Zarzadzenie Nr 59/2018
z dnia 18 pazdziernika2018 r.
Wijta Gminy Goworowo

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Gminnym Osrodku Kultury
Sportu i Rekreacji w Goworowie

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn. zm. ), szczeglnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 1. poz. 2077 z poézn. zm.) i
przepiséw ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 22017 1. poz. 862 z p6zn. zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
7 dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1911), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”, ), w zwigzku z porozumieniem nr 1/2016 r. w
sprawie zapewnienia wspélnej obstugi finansowo- ksiegowej wprowadza si¢ jako
obowigzujace od dnia 01 stycznia 2018 r. Zasady (polityke) rachunkowosci w Gminnym
Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Goworowie.

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Gminnym Osrodku Kultury
Sportu i Rekreacji w Goworowie:
1. Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (Zatgcznik Nr 1),
2. Wykaz kont syntetycznych dla jednostek budzetowych (Zatgcznik Nr 2),
3. Wykaz kont pomocniczych oraz zasady ich powigzania z kontami ksiegi glowne;j
(Zatagcznik Nr 3),
4. Instrukcja w sprawie sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw (Zatacznik Nr 4),

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji (Zatacznik Nr 5),

6. System shuzacy ochronie danych, w tym dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych
iinnych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow -
przyjmuje sie Zatacznik Nr 8 z Zarzadzenia Nr 82/13 Wojta Gminy Goworowo z dnia
31 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,

7. Dokumentacja serwisowa oprogramowania - przyjmuje si¢ Zalacznik Nr 10
z Zarzadzenia Nr 82/13/ Wéjta Gminy Goworowo z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.
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Zalacznik Nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Gminnego O$rodka Kultury Sportu i Rekreacji w Goworowie prowadzone
sa w siedzibie Urzedu Gminy Goworowo, ul. Ostrotgcka 21, 07-440 Goworowo.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegélne miesigce, w ktérych
sporzadza sig:

— deklaracje ZUS,

W sprawozdaniach za I, II, III kwartat wykazuje si¢ dane z dokumentow, ktére dotycza danego
okresu i wptyna do ksiegowosci do 9 dnia nastgpnego miesigca po okresie sprawozdawczym.
Dokumenty, ktére wptyna pozniej zostana ujgte w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:
— dziennik,
— ksigge gtowna,
— ksiegi pomocnicze,
—  zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:
— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 W nim
chronologicznie,
— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
— sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,
— jego obroty s zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujgce zasady:
— podwojnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatows.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont
ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczef z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana.



Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy.

INFO - SYSTEM T. i R. Groszek
Program komputerowy zawiera powigzanie poszczegolnych zespotéw ksigg rachunkowych
w jedng cato$é odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna. Doktadne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku nr 9 do Zarzadzenia Nr 82/13
Woéjta Gminy Goworowo z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
— symbole kont,
— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
— sume sald na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

Do prowadzenia dokumentacji ptacowej wykorzystywany jest program komputerowy Place
Optivam.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Sposoby i terminy prowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zaktadowej
instrukcji inwentaryzacji stanowigcej zatacznik nr 5 do Zarzgdzenia.

5. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

Rzeczowe aktywa trwale, wartosci niematerialne i prawne w dniu przyjecia do uzytkowania
wycenia si¢ wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu.

W przypadku darowizny wedtug wartosci godziwej lub wartosci okreslonej wumowie
o0 przekazaniu.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na :

- $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

- pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate Srodki trwate”.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania.

W jednostce przyjgto liniowa metodg amortyzacji dla wszystkich §rodkéw trwatych wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.



Amortyzacji dokonuje sie jednorazowo na koniec roku.

Pozostate $rodki trwale (o wartosci powyzej 1500 zt) ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej na koncie 013 i umarza w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatlej utraty wartosci.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkow trwalych dokonuje
sic wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wynik takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug zasad:

- pochodzace z zakupu - wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia pomniejszonych
o0 odpisy umorzeniowe,

- otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu - wedlug warto$ci okreslonej
w decyzji.

Wartosci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w art. 16f, ust. 3 ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych umarzane s stawka amortyzacyjng 50% i ewidencjonowane
na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”. Pozostale warto$éci niematerialne i prawne
odnosi sie bezposrednio w koszty w momencie zakupu.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania.

Zapasy

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane
sa bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci i odpisywane w koszty bezposrednio po zakupie. Na
koniec roku zapasy materialéw inwentaryzuje si¢ i wycenia zgodnie z przepisami. W kolejnym
roku warto$é z inwentaryzacji odnosi si¢ w cigzar kosztow.

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajgcej zaptaty, a wigc
lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej 0 ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT , a na dzien
bilansowy w wysokoéci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
7z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu



o wartoé¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust 1 ustawy o rachunkowosci). Odpiséw naleznoéci dokonuje si¢ takze w postaci odpisu
ogblnego w wielkosci oszacowanej przez Kierownika.

Odpisu aktualizujacego warto$é naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacyjny.

Odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie zaptaty, lecz nie
pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartatu.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhug wartosci nominalne;j.
Na podstawie art. 4. Ust. 4 ustawy o rachunkowosci przyjmuje si¢ uproszczenie polegajace na
ksiegowaniu operacji gospodarczych na koncie 131 ,Rachunek biezacy samorzadowych
zaktadéw budzetowych” bez klasyfikacji budzetowe;.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami ujmuje sie na koniec kwartahu.
Faktury dotyczace zakupu energii elektrycznej i ushug telekomunikacyjnych ujmuje si¢
w koncowym miesigcu rozliczenia faktury.

Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy dla zakladu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
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Zalacznik nr 2

Wykaz kont syntetycznych dla Gminnego Osrodka Kultury Sportu i
Rekreacji

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont, zawierajacy wykaz
kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksiag pomocniczych.
Wykaz kont syntetycznych ksiegi gléwnej:
konta bilansowe:

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

131 Rachunek biezacy

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

700 Przychody ze sprzedazy ustug

740 Dotacje i $rodki na inwestycje

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

800 Fundusz jednostki

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy

Zasady funkcjonowania kont
Konta bilansowe
Zesp6l 0 — Majatek trwaly

Konto 011 —,,Srodki trwale”



Konto 011 stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia,
ktére nie podlegaja ujgciu na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a po stronie Ma zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.
Po stronie Wn ujmuje sig:
1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych
z zakupu, bagdZ inwestycji oraz warto$¢ ulepszen,
2) przychody ujawnionych srodkéw trwatych,
3) nieodptatnie otrzymane $rodki trwale,
4) zwiekszenie wartosci na skutek aktualizacji wyceny.
Na stronie Ma ujmuje sig¢:
1) wycofanie §rodkéw trwatych na skutek likwidacji, sprzedazy, przekazania,
2) ujawnione niedobory,
3) zmniejszenie wartosci na skutek aktualizacji wyceny.
Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkoéw trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych nie podlegajacych uj eciu na koncie 011.

Po stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia stanu pozostatych srodkow trwatych, a po stronie Ma
zmniejszenia.

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

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, po Ma zmniejszenia, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 lub 072.

Konto 020 wykazuje saldo Wn, ktoére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowej.

Konto 071 ,, Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez zaklad.

Odpisy dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.

Po stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia, a po stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia.

Do konta 071 prowadzi si¢ oddzielna ewidencj¢ do srodkéw trwalych i1 wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,, Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosSci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”



Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych podlegajagcych umorzeniu jednorazowo, w pelnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Po stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia, a po Wn zmniejszenia umorzenia wartosci pozostatych
$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia.

Konto 080- ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do ich rozliczenia
na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych lub
wytworzonych w ramach wiasnej dzialalnosci,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodkéw trwatych (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowe;j
srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw srodkow trwatych oraz
wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na konie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw zakupu gotowych $rodkow
trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow Srodkéw trwalych
w budowie.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ wyodrgbnienie kosztéw srodkéw trwatych wedtug
poszczegblnych rodzajéow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztéw wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.

Zespo! 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konto 131 — ,,Rachunek biezacy samorzadowych zakladéw budzetowych”

Konto 131 shuizy do ewidencji $rodkéw pienigznych dziatalnosci podstawowe;
samorzadowych zaktadéw budzetowych znajdujacych si¢ na rachunku bankowym.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplyw $rodkéw na rachunek bankowy, a po stronie Ma — wyplaty
srodk6w z rachunku bankowego.

Konto 131 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku

bankowym.

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

Konto 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”



Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen z tytulu dostaw, robot i ustug, a takze
naleznosci z tytulu przychodow.

Po stronie Wn ujmuje sie naleznosci, po Ma zobowigzania.

Ewidencje prowadzi sie wg poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze wykazywaé dwa salda. Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegoélnosci z tytutu podatkow,
nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Po stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci oraz wplaty do budzetu, a po stronie Ma zobowigzania
i wptlaty od budzetéw.

Ewidencje prowadzi sie odrebnie dla kazdego tytutu rozrachunkéw z budzetem.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 229 —,, Pozostale rozrachunku publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegOlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Po stronie Wn ujmuje si¢
naleznosci, splate i zmniejszenie zobowiazafi, a po stronie Ma- zobowigzania, splate
i zmniejszenie nalezno$ci z tytutu rozrachunk6éw publicznoprawnych.

Ewidencja prowadzona jest wg tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

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

Konto 231 —,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
ztytulu wyplat pienieznych zaliczanych zgodnie z przepisami do wynagrodzen,
a w szczegolnosei naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia.

Po stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ wyplaty lub przelewy wynagrodzen, wyplaty zaliczek
napoczet wynagrodzefi, warto$¢ $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
potracenia z wynagrodzenia obcigzajace pracownika, dokonywane w liScie ptac.

Po stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania z tytulu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutéw
niz wynagrodzenia. '

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od pracownikéw, zaplacone zobowigzania wobec
pracownikow.

Na stronie Ma ujmuje sie wydatki poniesione przez pracownikéw w imieniu zaktadu, wplywy
naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg rozrachunk6w z poszczegOlnymi pracownikami.



Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczef, a saldo Ma
— stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sic powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splate
i zmniejszenia naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wedtug tytutéw roszczen, rozrachunkéw i rozliczen.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma-
stan zobowigzan.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma zmniejszenie
odpiséw oraz przeniesienie w koficu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto wykazuje saldo Wn w ciggu roku obrotowego, ktére oznacza wysoko$¢ odpisow
amortyzacyjnych.

Saldo konta przenosi si¢ na koniec roku na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, z minusem zmniejszenie.

Konto wykazuje saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia
materiatlow i energii.

Saldo konta 401 przenosi si¢ na koniec roku na konto 860.

Konto 402 —,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu usthug obcych wykonywanych na rzecz
jednostki.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, z minusem ich zmniejszenie.

Saldo Wn wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw ustug obcych.

Saldo konta 402 przenosi si¢ na koniec roku na konto 860.

Konto 403 —,Podatki i oplaty”



Konto 403 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkéw i optat o charakterze podatkowym,
a takze oplaty skarbowej, administracyjne;j.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu podatkéw i opfat, z minusem
zmniejszenia.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow tytutu
podatkéw i oplat.

Saldo konta 403 przenosi sie na koniec roku na konto 860.

Konto 404 —,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, zlecenia, o dzieto i innych
umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu wynagrodzen, a z minusem
ich zmniejszenia.

Konto 404 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza wysokos¢ poniesionych kosztow z tytutu
wynagrodzen.

Saldo konta 404 przenosi si¢ na koniec roku na konto 860.

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

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, o dzielo, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzef tj. sktadki na ubezpieczenie
spoteczne od wynagrodzen, sktadki na FP, $wiadczenia przyznawane pracownikom
na podstawie przepiséw BHP oraz odpisy na zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych
i innych $wiadczen dla prawnikéw, z minusem ich zmniej szenia.

Konto 405 wykazuje saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztéw z tytutu
ubezpieczen spolecznych i innych §wiadczen dla pracownikow.

Saldo konta 405 przenosi si¢ na koniec roku na konto 860.

Konto 409 —,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow, ktore nie kwalifikujg sig do ujecia na kontach 400-
405. Na koncie tym, ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty podrézy stuzbowych, zwroty
wydatkéw na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do celéw shuzbowych, koszty
ubezpieczefi majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadku przy pracy oraz innych
kosztéw nie zaliczonych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie koszty z w/w tytutéw, z minusem ich zmniejszenie.

Saldo konta 409 przenosi si¢ na koniec roku na konto 860.

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

Konto 700 —,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”



Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobéw gotowych oraz robot i ustug)
na rzecz innych jednostek.

Na stronie Ma ujmuje sie przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontami zespotu 1 12.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 740 — ,,Dotacje i §rodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanej z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych $rodkéw na finansowanie dziatalno$ci podstawowe;.

Na stronie Ma ujmuje si¢ otrzymane dotacje, Srodki pienigzne wykorzystane lub
przeznaczone na finansowanie inwestycji

Na koniec roku saldo konta 740 przenosi si¢ na 860.

Konto 750 —,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci odsetki
bankowe i od naleznosci.

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

Konto 751 —,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie odsetki za zwloke w splacie zobowigzan.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 760- ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shuizy do ewidencji przychodéow niezwigzanych bezposrednio ze zwykig
dzialalnoscia jednostki, w tym wszystkich innych przychodéw nie podlegajacych ewidencji
na koncie 750.

Na koncie 760 ujmuje si¢ miedzy innymi przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych,
wyposazenia, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane aktywa umarzane
jednorazowo, otrzymane darowizny, réwnowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych iprawnych otrzymanych nieodplatnie lub na
sfinansowanie, ktérych otrzymano srodki pienigzne.

W konicu roku saldo konta 760 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 761 —,, Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnosci
jednostki.

Na koncie 761 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kary, przedawnione i niesciggalne naleznosci,

koszty postepowania spornego i egzekucyjnego, nieodplatnie przekazane aktywa obrotowe.
Na koniec roku saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”



Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢:
1) przeksiggowanie straty bilansowej z roku ubieglego zkonta 860,
2) réznice z aktualizacji srodkow trwatych,
3) warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego z roku ubieglego z konta 860,
2) wplyw $rodk6w na finansowanie inwestycji,
3) réznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych,
4) réwnowarto$é inwestycji i zakupéw inwestycyjnych zaktadu,
5) nieodplatnie otrzymane $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta winna umozliwi¢ ustalenie przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu zakladu.
Saldo Konat 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 —,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 sthuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych

Konto 860 —,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami 400-409,

2) wartosci sprzedanych produktéw w korespondencji z kontem 700,

3) kosztéw finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow

w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku sume uzyskanych przychodéw,
w korespondencji z kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto,
saldo Ma — zysk netto.
Ma lgorza; cp
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Zalacznik Nr 3

Wykaz kont ksiagg pomocniczych oraz zasad ich powigzania z kontami

ksiegi glownej
Symbol konta | Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji Oznaczenia ksiag
syntetycznego szczegolowe] pomocniczych
(ksigg pomocniczych) oraz ich (ewidencji analitycznej)
powiazania z kontami ksiegi glownej
1 2 3 4
Ksiega srodkow trwalych i karta 011- ...-$rodki trwate
$rodka trwatego prowadzona do wedtug rodzajow
poszczegdlnych grup rodzajowych do inwentaryzacji
srodkow trwatych
zgodnie z obowiazujaca klasyfikacjg
011 Srodki trwate | $rodkéw trwatych w oddzielnym
programie komputerowym
013 Pozostate $rodki |Ksiega inwentarzowa prowadzona 013- wg miejsca
trwate komputerowo w oddzielnym uzytkowania
programie
020- wartosci
Wartosci Ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa niematerialne i prawne
020 niematerialne i
prawne
071 Umorzenie Obroty amortyzacji 071-umorzenie
srodkow Umorzenie ewidencjonowane jest na |$rodkéw trwatych,
trwatych oraz karcie $rodka trwatego i na karcie wartosci
wartosci wartosci niematerialnych i prawnych | niematerialnych i
niematerialnych | Ewidencja szczegbtowa w programie | prawnych
Srodki trwale
Rachunek
biezacy Ewidencje analityczng prowadzi si¢ |131- wg przychodow
samorzadowych | do wedtug rodzajow przychodoéw
131 zaktadow




budzetowych

Rozrachunki z |Ewidencje analityczng prowadzi si¢ |201- wg kontrahentow
201 odbiorcami i wg poszczegblnych kontrahentow
dostawcami
Ewidencje szczegb6lowa prowadzi si¢
Rozrachunki z dla podatku dochodowego od 0séb | 225-karty
225 budzetami fizycznych (wynagrodzenia z wynagrodzen,
osobowego funduszu plac), podatku |ewidencja dla potrzeb
dochodowego od 0s6b fizycznych | podatku VAT
wynagradzanych z umow
o dzielo i zlecenia, podatku VAT,
podatku dochodowego od os6b
prawnych
Pozostate Ewidencje szczegbtows prowadzi si¢ |Raporty DRA
229 rozrachunki w sposOb zapewniajacy rozliczenie z
publicznoprawne | ZUSem
Rozrachunkiz |Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ | Karty wynagrodzen
231 tytutu dla kazdego pracownika odrgbnie pracownikow
wynagrodzen
Pozostale Ewidencje szczeg6towg prowadzi si¢ | Subkonta wg wykazu
234 rozrachunki z odrebnie wg 0s6b (pracownikow) pracownikow
pracownikami
Pozostate Ewidencje szczeg6towa prowadzi si¢ | Subkonta wg tytutow
240 rozrachunki wg poszczegdlnych tytutlow
rozrachunkéw i roszczen
400 Amortyzacja Ewidencje szczegbtowa stanowig Obroty amortyzacji
obroty amortyzacji z programu
Srodki trwate
740 Dotacje i $rodki |Ewidencje analityczng prowadzi si¢ | 740 — tytut
na inwestycje wg tytutdéw
761 Pozostale koszty |Ewidencje analityczng prowadzi sig | 761 — tytul kosztow
operacyjne wg tytutow
Ewidencja szczegétowa prowadzona |800-rodzaj funduszu
800 Fundusz jest w podziale wg rodzaju funduszu
Wynik Ewidencja szczeg6towa prowadzona
860 finansowy odrebnie dla strat i zyskow oraz dla | 860 - tytut

wyniku finansowego




Zalacznik Nr 4

INSTRUKCJA

W SPRAWIE SPORZADZANIA,
KONTROLI

I OBIEGU DOKUMENTOW



L Ogélna charakterystyka i klasyfikacja dowodow ksiggowych.

Kazda operacja gospodarcza powodujaca zmiang aktywow lub pasywow albo majaca
wplyw na wynik finansowy jednostki powinna by¢ potwierdzona prawidtowo sporzadzonym
dowodem ksiegowym.

Zbiér dowodéw odzwierciedlajacy przebieg i skutki dokonywanych operacji
gospodarczych i stanowigcych podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowi
dokumentacje ksiegowa.

Prawidlowo wystawiony dowéd ksiggowy opatrzony jest nazwa isymbolem,
stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zawiera nast¢pujace dane:

- okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji
( wskazanie uczestniczacych komorek organizacyjnych),

- date wystawienia dokumentu i date dokonania operacji gospodarczej,

- przedmiot oraz ilociowe i wartosciowe okre$lenie operacji gospodarczej,

- wlasnoreczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie.
Na kazdym dokumencie stanowiacym podstawe do wyplaty musi by¢ stwierdzenie
sprawdzenia pod wzgledem:

- merytorycznym,

- formalno - rachunkowym,

oraz powigzanie dowodu z zapisami ksi¢ggowymi dokonanymi na jego podstawie poprzez

oznaczenie odpowiednim identyfikatorem i numerem.

Wszystkie rubryki w dokumencie musza by¢ wypelnione zgodnie z ich
przeznaczeniem, dtugopisem, piérem, pismem maszynowym lub komputerowo.

Tre$¢ dowodu powinna byé petna i zrozumiata, a podpisy 0sob uczestniczacych
w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢ automatyczne i sktadane na dowodzie
dlugopisem lub atramentem. Bledne zapisy w dowodach wlasnych wewnetrznych moga
by¢ korygowane poprzez przekreslenie blednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich
czytelnosci i wpisywaniu zapiséw poprawnych. Przy kazdej korekcie musi by¢ data korekty
i podpis osoby dokonujacej poprawki.

Dowody obce i wlasne zewngtrzne moga by¢ poprawione wylacznie poprzez
wystawienie i przeslanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Bledy w dowodach
gotéwkowych moga by¢ poprawiane jedynie poprzez uniewaznienie dowodu zawierajgcego
bad i wystawienie nowego dowodu poprawnego.

II. Kontrola dokumentow ksieggowych.

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- prawidtowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlajagcych  w tych
dokumentach.

W celu ustalenia, czy dokument stanowigcy podstawe do wyplaty odpowiada
stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym.



Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:

- dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
- ceny na dokumencie sg zgodne z umows, cennikami lub taryfami,
- wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia

gospodarczego oraz oszczgdnosci i zgodna z obowigzuj gcymi przepisami.
Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub osoba uprawniona. Dokonanie
sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie
klauzuli:

Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
stanowi zatgcznik Nr 1 do instrukcji.

Na dokumentach dotyczacych wykonanych na rzecz jednostki ustug obcych osoba
odpowiedzialna za odbiér pracy stwierdza, ze ushiga zostata wykonana, a przy robotach
budowlanych dotgcza protokot odbioru pracy.

Rachunki zwigzane z zakupem materiatéw lub przedmiotéw wydanych bezposrednio
pracownikom muszg by¢ pokwitowane przez pracownikow.

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

- okre$lenie wystawcy,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,

- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartos¢ i ilos¢,

- wlasnoreczne podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji 1 jej
udokumentowanie.

Dokonywanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca
podpisu osoby sprawdzajace;j.
,, SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM”
POLAPIS eerssssnerssorsorsenmememssamasssinisissassss
Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym stanowi zatacznik Nr 2 do instrukcji.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji kierownik jednostki lub osoba

upowazniona.

., ZATWIERDZAM DO WYPLATY DNIA” ...ccoovrviiiinne

Wykaz 0séb uprawnionych do zatwierdzania dokumentow do wyplaty stanowi zalgcznik
Nr 3 do instrukeji.
"PRZYJMUIJE DYSPOZYCJE PEATNICZA" ....couvveiinnnnn
Wykaz 0s6b uprawnionych do przyjmowania dyspozycji platniczych - zatgcznik Nr 4.
Na dokumencie stanowigcym podstawe wyplaty nalezy po dokonaniu wyplaty,
wystawieniu przelewu, badz obcigzeniu rachunku bankowego w innej formie zamiesci¢

klauzule:
,, ZAPEACONO PRZELEWEM”
dnia oo {91414 1 - SMR— .



Dokumenty stajg sie¢ dowodami ksiegowymi i sa podstawa ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych.

Na poszczeglnych dokumentach nadawana jest numeracja, ktéra ulatwia
powiazanie dowodu z urzadzeniami ksiggowymi. Pod numerem dowodu osoba wyznaczona
przez gléwnego ksiegowego okresla sposéb jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach
ksiegowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont.

1. Dowody wewnetrzne.

Dowodem wewnetrznym moze by¢:
1) zestawienie dowodow ksiggowych przygotowane do zaksiegowania zapisem zbiorczym.
Powinno ono:

- obejmowaé dowody dotyczace operacji gospodarczych dokonanych w jednym okresie
gospodarczym lub w jego czgsci,

- zapewnié sprawdzalne powigzanie zawartych w nich kwot z dowodami na podstawie
ktorych zostato sporzadzone;

2) polecenie ksiegowania, ktore sporzadza sig:

- w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji
gospodarczej ( np. wystornowania bigdnego zapisu, przeniesienia rozliczonych
kosztéw, otwarcia ksiag itp.),

- w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowosci;

3) nota ksiegowa, kt6ra wystawia si¢ w celu skorygowania dowodéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych.

Do dowodéw tych stosuje si¢ odpowiednio przepis art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow

zrédtowych zezwalam na udokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca ksiggowych

dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji.

III. Dokumentacja obrotu gotowkowego.
1. Zaliczki.

Dla zaptacenia rachunku w formie gotéwkowej mozna pobraé zaliczkg. Podstawg
wyptacenia zaliczki jest wniosek o zaliczke wypetniony przez pracownika, sprawdzony
merytorycznie przez wlasciwego pracownika iglownego ksiegowego, zatwierdzony
do wyplaty przez dyrektora jednostki.

Na wniosku winien by¢ okreslony termin rozliczenia zaliczki.
Whiosek o wyplacenie zaliczki nalezy ztozy¢ w dziale ksiegowosci w dniu poprzedzajgcym
jej pobranie. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ wyplacane zaliczki state, z terminem
rozliczenia w grudniu biezacego roku.

Zaliczkobiorca bezposrednio po dokonaniu transakcji rozlicza zaliczke na formularzu
,Rozliczenie zaliczki”, do ktérego dolgcza oryginalne rachunki za dokonane zakupy,
sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z niniejsza instrukcja. Réznice miedzy kwota pobrane]
zaliczki a dokonanymi wydatkami, nalezy wyptaci¢ lub podjac z rachunku jednostki w dniu
rozliczenia zaliczki. Kwoty zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia.



2. Rachunki kosztow podrozy.

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastgpuje na podstawie decyzji
kierownika jednostki, dla kierownika jednostki na podstawie decyzji Wojta/Sekretarza.
Pracownik moze otrzymaé zaliczke do wysokosci przewidywanych kosztéw podrozy.
Dowodem kasowym bedacym podstawa do wyplaty zaliczki jest odcinek druku polecenia
wyjazdu stuzbowego.

3. Listy platnicze.

Podstawa sporzadzania list ptac sa angaze ( przeszeregowania), zrealizowane zlecenia
za prace w godzinach nadliczbowych, wnioskéw premiowych, wnioskéw nagrdd,
zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy, dokumentacja wyplat jednorazowych.
Listy ptac sporzadzane sa w Urzedzie Gminy Goworowo. Listy sporzadza si¢ w takim
ukladzie, aby mozliwe bylo ustalenie kosztéw wynagrodzen wg podziatu klasyfikacji
budzetowych.
Wynagrodzenia z list ptac przekazywane sg na osobiste konta pracownikow. Potracenia
z list ptac przekazywane sa przelewami w obowigzujacych terminach.
Karty wynagrodzef moga by¢ prowadzone komputerowo.

IV. Dokumentacja obrotu bezgotowkowego.

1. Zlecenia i zamowienia.

W odniesieniu do dostaw, robét i uslug zlecenia i zamowienia sporzgdzane sa przez
kierownika jednostki.

Zgodnie z ustawag o zaméwieniach publicznych zakupy nalezy realizowac
u sprzedawcéw  oferujacych najlepsze warunki. W  przypadkach okreslonych

obowigzujgcymi przepisami oglasza si¢ przetarg.

2. Umowy zlecenia, o dzielo.

Umowy te powinny byé zawierane w formie pisemnej i moga mieé miejsce
w przypadkach, gdy wykonanie danej pracy nie moze by¢ wykonane w ramach normalnych
obowigzkéw pracownikow.

V. Dowody obrotu skladnikami majatku trwatlego.

1. Przyjecie do uzytkowania.

Przyjecie do uzytkowania srodkéw trwatych, przedmiotow nietrwalych odby¢ si¢ moze
w drodze:

a) zakupu w oparciu o dowéd OT lub pokwitowanie odbioru na fakturze,

b) rozliczenia zakoficzonej inwestycji — w oparciu w dowéd OT,

¢) ujawnienie nadwyzek — protokét Komisji Inwentaryzacyjnej,

d) nieodptatnego przyjecia- w oparciu o dowod PT.

2. Likwidacja $rodka trwatego.
Srodek trwaty podlega likwidacji jezeli:



a) nastgpito naturalne i catkowite jego zuzycie,

b) zostat uszkodzony lub zniszczony w takim stopniu, ze jego naprawa lub remont jest
ekonomicznie nieuzasadniony,

c) zagingt w czasie kradziezy,

d) jest zbedny i nie bedzie dalej uzytkowany w zaktadzie.
Dokonanie fizycznej likwidacji $rodka trwalego wymaga sporzadzenia protokotu
i przekazania jednego egzemplarza ( oryginat) do ksiggowosci.
Ewidencja analityczna $rodkéw trwalych prowadzona jest w systemie komputerowym
zgodnie z klasyfikacjg $rodkow trwatych, opracowang przez GUS.

VI. Inne

Dokumentéw finansowych nie opisuje sie, jesli wynikaja z zawartych uméw, porozumief
- dokonuje si¢ podpisu sprawdzono pod wzgledem merytorycznym jako stwierdzenie
zaistnialego zdarzenia.
Nie dokonuje si¢ zapisu o stosowaniu ustawy Prawo Zaméwiefi Publicznych, jesli
zakupy, ushugi sg zwolnione lub si¢ nie stosuje.
Faktury za wykonane ustugi wystawia kierownik jednostki .

Malgorzdta TR ']



Wykaz o0s6b uprawnionych do
merytorycznym w Gminnym Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Goworowie:

Zatacznik Nrl

sprawdzania dokumentéw pod wzglgdem

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor
podpisu
L. Majk Agata Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i
Rekreacji w Goworowie
2. Ku$mierczyk Instruktor kultury \
Arkadiusz i —







Zatacznik nr 2

Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno —
rachunkowym w Gminnym Osrodki Kultury, Sportu i Rekreacji w Goworowie:

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Wzér
podpisu

Wilczewska Edyta

Pomoc administracyjna

3




S



Zatacznik nr 3

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyptaty w Gminnym Osrodku

Kultury Sportu i Rekreacji w Goworowie:

Lp.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

‘Wzér podpisu

Majk Agata

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i
Rekreacji w Goworowie

M.

v







Zatacznik nr 4

Wykaz 0s6b upowaznionych do przyjmowania dyspozycji platniczych w Gminnym Osrodku

Kultury Sportu i Rekreacji w Goworowie:

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko 'Wzor podpisu
1. Ortowska Teresa Gl6wny ksiggowy
@
2. Golebiewska Sylwia Gtowny specjalista ds. ksiggowosci budzetowej

Q//M’.







Zalgcznik Nr 5

Zasady przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji



I . Zasady ogolne

1. Inwentaryzacja nazywamy zespé! czynnosci, ktérych celem jest ustalenie
rzeczywistego  stanu $rodkéw gospodarczych (rzeczowych) w Gminnym Osrodki
Kultury, Sportu i Rekreacji w Goworowie.

2. Inwentaryzacja zwana réwniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu aktywow i pasywow pozwala na:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

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

rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
wykrycie zmian jako$ciowych powstatych podczas skladowania,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,
dokonanie zmiany oséb odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe,
przeciwdzialanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkiem jednostki.

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ na drodze inwentaryzacji
polegajacej na:

2)

b)

spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych
sktadnikéw majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka  zar6wno
zaewidencjonowanych, jak tez nie objetych ewidencja ksiggowa bez wzgledu
na to, czy sktadniki te sa w uzyciu czy tez nie,

weryfikacji wynikajgcego z ksiag rachunkowych stanu innych aktywow
1 pasywow.

Inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych bedzie przeprowadzona metodg peinej
inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych
odpowiedzialni sa Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

II. Rodzaje inwentaryzacji skladnikéw majatku , zakres ich
stosowania i terminy przeprowadzenia.

Celem inwentaryzacji, bedacej forma kontroli wewngtrznej jest ustalenie na
okreslong date stanu sktadnikéw majatku, pozostajacych na stanie jednostki.

Wyniki inwentaryzacji powinny:

umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych
do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

umozliwié rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone
mienie,

zapewni¢ mozliwo$¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw
majgtkowych jednostki,

stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem jednostki poprzez
przeciwdzialanie ujawnionym przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa.
Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatku, gdy w toku jej przeprowadzania beda przestrzegane
nastepujgce zasady:



- zasada kompletnosci,

- zasada rzeczywistosci.
Zgodnie z zasadg kompletnosci wszystkie sktadniki majatku powinny by¢ ujete
w dokumentach spisu z natury w sposdb szczegélowy pod wzgledem
ilosciowym.
Zasada rzeczywistosci polega na ustaleniu faktycznej ilosci i uzytecznosci
sktadnikéw majgtku w dniu spisu.
Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu tych zasad umozliwia wykrycie
zbednych zapas6w oraz dokonanie aktualnej wyceny sktadnikéw stanowigcych
majatek jednostki.

Rzeczywisty stan sktadnikoéw majatku jednostki ustala si¢ na podstawie
inwentaryzacji, ktora moze wystepowaé w formie:

- spisu z natury,

- weryfikacji standw ewidencyjnych.
Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujgciu
w arkuszach spisu rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych.
Zwykle przeprowadza si¢ inwentaryzacje systematyczng okresowa, na scisle
okre§lony dzien, przewaznie w powigzaniu z terminem sporzadzania
sprawozdan finansowych.
W miare potrzeb moze by¢ przeprowadzana inwentaryzacja okolicznosciowa
lud dorazna. Inwentaryzacje okolicznosciowa przeprowadza si¢ w przypadku
zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktérych wigze si¢
konieczno$¢ ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu sktadnikéw
majatku. Inwentaryzacji doraznej dokonuje sie w celu ustalenia
rzeczywistego stanu niektérych sktadnikéw lub wyrywkowej kontroli.

Inwentaryzacja moze by¢ prowadzona za pomocg réznych metod, wsroéd
ktérych wyrdznia sie:

- metode pelnej inwentaryzacji okresowej,

- metode pelnej inwentaryzacji cigglej

- metod¢ wyrywkowej inwentaryzacji

- metode uproszczong.

Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikéw majgtkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktéry przypada
termin jej sporzadzenia.

Metoda pelnej inwentaryzacji ciggtej polega na sukcesywnym lub biezacym ustalaniu
rzeczywistego stanu poszczeg6lnych sktadnikow majatku objgtych inwentaryzacja.

Wykaz form i metod inwentaryzacji zawiera zatagcznik Nr 1.

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzanej metoda:
- pelnej inwentaryzacji okresowej,
- pelnej inwentaryzacji ciaglej,
- wyrywkowej inwentaryzacji
sg sktadniki majgtkowe wymienione w zataczniku Nr 2.
Przeprowadzanie inwentaryzacji w innych terminach moze by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi
okoliczno$ciami, ktére zostaty wymienione w zatgczniku Nr 3.



III. Tryb powolywania komisji inwentaryzacyjnej i zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci

1.
2.
3

9.

10.

11.

12.
13.

14.

W jednostce powinna by¢ powotana Komisja Inwentaryzacyjna.
Komisje powotuje Wojt. '
Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
- w razie potrzeby przeprowadzenie szkolenia cztonkéw  Komisji
Inwentaryzacyjne;j,
- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie,
- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury,
- zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikéw
majatkowych w czasie spisu,
- kontrolowanie przygotowan do spisu i przebiegu spisu,
- kontrola dokumentéw z inwentaryzacji
- dopilnowanie terminowego ziozenia wyjasnien ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,
- przygotowanie wniosk6w o wszczgceie dochodzenia w przypadku niedoboréw
i szk6d zawinionych.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan skiadnikow
majatkowych objetych spisem sklada komisji pisemne o$wiadczenie, ze wszystkie
inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly przekazane do ksiggowego w celu
wlasciwego prowadzenia ewidencji ilogciowo-wartosciowej. Wzor oswiadczenia
stanowi zalgcznik Nr 4.
Whpis do arkusza powinien nastapic bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnikéw majatkowych ~w  spos6b umozliwiajacy  osobie  materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.
Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakoficzenia spisu
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu sktadnikéw majatkowych
wydanie lub przyjecie nalezy uwzgledni¢ w spisie.
Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow nalezy umieéci¢ na arkuszach spisu
z natury. Komisja nie wypelnia rubryk cena i wartos¢. :
Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze przy ustalaniu ilosci sg dowodami
ksiegowymi i muszag by¢ wypelnione w sposéb przewidziany dla dowodoéw
ksiegowych.
Pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy napisa¢ na jakiej pozycji
spis zakonczono.
Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egz. Jeden otrzymuje ksiggowos¢, a drugi
osoba materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
- $rodkow trwatych,
- pozostatych srodkéw trwalych,
- niepetnowartosciowych sktadnikéw maj atkowych (uszkodzone, zepsute itp.).
Po zakoficzeniu spisu komisja sktada sprawozdanie z przebiegu spisu. Zataczniki Nr 5.
Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia salda przeprowadza
ksiegowy.
Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym oraz innych
naleznodci i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych.



15. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

sald zerowych,
naleznosci skierowanych na droge postgpowania sgdowego.

16. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow
i pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu
z natury, albo uzgodnienia z kontrahentami.

17. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na
odpowiednim urzadzeniu ksiggowym.

18. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujgtych na arkuszach spisu z natury
dokonuje ksiggowy.

19. Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako:

niedobory,

nadwyzki

szkody, gdy nastapita catkowita lub czeSciowa utrata wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory niezawinione powstaja z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie
odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majgtkowych lub innych oséb.
Niedobory zawinione powstaja z winy os6b materialnie odpowiedzialnych,
spowodowane sg brakiem troski o zabezpieczenie mienia.
20. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastgpujace zasady
postepowania:

zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
sktadnikéw majatkowych,

przeprowadzenie —postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskéw
w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych nalezy do zadan komisji ,
ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw
i nadwyzek winno byé wykonanie w sposob wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazyé stopien winy lub jej brak ze strony os6b materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych oséb,

rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych.

21. Obieg dokumentéw inwentaryzacyjnych i rozliczenie réznic nastgpuje w porzadku:

przekazanie arkuszy spisu z natury i innych materialow z inwentaryzacji
przewodniczacemu komisji,

przekazanie do gléwnego ksiggowego jednostki sprawdzonych materialow
z inwentaryzacji,

wycena spisu, ustalenie réznic i przekazanie komisji réznic,

powiadomienie o stwierdzonych réznicach 0séb materialnie odpowiedzialnych
i zZlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji réznic i przedlozenie kierownikowi
jednostki wniosk6w do akceptacji

wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda naleznosci,
przeprowadzenie weryfikacji sald aktyw6éw i pasywow nie podlegajacych
inwentaryzacji,

ujecie w ksiegach wynikoéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw $ledczych.

22. Przy rozliczaniu réznic oraz rozpatrywaniu niedoborow i szk6d obowigzujg przepisy
ustawy z dnia 20 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze

zm.).

P
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Zatacznik Nr 1

Formy, metody i przedmiot inwentaryzacji

Inwentaryzacja w formie:
1. Spis z natury
a) uproszczona ($rodki trwale)
b) wyrywkowa (materiaty i towary)
¢) pelna okresowa ( rzeczowe sktadniki majgtku ).
2. Uzgodnienie salda
a) $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,
b) naleznosci.
3. Weryfikacja stanu ewidencyjnego
a) inne aktywa i pasywa.



Zatacznik Nr 2

Terminy i czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow
majatkowych

Materiaty i towary —na koniec kazdego roku

. Zapasy materialéw i towar6w na terenie strzezonym — nie rzadziej niz raz w ciagu
dwoch lat

3. Srodki trwate oraz inwestycje rozpoczete — nie rzadziej niz raz w ciggu 4 lat

N —



Zatgcznik Nr 3

Nadzwyczajne okolicznosci przeprowadzenia dodatkowych
inwentaryzacji
- zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej

- wypadki losowe (pozar, kradziez zniszczenia)
- okolicznoéci nadzwyczajne (likwidacja zakladu), na zadanie kontroli.



Zatacznik Nr 4

..........................................................................

(imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

Oswiadczenie

O$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych jednostki, bedace
w uzytkowaniu Gminnym Osrodki Kultury, Sportu i Rekreacji w Goworowie, ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skiadnikow majgtkowych zostaly
przekazane do ksiggowosci oraz zostaty ujgte w ewidencii . :

GOWOTrOWO, dNIaA ..cccvveeeveeeereeeeeeenceneennns

......................................................................



Zatgcznik Nr 5
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia Nr ............. ,zdnia ..
w nastepujgcym skladzie:

1) PrzewodniCzacy  .ocoeeeeseseesisescietniensisisint s
2) CZIONEK
3) CZONEK

wykonata W diach ..o opisane W niniejszym
sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w :

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

....................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................
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3. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace Srodki
zabezpieczajace;
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Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:






