami Glowny Ksiggowy
2 Ustalenie  nieprawidtowoséci, ich  wyjasnienie,| Gtowny Ksiggowy przy wspotpracy
* |rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych stuzb finansowo-ksiegowych
1L

Komisja inwentaryzacyjna

W jednostce powinna by¢ powotana komisja inwetaryzacyjna.

Cztonkéw Komisji oraz przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej powotuje Kierownik Jednostki.
Powinien nim by¢é pracownik jednostki, nie moze to by¢ jednak Giowny Ksiggowy.

Komisje inwetaryzacyjng powotuje Kierownik Jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwetaryzacyjnej w skladzie co najmniej dwoch oséb, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku.

1v.
Zasady inwentaryzacji metodg spisu z natury

1.Spis z natury rzeczowych sktadnikoéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci 1
wpisaniu do arkusza z natury.

2. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku
objetych spisem sktada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej (w 1 ezg) pisemne
o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skfadnikow zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do
ksiegowosci. Wzér oswiadczenia stanowi tabela nr 2 do instrukcii.

3.Komisja inwentaryzacyjna dokonujgca liczenia, wazenia, pomiarow oraz obliczen
technicznych nie moze by¢ informowana o wielkosci zapasow wynikaj acych z ewidencji.
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4 Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek komisji inwentaryzacyjnej w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby przez nia upowaznionej. W spisie z natury
przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej ww. czynnosci musza
by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej 1 osoby przejmujacej odpowiedzialnosc.

5.Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnikow majgtku w sposob umozliwiajagcy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

6. w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co
najmniej 3 osobowg komisje, wyznaczong przez Kierownika Jednostki.

7.Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane, a jezeli jest to konieczne komisja inwentaryzacyjna
zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢ aby przyjecie
lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub
wydania.

8.Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikoéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z
natury. Komisja inwentaryzacyjna wypelnia wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk
,cena” i ,,warto$¢” oraz podpisuje arkusze i przedktada do podpisania we whasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.

9. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, o$wiadczenia) sa dowodem ksiggowania i musza by¢ wypelniane w
sposdb przewidziany dla dowodoéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr
lub treéci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki, jak rowniez wypelnianie
zwyklym ofowkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawic przez przekreslenie liczby lub tresci
nieprawidlowej wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidlowej i umieszczenie obok
zapisu poprawionego — podpisu cztonka komisji i osoby materialnie odpowiedzialnej.

10.Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkuszu spisowym nalezy umiesci¢ klauzule
o nastepujgcej tresci: ,,niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”. Natomiast pozostate wolne
pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

11.Arkusze spisowe otrzymuje Gtéwny Ksiegowy za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

12.Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu;

v $rodkow trwatych,

" pozostatych srodkow trwatych,

v skladnikow majatkowych obcych,

= skiadnikow majgtkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych, zepsutych lub takich
ktorych wartos¢ ulegla z innych przyczyn obnizeniu.

Nie spisuje sie na jednym arkuszu spisowym sktadnikow majatkowych powierzonych roznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

13.Do dokonania spisu z natury srodkéw pienigznych uzywa sie specjalnego protokotu. Protokot
otrzymuje Gtowny Ksiggowy.

14 Wypelniajac arkusze spisow z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegotowe
okredlenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych w ksiggowosci.
Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych §rodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.
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15Po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zwierajace:

» rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
" informacje o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
sktadnikami majatku.

16.Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

17 Kontrola polega na sprawdzeniu:

- czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

- czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow, w tym takze obliczen
technicznych,

- czy spis z natury jest kompletny.
Z wynikow kontroli sporzadza sie protokot w 1 egz., ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone
pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce ,,uwagi”.

18. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czedci przeprowadzony
zostal nieprawidtowo — osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci zobowigzana jest zarzadzi¢
ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

19.Po dokonaniu inwentaryzacji sktadnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne
poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ewidencji iloSciowo-wartosciowej.

20 Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa musi by¢
wzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowg tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami
inwentarzowymi.

21 Powstate roznice moga stanowi¢:

a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

¢) szkody - gdy nastapita calkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadniku majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:
a) ubytki naturalne,
b) niedobory nadzwyczajne, zawinione i niezawinione.

22.W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujgce zasady
postepowania:

a) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) sktadnikow
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow  w
zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych. Powyzsze nalezy m.in. do zadan komisji
inwentaryzacyjnej.

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek —
wymaga wnikliwej analizy by da¢ oceng — stopnia winy lub jej braku ze strony osoby
materialnie odpowiedzialnej lub innych osob,
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¢) rozliczenie rozni¢ inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkoéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) za okres migdzy-inwentaryzacyjny,

d) rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor magazynowy moze
by¢ dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy
oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem
faktycznym wynika superata,

e) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
mogg by¢ kompensowane tyko wtedy, gdy spelniaja rownoczesnie wszystkie nastepujgce
czynniki:

n  zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

» dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktorzy podjeli wspdlng odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie,

»  zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku
w odpowiednich opakowaniach, co mogtoby uzasadnia¢ mozliwo$¢ pomyltki ze strony
osoby materialnie odpowiedzialne;j,

f) ilo§¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujgc za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizszg
ceng sktadnikéw majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne,

g) kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwalych w
uzytkowaniu.

23 Wnioski w sprawie niedoborow podlegaja przedstawieniu Kierownikowi Jednostki, ktory
decyduje o ich odpisaniu albo podejmuje kroki roszczeniowe wobec osob winnych niedoboru.

24 Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-wartosciowej
i wartosciowej na postawie zestawien zbiorczych, zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

AT
Zasady inwentaryzacji metods pisemnego potwierdzenia stanéw $rodkow pieni¢znych

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg
pracownicy dziatu finansowo-ksiggowego w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych w ewidencji
ksiegowe;.

Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i
zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami
jednostki i ujeciu w ksiggach rezultatu uzgodnienia.

Uzgodnienie stanow $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych
przeprowadza si¢ na biezaco przez pracownika prowadzacego urzadzenia ksiggowe obrotu
pienieznego. Uzgodnienie powyzsze nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje
potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci 1 zobowiazan uzgadnia sig
przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajgcej sie na to saldo i
uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomienia do diuznikow jest obowigzkowe.
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VL
Zasady inwentaryzacji metodg weryfikacji stanu ewidencyjnego

Poprzez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow 1
pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w
drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy dzialu finansowo-ksiggowego
w zakresie weryfikacji kont analitycznych i syntetycznych.

Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
przez porownanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci odpisow, okresowych
rozliczen, naliczen itp.

Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w
odpowiednim urzgdzeniu ksiegowym zamieszczajac klauzule ,,dokonano weryfikacji salda na
dzien.... r.” i umieszczajac swoj podpis.

VIL

Obieg dokumentow dotyczacych rozliczenia inwentaryzacji

Obieg dokumentéw dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastepuje
w ustalony porzadku:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji (sprawozdania,
o$wiadczenia, itp.) przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwetaryzacyjnej,

przekazywanie Gtéwnemu Ksiegowemu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow z inwentaryzacji,
wycena spisdw, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwetaryzacyjnej
zestawien roznic inwetaryzacyjnych,

powiadomienie o stwierdzonych réznicach osob materialnie odpowiedzialnych 1 ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisj¢ i przedtozenie
Kierownikowi Jednostki wnioskéw do akeeptacii,

wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda oraz udzielenie odpowiedzi na
zawiadomienie lub pismo kontrahenta,

przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji w
drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda,

ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia roznic inwetaryzacyjnych — w nastgpnym miesigcu po
terminie inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz z datg ostatniego dnia roku).

przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich na droge prawno-sgdowa,

10) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organow Scigania.
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Tabela nr 1

Wzor sprawozdania z przebiegu spisu z natury

2

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzadzenia

(eierowniles [edmmsthl ) ... . eoononannivm e e z dnia

weyleonals w ANl oo opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci
przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

NF i Lo F v Lo 7y W————

lieZbBPOBYEH, o

B cossnemmmenesenorms liczba pozycji ..o.coovvviiiiiee

111 R liczba pozycjl ....oocoociviiiiiiin

111 U URPPT liczba pozycjl .....ccoovvviiieiiiin
W wyniku szczegdltowego sprawdzenia POMIESZCZON. ...cc.ciimimmimsmmisisssmsismiiiis risrossinssvoniss
stwierdzono, ze wszystkie skiadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w
arkuszach spisowych, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

str, 52




3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacji:

Podpis osoby odpowiedzialnej Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
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Tabela 2

Wzor o$wiadczenia osoby odpowiedzialnej za skladniki mienia

Osoba odpowiedzialna:

imie i nazwisko funkcja

OSWIADCZENIE OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ
ZA POWIERZONE SKEADNIKI MIENIA

O$wiadczam, ze wszystkie sktadniki, za ktore przyjatem odpowiedzialnosc, zostaly poprawnie
udokumentowane w sposob okreslony w obowigzujacych w naszej jednostce przepisach. Dowody
ksiegowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze (przychody 1 rozchody skiadnikow
majatkowych objete spisem z natury) zostaly zrealizowane i ujete w prowadzonej przeze mnie

ewidencji, a nastepnie przekazane do ksiggowosci.

Stany prowadzonej przez mnie ewidencji zostaly uzgodnione z ewidencja ksiggowa na dziefi

Do zabezpieczenia powierzonego mi mienia i do sktadu komisji inwentaryzacyjnej nie zglaszam

zastrzezen / zgtaszam nastepujace zastrzezenia:
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