WOJT GMINY Zarzadzenie Nr 43/2023
WAPIELSK Wijta Gminy Wapielsk

z dnia 1 wrze$nia 2023 r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Centrum Opiekunczo -
Mieszkalnego w Wapielsku jako jednostki obslugiwanej

Na podstawie art.10 i 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowogéci (tj. Dz.U.z 2023
r. poz. 120, 295, 1598) zgodnie z art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693) i rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowogci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;j
Polskiej (t.j. Dz.U z 2020 r. poz. 342 z p6zn zm.) zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

zarzagdzam co nastepuje:

§1. Ustalam zasady prowadzenia rachunkowosci dla Centrum Opiekunczo - Mieszkalnego w
Wapielsku jako jednostki obstugiwanej zawierajace:

1. Ogo6lne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — Zatgcznik Nr 1
2. Metody wyceny aktyw6w i pasywow — Zatacznik Nr 2
Zaktadowy plan kont — Zalgcznik Nr 3

Obieg dokument6w — Zalgcznik Nr 4

System ochrony danych — Zalacznik Nr 5

Instrukcja inwentaryzacyjna — Zatgcznik Nr 6

v oA W

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Wapielsk, Kierownikowi
Centrum Opiekuniczo - Mieszkalnego w Wapielsku oraz Gléwnemu ksiggowemu jednostki
obslugiwane;j.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







L.

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/2023
Wéjta Gminy Wapielsk z dnia 1 wrzeénia 2023 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dla Centrum Opiekuficzo — Mieszkalnego w Wapielsku jako
jednostki obstugiwanej prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Wapielsku.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jednostki jest okres roku budzetowego czyli rok kalendarzowy.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesige.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej przy
zastosowaniu technik komputerowych. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw
ksiggowych, ktore tworzg: dziennik, ksiege glowng, ksiegi pomocnicze oraz
zestawienia obrotow i sald.
Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:
Zdarzenia jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie, zgodnie z zasadg memoriatu. Do ksigg rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore nastgpito
w tym okresie sprawozdawczym z uwzglednieniem wplywu dowodow ksiegowych w
terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej (od stycznia do
listopada wszystkie dowody, ktore wplynety do referatu budzetu i finansow do 5
nastepnego miesigca). Zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.
Sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciggly. Obroty sg zgodne z obrotami
zestawienia obrotéw i sald ksiegi glowne;j.
Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest przy zachowaniu nastepujacych
zasad: podwdjnego zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych, powigzania dokonanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig uszczegélowione zapisy dla
wybranych kont ksiggi gtéwnej w miare potrzeb. Glownym celem prowadzenia tych
kont jest uzyskanie odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzgdzania
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych rozliczen np. z
kontrahentami, budzetami, ZUS. Konta analityczne prowadzone sg w dwobch
postaciach:
1) Zapisu powtdrzonego do prowadzonych kont ksiegi gtéwnej,
2) Odrgbnego zbioru danych, na podstawie ktorego wprowadzone sg dane syntetyczne
do ksiegi gtowne;.
Zestawienie obrotéw i sald sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
odrgbnie dla ksiegi gtéwnej jak i ksigg pomocniczych.
Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach



10.

11.

pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Na kontach tych ewidencjonowane
jest zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe oraz plan dochodéw i wydatkow.
Ksiggi rachunkowe dla projektéw realizowanych przy wspétudziale §rodkéw funduszy
strukturalnych prowadzone sg komputerowo w ramach ksiag jednostki.

Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych odbywa sie zgodnie z ustawsg o
rachunkowosci. Bilans otwarcia generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknigcia roku poprzedniego. Zamknigcie roku polega na nieodwracalnym
wylgczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych
ksiegi rachunkowe.

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ poprzez wprowadzenie do ksigg dowodu
zawierajgcego korekty blednych zapisow poprzez stosowanie zapisu ujemnego lub
przeciwstawnego.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zZrédlowych stosuje sie dowodd zastepczy w postaci dokumentu
poswiadczajgcego dokonanie operacji gospodarczej sporzgdzonego przez osobe
dokonujacg tej operacji, sprawdzonego i podpisanego przez Skarbnika Gminy oraz
zaakceptowanego przez Woéjta Gminy lub Kierownika jednostki, z wyjatkiem operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
i ushug.

Ewidencjg i rozliczenie kosztéw prowadzi si¢ na kontach kosztow wg rodzajéw. Do
konta syntetycznego kosztow prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug klasyfikacji
budzetowe;.

Kierownik jednostki moze dokonaé wyptaty zaliczki na poczet wynagrodzenia lub
dokonania wydatkow z zakresu realizacji zadan biezgcych.

Uzyskane przez jednostk¢ zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku
budzetowym zmniejszaja wykonanie planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym,
natomiast uzyskane przez jednostke¢ zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich
latach budzetowych stanowig dochody budzetu Gminy Wapielsk.



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 43/2023
Woéjta Gminy Wapielsk z dnia 1 wrzesnia 2023 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU

FINANSOWEGO

L.

Zasady wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegétowych.

l.

Warto§ci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza sig¢ do
ewidencji wedluig ich wartosci poczatkowej, ktora wyceniona jest w zaleznosci od
sposobu ich nabycia t.

ceny nabycia, w przypadku nabycia w drodze kupna,

warto$ci rynkowej, w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z zastrzezeniem, ze
jezeli stosowna umowa wskazuje warto$é. Wowczas do ewidencji przyjmuje sig wartosé
okreslong w umowie.

W bilansie wartoéci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto stanowigcej
roznice ich wartosci i dotychczasowego umorzenia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00 z} podlegajg
umarzaniu wedtug stawki nastepujgcych stawek:

-licencje na programy komputerowe w wysokosci 30%,
-prawa autorskie i pozostate wartosci niematerialne i prawne w wysokosci 20%.

Koszty amortyzacji nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku. W przypadku nowych
wartoéci niematerialnych i prawnych amortyzacji dokonuje si¢ od nastgpnego miesigca po
miesigcu w ktérym przyjeto je do uzytkowania. Wartosci niematerialne i prawne o
wartosci nieprzekraczajacej 10.000,00 zt umarzane sag w 100% w miesigcu przyjecia ich
do uzytkowania.

2. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1) Srodki trwate,

2) Srodki trwate w budowie (inwestycje).

Srodki trwalte to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi o przewidywanym okresie
uzytecznosci ekonomicznej dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytkowania i
przeznaczone na potrzeby jednostki stanowigce wlasno§¢ Gminy Wapielsk oraz oddane jej w
uzytkowanie. W przypadku umowy uzyczenia podstawa ujecia w ksiggach rachunkowych
winna wynikaé z zawartej umowy. Srodki trwate obejmujg w szczegélnoscei: nieruchomosci



w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki, lokale, budowle, maszyny i
urzadzenia, $rodki transportu i inne.

Srodki trwate w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji wedtug ich wartosci
poczatkowej, ktérg ustala si¢ w zaleznosci od sposobu ich nabycia:

-ceny nabycia, w przypadku nabycia w drodze kupna,
-kosztéw wytworzenia, w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie,

-wartosci rynkowej, w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z zastrzezeniem, ze jezeli
stosowna umowa wskazuje ceng, wowczas do ewidencji przyjmuje sig warto$é okreslona w
umowie.

Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych podlega podwyzszeniu o warto$é naktadow
poniesionych na ich ulepszenie, z zastrzezeniem, Ze jezeli ulepszenie polega na instalacji
czgsci skfadowej lub peryferyjnej o jednostkowej wartosci nieprzekraczajacej 10.000,00 zt, to
wartos¢ ta obcigza koszty w momencie ich poniesienia i nie powieksza wartogci poczatkowej
srodka trwatego, w ktérym zostaty zainstalowane.

W bilansie srodki trwate wykazuje si¢ w wartosci netto stanowiacej réznice ich wartosci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia.

Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt umarzane sg (z wyjatkiem
gruntow) wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od
0s0b prawnych. Dla wszystkich srodkéw trwatych stosuje si¢ metode liniowa. Koszty
amortyzacji nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku. W przypadku nowych $rodkéw
trwalych amortyzacji dokonuje si¢ poczagwszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym
przyjeto je do uzytkowania. Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia
srodkow trwatych dokonuje si¢ wytgcznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wynik takiej
aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$é
gruntéw nie podlega aktualizacji.

Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 500,00 zt lecz nieprzekraczajgcej kwoty
10.000,00 zt amortyzuje si¢ w 100%, a wartos¢ umorzenia obcigza koszty jednostki w
miesigcu oddania ich do uzytkowania. Ujmuje sie je na koncie ,,Pozostale $rodki trwate” i
podlegajg one ewidencji iloéciowo-wartosciowej. Srodki trwate o wartosci nieprzekraczajgce;j
500,00 zt nie s3 uyjmowane w ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych
w bezpodrednim zwigzku z ich wytworzeniem (nabyciem) pomniejszonych o ewentualne
odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci. Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczeg6lnosci:

- koszty wykonania dokumentacji projektowe,

- koszty nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe,

- oplat z tytutu uzytkowania gruntw i terenéw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,



- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajace oddanie do uzytkowania,
- inne koszty bezposrednio zwigzane z realizowang inwestycja.

3. Udziaty w innych jednostkach — wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci lub wartosci ,,godziwej” (warto$¢ w cenie nabycia mozna przeszacowa¢ do
warto$ci w cenie rynkowe;j).

4. Zapasy ujmowane sg wedtug rzeczywistych cen nabycia.

5. Srodki pieniezne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalnej. W jednostce
nie wystepuja srodki pienigzne w walucie obce;j.

6. Rozrachunki-naleznosci i zobowigzania na dzieni ich powstania wycenia sig i
ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych wedtug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego
kwartatu i na dziefi bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymagajacej zaptaty tj. obejmujacej
kwote gtéwng powiekszong o nalezne odsetki. W jednostce nie wystgpuja naleznosci i
zobowigzania w walucie obcej. Warto$é naleznosci aktualizowana jest na dzien bilansowy.
Odpiséw aktualizujgcych naleznos$ci dokonuje si¢ w podziale na poszczegélne rozdziaty
klasyfikacji budzetowe;.

7. Kapitaly wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w warto$ci nominalnej.

II Ustalenie wyniku finansowego.
1. Wynik finansowy jednostki ustalany jest w wariancie poréwnawczym na koncie 860
,» Wynik finansowy”.
Na wynik finansowy netto sktadajg sie:
-wynik ze sprzedazy,
-wynik z dziatalno$ci operacyjnej,
-wynik z dziatalno$ci gospodarczej,
-wynik brutto.






Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 43/2023
Wojta Gminy Wapielsk z dnia 1 wrzesnia 2023 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT

. Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtéwnej oraz opis przyjetych przez
jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtdwnej.

Zadaniem zaktadowego planu kont jest zapewnienie takiego prowadzenia ksigg
rachunkowych, ktére jest zgodne z ustawa o rachunkowosci i innymi przepisami, a
jednoczesnie uwzglednia specyficzne cechy dziatalnosci danej jednostki. Zakladowy
plan kont musi uwzgledniaé réwniez potrzeby informacyjne oséb i jednostek, ktore
bedg korzystaé z informacji ptynacych z rachunkowosci.

Zakladowy plan kont powinien zapewni¢ mozliwo$¢ sporzadzania sprawozdan
finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki,
informacji dodatkowej), sprawozdafi budzetowych oraz statystycznych.

Plan kont moze byé uzupelniony, w miar¢ potrzeb o wiasciwe konta. Konta ksigg
pomocniczych rozszerza sie wedtug potrzeb bez zmiany zarzadzenia i oméwionych
zasad.

Zakladowy plan kont obejmuje: Centrum Opiekuriczo — Mieszkalnego w Wapielsku
jako jednostka obstugiwana.

. Ksiegi rachunkowe Centrum Opiekuficzo — Mieszkalnego w Wapielsku jako jednostki
obstugiwanej sa opracowane na podstawie planu kont stanowigcego zatgcznik nr 3 do
rozporzadzenia.



WYKAZ I OPIS KONT KSIEGI GEOWNEJ DLA CENTRUM OPIEKUNCZO
— MIESZKALNEGO W WAPIELSKU

I. Wykaz kont

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 - Srodki trwale

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce nalezno$ci

Zespol 3 - Materialy i towary

310 - Materialy



Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespo6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje

820 - Rozliczenie wyniku finansowego

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe

860 - Wynik finansowy

1. Konta pozabilansowe

976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat



I1. Opis kont

Zespol 0 - ""Aktywa trwale"

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuzg do ewidencji:

1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) dlugoterminowych aktywow finansowych;

4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowe;j
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalno$cig jednostki, ktére nie podlegajg
ujeciu na kontach: 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartoéci poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartos¢ poczatkowa
$rodkow trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 jest w programie z firmy RADIX STW i
umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartos$ci gruntéw stanowigcych wiasno$é jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych w warto$ci
poczatkowe;.

Konto 013 - "Pozostale srodki trwale'

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
$rodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

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

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwaltych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych.



Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 jest w programie z firmy RADIX STW
powinna umozliwié ustalenie warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych oddanych do uzywania
oraz 0s6b, u ktérych znajdujg sie srodki trwale, lub komérek organizacyjnych, w ktorych
znajdujg si¢ $rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ $rodkéw trwatych znajdujacych
sie w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

Konto 020 - ""WartoS$ci niematerialne i prawne'

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartoécei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutéw i oséb
odpowiedzialnych.

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

Konto 030 - ""Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktyw6w finansowych, w szczegdlnosci akeji
i innych dtugoterminowych aktywoéw finansowych, nad ktorymi jednostka sprawuje kontrole,
o terminie wykupu dhuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczeg6lnosci
z przepisow prawa lub z okreslonego tytulu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é diugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - ""Umorzenie $Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

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

Ewidencje szczegélows do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolna ewidencje szczegélowa.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.



Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajagcych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ""Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw Srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyijne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) srodkow trwatych;

2) wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztoéw dotyczgcych zakupéw gotowych
Srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej
wyodrgbnienie kosztéw $rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztéw $rodkéw trwalych w
budowie i ulepszen.

Zespol 1 - "Srodki pienigzne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papier6w wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkow
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostki'

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw i dochodéw (wpltywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych:



1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
érodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespolow: 1,2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
moze byé tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku
biezacego jednostki;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
3) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegbtowa wedlug dysponentow, ktérym przelano $rodki pienigzne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowoséci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych
obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okres$lonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowoddw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Konto 130 moze shuzyé réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie
dochoddéw - na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegbtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z
ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do konica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - ""Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'

Konto 135 stuzy do ewidencji srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkow pieni¢znych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty §rodkéw z rachunkéw bankowych.



Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) §rodké6w obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu $rodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych znajdujgcych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - ""Srodki pienigzne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji $srodké6w pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pieniezne w drodze moga byé
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan §rodkow pienieznych w drodze.
Zespol 2 - ""Rozrachunki i rozliczenia"

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

Konta zespotlu 2 sluza takze do ewidencji i rozliczefi $rodkéw budzetowych, Srodkéw
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzefi, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i
zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczeri w walutach obcych
- wedlug poszczego6lnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - ""Rozrachunki dostawcami'

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ushug oraz kaucji
gwarancyjnych.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -
powstale zobowigzania.



Ewidencja szczegélowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 202 - "Rozrachunki z odbiorcami”

Konto 202 shizy do ewidencji rozrachunkéw naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.
Na stronie Wn konta 202 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia, a na stronie Ma - splate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa do konta 202 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentow.

Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

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

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

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

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

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadplaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza. Ewidencja szczegétowa
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujgcych z kontem naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

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

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych'

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane

do budzetu, w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig

w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych

dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych. Konto

222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji

poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,

lecz nieprzelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze §rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢

w szczegOlnoscei:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie

sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym

wydatkéw budzetu pafistwa w ramach wspotfinansowania programoéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych

oraz wydatkéw w ramach wspélfinansowania programow i projektow

realizowanych ze §rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.



Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoHinansowania

programow i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondenciji

z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkéw pieni¢znych przeznaczonych dla dysponentéw

nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez

operacje zwigzane z przeptywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki

te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego. Konto 223 moze wykazywaé

saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie

wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku. Saldo konta 223

ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego

stopnia Srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciji

z kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu $rodkéw
europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczace
platnosci z budzetu §rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

2) wartos¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) wartos¢ platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencii
z kontem 810

3) wartos¢ dotacji zwroéconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé¢ mozliwo$é ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodéw
budzetowych, sg uyymowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami'

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytutu dotacii,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoéci
i zobowigzan wedhig kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 - ""Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci dlugoterminowe naleznodci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.



Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne'

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

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktdrymi sa
dokonywane 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 z
tytutlu wyplat pienieznych i $wiadczenh rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
standbw nalezno$ci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
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 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuldw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkdéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wedhug tytuléw rozrachunkow.



Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzaf nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez
do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-i diugoterminowych
naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutdw.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznoSci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3 - ""Materialy i towary"

Na kontach 310 prowadzi sie ewidencje zapasdéw materiatow i towaréw znajdujacych si¢ w
magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany towaréw na kontach 310 wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatlow, w tym takze opakowan

i odpadkow, znajdujgcych sie w magazynach whasnych i obcych oraz we wlasnym

i obcym przerobie. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci

stanu zapasu materiatow, a na stronie Ma - jego zmniejszenia. Konto 310 moze

wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatéw, w cenach zakupu,

nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczeg6lowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposb



umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okre§lonych w odrgbnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 - ""Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkdw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedhug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w konicu
roku salda konta na wynik finansowy.

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

Konto 401 - ""Zuzycie materialéw i energii'

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdbw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialdw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materialdw i energii na konto 860.

Konto 402 - "Ushugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw
ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej
oraz skladek i wplat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 - ""Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Konto 405 - '""Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia'

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i 1nnych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

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



Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztdw z tytutu ubezpieczenia spolecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Konto 409 - ""Pozostale koszty rodzajowe'

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczego6lnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Konto 410- Inne Swiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400—409. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci koszty $wiadczen z
pomocy spotecznej(zasitki), stypendia, koszty pomocy dla ucznidow, koszty nagrod
niezaliczanych do wynagrodzen, diety dla radnych i inne $wiadczenia przyznawane dla os6b
niebedacych pracownikami.

Zespol 7 - ""Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

1) przychod6w i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodoéw
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wpltywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

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

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych'

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
miedzynarodowych.

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

W izbach administracji skarbowej na stronie Ma konta 720 ujmuje sie réwniez, na podstawie
rocznych jednostkowych sprawozdan budzetowych, dochody budzetowe z tytulu podatkéw
przekazane przez organy podatkowe podlegle ministrowi wiasciwemu do spraw finansow
publicznych na rachunek budzetu panstwa, w korespondencji z kontem 235.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi
si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.



Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczeg6lnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i
papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice
kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodow finansowych z tytutu udzialow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"'

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczeg6lnosci warto$é sprzedanych udziatéow, akcji i
innych papier6w warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢é nalezno$ci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowigzan.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne'

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktdre wystgpily incydentalnie;

4) réwnowarto$§¢é odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzagdowy zaktad budzetowy,
a takze od $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat $rodki pienig¢zne, w korespondencji ze strong
Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W konicu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - '""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalno$cig jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;



2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
nalezno$ci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpily
incydentalnie.

Konto 761 stuzy rowniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapisow uzupelniajgcych, dokonanych
na kontach zespolow 5 i 6 z tytulu zwiekszen badz zmniejszen stanu produktow (w tym takze
rozliczen migdzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490,
konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie¢ zwiekszenie
stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli
zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na stron¢ Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zesp6l 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuzag do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychoddow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzagdowy zaktad budzetowy,
a takze od $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktoérych samorzagdowy zaklad budzetowy otrzymat §rodki pieniezne, w korespondencji ze strong
Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

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

3) wplyw Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwatych w budowie;



6) wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji i udziatow;

8) warto$¢é aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢é mozliwos$¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - '""Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz §rodki
z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz §rodkdw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu Srodkdw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224;

3) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 - ""Rozliczenie wyniku finansowego"'

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzgdowych zakladow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje sie dokonane lub nalezne wptaty do budzetu z tytutu nadwyzki
$rodkéw obrotowych samorzgdowych zaktadéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta w roku nastgpnym na konto 800.
Konto 840 - '""Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczerh miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdéw oraz przyczyn ich
zwiekszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodregbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sig
na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztdw i przychoddéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:



1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokos$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

Konto 853 - "Fundusze celowe"

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma - przychody oraz pozostale zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegotowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia.

Konto 860 - ""Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materialow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujgcych
sie oddzialow oraz na inwestycje samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z
kontem 740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

1. Konta pozabilansowe

1) Konto 976 - ""Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami"

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w
celu sporzagdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

2) Konto 980 - '"Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkdw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.



3) Konto 998 - ''Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego'

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rbwnowarto$é zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajagcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

4) Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewnié¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.






Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 43/2023
Wojta Gminy Wapielsk z dnia 1 wrzesnia 2023 .

Rozdziat I .
PRZEPISY OGOLNE

§l.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych w Centrum
Opiekunczo — Mieszkalnym w Wapielsku jako jednostki obstugiwane;j.

2. Celem instrukcji jest:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli i przeptywu dokumentow;
2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych rachunkowosci,
podatkéw, sprawozdawczos$ci budzetowej, statystyki publicznej oraz ubezpieczen spotecznych;
3) zagwarantowanie wplywu do ksiegowosci wylacznie dokumentéw uprzednio sprawdzonych,
niewadliwych i rzetelnych;
4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeplywu dokumentéw i informacji.

3. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Wapielsku jako jednostce
obstugiwanej;
2) kierowniku jednostki — oznacza to kierownika Centrum Opiekuniczo — Mieszkalnego w Wapielsku
jako jednostce obstugiwanej;
3) gléwnym ksiggowym — oznacza to gldwnego ksiggowego Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w
Wapielsku jako jednostce obstugiwane;j;

Rozdziat II
DOWODY KSIEGOWE

§2.

1. Pojeciem DOWOD KSIEGOWY okreéla sie kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub przysziych
czynno$ciach (przedsiewzieciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdlnego
dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktéra
stwierdza dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te
sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych.
2. Dowod ksiggowy powinien zawieraé, co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji oraz dat¢ sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu;

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych wraz z podaniem

miesigca ksiggowania wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) numer identyfikacyjny dowodu;

8) podpisy sprawdzajgcych pod wzgledem merytoryczym, formalnym i rachunkowym;

9) podpisy zatwierdzajacych dowod do realizacji.
3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci na walute polska
wedlug kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przelicza sig¢
bezposrednio na dowodzie.
4. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dokumentuja, kompletne, oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek w sposob uniemozliwiajacy odczytywanie poprzednich
danych.
5. Kazdy dokument ksiggowy powinien byé wystawiany w sposob staranny, czytelny i trwaly, komputerowo,
pismem maszynowym lub dlugopisem. Wszystkie rubryki w dokumencie wypetnia si¢ zgodnie z ich



przeznaczeniem.
6. Poprawianie dokumentéw powinno odbywac¢ si¢ wylgcznie wg ponizszych zasad:
1) bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
zachowaniem czytelnosci skreslonych zapisow;
2) korygowanie niewlasciwych danych lub btednych zapiséw na dowodzie zewngtrznym-obcym lub
wlanym — moze by¢ dokonane wylacznie przez wystawienie dowodu korygujacego.

§3.
Podzial dowodow ksiggowych
1. Dokumenty ksiggowe dzielimy na:
1) zewngtrzne obce (otrzymane od kontrahentow);
2) zewngtrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom)
3) wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapiséw mogg byc réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze — stuzgce do wykonywania tacznych zapiséw zbioru dokumentéw zrédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego;
4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.
3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw ksegowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiggowych
dowodow zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug
podlegajacemu odliczeniu.

§4.
Kontrola dowodow ksiggowych

1. Kontrola dowodéw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiggowej. Wszelkie
dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny byé poddane kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym (rzeczowym)

2) formalno —rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci
i zgodno$ci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz sprawdzeniu, czy
dokumenty te zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna ma na celu przede
wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych danej operacji, zawartej w dowodzie poddanym
kontroli, ze stanem faktycznym (np. czy dokonany zakup materiatéw lub wyposazenia odpowiada ilosci,
Jakosci, parametrom sprzetu okre$lonego w specyfikacji zaméwienia i przyjetego przez dostawce do realizacji,
a takze czy zamawiana ustuga jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.).
3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dokumenty wystawione zostaly w sposéb
technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie
zawierajg bledow arytmetycznych.
4. Kontrolg wstgpng wykonuja ogniwa poczatkowe:

1) w stosunku do dowodéw wiasnych, w zakresie samokontroli, pracownicy upowaznieni do

wystawiania danego typu dokumentu;
2) wstepna kontrolg formalng wykonuje pracownik sekretariatu w stosunku do dowodéw zewnetrnych
otrzymanych pocztg.

5. Kontrolg petng merytorycza sprawujg pracownicy odpowiedzialni za realizacje okre$lonych zadan
wynikajacych bezposrednio z zakresu wykonywanych czynnosci.
6. Kontrolg formalno-rachunkowa sprawuje upowazniony gtéwny ksiegowy.
7. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiggowe nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié do wlasciwej
komorki w celu uzupehienia.
8. Dowody ksiggowe przed ich zaptatg i zaksiggowaniem muszg by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki
oraz gtéwnego ksiggowego lub przez osoby przez nich upowaznione.
9. Podstawa do ksiggowania sg oryginaty dowodéw ksiegowych.



§5.
Dekretacja dowodoéw ksiggowych

1. Dowéd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekratecjg okre$la si¢ ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pissmnym potwierdzeniu jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow;

2) sprawdzanie prawidlowosci dokumentow;

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
4. Segregacja dokumentéw polega na:

1) wylaczeniu dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych lub

sa ich zapowiedzia);

2) podziale dokumentéw wedtug grup;
5. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
6. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych;

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany w

urzgdzeniach ksiggowych;

3) okresleniu daty ksiggowania.
7. W celu zmniejszenia pracochtonnoéci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi rubrykami.
8. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w ksiggowosci.

Rozdziat I11 )
OBIEG DOKUMENTOW

§6.
1. W sprawdzaniu dokumentéw bierze udzial szereg wlasciwych komérek lub stanowisk pracy, na skutek,
czego zachodzi konieczno$é przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczeg6lnymi komoérkami lub
stanowiskami pracy.
2. W wyzej oméwiony sposéb powstaje obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentow
od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania.
3. Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzglgdu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢
do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrdtszg droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady:
1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komérek, ktdre istotnie korzystaja z zawartych w nich danych
i sg zobowigzane do ich sprawdzenia;
2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu sie pracy ewidencyjnej;
3) dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiednie komorki.
4. Obieg dokument6w ksiegowych w jednostce jest $cisle zwigzany z jej strukturg organizacyjng i odbywa sig
kolejno przez nastepujegce komorki organizacyjne:
1) sekretariat — gdzie podlega wpisowi do rejestru;
2) kierownik jednostki dokonuje wstepnej dekretacji oraz kontroli merytorycznej,
3) ksiegowosc — gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowej, dekretacji i ewidencji

ksiegowe;j.
§7.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych
1. Dowodami bankowymi sa:
1) polecenie przelewu;
2) wyciag z rachunku bankowego.
4. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej rachunku okreslong
kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen,
bez wzgledu na wysoko$¢ zobowigzania.



Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaplacie lub
polecenie zaptaty. Polecenie przelewu dokonywane jest elektronicznie. Pracownik wprowadzajacy do systemu
dane kontrahenta, nazwe i numer rachunku bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawo$é.

5. Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sa w posiadaniu no$nika umozliwiajgcego im ztozenie podpisu
elektronicznego.

6. Wyciagi bankowe udostgpnione przez bank w systemie bankowosci internetowej drukuje, sprawdza i
dekretuje upowazniony pracownik.

§8.
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplat wynagrodzen
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyplate wynagrodzen sa:
1) listy plac pracownikéw (sktadniki wynagrodzen);
2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych;
3) listy wyptat wynagrodzen z tytutu umdw zlecen;
4) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzielo.
2. Listy ptac, listy dodatkowych wynagrodzefi osobowych sporzadza w jednostce obstugiwanej upowazniony
pracownik w jednym egzemplarzu na podstawie sporzadzonych przez kierownika dowod6éw zrédtowych. Listy
ptac powinny zawieraé, co najmniej nastgpujgce dane:
1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;
2) nazwisko i imi¢ pracownika;
3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu plac;
4) sume potracen z podziatem na poszczegélne tytuty;
5) 1laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty;
6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac oraz listy dodatkowego wynagrodzenia osobowego sa:
1) informacja (pismo) o wysoko$ci wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na podstawie aktéw
powotania;
2) umowy o prace;
3) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikow;
4) pisma okreslajace: wysoko$¢ dodatkéw specjalnych, nagréd uznaniowych, nagrod jubileuszowych,
odprawy, ekwiwalnetu za niewykorzystany urlop;
5) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymanego wynagrodzenia. (np. za$wiadczenia o
czasowej niezdolnosci do pracy, pismo o nieobecnosci pracownika usprawiedliwionej, nieptatne;j);
6) pismo wstrzymujace naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwigzania umowy o prace.
4. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
1) naleznodci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczef
alimentacyjnych,
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych;
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen;
4) innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika.
5. Lista ptac, lista dodatkowych wynagrodzeni powinna byé podpisana przez:
1) osobe sporzadzajgca;
2) kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego, badZ osoby przez nich upowaznione.
6. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby upowaznione, dokonuje sie przelewu
wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw.
1. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte s3 w przepisach dotyczacych ubezpieczen spotecznych.
8. Na pracg dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa o prace zlecona (umowa
zlecenie, umowa o dzieto).
W przypadku uméw zlecenia, konieczne jest dostarczenie przez zleceniobiorce ewidencji zrealizowanyc
godzin pracy, na podstawie ktérej sporzadzana jest lista plac. W pozostatych przypadkach Zleceniobiorca, po
wykonaiu pracy wystawia rachunek. Wykonanie pracy zleconej potwierdza na rachunku pracownik
merytoryczny zlecajgcego prace lub osoba przez niego upowazniona.



§9.
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zobowigzan innych niz wynagrodzenia
1. Podstawe dokonania wyptaty naleznoci innych niz wynagrodzenia w Centrum Opiekunczo — Mieszkalnym
w Wapielsku stanowia:
1) lista wyptat ekwiwalentéw pracowniczych;
2) polecenie wyjazdu stuzbowego;
3) lista wyptat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§10.
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie zakupu rzeczy, praw i uslug

1. Zakup rzeczy, praw i ustug dokumentowane sg oryginatem:

1) faktur VAT;

2) faktur korygujacych;

3) rachunkéw;

4) not korygujacych;

5) aktéw notarialnych;

6) noty ksiggowe.
2. Zakup rzeczy, praw i ustug dokonuje sig¢ z zastosowaniem ustawy Prawo zamOwien publicznych.
3. W sytuacji gdy pracownik dokonat zaplaty z wiasnych $rodkéw pienieznych, dokonuje mu sig¢ zwrotu
przelewem z rachunku bankowego jednostki na jego prywatny rachunek bankowy.
4. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotgcza dokument "OT"'-
przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania érodka trwalego, osobe materialnie
odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej), klasyfikacje rodzajowa $rodka trwatego
oraz warto§é nabycia §rodka trwalego. Dokument musi by¢ podpisany przez glownego ksiggowego i
kierownika jednostki lub osoby przez niech upowaznione.
5. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien by¢ dofgczony protok6t odbioru wykonanych i
przekazanych robdt, elementéw robét lub obiektow oraz sprawdzony kosztorys powykonawczy (w przypadku
ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
6. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury czedciowe wraz z dofgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét podpisanym

przez inspektora nadzoru;

2) faktura koficowa i protokdt koficowy odbioru inwestyciji i oddania w uzytkowanie;

3) dowéd "OT" — przyjecie srodka twatego;

4) dowdd "PT" — przekazanie — przyjecie srodka trwatego.
Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku rob6t budowlano-montazowych.
Dowody "OT", fgcznie z protokotem odbioru koficowego i przekazania w uzytkowanie zakonczonych robot
budowlano — montazowych, stanowig udokumentowanie zakoficzonych inwestycji.
Dowody "OT" sporzadza pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego w porozumieniu z
pracownikiem ksiegowosci.
W dowodzie "OT" nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke, warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. Dokument musi by¢
podpisany przez glownego ksiegowego i kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione.
7. W przypadkach szczegdlnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaptata naleznosci
nastepuje na podstawie (np. Polisy ubezpieczeniowej, akt notarialnego, decyzji administracyjnej itp.
8. W sytuacji, gdy pracownik dokonat zakupu rzeczy i zaptacit z wiasnych $rodkéw pienigznych,
dokonuje mu sie zwrotu $rodkéw przelewem z rachunku bankowego jednostki na jego prywatny

rachunek.

§11.
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie sprzedazy towarow i uslug

1.Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:
1) fakturg VAT;



2) fakturg korygujaca;

3) notg korygujaca.
2. Faktury wystawiane sg w dwoch egzemplarzach przez pracownikéw upowaznionych.
3. Dokumenty (akt notarialny, umowa, pismo w sprawie rozliczenia kosztéw) niezbedne do
wystawienia faktury, faktury korygujacej lub noty korygujacej powinno byé przekazane do
ksiggowosci niezwlocznie po dokonaniu sprzedazy, by umozliwi¢ wystawienie faktury VAT w
terminie wynikajacym z przepiséw wykonawczych do ustawy o podatku od towaréw i ustug.

§12.
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie ruchu majatku.

W jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja dotyczaca ruchu majatku trwatego:
1. Przyjgcie (nabycie) srodka trwalego.
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwatego pochodzacego:
1) zzakupu;
2) znieodplatnego przekazania;
3) zzakonczonej inwestycji;
4) ujawnionego podczas inwentaryzacji
nastgpuje na podstawie dowodu OT.
2. Przekazanie Srodka trwatego na podstawie dokumentu PT nastepuje w przypadku:
1) darowizny (nieodptatnego przekazania);
2) aportu rzeczowego;
3) oddania w trwaly zarzad.
Pracownik merytoryczny dokonujacy przekazania $rodka trwatego wystawia dokument PT i wraz z
dokumentem stanowigcym podstawe przekazania srodka trwatego dostarcza do ksiggowosci.
3. Likwidacja $rodka trwatego na podstawie dokumentu LT nastepuje w przypadku:
1) sprzedazy;
2) kasacji;
3) kradziezy.
Dokument LT wystawiany jest przez pracownika merytorycznego dokonujgcego sprzedazy lub
kasacji i wraz z aktem notarialnym lub protokotem potwierdzajacym fizyczng likwidacje $rodka
trwalego dostarczony jest do ksiegowosci.
W przypadku kradziezy do dowodu LT dotacza si¢ inne dokumenty potwierdzajace ten fakt
(protokoty z ogledzin, zgtoszenia kradziezy na policje).
4. Podstawg do zaewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych jest faktura zakupu. W
opisie na fakturze nalezy okresli¢:
1) rodzaj warto$ci niematerialnych i prawnych (nazwa programu, licencji);
2) przeznaczenie;
3) uzytkownika.

§13.
Obieg domentéw dotyczacych Srodkéow trwalych i wartoSei niematerialnych i prawnych

1. Na dokumentacj¢ zmian w stanie srodkow sktadaja si¢ dokumenty, stanowiace podstawe zapisow
w ksiggach rachunkowych w zakresie przychodu i rozchodu §rodkéw trwatych, zmian miejsca ich
uzytkowania oraz ich przeszacowanie.

1) przyjecie srodka trwatego — oryginat (symbol OT)

2) przyjgcie rodka trwatego protokotem zdawczo-odbiorczym — oryginat (symbol PT)

3) likwidacja catkowita $rodka trwatego — oryginat (symbol LT)

4) sprzedaz $rodka trwatego — oryginat (symbol SP)

7) zwigkszenie wartodci srodka trwalego — oryginal (symbol ZW)

8) zmniejszenie wartosci $rodka trwatego — oryginat (symbol ZM)



9) przesuniecie $rodka trwatego — oryginat (symbol MT)

10) przekazanie $rodka trwatego — oryginal (symbol PT)

11) aktualizacja wyceny $rodkéw trwatych (symbol AT)

12) ujawnienie $rodka trwatego — bilans otwarcia — oryginat (symbol BO)

13) nota umorzeri i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych oraz in-
nych skladnikéw majgtku trwatego — oryginal

14) protokot szkodowy $rodka trwatego — oryginat

15) protokét potwierdzajacy fizyczna likwidacje $rodka trwatego — oryginat

16) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia

17) érodek trwaty w uzytkowaniu — przyjecie protokotem zdawczo — odbiorczym - oryginat.

2. Dokumentami ewidencjonujgcymi stan i ruch $rodkow trwatych sg:

1) Przyjecie $rodka trwatego — dokument OT- stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia nowego
$rodka trwatego do uzytkowania.

a) Podstawe sporzgdzenia dowodu OT stanowigm.in.:

- przy zakupie rzeczowych aktyw6w trwalych —faktura VAT (rachunek),

- przy realizacji inwestycji — protokét odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.

b) Dokument OT wystawiany jest przez pracownika (merytorycznego) realizujgcego np. zakup
$rodka trwatego lub inwestycj¢ i podpisywany przez:

- osobe przyjmujgca (kierownik, osoba upowazniona),

- osobe odpowiedzialna, tzn. osobe reprezentujaca komorke organizacyjna, ktora bedzie korzystata
z zakupionego $rodka trwatego badz $rodka trwatego wytworzonego w ramach zrealizowanej inwe-
stycji.

¢) pracownik merytoryczny nadaje nr kolejny dokumentowi OT w danym roku obrachunkowym,
numer inwentarzowy, uzupelnia dat¢ na dokumencie.

¢) Dokument OT wraz z zalacznikami sporzadzany jest w trzech egzemplarzach.

) W przypadku, gdy referat realizujacy zadanie inwestycyjne lub zakup srodka trwatego jest jedno-
cze$nie uzytkownikiem docelowym $rodka trwatego, wowczas dokument OT sporzgdza si¢ w
dwdch egzemplarzach.

2) Przyjecie érodka trwatego protokotem zdawczo-odbiorczym — dokument PT — stuzy do udoku-
mentowania przyjecia obcych §rodkéw trwatych. Podstawa ewidencji srodka trwatego moze by¢
dokument PT sporzadzony przez jednostke przekazujaca dany $rodek trwaly.

W przypadku braku dokumentu PT sporzadza go pracownik merytoryczny, na ktdrego stanie bedzie
dany $rodek trwaly.

a) Podstawe sporzadzenia dokumentu PT stanowig m.in.:

- umowa darowizny,

- orzeczenie sadu,

- przejecie w trybie ordynacji podatkowe;j,

- ostateczna decyzja podziatowa lub scalajaca grunt - przy podziale lub scaleniu gruntu,

- nieodplatne przekazanie itp.

b) Pracownik merytoryczny jednostki nadaje nr kolejny dokumentowi PT w danym roku obrachun-
kowym, numer inwentarzowy, uzupetnia date na dokumencie.

¢) Dokument PT wraz z zalgcznikami sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.

d) Dokument PT wystawiany jest przez pracownika merytorycznego

i podpisywany przez:

- osobe przyjmujgca (kierownik, osoba upowazniona),

- osobe odpowiedzialna, tzn. osobe reprezentujaca, ktora bedzie korzystata ze Srodka trwatego.

e) Dokumenty PT otrzymuja:

- Uzytkownik docelowy przejmujacy $rodek trwaty.

3) Likwidacja $rodka trwatego LT — stuzy do udokumentowania fizycznej likwidacji $rodka trwa-
tego.

Proces likwidacji $rodka trwatego lub wyposazenia przeprowadza si¢ w nastgpujacy Sposob:

a) Komisje Likwidacyjng powotuje Kierownik jednostki.



b) Komisja Likwidacyjngsktada si¢z Przewodniczacego oraz co najmniej 3 cztonkow.

c) Sktad Komisji Likwidacyjnej proponuje kierownik jednostki.

d) KomisjgLikwidacyjngpowoluje siena okres 2 lat.

e) Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

- stwierdzenie zasadno$ci likwidacji,

- ustalenie przyczyn powstania uszkodzenia lub zniszczenia proponowanego do likwidacji $rodka
trwatego lub wyposazenia,

- potwierdzenie fizycznej likwidacji.

4. Likwidacje srodkéw trwatych i wyposazenia przeprowadza sie w szczegdlnosci:

- fizycznego zuzycia,

- wycofania z uzytkowania,

- wyburzenia,

- zniszczenia w wyniku zdarzen losowych.

5. Komisja Likwidacyjna przeprowadza czynnosci zwiazane z likwidacjg na pisemne zgloszenie
pracownika uzytkujgcego dany $rodek trwaty lub wyposazenie.

6. Zgloszenie do Komisji Likwidacyjnej powinno zawieraé:

- nazwe jednostki organizacyjnej, ktora uzytkuje srodek trwaty lub wyposazenie,

- nazwe Srodka trwatego lub wyposazenia,

- numer inwentarzowy

- ilo$é,

- warto$¢ netto Srodka trwalego lub wyposazenia,

- imig i nazwisko osoby, ktéra sprawuje pieczg lub uzytkuje $rodek trwaty lub wyposazenie,

- powod zgloszenia $rodka trwatego lub wyposazenia do likwidacji (np. zniszczenie, utrata cech
uzytkowych, nieprzydatnoséw uzytkowaniu, wyburzenie itp.).

7. Po otrzymaniu zgloszenia Komisja Likwidacyjna, w terminie do 30 dni, przeprowadza post
¢powanie, na ktore sktada sie:

- ogledziny srodka trwatego lub wyposazenia, a w razie konieczno$ci zasiegnigcie opinii lub orze-
czenia od 0séb posiadajacych stosowng wiedze lub uprawnienia,

- ustalenie przyczyn powstania zniszczenia badz trwatego uszkodzenia;

- podjecie decyzji o zasadnosci likwidacji lub jej braku,

- ocena przydatnoscei srodkéw trwatych lub wyposazenia dla potrzeb jednostki, a w przypadku nie-
przydatnosci przekazanie w uzytkowanie innym jednostkom, sprzedaz lub utylizacja,

- sporzadzenie w 3 egz. protokotu z postgpowania z podaniem wartosci straty w wyniku fizycznej
likwidacji (ztomowania) srodkéw trwatych lub wyposazenia.

8. Podpisany przez Komisjg¢ Likwidacyjng protokét z postepowania likwidacyjnego srodkow trwa-
tych lub wyposazenia przekazywany jest do Kierownika jednostki celem zatwierdzenia.

9. Po zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki protokotu z postepowania likwidacyjnego Komisja
Likwidacyjna przekazuje 3 egz. protokolu w celu sporzadzenia dokumentu LT (likwidacja $rodka
trwatego lub wyposazenia).

10. W przypadku decyzji Kierownika jednostki o fizycznej likwidacji $rodkéw trwatych lub wypo-
sazenia Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej zarzadza przeprowadzenie fizycznej likwidacji. Z
przeprowadzonej czynnosci sporzadza sigw 2 egz. protokot fizycznej likwidacji.

11. Dokument LT sporzadza sig osobno dla kazdego $rodka trwatego lub wyposazenia.

12. Dokument LT podpisywany jest przez Kierownika jednostki.

13. Do dokumentu LT powinny by¢ dotaczone nastepujgce dokumenty:

- Protokét Komisji Likwidacyjnej

- Protokot fizycznej likwidacji, z ktérego wynikaé powinien sposéb zagospodarowania likwidowa-
nego skiadnika majatkowego: rachunek sprzedazy, ztomowania, utylizacji itp. wraz z potwierdze-
niem dokonania wptaty na rachunek bankowy $rodkéw pienigznych uzyskanych ze zbycia.

14. Dokumenty LT otrzymuja:

- dotychczasowy uzytkownik likwidowanego $rodka trwatego,

- pracownik odpowiedzialny.



4) Sprzedaz $rodka trwatego — dokumenty SP — stanowi udokumentowanie sprzedazy $rodka trwa-
tego. Dokument SP wystawia siena podstawie np. faktury VAT, umowy sprzedazy, umowy sprze-
dazy w formieaktu notarialnego. Dokument SP wraz z zatgcznikami sporzadzany jest w dwoch eg-
zemplarzach.

Dokument SP wystawiany jest przez pracownika wydzialu merytorycznego i podpisywany przez
sprzedajgcego.

5) Zwigkszenie wartosci $rodka trwatego — dokument ZW — stanowi udokumentowanie,

zgodnie z dokumentami potwierdzajacymi ulepszenie istniejacego érodka trwatego (protokoét od-
bioru inwestycji, faktura VAT itp.). Dokument ZW wraz z zalacznikami sporzadzany jest w dwoch
egzemplarzach. Dokument ZW jest podpisywany przez osobg przyjmujacg (kierownik, osoba upo-
wazniona) i osobg odpowiedzialng, ktora korzysta z zakupionego $rodka trwalego badz $rodka
trwalego wytworzonego w ramach zrealizowanej inwestycji.

6) Zmniejszenie wartoscisrodka trwatego — dokumentZM — stanowi zmniejszenie wartosci istniejg-
cego $rodka trwatego. Dokument ZM wraz z zalacznikami sporzadzany jest w dwoch egzempla-
rzach.

Dokument ZM jest podpisywany przez osobe przyjmujgcg (kierownik, osoba upowazniona) i osobg
odpowiedzialng, ktéra korzysta z zakupionego $rodka trwatego badz §rodka trwatego wytworzo-
nego w ramach zrealizowanej inwestycji.

7) Przesuniecie srodka trwatego — dokument MT - stanowi udokumentowanie przesunie¢ srodka
trwalego wewnatrz jednostki w zakresie zmiany pokoju, lokalizacji, osoby odpowiedzialnej.
Kazdorazowo dowdd MT sporzadza pracownik gospodarujacy danym $rodkiem trwatym.

Dowéd MT wymaga podpisu osoby przyjmujacej w polu druku ,,odbiorca” i przekazujacej w polu
druku ,,uzytkownik”.

8) Ujawnienie $rodka trwatego — Bilans otwarcia — dokument BO — sporzgdza pracownik odpowie-
dzialny w przypadku ujawnienia podaczas inwentaryzacji $rodka trwalego uzytkowanego, badz
ujawnienia §rodkéw trwalych w wyniku innych czynnoscei.

a) Podstawa sporzadzenia dokumentu jest zestawienie zbiorcze spisu z natury wraz z wyciagiem z
protokolu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych lub inne dokumenty potwierdzajace istnienie
$rodkéw trwatych dotychczas niewprowadzonych do ewidencji srodkow trwatych.

b) Dokument BO podpisywany jest przez:

- w przypadku ujawnienia §rodka trwatego: Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, Glow-
nego ksiegowego oraz uzytkownika.

Kazdy z wyzej wymienionych dokumentéw dotyczy wylaczenie jednego obiektu inwentarzowego.
Do kazdego z wyzej wymienionych dokumentow nalezy zatgczy¢ dokument stanowigcy podstawe
jego sporzadzenia.

Wszelkie czynnodci skutkujace zmiang stanu majatku Centrum Opiekunczo Mieszkalnego w Wa-
pielsku nalezy w terminie 7 dni zgtosi¢ w formie pisemnej do pracownika odpowiedzialnego za ob-
stuge jednostki.

9) Przeszacowanie — aktualizacja §rodkéw trwalych — dokument AT.

Daty, pod ktérymi érodki trwate podlegajg wprowadzeniu do ewidencji oraz wyksiggowaniu

z niej, stanowia podstawe do okreslenia okresu amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwatych. Datg
dokonania zmian w stanie $rodkéw trwatych jest, w przypadku:

1. inwestycji — data zakonczenia inwestycji tzn. protokolarnego przyjecia §rodka trwalego do uzyt-
kowania. Jezeli faktyczne przyjecie do uzytkowania nastapito wezesniej od przyjecia protokolar-
nego, za date zakonczenia inwestycji uwaza si¢ datg faktycznego przyjecia $rodka trwalego do uzyt-
kowania,

2. likwidacji — data zatwierdzenia protokotu likwidacji, niezaleznie kiedy nastapila fizyczna
likwidacja,

3. nieodplatnego przyjecia lub przekazania — data sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego,

4. przeszacowania — data urzedowej aktualizacji wyceny srodkow trwatych, okre$lona w przepi-
sach,

5. ujawnienia niedoboru lub nadwyzki — data ujawnienia r6znicy inwentaryzacyjnej, wynikajgca



z protokotu komisji,
6. sprzedazy — data dokonania sprzedazy.
Do warto$ci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ przepisy okreslone w powyzszej procedurze dla

$rodkow trwatych.

§14.
Postawnowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw regulujgcych
zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a takze regulacje wewetrzne.
2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki finansowej lub
czynnosci kontroli finansowej powykonawczej czyndw noszacych znamiona przestepstwa, wykroczenia lub
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomi¢ kierownika jednotski pisemnie o
ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajgcych te okolicznosci.



Zalgeznik Nr 5 do Zarzadzenia 43/2023
Woéjta Gminy Wapielsk z dnia 1 wrzeénia 2023 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

. Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe — zamki w
drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg

szafy.

Szczegblnej ochronie poddane sa:

a)
b)
c)
d)

sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiggowosci,
ksiegowy system informatyczny,

dowody ksiegowe,

kopie zapiséw ksiegowych.

. Wykorzystane Systemy komputerowe:

a)

b)

ksiegi rachunkowe jednostek budzetowych prowadzone sa z wykorzystaniem
programu komputerowego FKB+ System Finansowo Ksiggowosci
Budzetowej; zakupionego w firmie RADIX, 80 -332 Gdansk, ul. Piastowska
33 wykonanego przez t¢ firme,

Program komputerowy ,,FKB+" wersja 1.01* rok eksploatacji 2023

System Ksiegowosci Budzetowej FKB stuzy do prowadzenia ksigg
rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem
jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazow obrotdw i stanow
kont w ujeciu analitycznym i (sub.) syntetycznym w dowolnym okresie czasu,
sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz
do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez ustawe o
rachunkowosci. W wersji wielozadaniowej system umozliwia obstuge wielu
odrebnie zdefiniowanych zadafi budzetowych i udostgpnianie zbiorczych
danych ze wskazanych zadan.

dla potrzeb prowadzonej ewidencji pracownikéw zatrudnionych i naliczania
wynagrodzen Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Wapielsku jako
jednostki obstugiwanej prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego Place Optivum z firmy VULCAN sp. z 0.0. ul. Wolowska 6
51-116 Wroctaw; wersja 23.08.0000* rok eksploatacji 2023

Stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek
zawierajgcych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane
do ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania
dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania
danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym,
nagroda jubileuszowsg, wykonywania dowolnych analiz i wyciggéw z bazy
danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkéw wyboru, ale
réwniez do automatycznego sporzadzania list ptac, wykazéw podatkowych itp.
Program stuzy do automatycznego sporzadzania list ptac zatrudnionych
pracownikoéw i drukowania zestawien ptacowych.



c) ksiegi prowadzone dla §rodkéw trwatych prowadzone sg z wykorzystaniem
programu komputerowego STW; zakupionego w firmie RADIX, 80 -332
Gdansk, ul. Piastowska 33
Program komputerowy ,,STW” wersja 2.21* rok ekspoloatacji 2023
System Srodki Trwale STW jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z
prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. System STW umozliwia prowadzenie kartoteki
srodkéw trwalych i wyposazenia jednego lub wielu ptatnikéw z podziatem na
dzialy i uzytkownikéw, automatyczng kontrole danych zapisywanych w karcie
srodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie
wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje zmiany wartosci,
drukowanie tabeli amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien ilosciowych i
wartosciowych z podziatem na grupy i rodzaje oraz ewidencje efektow
rzeczowych Srodkéw trwatych i ich sumowanie dla poszczeg6lnych rodzajéw
KST.

Opis algorytmoéw i parametréw poszczeg6lnych programéw zostat umieszczony w
dokumentacji producenta. Zmian dokonuje producent lub administrator systeméw
informatycznych za zgodg producenta. Pracownik otrzymuje od administratora systeméw
informatycznych instrukcjg obstugi programu i unikalne dane dostepu do programu (login i
hasto).

4. Dla prawidlowej ochrony wszystkich system6w informatycznych w tym programéw
ksiggowosci stosuje sie:

a) codzienne zautomatyzowane wykonywanie kopii bezpieczenstwa baz danych
na serwerze oraz codzienne rgczne zgrywanie kopii bezpieczenstwa na nosnik
zewnetrzny, przechowywany w szafie pancernej serwerowni.

b) identyfikatory i hasta dla kazdego pracownika do systemu operacyjnego oraz
wszystkich systeméw komputerowych,

¢) urzgdzenie UTM zainstalowane na styku sieci internet posiadajace filtr
antyspamowy, filtr antywirusowy, wykrywanie wlaman, filtrowanie tresci,

d) zaawansowane oprogramowanie antywirusowe

e) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej kazdego
stanowiska oraz serwerdw.

f) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach.

5. W oparciu o obowigzujgce przepisy ustala si¢ okresy przechowywania:

a) dzienne kopie baz danych przechowywane sg przez okres jednego tygodnia.

b) z koncem okresu obrotowego, po zamknieciu roku kopie bazy danych
programéw ksiegowych zgrywane sg na ptyte DVD i przechowywane w szafie
pancernej serwerowni przez czas nie krétszy niz 5 lat.

*wersje na dziefi 1.09.2023 r. oprogramowanie aktualizowane jest na biezaco przez
producenta



Zatacznik Nr 6 do
Zarzadzenia Nr 43/2023 Wéjta Gminy Wapielsk
z dnia 1 wrzeénia 2023 .

Instrukcja Inwentaryzacyjna
Centrum Opiekunczo — Mieszkalne w Wapielsku

Rozdzial I. Zasady ogélne

L.

Istotg inwentaryzacji metoda spisu z natury jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw
aktywéw Centrum Opiekuficzo - Mieszkalne w Wapielsku i poréwnanie go ze stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych i doprowadzenie, w przypadku stwierdzonych
rozbieznodci, do przywrécenia zgodnosei migdzy nimi, poprzez dokonanie w ksiggach roku
obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji, odpowiednich zapis6w ksiegowych.
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywow okre§lone w
niniejszej instrukcji dotycza skiadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ na stanie Cetrum
Opiekuficzo - Mieszkalne w Wapielsku (zaré6wno stanowigcych wilasno$é, jak i obcych
sktadnikéw majatkowych oddanych w uzytkowanie).

Inwentaryzacje przeprowadza sig na mocy zarzadzenia wydanego przez Kierownika jednostki
obstlugiwane;j.

Rozdzial II. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

1.

2.

Inwentaryzacja to zesp6t czynnoéci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw
majatkowych.
Celem inwentaryzacji jest:
a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
¢) ocena gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,
d) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkowe;.
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skiadniki aktywow i pasywéw jednostki, zaréwno te, ktdre
podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej, a takze obce sktadniki
majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.
Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
Prawidlowo przeprowadzona inwentaryzacja umozliwia doprowadzenie danych wynikajacych
z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym (weryfikacje wiarygodnosci
danych zgromadzonych w systemie rachunkowosci), a tym samym zapewnia rzetelno$¢ i
kompletno$é ksigg rachunkowych oraz sprawozdania finansowego oraz umozliwia rozliczenie
0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie. Dokonywana droga spisu z natury
inwentaryzacja rzeczowych skiadnikéw mienia (§rodkéw trwatych, w tym budynkéw)
umozliwia nie tylko okreslenie ich stanu ilosciowego, ale réwniez jakosciowego (dokonanie
oceny przydatnoéci gospodarczej), poniewaz jej celem jest:
a) stwierdzenie istnienia obiektow, réwniez znajdujacych si¢ poza terenem jednostki,
b) ustalenie fizycznego stanu tych obiektéw w poréwnaniu z charakterystykg zawarta
w ewidencji (uwzglednienie ulepszenia lub czesciowe;j likwidacji),
¢) stwierdzenie przydatnosci obiektu do potrzeb jednostki (na podstawie oceny stanu
fizycznego),
d) ujawnienie stanowigcych wiasnosé jednostki obiektéw nieobjgtych dotad ewidencja
$rodkéw trwalych lub brakujacych.
Inwentaryzacja jest wigc instrumentem kontroli zarzadczej, a rzetelne przeprowadzenie i
rozliczenie inwentaryzacji — podstawowym mechanizmem kontrolnym.

Rozdzial ITI. Metody (techniki) inwentaryzacji i ich zakres

1.

Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow dokonuje sig:



a) droga spisu z natury:

—  Srodkéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),

— papieréw warto$ciowych w postaci materialnej,

— materialéw, towaréw i produktéw odpisanych w koszty w momencie zakupu
lub wytworzenia,

— Srodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw oraz §rodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony,

— maszyn i urzagdzefi wehodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie,

— znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikéw aktywéw bedacych wlasnoscig
innych jednostek;

b) droga uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki:

— Srodkéw pienigznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a
takze lokat pienigznych znajdujacych sig na rachunkach bankowych,

— udzielonych pozyczek,

— naleznosci, z wylaczeniem naleznosci publicznoprawnych, naleznoéci od 0séb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, w tym od pracownikéw oraz
naleznosci sporne i watpliwe,

— powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych,

¢) droga poréwnania stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatkowych:
gruntow,

—  Srodkéw trwatlych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

— prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

— warto$ci niematerialne i prawne,

— naleznosci spornych i watpliwych,

— rozrachunk6w o charakterze publicznoprawnym,

— rozrachunkéw z pracownikami,

— rozliczenia migdzyokresowe kosztéw oraz przychodéw,

— kapitatéw, funduszy i rezerw,

— udzialéw w obcych jednostkach,

—  Srodkdéw trwatych w budowie z wyjatkiem stanowigcych element maszyn i
urzadzen,

— pozostalych niewymienionych wyzej sktadnikow aktywéw i pasywow.

2. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja podlegaja réwniez te stany aktywow lub
pasywow, co do ktérych nie byto mozliwe lub uzasadnione przeprowadzenie w danym roku
spisu z natury lub potwierdzenie salda.

3. Stan sktadnikéw okreslony droga spisu z natury podlega poréwnaniu ze stanem wynikajgcym
z ewidencji ksiggowej na dzien, na jaki przypadta data spisu, nie pézniejszy jednak niz ostatni
dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po dniu bilansowym stan
skiadnikéw ustalony na drodze spisu (uzgodnien, poréwnar) koryguje si¢ odpowiednio o
obroty zaistniate migdzy dniem koficzacym rok obrotowy, a dniem rzeczywistego
zinwentaryzowania.

Rozdzial 1V. Formy inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona w formie:

- inwentaryzacji okresowej,

- inwentaryzacji doraznej (okolicznosciowe;).

2. Okolicznosciami, w ktérych nalezy przeprowadzié inwentaryzacj¢ dorazng, mogg by¢:

- wypadki losowe (w szczegdlnosei pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),

- zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe,

- kontrola i rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),



kontrola zewnetrzna,

likwidacja jednostki.

Kierownik jednostki obstugiwanej moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje
wybranych skladnikéw majgtkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez
pracownikéw jednostki zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania
mieniem jednostki.

Na dzieh zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé¢ inwentaryzacji
sktadnikéw majgtkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas, a osoby odpowiedzialne
materialnie wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspblnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im mienie.

Rozdzial V. Terminy i czestotliwo§¢ inwentaryzacji

1.

a)
b)

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujgcych terminach:
a) na ostatni dziefi roku obrotowego:
srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
papieréw warto$ciowych,
materiatéw, towaréw i produktéw odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia,
gotdwki,
érodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntow,
prawa wieczystego uzytkowania gruntow,
naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci i zobowiazan z tytutéw publicznoprawnych,
$rodkéw trwalych oraz nieruchomoéci zaliczanych do inwestycji, maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad $rodkéw trwatych w budowie,
wartosci niematerialnych i prawnych,
rozliczenia migdzyokresowe kosztow i przychodow,
funduszy specjalnych,
zobowigzan i rezerw,
kredytow i pozyczek,
udzialéw w obcych podmiotach,
wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje mozna rozpoczaé w IV

kwartale i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:
sktadnikéw majatkowych bgdacych wasnoscig obcych jednostek,
znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie strzezonym, lecz nie
objetych ewidencjg ilo§ciowo-warto$ciowa zapasow: materiatéw, pétproduktow, wyrobow
gotowych,
$rodkéw trwalych (z wyjatkiem gruntow i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujacych sig na terenie niestrzezonym,
maszyn i urzadzen zaliczanych do §rodkéw trwatych w budowie, znajdujacych sig na terenie
niestrzezonym,

¢) razw ciagu 2 lat — drogg spisu z natury znajdujacych si¢ w strzezonym sktadowisku i
objetych ewidencjg ilociowo - wartosciowg zapasow: materialow, potfabrykatow,
wyrobdw gotowych, towarow;

d) razw ciagu 4 lat — nieruchomosci zaliczonych do érodkéw trwalych oraz inwestycji w
nieruchomosci, jak tez znajdujacych sig na terenie strzezonym innych srodkéw
trwalych oraz maszyn i urzadzen wehodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie.

Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzac kazdorazowo:

w razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

w razie wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie stan sktadnikow
majatkowych jednostki (pow6dz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),



¢) zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokurature, Najwyzszg Izbg Kontroli, Regionalng
Izbg Obrachunkowg).

Rozdzial VI. Etapy inwentaryzaciji

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:

a)

Czynnosci przed inwentaryzacyjne:
ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji zatwierdzonego przez kierownika
jednostki,
wydanie zarzgdzenia wewngtrznego w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i
przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
przygotowanie niezbgdnych drukéw, dokumentéw, materiatéw pomocniczych i
ewentualnie sprzgtu mierniczego,
powiadomienie os6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji,
rozdzielenie pracy wérdd cztonkéw komisji,
sprawdzenie czy $rodki trwale i pozostale srodki trwate w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajace na ich peing identyfikacje,
przeszkolenie komisji.
Czynnosci wlasciwe:
wydanie zespotom spisowym ponumerowanych (druk $cistego zarachowania) arkuszy
spisowych oraz narzedzi do spisu wspomaganego informatycznie,
przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,
sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynik6w inwentaryzacji,
podpisanie arkuszy spisowych przez:

o osobe materialnie odpowiedzialna,

o czlonk6éw komisji inwentaryzacyjnej,

o inne osoby obecne przy spisie,

o  osoby, ktéra dokonata wyceny,
wyslanie do kontrahentéw sald naleznosci,
w odniesieniu do skiadnikéw aktywow i pasywéw nieobjetych inwentaryzacjg droga
spisu z natury lub uzgodnien sald — poréwnanie stanéw ksiggowych z odpowiednig
dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci,
zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z opracowaniem materiakdw dotyczgcych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikéw i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego,
sporzgdzenie sprawozdania i zfozenie go przewodniczacemu komisji.
Czynnosci rozliczeniowe:
ustalenie wstgpne po zakoriczeniu spisu z udziatem, jesli jest to mozliwe, 0s6b
materialnie odpowiedzialnych,
przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci,
sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,
ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw i mozliwych
kompensat,
wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od 0séb materialnie
odpowiedzialnych,
przeprowadzenie dodatkowego postgpowania wyjasniajacego w przypadku
wystgpienia wysokich niedoboréw,
opracowanie przez komisjg i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,



— podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

— rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku, na
ktéry przypadt termin inwentaryzacji,

— rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury,

- zakoficzenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania.

Rozdzial VII. Organizacja inwentaryzacji

L»)!\)»—A

Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powohuje Kierownik jednostki obstugujace;.
Sktad komisji inwentaryzacyjnej ustala Kierownik jednostki obstugujacej.

W sklad komisji dokonujgcej inwentaryzacji danego pola nie moga wchodzié: gtowny
ksiggowy, pracownicy ksiggowosci prowadzacy ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych
sktadnikéw oraz pracownicy odpowiedzialni materialnie za spisywane sktadniki majatkowe, a
takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci 0sob
materialnie odpowiedzialnych).

Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i
kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji
dokonujg  pracownicy ksiggowosci,  ktérych powoluje  przewodniczacy — komisji
inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gltéwnym ksiggowym. Wysylane potwierdzenia do
kontrahent6w sa podpisywane przez gtéwnego ksiegowego badz osobe przez niego wskazang.

Rozdzial VIII. Spis z natury

1.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

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

wycenie spisanych ilosci,

poréwnaniu wartosei ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

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

ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

Do uprawniefi i obowigzkow gtownego ksiegowego nalezy:

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,
przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

opracowanie planu inwentaryzacji,

uzgodnienie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonania
poszczegdlnych etapéw inwentaryzacji.

Do uprawniefi i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
ustalenie zakresu obowiazkéw poszczegdlnych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
ustalenie harmonogramu spisu z natury,

zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania,
w uzasadnionych przypadkach stawianie wniosk6w w sprawie: zmiany terminu
inwentaryzacji, zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majgtku na podstawie
obmiaru lub szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony,
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatkowych w
czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji,

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

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,



10.

1L

12.

13.

przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkéd zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartoéciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majgtku jednostki.
Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ wyzej wymienionych czynnosci zlecié¢
do wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykonanie.

Spis z natury przeprowadzany jest przez komisje, do obowigzkéw ktorej nalezy:

zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w
szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

pobranie arkuszy spisu,

przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie i formie, w taki sposob, aby w jak
najmniejszym stopniu byta zaktécana normalna dziatalnogé inwentaryzowanej komérki
organizacyjnej,

ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych skladnikéw majatku przez ich przeliczenie oraz
ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

terminowe przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonych polach spisowych,
przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

Przed przystgpieniem do spiséw z natury zesp6t spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe, oznakowane w sposéb umozliwiajacy kontrolg ich wykorzystania zgodnie z
przeznaczeniem oraz pobiera od 0s6b odpowiedzialnych materialnie o§wiadczenia wstepne, o
stanie zabezpieczenia majatku i ujgciu w sporzadzanych przez te osoby i prowadzonej przez
nie ewidencji wszystkich operacji gospodarczych.

Arkusze spisu z natury staja si¢ drukami cistego zarachowania z chwilg ponumerowania ich i
podlegaja szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw Scislego zarachowania.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majgtku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobg zastgpujacg jg podczas
spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i
nie wyznaczyla innej osoby, komisja musi sktadaé si¢ co najmniej z trzech oséb. W przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie (lub os6b odpowiedzialnych) nalezy zadba¢ o to,
aby przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy ich wpisywaniu obecne
byly zaréwno osoby przekazujace, jak i przejmujace skladniki oraz odpowiedzialno$¢ za nie.
Komisja inwentaryzacyjna nie moze by¢ poinformowana o ilosci inwentaryzowanych
sktadnikéw majgtku wynikajacej z ewidencji.

Arkusze spisowe wydrukowane z programu komputerowego nie stanowig drukéw $cistego
zarachowania. Nalezy je ponumerowaé odrebnie.

Ewidencjg arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w tym celu ksiedze
drukow Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po
nadaniu im numeréw wpisuje przychod drukéw do ksiegi, a nastepnie ewidencjonuje rozchod
arkuszy, wydanych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Komisja powinna wypetni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedhlug 0s6b materialnie
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na
arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji.

Ustalong z natury, na drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilogé spisywanych
sktadnikéw rzeczowych lub pienigznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio
po przeprowadzeniu takiego pomiaru. Stan rzeczowych skfadnikéw znajdujacych sie w
nienaruszonym fabrycznym opakowaniu, po sprawdzeniu zawartosci wybranych na prébe
opakowan, mozna ustala¢ na drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a
takze po stwierdzeniu ich autentycznosci co do gatunku i jakosci.

Arkusze spisu z natury, powinny zawieraé co najmniej:

nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,



numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, a takze np. parafg przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki $cistego
zarachowania,

okreglenie formy inwentaryzacji (np. okresowa, dorazna, zdawczo-odbiorcza),

nazwe pola spisowego,

godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

numer kolejny strony arkusza,

imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imig i nazwiska os6b wchodzacych w
skad komisji, a takze podpisy tych os6b na kazdej stronie arkusza spisowego (w tym 0sob
obecnych przy inwentaryzacji),

numer kolejny pozycji spisowe],

szczegblowe okreslenie sktadnika majatku,

jednostke miary,

ilog¢ stwierdzona z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu).

14. Komisja zobowigzana jest do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem
ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiggowosci. Pozycje arkusza
nalezy wypeia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, a ewentualne wolne miejsca nalezy
wykreslic.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwéch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat —
ksiegowosé.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w spos6b trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jaki
materialy pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
oéwiadczenia os6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiggowe.

Zapisy blednie wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu blednej tresci lub liczby w
taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej
poprawne;j tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconych podpisow przewodniczacego zespolu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujgcej (W przypadku
spisu zdawczo - odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawiaé czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.

Spisem z natury nalezy objaé takze sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktérych
kopie nalezy wystaé do jednostki bgdacej ich wiascicielem.

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobg wyznaczong przez Kierownika jednostki obstugujacej. W
razie stwierdzenia nieprawidlowosci rzutujacych na prawidlowos$¢ spiséw, wyniki kontroli
nalezy ujaé w formie protokotu.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w p6Zniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownika ksiggowosci), Ze spis z natury w catodci lub w czedci zostat
przeprowadzony nieprawidtowo, niezbgdne jest ponowne przeprowadzenie calosci lub
odpowiedniej czgéci spisu z natury.

Po zakoficzeniu spiséw z natury komisja opracowuje i sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikéow,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, oraz sprawozdanie zawierajace informacje o
przebiegu spisu, zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skiadnikow,
przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzacji, ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji,
stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki.
Sktadniki majatku wycenia ksiggowy badz inna wskazana przez niego osoba bezposrednio na
arkuszach spisowych. Wycena ta stuzy poréwnaniu stanu ewidencyjnego (ksiggowego) i stanu
rzeczywistego, stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji. W przypadku spisu wspomaganego
informatycznie wycena ta moze by¢ dokonywana automatycznie.



23. Po dokonaniu wyceny spisanych skiadnikéw ustala sie réznice inwentaryzacyjne na drodze
poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

24. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek 0s6b
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spelione réwnoczesnie nastepujace warunki:

- dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

- dotyczg podobnych sktadnikéw majatkowych,

- zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie $rodkéw trwatych.

28. Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowiazany do ustalenia przyczyn
ich powstania, pobrania stosownych wyjasniefi od osob materialnie odpowiedzialnych i
innych pracownikéw jednostki oraz do sformutowania wnioskéw odnognie do ich likwidacji.
Whioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

29. Roéznice wynikajace z nastgpujacych przyczyn:

- pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewladciwej ilogci wydanego
skladnika,

—  bledéw podczas spisu z natury, np. pomytek w iloéci spisanych sktadnikéw, przeoczenia
niektérych asortymentow,

- niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiggowej,

- braku ksiggowan protokotéw zniszczen i dokumentéw likwidacji

okresla sig jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z tym zapisy w ksiegach
rachunkowych, po odpowiednim wyjasnieniu i uzasadnieniu tych réznic, przy czym réznice, takie jak
podwdjne spisanie tego samego sktadnika, spisanie sktadnika, co do ktérego podjeto decyzje o jego
likwidacji, lecz sktadnika tego nie usunigto z pola spisowego, wymagaja wyjasnienia w protokole.

30. Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja,
ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami,
moze by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

- zazawiniony uznaje si¢ niedob6r (szkodg) bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania
obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- niedobor (szkode) kwalifikuje sig jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialno$é osoby, ktdrej powierzono inwentaryzowane skadniki
majatku.

31. Decyzj¢ w sprawie uznania niedoboru (szkody) skladnikéw majatku za zawiniony badz
niezawiniony podejmuje Kierownik jednostki obstugujacej, przyjmujac za podstawe wyniki
postgpowania wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli przyczyny
powstania niedoboru (szkody) nie sg znane, traktuje si¢ go jako niedobér niezawiniony.

32. Decyzjg o obcigzeniu réwnowarto$cig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacja podejmuje
kierownik jednostki, ktory ustala wysoko$é roszczenia od tej osoby.

33. Podstawg do ujgcia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki
Jest protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Kierownika jednostki
obstugujgcej. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

Rozdzial IX. Inwentaryzacja metoda (technika) uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiggowych aktywéw droga otrzymania od
bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza sig na ostatni dzieni kazdego roku obrotowego w stosunku do:

— $rodkdéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

—  kredytéw i pozyczek,
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10.

11.

— naleznoéci oraz udzielonych pozyczek,

— powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych.

Inwentaryzacje naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw majatkowych mozna rozpoczaé 3 miesigce przed koficem roku obrotowego, a
zakonczy¢ do 15 stycznia nastgpnego roku.

Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:

— naleznosci sporne i watpliwe,

— naleznoéci od podmiotéw, ktére nie maja obowiazku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

— rozrachunki z pracownikami,

— rozrachunki publicznoprawne,

- przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.

Nie przewiduje sig tzw. milczacego potwierdzenia salda.
Uzgodnienie sald naleznoéci moze odbywaé si¢ w nastepujgcych formach:

—  pisemnej na ogélnie dostgpnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach,
przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sg do diuznika (kontrahenta), a ostatni (C)
zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci; egzemplarz B powinien wrocic do
jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci,

— przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrédlowych skladajacych sig na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

— przez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna.

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzeC:

— nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

— kwote ogolng salda,

—  wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sig na saldo z podaniem dowodéw zrédiowych
(nr faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),

— podpis gtéwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

—  Saldo powinno byé potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam
saldo” lub ,,Saldo niezgodne z powodu....”.

W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedziat na przestane potwierdzenie salda, takie saldo
podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem ewentualnej utraty
wartosci.

Inwentaryzacja stanu §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na poréwnaniu
sald wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem $rodkow na rachunkach wykazanych w
otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkowych bankowych na dzien bilansowy. W
przypadku stwierdzenia blgdow w operacjach na rachunkach bankowych jednostki nalezy
niezwlocznie powiadomié o tym bank.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy referatu finansowego,
prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem skarbnika.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji.

Rozdziat X. Inwentaryzacia droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja

1.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
przez jednostke dokumenty zrédlowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest
ono realne i prawidlowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje sig aktywa i pasywa jednostki
niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore
podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ w ten spos6b zinwentaryzowane.
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Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy referatu finansowego
prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, we wspdlpracy z odpowiednimi merytorycznie
komérkami organizacyjnymi urzedu, pod nadzorem skarbnika.

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokot.

Ustala sig nastgpujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywéw i pasywow:

— wartosci niematerialne i prawne - poréwnanie z posiadanymi umowami licencyjnymi,
fakturami, sprawdzenie poprawnosci wyceny, przyjetych stawek amortyzacji, prawa
do korzystania i dalszej przydatnosci,

—  grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, $rodki trwale trudno dostepne -
decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu, protokoly zdawczo-odbiorcze, akty
notarialne, faktury i inne dokumenty merytoryczne, dane z ewidencji gruntéw i
budynkdw, ksigg wieczystych,

— srodki trwate w budowie - sprawdzenie z umowami, kosztorysami,

—  srodki pienigzne w drodze - sprawdzenie ich pozniejszego wplywu na whasciwe
rachunki bankowe,

— rozrachunki publicznoprawne - poréwnanie sald koficowych naleznosci i zobowiazan
publicznoprawnych z deklaracjami i zeznaniami podatkowymi, dowodami wptaty,
ewentualnie w razie watpliwosci uzyskanie potwierdzenia wplat i zwrotow,

— rozrachunki z tytutu wynagrodzef - sprawdzenie czy saldo dotyczy ostatnich list plac,
rachunkdw z tytuhu realizacji uméw cywilnoprawnych, dokonanych wyptat i
rozliczenia potracen,

— roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd oraz inne roszczenia sporne - sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci wyceny.

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji. W przypadku
rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne.

Rozdzial XI. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sie okresleniem nazwy
ich rodzaju oraz symbolem koficowym lat.

Dokumenty inwentaryzacyjne sg przechowywane przez okres wymagany przepisami o
rachunkowosci oraz w ustawach podatkowych



