Zarzadzenie Nr 4/2013
Dyrektora Centrum Kultury w Wielkich Oczach
8095 z dnia 12 marca 2013r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci dla Centrum Kultury
w Wielkich Oczach

Na podstawie przepiséw art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.
Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.) ustalam co nastepuje:
§1

Z dniem 12 marca 2013 roku wprowadzam do stosowania dokumentacje opISUchq przyjete zasady

rachunkowosci (polityke rachunkowosci) dotyczace:

1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — Zalqcznik nr 1 .

2. Zasady wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego — Zalgcznik nr 2.

3. Zakladowy plan kont — Zalqcznik nr 3.

4. Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych — Zalgcznik
nr 4.

5. Instrukcja inwentaryzacyjna — Zalqcznik Nr 5.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 marca 2013 r.
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Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenie Nr 4/2013

Dyrektora Centrum Kultury w Wielkich Oczach
z dnia 12 marca 2013r.

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
I. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych.

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, za ktory jednostka sporzadza sprawozdanie

finansowe sktadajace si¢ z:

- bilansu

- rachunku zyskow i strat /wariant porownawczy/

- informacji dodatkowej obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz dodatkowe informacje i
objasnienia

Zakres informacji wykazywanych w poszczeg6lnych sprawozdaniach zawieraja zapisy ustawy o rachunkowosci.
Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno : miesiac, kwartal, potrocze i rok.

2. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze, przez ktoére rozumie si¢ okres, za ktdry jednostka
sporzadza na podstawie ksigg rachunkowych sprawozdania wynikajace z obowiazujacych przepisow i tak:

a) sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 04 marca
2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
z 2010 r. nr 43, poz. 247):

-Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytutow dtuznych oraz porgczen i gwarancji,

- Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywoéw finansowych,

- Rb-UZ — roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowiazan wg tytutdw dtuznych,

- Rb-UN — roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie naleznos$ci z tytutu papierow wartosciowych wg wartosci
ksiggowej,

b) sprawozdanie budzetowe sporzadzane na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103):

- Rb-WSa — roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finansow
publicznych

¢) sprawozdania sporzadzane na podstawie przepisow art. 265 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.):

- informacja o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze potrocze, uwzgledniajaca stan naleznosci i
zobowiazan w tym wymagalnych,

- sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego.

3. Obstuga kasowa Centrum Kultury prowadzona jest w kasie Urzedu Gminy Wielkie Oczy, ul. Lesna 2.

I1.Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zapiséw ksiggowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ recznie w ksigdze gtownej. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku
polskim.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na podstawie dowoddw ksiggowych ujmujacych zapisy zdarzen w
porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w
ksiegach i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia ekonomiczng. Wykazane w ksiggach
rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow, ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie
otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

3. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych /zrédtowe, zbiorcze, korygujace, zastepcze i rozliczeniowe/, rzetelne, kompletne i wolne od
bledow rachunkowych , oznaczone numerem identyfikacyjnym , sprawdzone zgodnie z ustaleniami procedur
kontroli finansowej, zakwalifikowane do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujecia
dowodu /dekretacja/ i zawierajace podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowoddw ksiggowych :



- zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe, listy plac, wyciag bankowy;

- wewnetrznych — dowodow PK ( polecenia ksiggowania).

Przygotowanie dokumentow do ksiggowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod wzglgdem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i dekretowaniu.

5. Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od
bleddéw rachunkowych.

6. Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu
wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywac
poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na ktérych nastapit
btedny zapis. Zapewni to prawidlowa wysoko$¢ obrotow i czytelnos¢ zapisdw ksiggowych.

7. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosci bfednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci. Za niedopuszczalne uznaje si¢
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan, przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

8. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania wolnych miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiggowy zawiera: date dokonania operacji, rodzaj i
numer identyfikacyjny dokumentu, zrozumiaty tekst, kwote zapisu oraz oznaczenie kont na ktorych operacja
zostata zapisana.

9.Przyjete zasady stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego
grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania
sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne.

Zmiany zasad okreslonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze zmian w strukturze
organizacyjnej jednostki lub przepiséw prawa (ustaw, rozporzadzen) dokonuje si¢ tylko ze skutkiem od 1 stycznia
kolejnego roku budzetowego.

10. W ksiegach rachunkowych roku obrotowego ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na rzecz jednostki
przychody i obciazajace je koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie
od terminu ich zapfaty.

Dla zapewnienia wspotmierno$ci przychodow i kosztow do aktywow lub pasywow danego okresu
sprawozdawczego, zaliczane beda koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na ten
okres sprawozdawczy koszty, ktore nie zostaty jeszcze poniesione.

Warto$¢ poszezegolnych sktadnikdéw aktywow i pasywdw, przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow, jak
rowniez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie.

11. Ksigegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotoéw i sald, ktdre tworza :

- ksiege glownq (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada
podwdojnego zapis (Wn — Ma), systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatowa, powiazania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,

- ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna), stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiggi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

- zestawien obrotow i sald ksiegi glownej i ksiqg pomocniczych, sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca,
zawiera ono symbole i nazwy kont, salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, sumg sald na
dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz na
koniec okresu sprawozdawczego. Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej” sa zgodne z obrotami
dziennika.

- dzienniki, prowadzone sa w sposOb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej.



12. Ksiggi rachunkowe sg oznaczone nazwa jednostki, nazwa rodzaju ksiegi, roku obrotowego i okresu
sprawozdawczego.

13. Ksiggi rachunkowe otwiera sig:

- na dzien rozpoczecia dziatalnosci

- na poczatek kazdego roku obrotowego

- na dziefi zmiany formy organizacyjno prawnej

- na dziefn wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki
w ciagu 15 dni od zaistnienia tych zdarzen.

14. Ksiegi rachunkowe zamyka sig:

- na dzien konczacy rok obrotowy

- na dzien zakonczenia dziatalnosci /np. sprzedazy, likwidacji/

- na dzien poprzedzajacy zmian¢ formy organizacyjno —prawne;j
- na dzien poprzedzajacy podzial lub potaczenie jednostek

- na dzien postawienia w stan likwidacji

- na inny dzien okreslony odrgbnymi przepisami

nie pdzniej niz w ciagu 3 miesigcy od zaistnienia tych zdarzen.

15. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych nastgpuje w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

III. Wybrane i stosowane rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci

1. Zgodnie z przepisami art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci kierownik jednostki ustala i aktualizuje
dokumentacje¢ opisujaca zasady prowadzenia rachunkowosci.

Przepisy art. 3 ust. 1 pkt 11 postanawiaja, ze przez przyjete zasady /polityke/ rachunkowosci rozumie si¢ wybrane
i stosowane w jednostce rozwiazania dopuszczone przepisami ustawy zapewniajace wymagang jakos¢
sprawozdan finansowych.

IV. Stosowane uproszczenia w ramach przyjetych zasad rachunkowosci

1. Stosownie do przepisu art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka stosuje nastepujace uproszczenia:

a) zakupione sktadniki majatkowe trwatego uzytku o wartosci poczatkowej ponizej 40,00 zt zarachowywane sg
w koszty, natomiast powyzsze sktadniki majatkowe o wartosci ponizej 40,00 zt do 3.500,00 zt objete ewidencja
ilosciowo — warto$ciowa, ujmowanych na koncie 013 dokonuje si¢ ich umorzenia w miesiacu oddania do
uzytkowania w 100% ich wartosci poczatkowej,

b) zakupione materialy sa ksiggowane bezposrednio w koszty; niewykorzystane do konca roku materiaty ujete w
koszty na koniec roku sa inwentaryzowane i o warto$¢ stwierdzonego stanu tych sktadnikow dokonuje si¢
korekty kosztéw nie pozniej niz na dzien bilansowy,

¢) koszty prenumeraty, rozméw telefonicznych i innych cyklicznie powtarzajacych si¢ operacji sa odnoszone w
koszty w miesigcu ich stosowania (otrzymania faktury) /z pominigciem konta migdzyokresowego rozliczenia
kosztow/ z wylaczeniem optat polis ubezpieczeniowych,

d) faktury zakupu dotyczace biezacych wydatkéw sa ujmowane za posrednictwem kont rozrachunkowych,

e) srodki trwale o wartosci powyzej 3.500 zt s3 amortyzowane i umarzane jednorazowo na koniec roku przy
zastosowaniu stawek umorzeniowych okreslonych w przepisach podatkowych, '

f) ewidencja i rozliczanie kosztow jest prowadzona w ukladzie rodzajowym na kontach zespotu 4- koszty wg

rodzajow.

\
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Zaktacznik Nr 2 do

Zarzadzenie Nr 4/2013

Dyrektora Centrum Kultury w Wielkich Oczach
z dnia 12 marca 2013r.

Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego

L. Zasady wyceny aktywéw i pasywow

Wyceny aktywow i pasywow dokonuje wg zasad okreslonych w przepisach rozdziatu czwartego ustawy o
rachunkowosci; zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na
dzief bilansowy w sposob nastepujacy: '

1. s$rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wg cen nabycia lub koszu wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej /po aktualizacji wyceny przeprowadzonej zgodnie z odrgbnymi przepisami/ w wartosci
poczatkowej pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe a takze o odpisy z tytutu trwatlej utraty
warto$ci z uwzglednieniem przepisow art. 31, art. 32 ust. 1-5 i art. 33 ust. I lub wg ceny rynkowej; nie umarza
si¢ gruntdéw 1 dobr kultury,

2. inwestycje /Srodki trwale w budowie/ w wysokosci ogdtu  poniesionych kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszone o odpisy z tytutu trwatlej utraty wartosci,
3. dlugoterminowe aktywa finansowe /udziaty w innych jednostkach/ wedhug ceny nabycia,

4. rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych od cen ich
sprzedazy netto na dzien bilansowy; do bilansu wycenia si¢ wg wartosci wynikajacej z ewidencji; w jednostkach
ktore prowadza ewidencje zapaséw wg cen ewidencyjnych i ewidencjonuja odchylenia od cen zakupu, nabycia
lub sprzedazy wartos¢ zapasow na dzien bilansowy koryguja odpowiednio o warto$¢ odchylen,

5. naleznosci w kwocie wymaganej zaplaty; jezeli jednostka dokonala odpiséw aktualizacyjnych i wartos¢ tych
odpisow zostata ujeta na koncie 290, to naleznosci wycenione na dzien bilansowy wykazuje si¢ po pomniejszeniu
o wartos¢ odpisow,

6. zobowiazania w kwocie wymaganej zaplaty,

7. srodki pienigzne wg wartosci nominalne;j,

8. Srodki pienigzne wyrazone w walutach obcych po obowiazujacym srednim kursie dla danej waluty ustalonym
na dzien 31 grudnia przez NBP,

9. Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ wg wartosci wynikajacej z ewidencji ksiggowe;.

II. Ustalenie wyniku finansowego

1.Zasady ustalenia wyniku finansowego przyjmuje si¢ zgodnie z przepisami art. 42 ustawy o rachunkowosci.
Przepisy art. 42 ustawy o rachunkowosci postanawiaja, ze na wynik finansowy netto sktadajq sie:

1. wynik dziatalno$ci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych,

2. wynik operacji finansowych,

3. wynik operacji nadzwyczajnych,

4. obowiazkowe obciazenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego (jesli wystapi), ktorego

podatnikiem jest jednostka i ptatnosci z nim zréwnanych na podstawie odrgbnych przepisow.

Wynik dziatalno$ci operacyjnej stanowi réznice miedzy przychodami netto, ze sprzedazy produktow, towardw i
materiatow z uwzglednieniem dotacji ,upustéw, rabatéw i innych zmniejszen i zwigkszen bez podatku VAT oraz
pozostatymi przychodami operacyjnymi a wartoscia sprzedanych produktow towaréw i materiatdéw wycenionych
po kosztach wytworzenia albo w cenach nabycia albo w kosztach zakupu powigkszonych o catos¢ poniesionych
od poczatku roku obrotowego kosztow ogdlnych zarzadu, sprzedazy towardw, materialow i produktow oraz
pozostatych kosztow operacyjnych.
Wynik operacji finansowych stanowi réznice migdzy przychodami finansowymi w szczegdlnosci z tytutu
dywidend , odsetek, zyskow ze zbycia oraz aktualizacji wartosci inwestycji innych niz wymienione w art. 28 ust.
1 pkt. 1a /nieruchomosci oraz warto$ci materialne i prawne zaliczane do inwestycji/, nadwyzki dodatnich réznic
kursowych nad ujemnymi, a kosztami finansowymi w szczegoélnosci z tytutu odsetek, strat ze zbycia oraz
aktualizacji inwestycji innych niz wymienione w art. 28 ust. I pkt. la, nadwyzki ujemnych réznic kursowych nad
dodatnimi z wyjatkiem odsetek , prowizji, dodatnich i ujemnych réznic kursowych o ktérych mowa w art. 28 ust.

4 i ust. 8 pkt 2.
Wynik zdarzen nadzwyczajnych stanowi roéznice miedzy zyskami nadzwyczajnymi a stratami nadzwyczajnymi.



2.Ustalenie wyniku finansowego nastepuje przez przeksiggowania na konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy:

Na strong Wn konta 860

- sumy poniesionych kosztéw ujetych na koncie 401-409

zmniejszenia stanu produktow oraz rozliczefi migdzyokresowych /Ma 490/
wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia /Ma 730/

wartos$ci sprzedanych materiatow /Ma 760/

- pozostatych kosztow operacyjnych /Ma 760/

- kosztow operacji finansowych /konto 750/

Na stron¢ Ma konta 860

- przychody ze sprzedazy towaréw i materiatéow /Wn konto 730/

- otrzymane dotacje podmiotowe i celowe /Wn konto 740/

- przychody finansowe /Wn konto 750/

- pozostate przychody operacyjne /Wn konto 760/

- zwiekszenie stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych /Wn konto 490/

Saldo kota 860 wyraza :
w ciagu roku
- nadwyzke zyskow nad stratami lub strat nad zyskani
na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn stratg netto,

- saldo Ma zysk netto.
Wynik finansowy ustalony na koncie 860 pozostaje na tym koncie do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego w trybie okreslonym w art. 53 ust. | ustawy o rachunkowosci a pod data przyjecia sprawozdania
finansowego jest przenoszony na konto 820 — Rozliczenie wyniku finansowego; zysk zapisem Wn 860 Ma 820,
strata Wn 820 ma 860.
i zgodnie z przepisami art. 29 ust. 3 pkt 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej zysk
pozostajacy zwigksza fundusz i jest przeksiggowany na zwigkszenie funduszu zapisem Wm 820 Ma 800 a strata
zgodnie z art. 29 ust. 4 pkt | zmniejsza fundusz zapisem Wn 800 Ma 820.



Zatacznik Nr 3 do

Zarzadzenie Nr 4/2013

Dyrektora Centrum Kultury w Wielkich Oczach
z dnia 12 marca 2013r.

Zakladowy plan kont
I. Wykaz kont ksiegi gléwnej

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

Analityke do konta 013 stanowi ksigga srodkéw trwalych prowadzona recznie

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072— Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 — Kasa

131 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

Zespot 3 - Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia i inne $wiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
740 — Dotacje i $rodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy



800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
975 — Wydatki strukturalne

Zespol 0 — Majatek trwaly

Konto 011 — Srodki trwale
1. Do $rodkéw zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale i

zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczeg6Inosci:

a — nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, budynki i budowle a takze bedace
odrebna wlasnoscia lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego i uzytkowego,

b- maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy

¢ — ulepszenia w obcych $rodkach trwalych, ktorymi sa sfinansowane ze Srodkow inwestycyjnych koszty
poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika np. przebudowa urzadzen w budynku;
obiektem inwentarzowym jest poszczegdlne ulepszenie w obcym srodku trwatym. Po uptywie terminu
uzytkowania obcy obiekt przekazuje si¢ wilascicielowi wraz z dokonanymi ulepszeniami na zasadach okreslonych
W umowie

d — inwentarz zywy

e — $rodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu , zalicza si¢ do
aktywow trwalych jednej ze stron zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Kierujac sie zasada istotnosci wyrazona w art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, do $rodkow trwatych
ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ sktadniki majatkowe spetniajace warunki o ktorych mowa w art. 3 ust. 1
pkt 15 ustawy o rachunkowosci o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt i te sktadniki podlegaja amortyzacji i
sa umarzane w czasie wg stawek podatkowych, natomiast sktadniki majatkowe spetniajace w/w kryteria o
warto$ci rowno i ponizej 3.500 zt nie podlegaja amortyzacji, sa umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia do
uzywania sa ujmowane na koncie 013 jako pozostate srodki trwate.

2. Konto 011 -Srodki trwate stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalno$cia jednostki, ktorych warto$¢ poczatkowa wynosi powyzej
3.500 zt. Srodki trwate ujete na koncie 011 umarza si¢ stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych jednorazowo na koniec roku.

3. Nie umarza si¢ gruntow, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, oraz dobr kultury / dzieta sztuki i eksponaty
muzealne/.

4. Srodki trwate podlegajace stopniowemu umarzaniu wykazuje si¢ w bilansie w wartosci netto.

Wartos$¢ poczatkowa srodka trwalego okresla si¢ wedhug:

a - ceny nabycia obejmujacej cene zakupu powigkszona o koszty transportu, zatadunku, roztadunku, montazu,
oplat /skarbowych, notarialnych i innych/, odsetek i prowizji,

b - kosztu wytworzenia,

¢ - wartosci rynkowej lub okreslonej w umowie,

d - wartosci okreslonej w decyzji wlasciwego organu w przypadku srodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie,
Warto$é poczatkowa srodka trwatego powigksza si¢ o wartos¢ poniesionych naktaddéw na ulepszenia i
modernizacje.

Warto$é poczatkowa srodkéw trwatych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz jednostki.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1.przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych pochodzacych z zakupu,

2. przyjecie srodkow trwatych w wyniku budowy, montazu lub ulepszenia albo modernizacji w korespondencji z
kontem 080,

3. otrzymanego $rodka trwalego w wyniku darowizny w korespondencji z kontem 800,

. przychody ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 240,

. nieodplatnie otrzymane $rodki trwale w korespondencji z kontem 800,

. warto$¢ ulepszenia obcego srodka trwatego w korespondencji z kontem 080,

. zwigkszenie warto$ci srodkow trwatych wskutek aktualizacji ich wyceny w korespondencji z kontem 800.
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Podstawa zapisu na stronie Wn konta 011 jest dowod OT- przyjecie srodka trwalego sporzadzony na podstawie
faktury lub aktu notarialnego, protokot odbioru inwestycji, decyzja organu o nieodptatnym przekazaniu na rzecz
jednostki, protokotu ujawnienia, rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, protokdt przeszacowania wartosci.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:
1. rozchod srodkow trwatych na skutek, wycofania srodka trwatego , likwidacji z powodu zniszczenia lub
zuzycia:
a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800,
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071,
2. sprzedaz srodka trwatego:
a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800,
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071,
3. nieodplatne przekazanie srodka trwatego:
- nowego wg wartosci poczatkowej w korespondencji z kontem 800,
- uzywanego,
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800,
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071,
4. niedobdr $rodka trwatego wg wartosci poczatkowej w korespondencji z 240,
S. zmniejszenie wartosci w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem 800,
Podstawa zapisu na stronie Ma konta 011 jest dowdd LT- likwidacja srodka trwalego, faktura sprzedazy lub akt
notarialny, decyzja o nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych, protokot przeszacowania
wartosci.
Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkdéw trwalych wg wartosci poczatkowej.
Ewidencja analityczna do konta 011- Srodki trwate prowadzona jest w formie ksiegi inwentarzowej metoda
ilosciowo-wartosciowa z podziatem na grupy rodzajowe okreslone w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych i w sposob pozwalajacy na:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych srodkow trwatych,
- ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,
- nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 013 — Pozostale srodki trwale
Konto 013-Pozostale srodki trwate stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j

pozostatych srodkéw trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 tj. o wartosci poczatkowej rowno i ponizej
3.500 zt, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania , jezeli podlegaja
ewidencji iloSciowo-wartosciowe;j.

Pozostate srodki trwale objete ewidencja iloSciowa sa ksiggowane w ciezar kosztow.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1- zakup pozostatych srodkow trwatych,

2 - przyjecie w wyniku wytworzenia,

3 - ujawniona nadwyzka,

4 - nieodplatne otrzymanie od jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych na podstawie decyzji wlasciwego
organu, :

5 - darowizny od innych jednostek i 0sob fizycznych uzywanych pozostatych srodkdw trwatych.

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, protokét odbioru inwestycji, decyzja o

nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1 - wycofanie pozostalych srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub zniszczenia sprzedazy
lub nieodptatnego przekazania,

2 - ujawnionego niedoboru,

3 - nieodptatne przekazanie,

Podstawa zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokdt likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja o nieodptatnym
przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych wg wartosci

poczatkowe;.



Ewidencja szczegdtowa do konta 013-Pozostate srodki trwate, w odniesieniu do $rodkéw trwatych o wartosci
poczatkowej od 40,00 do 3.500,00 zt prowadzona jest metoda iloSciowo wartosciows .
Ewidencja szczegbtowa do konta 013 winna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych Srodkow
trwatych oraz 0séb lub komoérek organizacyjnych u ktorych znajduja sig $rodki trwafe.

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020-Warto$ci niematerialne i prawne shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ : nabyte przez jednostke zaliczane do aktywow trwalych,
prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznoséci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej
powyzej 3.500 zt a w szczegdlnosci:

a - autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne oraz licencje i koncesje

b- prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych

¢ — know-how

W przypadku wartoéci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie umowy dzierzawy,
najmu lub leasingu zalicza si¢ je do aktywow trwatych jednej ze stron zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 2
ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ rowniez nabyta wartos¢ firmy oraz koszty zakonczonych prac
rozwojowych.

Wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia. Koszty dokumentacji i uruchomienia
programu komputerowego jako warunek jego dziatania zwigkszaja ceng nabycia /optaty za nabycie licencji/
natomiast koszty wdrozenia programu, szkolenia, nadzoru , aktualizacji obciazaja koszty biezace jednostki.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt umarza si¢ i amortyzuje , przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych . Okres dokonywania
odpiséw od licencji na programy komputerowe nie moze by¢ krétszy niz 24 miesiace.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych a zwlaszcza:

1 - zakup programu komputerowego,
2 - nieodptatne otrzymanie programu komputerowego /o wartosci powyzej 3.500/.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1 - nieodptatne przekazanie programu lub licencji o warto$ci powyzej 3.500 zk:

a - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071

Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan wartosci niematerialnych i prawnych wg wartosci poczatkowej.
Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy nalezyte obliczenie wartosci
umorzenia oraz podziat wg tytutlow lub oséb materialnie odpowiedzialnych.

Na koncie 020 ujmuje si¢ réwniez pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
3.500 zt i umarza sie¢ w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢:

1- zakup warto$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 101, 131, 201,

2 - nieodplatne otrzymanie programu komputerowego umarzanego jednorazowo / ponizej 3.500 zt/ w
korespondencji z kontem 072,

3- z darowizn w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sig¢:
1- rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 072.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest oddzielnie dla kazdego programu jako ilosciowo-warto$ciowa w ksiedze

inwentarzowe;j.

Konto 071 — Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 -Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stuzy do ewidencji
zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, ktore podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Umorzenie $rodkow trwatych nalicza sig od aktualnej wartosci poczatkowej srodkow trwatych z wyjatkiem
gruntow i dobr kultury.

10



Umorzenie nalicza si¢ od pierwszego dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu w ktorym przyjeto do
uzytkowania $rodek trwaty do konca miesiaca w ktorym wycofano srodek trwaly z uzytkowania w zwiazku z
jego sprzedaza, postawieniem w stan likwidacji, nieodptatnym przekazaniem, stwierdzeniem jego niedoboru badz
do czasu zrownania wartosci poczatkowej z wartoscia umorzenia.

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od 0séb prawnych naliczaja umorzenie i amortyzacj¢ srodkow
trwatych jednorazowo za okres calego roku, na koniec roku bilansowego.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

Od $rodkéw trwatych ujawnionych amortyzacje i umorzenia nalicza si¢ od miesiaca nastgpujacego po miesiacu,
w ktorym te srodki zostaly wprowadzone do ewidencji.

Przy aktualizacji wartosci poczatkowej srodkow trwatych aktualizuje sig rowniez wartos¢ dotychczasowego
umorzenia przy zastosowaniu tych samych wskaznikow.

Na stronie Wn konta 071 ksigguje sig:

1- dotychczasowe umorzenie srodkéw trwalych  wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy, zniszczenia,
likwidacji, niedoboru, nieodplatnego przekazania, wniesienia jako aportu w korespondencji z kontem 011,

2 - zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem 800,

3 —rozchodu z tytutu niedoboréw w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 071 ksieguje sig:

- biezace naliczenie odpiséw umorzeniowych w korespondencji z kontem 800,

- zwiekszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacja w korespondencji z kontem 800.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace dotychczasowa warto$¢ umorzenia srodkéw trwatych .
Ewidencja szczegdtowa do konta 071 prowadzona jest wg zasad okreslonych dla srodkéw trwatych lub w formie

tabeli amortyzacyjnej

Konto 072 — Umorzenie pozostalych §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych i pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych /o wartosci rowno i ponizej 3.500/ tj. umarzanych jednorazowo w miesiacu
oddania do uzywania w 100% ich wartosci.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢:

1. wyksiegowanie umorzenia z tytutu sprzedazy, likwidacji, nieodptatnego przekazania pozostatych srodkow
trwatych iw korespondencji z kontem 013 lub 020,

1. niedoboru w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 072 ksigguje si¢ :

1. naliczenie umorzenia pozostatych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 013 lub 020.

2. naliczenie umorzenia pozostatych srodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie w korespondencji z kontem 013
lub 020.

Ewidencji analitycznej do konta 072 nie prowadzi si¢ poniewaz przy 100% umorzeniu warto$¢ umorzenia rowna
sie wartosci poczatkowej ujetej w ewidencji szczegdtowej pozostatych srodkow trwatych.

Warto$¢ bilansowa pozostatych srodkéw trwalych jest zerowa.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

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

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

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

1) srodkow trwatych;

2) warto$é sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.
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Na koncie 080 mozna ksiegowa¢ rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow
srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ kosztéw srodkow trwatych w budowie i ulepszen.

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:
- krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych przechowywanych w kasie ,
- krotkoterminowych papierow wartosciowych — czeki, weksle obce i inne krétkoterminowe aktywa finansowe,
- krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych lokowanych na rachunkach

bankowych,
- udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach

pienigznych
- innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany Srodkéw pienigznych oraz

krétkoterminowych papierow wartosciowych.
Krajowe aktywa pienigzne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej i w takiej wartosci
ujmuje si¢ je w bilansie.

Konto 101 — Kasa

Konto 101-Kasa, stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzedzie Gminy w
Wielkich Oczach i dotyczacej wylacznie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptyw gotowki do kasy oraz stwierdzone nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma wyplate gotowki z kasy i ujawnione niedobory kasowe.

Wszystkie obroty gotbwkowe musza by¢ udokumentowane zrodtowymi dowodami kasowymi.

Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentéw stanowiacych podstawe przychodu i rozchodu gotowki z
kasy okreslone sa w instrukcji gospodarki kasowej Urzedu Gminy w Wielkich Oczach.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢:

1. przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku w korespondencji z kontem 131,

2. przyjecie wplat z tytutu odptatnosci za $wiadczenia w korespondencji z kontem 700, 750, 760,

3. Wplaty naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontami 201, 231, 234, 240,
4. wptata wadium w korespondencji z kontem 240,

5. wplaty z tytutu rozliczenia pobranej zaliczki w korespondencji z kontem 234,

6. wplaty z tytutu niedoboréw i szkdd w korespondencji z kontem 240,

7. wplaty z tytulu zwrotu kosztéw w korespondencji z kontem zespotu 4,

8. darowizna w postaci gotowki w korespondencji z kontem 760,

9. dodatnie réznice kursowe w korespondencji z kontem 750.

Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢:

1. odprowadzenie na rachunek bankowy przyjetej do  kasy gotowki z tytutu wptat w korespondencji z kontem
131,

2. wyplata wynagrodzenia przez kas¢ w korespondencji z kontem 231,

3. wyplata zaliczek do rozliczenia w korespondencji z kontem 234,

4. wyplata rachunkéw za zakupione materialy, ustugi, kosztow podrézy stuzbowych itp.

w korespondencji z kontami zespotu 4,

5. ujawnienie niedoboru kasowego w korespondencji z kontem 240,

6 . zwrot wadiow przetargowych , sum depozytowych w korespondencji z kontem 240,

7. zaplata zobowiazan ujetych na rozrachunkach w korespondencji z kontem 201, 234, 240,

8. ujemne rdéznice kursowe w korespondencji z kontem 751,

9.wyptata rachunk6w za zakupione $rodki trwate, pozostate srodki trwate w korespondencji z kontem 011, 013,
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 101 stanowia raporty kasowe.

Ewidencja szczegotowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki znajdujacej si¢ w kasie na dany dzien, oraz
wartosci gotdwki powierzonej poszczegdlnym osobom odpowiedzialnym za powierzona gotowke.
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Konto 131 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
Zapisow na koncie 131 dokonuje sie na podstawie wyciagow bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢
pelna zgodnosé zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych:

1.wplyw srodkow odprowadzonych z kasy w korespondencji z kontem 101,

2. wplyw dotacji podmiotowej w korespondencji z kontem 740,

. wplyw dotacji celowej w korespondencji z kontem 740,

. wplyw dotacji na inwestycje w korespondencji z kontem 800,

. wplyw naleznosci w korespondencji z kontem 201, 231, 234, 225, 229, 240,

. zwrot poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami zespotu 4,

. zrealizowane przychody nie ujete na rozrachunkach w korespondencji z kontem 700, 750, 760,
. odsetki od srodkéw na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 750,

9. wplywy z tytutu omytek banku w korespondencji z kontem 240,

10. wptyw kaucji, wadiow w korespondencji z kontem 240,

11. wptyw kar i odszkodowan w korespondencji z kontem 760,

12. wptywy darowizn pieni¢znych w korespondencji z kontem 760,

13. wptywy z jednostek dotyczace wspolnych imprez w korespondencji z kontem 240 [ub 760.

R 3N N KW

Na stronie Ma konta 131 ujmuje sig¢:

1. srodki pobrane z banku do kasy na realizacj¢ wyptat gotowkowych w korespondencji z kontem 101,
2.zaplata ujetych na kontach rozrachunkowych zobowigzan przelewem w korespondencji z kontem 201,225, 229,
231, 234, 240,

3. zaptata rachunkdw nie ujetych na rozrachunkach

- koszty dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontami zespotu 4,

- koszty dziatalnosci inwestycyjnej w korespondencji z kontem 080,

- odsetek za nieterminowa zaptate w korespondencji z kontem 751,

. przelew podatku w korespondencji z kontem 225,

. przelew sktadek ZUS w korespondencji z kontem 229,

. przelew wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,

. zwrot wadiow, kaucji i zabezpieczen w korespondencji z kontem 240,

. zwrot niewykorzystanej dotacji celowej 240,

9. zwrot niewykorzystanej dotacji na inwestycje w korespondencji z kontem 240,

10. pomytki bankowe w korespondencji z kontem 240,

Konto 131 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw na rachunku biezacym jednostki.

R0 3N

Konto 141 - Srodki pienigzne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

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

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco
lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywacé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkoéw pienigznych w drodze.

Zespot 2 Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen:

¢ srodkow budzetowych,

* Srodkow europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,

e wynagrodzen,

e rozliczen niedoborow,

e szkod 1 nadwyzek oraz

» wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdétowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i
umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczefi, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz
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stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli
dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu Srodkéw europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunk6w i roszczefi krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych.

Ewidencjonowane na tym koncie rozrachunki powstaja w wyniku fakturowania robot dostaw czy ustug bez
wzgledu na rodzaj dziatalnosci, dla ktorej sa $wiadczone oraz Zrodio finansowania.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢:

1. naleznoéci zafakturowane z tytutu dostaw roboét i ustug w korespondencji z kontem 700, 750, 760,
2. naleznosci wynikajace z prawomocnych tytulow egzekucyjnych:

- suma podstawowa w korespondencji z kontem 240,

- odsetki za zwloke w korespondencji z kontem 750,

3. odsetki za zwloke w korespondencji z kontem 751,

4. odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowiazan w korespondencji z kontem 760,

5. zaplata zobowiazan w korespondencji z kontem 131,

6. rownowarto$¢ potracen przy zaptacie zobowiazania w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢:

1. zobowigzania wynikajace z wystawionych faktur zakupu materiatow, srodkow trwatych, robét inwestycyjnych
w korespondencji z kontem 080, konta zespotu 4,

2. zobowigzania wobec dostawcdw z tytutu kar umownych w korespondencji z kontem 760,

3. zobowiazania z tytulu odsetek za zwloke¢ w korespondencji z kontem 751,

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan.
Ewidencja analityczna do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i
zagranicznych wg poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z Urzedami Skarbowymi z tytutu zobowiazan podatkowych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢:
1. przelew do US zobowiazan podatkowych w korespondencji z kontem 131,
2. naleznosci od US z tytutu nadplat podatku w korespondencji z kontem 231,

Na stronie Ma ujmuje si¢:

1. naliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych w korespondencji z kontem 231,

2. naliczone zobowiazania podatkowe w korespondencji z kontem zespot 4,

3. naliczone odsetki z tytutu zwloki w zaptacie zobowiazan podatkowych w korespondencji z kontem 751,

4. wptyw naleznosci z tytutu zwrotu nadptat w korespondencji z kontem 131.

Konto 225 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma oznaczajace
zobowiazanie wobec Urzedu Skarbowego.

Ewidencja szczegbtowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wg kazdego z tytulow
rozrachunkow z US.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z

tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan a zwlaszcza:
1. zaptata naleznych sktadek w korespondencji z kontem 131,
2. zaplata naliczonych odsetek w korespondencji z kontem 131,

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci a w szczegdlnosci:

1. naliczenie sktadek ZUS w korespondencji z kontem zespotu 4, 231,
2. naliczenie odsetek od nieterminowych zaptat w korespondencji z kontem 751,
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3. zwrot nadptaconych sktadek w korespondencji z kontem 131,

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan zaleglosci i saldo Ma oznaczajace stan
zobowiazan.

Ewidencja szczegdtowa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wg
tytutéw rozrachunkdw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagredzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i swiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczegolnosci naleznosci za prace wykonywana w ramach stosunku pracy, umowy zlecenia i umowy o dzielo,
umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1. wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 131 lub kontem 101,
2. potracenia w liscie placy:

sktadka ubezpieczeniowa w korespondencji z kontem 229,

podatek dochodowy w korespondencji z kontem 225,

sktadki ZUS w korespondencji z kontem 229,

zaliczki i pozyczki mieszkaniowe w korespondencji z kontem 234,

odptatnos¢ za swiadczenia socjalne w korespondencji z kontem 851,

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen , a w szczegolnosci:

1. naliczenie wynagrodzenia brutto w korespondencji z kontem 404,

2. naliczenie ekwiwalentu za umundurowanie w korespondencji z kontem 405,

3. przeksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen w korespondencji z 240,

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu
wynagrodzen.

Ewidencja szczegétowa do konta 231 uwzglednia naliczone i wyplacone wynagrodzenie oraz dokonane
potracenia z listy placy.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, zobowiazat i roszczen z innych tytutdéw niz wynagrodzenie np.
pobranych zaliczek, z tytutu odptatnosci za swiadczenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostk¢ w korespondencji z
kontem 101,131,

2. naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke odptatnych §wiadczen w korespondencji z
kontem 405,

3. naleznosci z tytutu pozyczek mieszkaniowych w korespondencji z kontem 101, lub 131,

4. naleznoSci i roszczenia z tytutu niedobordéw i szkdd w mieniu w korespondencji z kontem 240,

5. naleznosci z tytutu zasadzonych roszczen spornych w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. koszty poniesione przez pracownikow na rzecz jednostki z tytutu pobranej zaliczki lub z wiasnych srodkéow w
korespondencji z kontami zespotu 4,

2. rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych w korespondencji z kontem 101, 131,

3. wplyw naleznosci od pracownikéw w korespondencji z kontem 131,

4. naleznosci potracone w liscie wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,

Konto 234 moze wykazywal dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
oznaczajace stan zobowiazan wobec pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowiazafi
wobec pracownikdéw wg tytutéw rozrachunkow.

Konto 240- Pozostale rozrachunki
Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych

ewidencja konta 201 do 234. Konto 240 moze ujmowa¢ ewidencj¢ pozyczek i réznego rodzaju rozliczefi a takze
krétko i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
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Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan a w
szczegbdlnosci:

1. udzielenie pozyczki w korespondencji z koniem 101, 131,

2. ujawnianie niedoboru:

- gotowki w korespondencji z kontem 101,

- $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem G11, 013,

3. rozliczenie nadwyzek $rodkow trwatych, pozostatych srodkdw trwatych w korespondencji z kontem 800, 760,

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen a w
szczegolnosci:

1. splate naleznosci w korespondencji z kontem 131,

2. potracenia w liscie ptacy w korespondencji z kontem 231,

3. ujawnienie nadwyzki gotowki, srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych w korespondencji z kontem

101, 011,013,

Zespol 3 - Materialy i towary
Konta zespotu 3 - Materiaty i towary, shuza do ewidencji zapaséw materiatéw i towaréw oraz rozliczenia zakupu
materialow i towardw.

Konto 310 — Materialy

Konto 310 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpaddw, znajdujacych
sie w magazynie wlasnym i obcym oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materialow, a na stronie Ma - jego

zmniejszenie.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stanu zapasu materiatéw, w cenach zakupu, nabycia lub w

statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™ stuza do ewidencji kosztow w ukfadzie rodzajowym
i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentoéw
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, kosztow z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztdw operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych. Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 401 - Zuzycie materialow i energii

Konto 401 shuizy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma
konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii oraz na dzief
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatdw i energii na konto 860.

Konto 402 - Uslugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowe;j

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 kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - Podatki i oplaty
Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci
i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz opfat o charakterze podatkowym,

a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i oplaty administracyjnej.
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Na stronie Wn Konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, 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 tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

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

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci 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 kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen na rzecz
pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodze.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow,

ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen na rzecz

pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a
na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 -Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach
400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegOlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodoéw prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do
kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Konto 490 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 "Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie"
stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" kosztow rozliczanych w czasie (w
okresach pozniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztoéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji z
kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sig:
1) zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.
Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach: 400, 401, 402,

403, 404, 405, 409 oraz przypadajace na przyszte okresy, w korespondencji z kontem 640.Saldo konta 490 jest
przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 6 — Produkty
Konta zespoét 6 — Produkty stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostk¢ oraz kosztow

rozliczonych w czasie.
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Konto 640 — Rozliczenie migdzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysziych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki
przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okresdw, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach
poprzednich rezerwe.

Natomiast na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz zaliczenie
do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1. wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

2. wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedhug ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przysztych okresow.

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

Konto 740 — Dotacje i Srodki na inwestycje

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych
srodkéw na finansowanie dzialalnosci podstawowej samorzadowych zakltadow budzetowych oraz Srodkow
pienieznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym panstwowych
i samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ o$wiatowa. Na koncie 740 nie ujmuje si¢
dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢:

1) dotacje przekazane na finansowanie dzialalnosci podstawowej samobilansujacym oddziatom
samorzadowych zakladow budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240;

2) érodki pieniezne samorzadowych zaktadow budzetowych idochody gromadzone przez jednostki
budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji,

w korespondencji z kontem 800 lub 840;

3)zwrot dotacji  niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub  wykorzystanych  niezgodnie

z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sig:

1) w ciagu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje nalezne, jezeli
ich wysoko$¢ wynika z przepisow, w korespondencji z kontem 225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajace z przepisow prawa lub potwierdzone
przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplyneta na rachunek jednostki w okresie
nastepnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia wysokosci dotacji przypadajacych na
poszczegodlne tytuty rozliczef.

W konicu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktdre przenosi sig:

1) saldlo Wn oznacza warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych sie oddziatéw $rodkow wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje w samorzadowych
zaktadach budzetowych, na strong Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza wartos¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziafalnosci podstawowe;j, na strong Ma

konta 860.
Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu
operacji finansowych, w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych

i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddw finansowych
z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750). Na koniec
roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 751 - Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji i innych papierow
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan,
z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytulu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751
powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek
i odsetki za zwloke od zobowiazan. W koncu 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 przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki,
w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegdlnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materiatdéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

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

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpfatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

4) rownowartos¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat Srodki
pienigzne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strona Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki.

W szczegdlnos$ci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
Konto 761 stuzy rowniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapisdw uzupehiajacych, dokonanych na kontach zespotéw 56
z tytutu zwiekszen badz zmniejszen stanu produktow (w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztow),
w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespoléw 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego
sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strona Ma konta 490 ujmuje si¢
zwiekszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku, jezeli zostaly ujete
na koncie 761, w korespondencji ze stronag Ma konta 761;

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

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 — Zyski nadzwyczajne
Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastgpujacych

poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen
losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskow

nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.
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Konto 771 — Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastgpujacych
poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci szkody spowodowane
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza dziatalno$cia operacyjna jednostki i niezwigzanymi z
ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sig straty nadzwyczajne na strong Wn kenta 860 (Ma konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 - Fundusze rezerwy i wynik finansowy shuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego
rozliczenia, dotacji z budzetu rezerw i rozliczen migdzy okresowych przychoddw.

Konto 800 - Fundusz jednostki

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

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810;

3) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych;

4) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepienigznego
(aportu) $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz Srodkow trwatych w budowie;

5) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

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

7) réwnowarto$é odpisdéw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zakfad budzetowy otrzymatl Srodki
pieni¢zne, w korespondencji ze strona Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) wpltyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

3) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych;

7) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu

jednostki.

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

Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodkow
z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazanych zbudzetu wczgSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

w korespondencji z kontem 224;
2) réwnowarto$é wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie:

srodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
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1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 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) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych sig
oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zaktadow budzetowych, w korespondencji z kontem 740;

4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji zkontem 751, oraz pozostatych kosztow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;
6) obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem §70.

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

1) uzyskanych przychodéw, 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;
4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

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

Konta pozabilansowe
Konto 975 — Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktérych
ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych. Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych

wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.
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Zatacznik Nr 4 do

Zarzadzenie Nr 4/2013

Dyrektora Centrum Kultury w Wielkich Oczach
z dnia 12 marca 2013r.

Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiggowych

§1

Postanowienia ogélne

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacj¢ dokumentoéw finansowo-ksiggowych.
2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie ogdlnie obowiazujacych oraz wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiggowych na
podstawie przepisdw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci

2) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom,
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania
zwolnienia od podatku od towarow 1 ustug

3. Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowiazkow winni zapoznac¢ si¢ z trescia instrukcji i
bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

4. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami kierownika
jednostki.

§2
Pojecie, cechy i funkeje dowodu ksiggowego
1. Wszystkie operacje gospodarcze zwiazane z realizowanym projektem powinny by¢ udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiggowymi (dowodami Zrédtowymi).
2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym czasie i miejscu. Prawidtowo wystawiony stanowi podstawg do zaksiggowania go w wyodrgbnione;
ewidencji ksiggowej dla kazdego realizowanego projektu.
3. Kazdy badany dowdd ksiggowy powinien cechowac:
1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub
czasie),
2) trwato$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu, wyblaknigciu z uplywem
czasu),
3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy),
4) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace co najmniej elementy
okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci),
5) jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie ksiggowym
mozna dokonywa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT),
6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowoddw ksiggowych (kolejne dowody tego samego rodzaju musza
by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowoddw ksiggowych),
7) systematyczno$¢ numerowania dowodow ksiggowych,
8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego,
9) poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i niniejsza
Instrukcja),
10) poprawno$é merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednios¢ zastosowanych
miar),
11) poprawnoséé rachunkowa (. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki,
przy czym warto$¢ w dowodzie moze by¢ pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem),
12) podmiotowo$é¢ dowodu ksiggowego (kazdy badany dowod ksiegowy musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
4. Dowod ksiggowy winien spetnia¢ funkcje:
1) dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu prawa; dowody
ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,
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2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu i
czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — dowdd w sensie prawa materialnego,

3) ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

4) kontrolna — pozwala na kontrole analityczna (zrodlowa) dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.
5. Za rbwnowazne z dowodami zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen facznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzenie wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas
rejestrowania tych zapiséw zostana spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelna postaé, zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz kompletnosci
i identycznosci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.

§3
Tresé¢ dowodu ksiggowego
Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, kazdy dowod
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) numer identyfikacyjny dowodu,
3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej
dowod dotyczy,
4) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowdd dotyczy (jezeli data operacji
gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty),
5) opis i warto$¢ operacji gospodarczej oraz iloSciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest wymierna w jednostkach
naturalnych, na fakturze VAT — wyszczegodlnienie stawek i wysokosci podatku od towardw i ustug,
6) podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skfadniki majatkowe,
7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, potwierdzone
podpisami os6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,
8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja) przez wskazanie
miesiaca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialne;.

§4
Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych
1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:
a) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie (piorem, dtugopisem) maszynowo
lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu
b) kompletny, a tre$¢ i liczby w poszezegdlnych polach (rubrykach) winny by¢ nanoszone starannym pismem, w
sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,
¢) poszczegolne pola (rubryki) wypetione zgodnie z przeznaczeniem,
d) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedow rachunkowych,
e) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operacji, ktora dokumentuje,
f) zawiera¢ elementy, o ktorych mowa w § 3,
g) zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,
h) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — numeracja musi by¢ ciagta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci dat) i przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow
ksiegowych,
i) w przypadku zbiorczych dowoddw ksiggowych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypehione,
j) pozbawione jakichkolwiek przerdbek, wymazywania.
2. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.
3. Tre$¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogélnie przyjetych w
jezyku polskim.
4. Jesli okreSlone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami lub egzemplarzami
tego samego dowodu ustala si¢ na stale, ze oryginal dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.
5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.
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- bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej,

- bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zfozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy stanowia inaczej .

6. Zasady wyrazone w pkt. 5 nie maja zastosowania do dowodéw ksiegowych, dla ktorych zostat ustalony
przepisami szczegolnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki, weksle itp.) oraz dowodow
obcych.

§5s
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych
Zasady obiegu dowodow ksiggowych
1. W sprawdzeniu dowoddéw bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi konieczno$é przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposdb powstaje
tzw. obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody
ksiegowe maja rozne drogi obiegu.
2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym
celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowoddw ksiegowych:
- zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentoéw pomigdzy ogniwami, skrocenie do
minimum czasu przetwarzania dokumentdw przez poszczegolne ogniwa,
- zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow w sposdb
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwigkszenia
pomytek,
- zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentoéw przy okreslonej powtarzalnosci,
- zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktore
istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia.
- zasada samokontroli obiegu — poszczegolne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszajg ciagly ruch
obiegowy.

§6
Kontrola dowodéw ksiggowych
1. Kazdy badany dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej lub bankowej.
Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi
budowe dokumentdéw, samych dokumentow oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty
dotycza.
2. Sprawdzenia dowoddéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

§7
Kontrola merytoryczna
1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci
zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalno$ci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu,
ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki.
2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,
4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym
zostata dokonana,
5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania rzeczowego,
faktycznie zostaty wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z
obowigzujacymi normami
6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg lub wykonawstwo ustugi, umowa o
dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielania

zamdwien publicznych.
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7) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi w
danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu polega na dokonaniu stosownego opisu.

4. Opis, o ktorym mowa w pkt.3 dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie na odwrocie dokumentu,
podpisujac sie ponizej czytelnym podpisem lub umieszczajac parafke wraz z pieczatka imienna.

5. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulg
stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszeza dat¢ dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis

wraz z pieczatka imienna.

§8
Kontrola formalno-rachunkowa
1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdInosci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3,
2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony odpowiednia klauzula o
dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidfowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych.
2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego
wady formalne i merytoryczne.
3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje ksiggowy.
4. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczeg6Inosci umieszcza date dokonania kontroli i czytelny
podpis lub umieszcza parafke wraz z pieczatka imienna.
5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:
1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote,
na ktora opiewa dowod, liczba i stownie, oraz zadbanie o to, by dowod ksiegowy zostat zakwalifikowany i
zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.
2) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.
6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawa stwierdzenia
celowosci, legalnosci oraz gospodarno$ci operacji gospodarczej, ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji
ksiegowej (zaplaty) przez kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiggowego. Podpis glownego ksiggowego na
pieczeci zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym zgodnie z art.45 ust.1 ustawy o finansach publicznych.

§9
Przechowywanie akt zwigzanych z realizacja projektu
1. W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywania akt:
- akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy,
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu
wykonywanych czynnosci,
- na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta sprawy zalatwiane w ciagu roku kalendarzowego,
przed przekazaniem ich do przechowywania w zamykanej szafie,
- dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument
i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany,
- teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej, a
takze z uwzglednieniem wymogow Instytucji wdrazajacej projekt poprzez wydzielenie dokumentéw w odrgbnych
segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu,
- kompletne teczki z aktami sprawy ostatecznie zalatwionymi moga by¢ przechowywane na merytorycznym
stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbgdna dla dalszej realizacji
zadan jednostki — przez okres do dwoch lat,
2. Przechowywanie akt sktadowanych w zamykanej szafie:
- okres przechowywania dowodow ksiggowych oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowych,
ktorego dane zbiory dotycza, okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
- akta sprawy ostatecznie zalatwionej przechowuje si¢ w zamykanej szafie,
- akta sprawy ostatecznie zatatwionej przekazuje do zamykanej szafy po uplywie roku (w uzasadnionych
wypadkach — po uplywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,
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- pracownik, do ktorego obowiazkow nalezy archiwizowanie dokumentacji, ustala termin przekazania akt do
zamykanej szafy,

- przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym przegladzie i
uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; jeden egzemplarz pozostaje w zamykanej szafie, jeden
pozostaje u pracownika zajmujacego si¢ archiwizacja dokumentacji,

- spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

- spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik zajmujacy sie archiwizacja.

§10
Okres przechowywania dokumentow ksiegowych zwigzanych z projektem
Oryginaty dokumentow przechowuje si¢ w siedzibie Centrum Kultury w Wielkich Oczach ul. Le$na 2.
Dokumentacja ksiggowa musi by¢ przechowywana przez co najmniej 5 lat. Ponadto niektdre zbiory
przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych przepiséw w szczegolnosci:
a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,
b) listy ptac.

§ 11
Ochrona danych
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
- hasta dostepu,

- tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze,
- drukowanie zapiséw zaksiggowanych dokumentow.

2. Dowody ksiegowe, po wptynigciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane. W przypadku

zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez innego pracownika, dokument mozna udostepnic, ale
tylko w miejscu przechowywania tych dowodow.

3. Wydawanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organdw scigania, sadow, itp.), moze nastapi¢ w oparciu o

upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem, na podstawie pisemnej zgody Kierownika.
4. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawg ksiggowan w poszczegdlnych miesiacach nalezy
przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.

§12

Ochrona danych ksiag rachunkowych
Ochrone przed dostgpem 0sdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w

ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentow sa

szafy drewniane zamykane na klucz.

§13
Wzory podpiséw

KARTA WZOROW PODPISU OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI
MERYTORYCZNEJ

Imie i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Wzor podpisu
upowaznionego

Agnieszka Sopel b O
Dyrektor Centrum Kultury JO/}*»UM f{'fwt
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KARTA WZOROW PODPISU OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI
FORMALNO - RACHUNKOWEJ

Imie i nazwisko Wz6r podpisu
oraz stanowisko stuzbowe pocp
.. upowaznionego
upowaznionego
Krystyna Sopel Sopl b
, . s \,‘/){ A .
Glowny Ksiggowy 4

KARTA WZOROW PODPISU OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

Imig¢ i nazwisko

oraz stanowisko stuzbowe Wzor pqdplsu
. upowaznionego
upowaznionego
Agnieszka Sopel o o
Dyrektor Centrum Kultury J%{&Q&Khl :)(,1’\44}&
| ,
Krystyna Sopel Soper. ¥
Gtowny Ksiggowy ‘

r) '
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Zatacznik Nr 5 do

Zarzadzenie Nr 4/2013

Dyrektora Centrum Kultury w Wielkich Oczach
z dnia 12 marca 2013r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji okres$la art. 26 i art. 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 r. oraz Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2010 Nr 128 poz.

861).

Inwentaryzacja jest najbardziej wiarygodna, bezposrednia forma kontroli majatku. Celem inwentaryzacji jest
ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych na okreslony dziefi.
W zakresie inwentaryzacji wchodza nastgpujace czynnosci:

ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywdw za pomoca odpowiednich metod inwentaryzacji,
udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow jezeli maja wyraz ilosciowy,
ustalenie i wyjasnienie roznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,
wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych z podaniem przyczyn

rozliczenie 0sdb odpowiedzialnych materialnie lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego im mienia
dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych

ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnos¢ ich stanu ksiggowego

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem rzeczywistym i
wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych

rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do
zgodnosci zapisow ksiggowych ze stanem rzeczywistym.

Wyniki inwentaryzacji powinny:

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

zapewnic rzetelnos¢ informacji ekonomicznych,
utatwié rozliczenie osOb materialnie odpowiedzialnych z powierzonego im mienia,
da¢ mozliwos$¢ oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikow majatku

usprawni¢ gospodarke majatkiem poprzez przeciwdziatanie nieprawidtowosciom i marnotrawstwu.

Prawidlowe wyniki inwentaryzacji zostang uzyskane wtedy, gdy w toku jej prowadzenia beda zastosowane
zasady: kompetencji i rzeczywistosci.
Prace inwentaryzacyjna dzielg si¢ na cztery etapy:

1.
2.
3.
4.

Organizacyjne przygotowanie inwentaryzacji
Przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow majatku
Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, weryfikacja i rozliczenie

Wykorzystanie wynikdw inwentaryzacyjnych w celu usprawnienia gospodarki majatkiem.

Prace przygotowawcze polegaja na:
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— ustaleniu liczby zespotdéw spisowych,
— ustaleniu imiennych list zespotéw spisowych

—  przygotowanie niezbednych liczby formularzy spisowych ,arkuszy spiséw z natury” (ponumerowane i
opieczetowane pieczatka nagtowkowa ), wpisanie przygotowanych arkuszy do ,.ksiazki drukow scistego
zarachowania” oraz wydanie przewodniczacym zespotow spisowych w/w drukéw za pokwitowaniem

— powotania zespolow spisowych

— instruktaz pracownikdéw wchodzacych w sktad zespotéw spisowych, wyjasnienie sposobéw wypetniania
formularzy, dokonywania poprawek blednych zapiséw oraz techniki przeprowadzania spisow z natury,

Prace przygotowawcze wykonuje stala komisja inwentaryzacyjna powolana zarzadzeniem Dyrektora Centrum

Kultury.
Etap drugi polega na ustaleniu faktycznego stanu sktadnikow majatku poprzez prawidtowy irzetelny spis z
natury. Prawidtowos¢, rzetelnos¢, kompletno$¢ i terminowo$¢ drugiego etapu inwentaryzacji zalezy od petnego
wykonywania prac przygotowawczych ujetych w pierwszym etapie. Przed przystapieniem do spisu z natury
przewodniczacy zespotu spisowego otrzymuje za pokwitowaniem:

— polecenie przeprowadzenia spisu z natury,

— odpowiednia liczbg arkuszy spisowych,

Spis z natury dokonywany jest w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Liczenie, mierzenie, wazenie
skladnikéw podlegajacych spisowi jest dokonywane z udzialem osoby materialnie odpowiedzialnej.
Prawidlowe wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie zespolu spisujacego oraz osoba
materialnie odpowiedzialna. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ oddzielnie dla:

materiatow,

—  ksiazek,
—  srodkow trwatych
— wyposazenia.

W razie zakwestionowania wiarygodnosci spisu z natury przez osob¢ materialnie odpowiedzialng zespot spisowy
jest obowigzany do powtornego spisania zakwestionowanych skfadnikéw majatkowych.
Etap trzeci obejmuje nastgpujace prace:

— wyceng spisanych z natury sktadnikéw majatku

— ustalenie tacznej wartosci spisanych sktadnikow majatku,
— ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (brakow, nadwyzek)
— ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych
—  zaksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych

Powyzsze prace wykonuje ksiggowo$¢, natomiast ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
rozpatruje komisja inwentaryzacyjna. Komisja formuluje wnioski jak rozliczy¢ powstate roznice
inwentaryzacyjne, ktore niedobory sa kompensowane podobnymi lub takimi samymi nadwyzkami, za ktore
nalezy obciazy¢ osobe materialnie odpowiedzialng a ktore nalezy odpisa¢ na straty. Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej z udzialem cztonkéw komisji na podstawie otrzymanych dokument éw opracowuje protokot z
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych. W protokole nalezy oceni¢ wyniki inwentaryzacji przez porownanie jej
do poprzedniej oraz przydatnos¢ posiadanych sktadnikow majatkowych. Do w/w protokotu zatacza sig:
— zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

— protokoty dotyczace wyjasnienia rznic inwentaryzacyjnych,

Po uptywie 15 dni od daty ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przedklada protokét do zaopiniowania z weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych wraz z posiadanymi
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dokumentami inwentaryzacyjnymi. Dyrektor wydaje ostateczna decyzje co do sposobu rozliczenia i
zaksiggowania wartosci réznic inwentaryzacyjnych.
Protokot z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach w tym:

— jeden dla ksiggowosci w celu dokonania niezbednych ksiegowan

— drugi dla komisji inwentaryzacyjnej,

— trzeci dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

— nadzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,

— na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan upadtosci lub likwidacji

— w przypadku kradziezy z wlamaniem lub zdarzen losowych (pozar, powodz). W przypadku kradziezy z
wlamaniem przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy powiadomi¢ organy $cigania. W przypadku
zdarzen losowych nalezy maksymalnie zabezpieczy¢ sktadniki majatkowe przed zwigkszeniem straty i
powiadomi¢ instytucje ubezpieczeniowg o ile majatek byt ubezpieczony.

Wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skfadnikow majatku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roéznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow

aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i

rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realne;j
wartosci tych sktadnikow.

Metody inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych

1. Inwentaryzacje w Centrum Kultury przeprowadza si¢ w drodze:

a)spisu z natury,

b)potwierdzenia sald ,

c)weryfikacji prawidlowosci stanu rzeczywistego wynikajacego z ewidencji ksiggowej tych sktadnikow, przez
poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilosci rzeczowych
sktadnikow majatku oraz ustalenia droga ogledzin ich jakosci, dotyczy:
— gotowki i depozytow w kasie, druki scistego zarachowania

— srodki trwate w eksploatacji, dzierzawione i obce,

— inne rzeczowe sktadniki majatku.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych informacji o
stanie srodkow, kredytéw i rozrachunkow wynikajacych z ksiag rachunkowych. W ten sposob inwentaryzowane
sa:
— aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
— naleznoéci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, w bankach
naleznosci zagrozonych oraz naleznosci i zobowiazan wobec o0séb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych i naleznosci z tytuléw publicznoprawnych),

— powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, wtym z tytulu udzielonych
pozyczek, oraz stan aktywdéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sa przez pisemne
wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
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naleznos$ci od pracownikow,
naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego i realnego stanu ewidencyjnego sald
aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu.

Dokonuje si¢ jej poprzez poréwnywanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej warto$ci inwentaryzowanych sktadnikow na dziefi bilansowy. Tym rodzajem inwentaryzacji
obejmuje sie :

warto$ci niematerialne i prawne,

grunty,

$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony
srodki trwate w budowie, wydzierzawione,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozliczenia migdzyokresowe kosztdw,

kapitaly, rezerwy,

fundusze specjalne,

rozrachunki publicznoprawne,

inne sktadniki aktywdw i pasywéw, ktorych przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z
przyczyn uzasadnionych jest niemozliwe.

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosci.

I. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

. Do wykonania zadan wynikajacych z przeprowadzenia inwentaryzacji zostaje powofana Komisja
Inwentaryzacyjna, do ktorej nalezy:

kontrola prawidlowosci spisdw z natury,
ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych
wnioskowanie o sposobie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych

usuwanie nieprawidtowosci w gospodarowaniu skladnikami majatkowymi stwierdzonych podczas
przeprowadzonych spiséw z natury.

Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

stawianie wnioskdw w sprawie zmian lub uzupetnienn w Komisji inwentaryzacyjne;j
wyznaczenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,
przeprowadzenie szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie
ich wykonania we wilasciwym terminie, do prac tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy Srodki
trwale i inne skfadniki majatkowe w uzytkowaniu sa oznakowane a w pomieszczeniach w ktorych sig
znajduja zostaly wywieszone aktualne ich spisy,
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— pobranie arkuszy spisu z natury stanowiacych druki $cistego zarachowania i ich rozliczenie,

— stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie zmiany terminu inwentaryzacji lub
przeprowadzenia uzupetniajacego spisu z natury

—  kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji

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

— ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw w sprawie ich
rozliczenia,

—  przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkéd zawinionych,

—  stawianie wnioskdw w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi

Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej ilosci i
wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu

2.

15.

16.

17.

Przed rozpoczeciem spisu  z natury osoba odpowiedzialna materialnie za cafos¢ i stan skfadnikow
majatkowych objetych spisem skfada Komisji pisemne o$wiadczenie, ze wszystkie inwentaryzowane
sktadniki majatkowe zostaly przekazane w celu sporzadzenia spisu z natury.

Komisja dokonujaca liczenia, pomiaréw oraz innych obliczen nie moze by¢ informowana o wielkosci
zapasdéw lub stanow wynikajacych z ewidencji.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skfadnikow
majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialne odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci
wpisu.

Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Spisujac wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena” i ,,warto$¢” oraz podpisuja
arkusze i przedkladaja do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelniane w sposob przewidziany dla
dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wige przerabianie cyfr, tresci, wymazywanie, itp. Niewlasciwe
zapisy nalezy poprawié przez skreslenie liczby lub tresci nieprawidfowej i umieszczenie obok zapisu
poprawionego podpisu cztonka komisji i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostania
pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy poda¢ klauzulg: ,,Spis zakonczono na stronie.....pozycji....”

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatkowych powierzonym réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Po zakoficzonym spisie ksiggowy przeprowadza przy wspotudziale cztonkéw komisji:
— wyceng sktadnikow majatkowych
—  sporzadza zbiorcze zestawienie spisow z natury i ustala taczna wartos¢ majatku

Poréwnanie na arkuszach zbiorczych stanu rzeczywistego sktadnikow ze stanem ewidencyjnym umozliwia
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych ilosciowych i wartosciowych.

Réznice ilosciowe i wartosciowe ujmuje sie na arkuszach ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” Arkusz
ten stanowi podstawe do sporzadzenia noty ksiggowej i ksiegowego ujecia réznic poprzez — Rozliczenie
niedobordw i szkdd oraz Rozliczenie nadwyzek

Komisja inwentaryzacyjna ustala przyczyny powstania roznic i stawia wniosek co do sposobu ich rozliczenia
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18.

20.

21.

Roznice moga mie¢ charakter niedoborow lub nadwyzek

. W przypadku réznic zawinionych komisja zada od 0sob odpowiedzialnych wyjasnien pisemnych i

ustosunkowania si¢ do nich w specjalnym protokole .

Osobom ktérym udowodniono powstanie niedoboru zawinionego obciaza si¢ wartoscia przedmiotu
stanowiacego niedobor liczong po aktualnej cenie detalicznej pomniejszonej o stopien zuzycia przedmiotu.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej opracowuje pisemne sprawozdanie o przebiegu i wynikach
inwentaryzacji i przedklada to sprawozdanie Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.

IT Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego wymagana przepisami art. 26 ust.1 pkt 2

ustawy o rachunkowosci, ma zastosowanie:

1) do $rodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci i zobowiazan wynikajacych z rozrachunkow z kontrahentami z tytutu dostaw i ustug,
3) oraz do powierzonych innym jednostkom organizacyjnym wihasnych sktadnikéw majatkowych

Inwentaryzacje poprzez uzyskiwanie pisemnego potwierdzenia standéw przeprowadzaja pracownik
ksiggowosci.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego Srodkéw pienigznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank stanu srodkéw ulokowanych
przez jednostke na otwartych w tym banku rachunkach bankowych. Stan ten zostaje potwierdzony przez
bank wyciagiem bankowym. Dotyczy to réwniez stanu kredytow bankowych.

Inwentaryzacja nalezno$ci i zobowiazan wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu dostaw i
ustug oraz innych rozliczefi polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu ksiggowego tych
aktywoéw i pasywdéw. Jednostka wysyta w tym celu na pismie potwierdzenie figurujacego w jej ksiggach
stanu nalezno$ci lub zobowiazan do kontrahenta, ktory potwierdza go lub zglasza zastrzezenia na pismie,
albo potwierdza — takze na piSmie — wynikajacy z jego ksiag rachunkowych stan naleznosci lub zobowiazan.
Nie wysyla si¢ do kontrahenta potwierdzenia salda zerowego.

Nie stosuje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda tzn. nie wystarczy wystanie potwierdzenia do
kontrahenta, konieczne jest otrzymanie od niego na pismie potwierdzenia. Ewentualne rozbieznosci powinny
by¢ wyjasniane w drodze konfrontacji zapisow ksiggowych na koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi
przez kontrahenta w jego ksiegach rachunkowych si¢ protokét zbiorczy z potwierdzenia sald.

Uzgodnienie sald rozrachunkéw moze si¢ odbywaé w roznych formach, a mianowicie:

1) pisemnej — na drukach ogdlnodostepnych — w praktyce stosowane sa gotowe druki samokopiujace w
trzech egzemplarzach, przy czym dwa egzemplarze (A i B) wysylane sa do kontrahenta, a ostatni ( C)
zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Jeden egzemplarz powinien wroci¢c do jednostki — z
potwierdzeniem lub wyjasnieniem niezgodnosci.

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — w praktyce jest to dos¢ czgsto stosowana forma,
tym bardziej, ze wydruk zawiera wykaz dowodow zrodtowych skladajacych si¢ na saldo, co eliminuje
prace zwiazane z ich wpisaniem na drukach, o ktérych mowa wyzej,

3) poprzez potwierdzenie teleksem lub telefaksem,

4) saldo moze by¢ rowniez potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke.

Stosujac wyzej podane formy nalezy uwzgledni¢ w informacji przesyfanej do kontrahenta:
1) kwote salda konta,

2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”
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10.

1.

12.

14.

III.

3) wyszczegolnienie pozycji skladajacych sig na saldo z podaniem dowoddéw zrodtowych (nr faktury lub
rachunku, date, kwote)

4) numer konta bankowego

Na potwierdzeniu winna by¢ pieczatka firmy oraz podpisy (takze gtownego ksiggowego) i imienne pieczatki
0sdb upowaznionych do reprezentowania jednostki.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie na kopii wyrazenia ,,potwierdzamy saldo” lub ,,saldo
niezgodne z powodu ...”

Jezeli w wyniku inwentaryzacji rozrachunkdéw powstana roznice w saldach nalezy je wyjasni¢ z
kontrahentem,

Jesli wystapi sytuacja, ze na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, saldo mozna
uzgodni¢ telefonicznie sporzadzajac na te okoliczno$¢ notatke. Jezeli nie udato si¢ salda uzgodni¢ takze
telefonicznie, wowczas takie saldo podlega weryfikacji. - o

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald sporzadza si¢ protokot zbiorczy z
potwierdzenia sald.

Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:
a) sald zerowych,

b) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

¢) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na droge
postgpowania sadowego,

d) sald naleznosci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarczymi nie
prowadzacymi ksiag rachunkowych,

. W przypadku skfadnikéw powierzonych innym jednostkom organizacyjnym nalezy uzyska¢ od jednostki,

ktorej przekazano sktadniki majatkowe potwierdzenie ich stanu.

Termin potwierdzenia sald (dziefi inwentaryzacji) to termin na ostatni dziefi roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciggu od 1 pazdziernika a skonczy¢ w terminie do 15 stycznia

Inwentaryzacja aktywow i pasywéw metoda weryfikacji przez porownanie stanu wynikajacego z zapisow

w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz oceng ich realnosci obejmuje wszystkie te aktywa
i pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub przez wzajemne uzgodnienie i
potwierdzenie na pismie ich stanu ksiggowego. Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ nastgpujaco:

D

2)

3)

4)

3)

warto$ci niematerialne i prawne — poprzez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw oraz ich
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

grunty i $rodki trwale, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony — poprzez zweryfikowanie ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidfowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutdw  praw

majatkowych,

naleznosci sporne, watpliwe — przez sprawdzenie wszystkich tytutéw naleznosci i roszczen dochodzonych z
powddztwa cywilnego oraz tych co do ktorych kontrahenci zglosili odmoweg zapfaty,

rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyplaconych list plac z
ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot
przedawnionych,

rozrachunki publiczno prawne — przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub otrzymanych srodkow
oraz szczegOlowe wykazanie realnosci istniejacych sald,
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6) pozostate rozrachunki - przez pisemne uzgodnienie wysokosei sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwet przer szezegodlowe sprawdzenie prawidlowosci wykazanych sald,

7) roszezenie 7 tytuhu niedoborow i oszkdd

zasadnosci ich W)/km’jaf‘ ia i prawidtowo

rozliczenia nadwyiek i roszezenia sporne - przez sprawdzenie

WYCCDY,

8) inwestycje rozpoczete i dokumentacje dla praysziych inwestyeii - przez szczegdlowe sprawdzenie zapisow
na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosei nakladow oraz realnodet z wydzialem merytorycznym,

9) grunty i trudino dostepne ogladowi inne $rodki trwate - przez poréwnanie danych z ksiggowosci z
odpowiednimi dokumentami bedacych w posiadaniu wydzialow merytorycznych i weryfikacje realnej
wartosci tych sktadnikow majatku.

1.Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na pismie w formie protokotow weryfikacji sporzadzonych
przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji.

2.Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy ksiggowosci, prowadzacy zgodnie z zakresem
czynnosci podlegajace weryfikacji konta analityczne Iub syntetyczne, wraz z pracownikami wydziatow
merytorycznych.

3.Termin weryfikacji zapisow na kontach analitycznych to termin na ostatni dzief roku obrotowego, przy czym
czynnosci inwentaryzacyjne mozna rozpoczaé¢ od dnia 1 pazdziernika a skonczy¢ w terminie 15 stycznia

AV Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji:
— $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych. naleznodci, zobowiazan i pozyczek
droga uzyskania potwierdzen prawidtowosci wykazywania ich w ksiggach rachunkowych jednostki — na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

—  zapasOw materialow— na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

—  ¢érodkow trwatych tj. budynkow, budowli, srodkow transportowych, urzadzen 1 maszyn oraz pozostatych
srodkow trwatych w uzytkowaniu — raz na 4 lata rozpoczynajac trzy miesigce przed koficem roku
obrotowego, a konczac do 15—go dnia nastepnego roku

— naleznosci wobec kontrahentéw i zobowigzan — co roku,

~ grunty i $rodki trwate trudno dostgpne ogétowi — co roku

Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej powoduje konieczno$¢ przeprowadzenia spisu z natury osoby zdajacej
i osoby przyimujacej odpowiedzialno$¢ materialna za majatek.
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