ZARZADZENIE NR 4B/2018
KIEROWNIKA
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W POSTOMINIE
z dnia 1 marca 2018 .
w sprawie wprowadzenia zasad/ polityki/ rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz.U. 2018 poz. 395) oraz § 13 ust. 3 Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Postominie zatwierdzonego Uchwala Nr XXIX/345/04 z 17 grudnia 2004r. z pézn. zm.,
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ jako obowigzujace od dnia 01.03.2018 r. Zasady (polityke)
rachunkowosci w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie

§2

Wykonanie zarzadzenia oraz obowigzek stosowania 1 przestrzegania zasad
rachunkowos$ci powierza si¢ Gtéwnemu Ksiggowemu.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 16/2014 obowiagzujace od 01.01.2015 r. w sprawie Polityki
Rachunkowosci.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Postominie

Krystyna Slebioda



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady nakazujg do stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Postominie:

N =

No o

8.

.Wzory pieczgci zatwierdzajace dokumenty ksiegowe - zatacznik nr 9,

9

ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych - zalgcznik nr 1,
metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego- zat. 2
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych — zat. nr 3 w tym:

a. zaktadowego planu kont 1 wykazu kont pomocniczych,

b. wykazu zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na

informatycznych no$nikach danych,

C. opisu systemu przetwarzania danych —systemu informatycznego,
systemu stuzacego ochronie danych, w tym dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych
W nich zapisow —zat. nr 4,

Instrukcje kontroli 1 obiegu dokumentdéw ksiegowych-zalacznik nr 5,
Instrukcje kasowa- zalgcznik nr 6,

Instrukcje inwentaryzacyjna- zatacznik nr 7,

Zasady windykacji $wiadczen nienaleznie pobranych- zatgcznik nr 8,

10.Wzor rejestru odciskow pieczatek uzywanych w GOPS Postomino- zatacznik

nr 10.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4B/2018
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 1.03.2018r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych

§1

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie prowadzone sa
w siedzibie GOPS w Postominie 30,76-113 Postomino

§2

1. OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sie

- deklaracje ZUS,

oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. 2010 nr 20 poz. 103):

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb 27S
- sprawozdanie Rb 28 S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
— sprawozdanie Rb 27S
— sprawozdanie Rb 28S
— sprawozdanie Rb N
— sprawozdanie Rb Z
— sprawozdanie Rb 50
— sprawozdanie Rb 27 ZZ
— sprawozdanie Rb ZN

Za okresy potroczne sklada sie:
- sprawozdanie Rb 27S
- sprawozdanie Rb 28S
- sprawozdanie Rb N
- sprawozdanie Rb Z
- sprawozdanie Rb ZN
- sprawozdanie Rb 50
- sprawozdanie Rb 27 ZZ



Za rok sktada si¢:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb 27ZZ

- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb N,

- sprawozdanie Rb Z,

- sprawozdanie Rb ZN

- sprawozdanie finansowe obejmujace:
a) bilans jednostki budzetowej i samorzadowego zaktadu budzetowego
b) rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)
c) zestawienie zmian w funduszu jednostki

§3

1. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg :

- za pomocg komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

- dziennik,

- ksiege gléwna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow 1 sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w Nim
chronologicznie,
- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagty,
- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwne;.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace
zasady:
- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
Z zasadg memorialowa,
- powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. .



Ujmowane s3 na nich :
- 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
- 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

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

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy — FK 2
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksiag rachunkowych w
jedng catos$¢ odzwierciedlajacg dziennik i1 ksiege gtowng. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
I narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
Obroty ,,Zestawienia ...” sa zgodne z obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
1. dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
2. dla sktadnikdéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

§4

1. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
I rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stanowigcej zatacznik nr 7 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

- spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
I porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

- uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleZzno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych sktadnikow aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

- poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
I weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja :

1. gotowka w kasie, takze czeki obce i1 weksle obce, zabezpieczenia nalezytego
wykonania ustugi,

2. rzeczowe skladniki aktywow obrotowych Spisowi nie podlegaja materiaty
codziennego zuzycia min. artykuty biurowe, ktoére odpisywane sg w koszty na dzien
ich zakupu,

3. znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem srodkow trwatych,



do ktérych dostep jest znacznie utrudniony
4. natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasnoscia innych
jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie
aktywoéw powierzonych innym jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie
zdematerializowanej (¢. wystepujgcych w zapisach komputerowych).
Uzgodnienie stanu dotyczy:
1. aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki,
2. naleznosci od kontrahentow,
3. naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
4. wartoSci powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikow aktywows;
potwierdzenie powinno dokonaé si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy
I rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;j,
Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczeg6lnymi kontrahentami, w tym
Z tytulu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sg przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
1. naleznosci spornych i watpliwych,
2. naleznosci i zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
3. naleznos$ci od pracownikow,
4. naleznoSci z tytuldw publicznoprawnych,
5. innych aktywéw 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.
Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1. wartosci niematerialnych 1 prawnych,
2. praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15
lit. a ustawy o rachunkowosci,
dtugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji 1 udziatéw w spoétkach,
srodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
materiatow i towaré6w w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
srodkow pienigznych w drodze,
naleznosci spornych, watpliwych, naleznos$ci 1 zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,
naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
9. aktywow i pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
10. gruntéw 1 trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
11. funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,
12. rezerw 1 przychodow przysztych okresow,
13. innych rozliczen mi¢dzyokresowych,

No ko
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Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
1. weryfikacj¢ ich stanu  ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci
udokumentowania poszczegodlnych tytutéw praw majatkowych,
2. sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych,
azwlaszcza zgodno$ci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje
si¢, weryfikujagc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku
w $wietle obowigzujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
1. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny
I urzadzenia wchodzace w sklad $rodkow trwalych w budowie, a takze
nieruchomosci zaliczane do §rodkow trwatych oraz inwestycje,
b) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.: materiaty, $rodki pieni¢zne w
kasie 1 na rachunkach bankowych, naleznosci.
2. Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace
terminy inwentaryzacji :
1. na dzien bilansowy kazdego roku:
— aktywow pieni¢znych
— kredytéw bankowych
— sktadnikow aktywow i1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;
— s$rodkoéw trwatlych w budowie
— nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwatych,
— materialdw w magazynie
— stanu nalezno$ci
— stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
— aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa
— aktywow bedacych wlasnos$cig innych jednostek.
2. zawsze:
— w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
— w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych 1 innych, w wyniku ktérych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 4B/2018
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 1.03.2018.

Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego

Wycena aktywow i pasywow
Podstawa prawna
Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywoOw wynikajg z:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2018 poz. 395),

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2017 poz. 2077),

3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.- Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. 2017 poz. 201),

4. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. 2017 poz. 1911),

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu ustalenia warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dlug
Skarbu Panstwa wartosci zobowigzan z tytutem porgczen i gwarancji (Dz.U. 2010 nr 57 poz.
366)

§1

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikaja z:
Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.

Srodki trwale stanowigce wiasnosé Skarbu Panstwa lub jest otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
0 rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen



stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j.Dz.U.
z 2017 1. poz.2343 z p6zn. zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Ewidencja szczegdlowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych lgcznie na
jednym koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmujg :
1. $rodki trwate
2. pozostate srodki trwate

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowigce wtasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego tj.
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1. nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrebng wlasnoscia, budynki, budowle,

2. maszyny i urzadzenia,

3. $rodki transportu 1 inne rzeczy,

4. ulepszenia w obcych srodkach trwalych,

Do s$rodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, je§li wystepuje ona jako
,»Korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1. w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

2. w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonane;j
przez rzeczoznawce,

3. w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;,

4. w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
Ww nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5. w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6. w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego —
W wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka.



Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisOw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

3. podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,

4. pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawowe rozporzadzenie Ministra Finansow z
dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowe;j klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1053
z p6zn. zm.), a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa ( Dz.U. z 2010 r.
Nr 238, poz.1579).

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich §rodkow trwatych.

Aktualizacji wartos$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $§rodkow trwaltych dokonuje
si¢ wylgcznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

Wartos¢ ulepszen srodkow trwatych zaliczana jest bezposrednio w koszty .

Pozostale Srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktore
finansuje si¢ ze $Srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkoOw na inwestycje).
Obejmuja :
— meble i dywany
— Srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania, a ktérych warto$¢ wynosi powyzej 350,00 zt.

Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowe] na koncie 013
»Pozostale §rodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ” zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym roéwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada w okresie
dhuzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,,rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad



obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwotg naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych (w zalezno$ci od charakteru nalezno$ci), a ich
wysoko$¢ ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 211 3
,»fozporzadzenia”):

odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw
na pozostatych operacjach nie kasowych,

odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dokonywane s3a najpozniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg w
kwocie wymaganej zaptaty,

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznos$ci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznos$ci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywoéw finansowych
wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktoére przeznaczone sg do
zbycia w terminie 3 miesi¢cy, w wartosci rynkowej lub inaczej okre§lonej warto$ci godziwe;.
Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z
wyjatkiem:
a) odpiséw aktualizujgcych warto$¢ nalezno$ci z tytulu rozchodéw budzetu, ktore
zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.
Walutg¢ obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu Sredniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje si¢ w ksieggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne
przepisy dotyczace $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej 1 innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz s$rodkéw niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:
1. faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji —
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,
2. $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie
kursu faktycznie zastosowanego przez bank obslugujacy jednostke, atakze w
przypadku pozostatych operacji.
3. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, majg
nieistotng warto$¢ 1 dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja
koszty dziatalnosci.



4, Korzystajac z uprawnien wynikajacych z art.4 ust 4 ustawy o rachunkowosci przyjeto
zasade, ze faktury za np. prenumerate, abonamenty nie podlegajg rozliczeniu w czasie
za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksigguje si¢ je natomiast w
koszty tego miesigca, w ktorym wystawione przez sprzedawce bez wzgledu jakiego
okresu dotycza.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zalezno$ci od celu sprawozdawczego:

1. w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a

ustawy o rachunkowosci,

2. w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania
wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu
Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty.
Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia si¢ wedlug
wymaganej kwoty zaptaty

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedhug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

oszacowanej wartosci.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktoéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych
lat,

c) wydatkoéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskoéw 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat przedstawionym
w zataczniku 7 do ,,rozporzadzenia” sktada sie:

1. wynik ze sprzedazy,

2. wynik z dziatalnosci operacyjnej,

3. wynik z dzialalnosci gospodarczej,

4. wynik brutto.



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 4B/2018
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 01.03.2018r.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

§1
1. Zakladowy plan kont

W jednostce budzetowej

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont stanowigcego zalacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”

W jednostce samorzgdu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiegi rachunkowe
dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych,
dochodéw 1 wydatkow funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych,
przychodow z tytulu prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedlug planu kont
stanowigcego zatacznik nr 1 do ,,rozporzadzenia”

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtownej 1 wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glowne;.

Plan kont dla jednostki budzetowej — wykaz kont ksiegi gtdéwne;j
Wykaz kont bilansowych:

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 — $rodki trwate

013 — pozostate srodki trwate

020 — wartos$ci niematerialne i prawne

071 - umorzenie $§rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
080 — inwestycje (Srodki trwate w budowie )

Zespot 1 — $rodki pienigzne i rozrachunki bankowe

101 — kasa

130 — rachunek biezacy jednostki

135 — rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
138- rachunek $rodkéw europejskich

139 — inne rachunki bankowe



141 — $rodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — rozrachunki i rozliczenia

201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — rozliczenie dochodoéw budzetowych

223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — rozrachunki z budzetami

229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — pozostale rozrachunki

290 — odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 4 — koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 — amortyzacja

401 — zuzycie materiatldw 1 energii

402 — ustugi obce

403 — podatki 1 optaty

404 — wynagrodzenia

405 — ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia
409 — pozostate koszty rodzajowe

410 — pozostale obcigzenia

Zespot 7 — przychody, dochody i koszty

720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Zespot 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — fundusz jednostki

851 — zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 - wynik finansowy

Wykaz kont pozabilansowych:

980 - plan finansowy wydatkow budzetowych
998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



Zasady funkcjonowania kont bilansowych ( w tym: zasady ksiegowania operacji
gospodarczych, prowadzenia ksiag pomocniczych i zasady wyceny).

Konta zespotu ,,0” - Majatek trwaly stuzg do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego
- warto$ci niematerialnych i prawnych
- finansowego majatku trwatego
- umorzenia majatku
- inwestycji

Konto 011 - $rodki trwale -

shuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, oraz zwigkszenia wartosci
srodkow trwatych z tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.
Do s$rodkow trwalych zalicza sig¢: grunty, budynki i lokale, obiekty inzynierii ladowej i
wodnej, kotly 1 maszyny energetyczne, maszyny, urzadzenia techniczne, $rodki transportu,
narzedzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenie oraz przedmioty ktorych okres uzywania jest
dhuzszy niz rok, a warto$¢ poczatkowa wynosi 10 000 zt
Srodki trwate ujmuje sie w ewidencji w wartosci poczatkowej za ktora uwaza sig

1. w razie nabycia w drodze kupna cen¢ nabycia powigkszong o podatek VAT,
2. w razie wytworzenia we wlasnym zakresie, koszt wytworzenia,
3. w razie otrzymania nieodptatnego, warto$¢ okreslong w decyzji o przekazaniu.

Po stronie Wn ujmuje si¢ przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych
z zakupu lub inwestycji, warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow
trwalych, nieodptatne przyjecie Srodkow trwatych, zwigkszenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji wyceny, przychody srodkéw trwatych
nowo ujawnionych oraz przeniesienie wlasno$ci rzeczy bedacych §rodkami trwatymi art. 66 §
1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

Po stronie Ma konta 011 ujmuje si¢: wycofanie $rodkow trwalych z uzywania, na skutek
likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania, zmniejszenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Konto 011 wykazuje w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkéw trwatych. W
bilansie saldo konta 011 zmniejsza umorzenie $rodkow trwalych ewidencjonowanych na
koncie 071.

Poszczegbdlnym przedmiotom nadawane sg numery inwentarzowe. Numery te stanowig
kolejne pozycje w ksigdze inwentarzowej.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku od 0séb prawnych.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku. Wartos¢
poczatkowa s$rodkow trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji odnoszone sg na fundusz.



Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢ w
100% meble, dywany, pozostate srodki trwale (wyposazenie) sfinansowane ze §rodkéw na
wydatki biezace.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci na dzien bilansowy s$rodki trwate wycenia si¢ wg cen
nabycia, kosztow wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow
trwalych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjno - umorzeniowe.

Konto 013 - pozostale $rodki trwale —

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych srodkow trwatych wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej
jednostki, ktére moga by¢ umarzane w pelnej wartoSci w miesigcu wydania do uzywania.
Ewidencja analityczna iloSciowo-warto§ciowa prowadzona jest odrecznie w ksiedze
inwentarzowej srodkow trwatych w uzywaniu tj. wyposazenia.
Wyceny dokonuje si¢ wg cen nabycia, na drukach $cistego zarachowania.
Nowo zakupione pozostate $rodki w uzywaniu (w tym sprzet dla robdt publicznych)
ewidencjonuje si¢ ilo§ciowo-wartosciowo przy cenie jednostkowej powyzej 350 zt za 1 szt.,
pozostate mniej warto$ciowe ksieguje sie bezposrednio w koszty, §rodki o warto$ci powyzej
350 zt umarza si¢ w 100 % pod data przyjecia ich do uzywania.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu. Na
stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji
2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu
3) nieodplatne otrzymanie $rodka trwatego.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wycofanie s$rodka trwatego z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania
2) uyjawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 - wartoS$ci niematerialne i prawne -

stuzy do ewidencji stanu, oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych nabytych przez jednostk¢, do wykorzystywania o
przewidywanym okresie uzyteczno$ci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na
potrzeby jednostki (np. patenty, licencje).Wartosci niematerialne i prawne podlegaja
jednorazowemu umorzeniu .
Do konta 020 prowadzona jest analityka w ksigzce ,,Srodki trwale”, ktéra umozliwia podziat
wedtug ich tytutéw lub oséb odpowiedzialnych. Wycenia si¢ w bilansie wg cen nabycia
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.
Ustawa nie przewiduje ulepszenia warto$ci niematerialnej 1 prawnej.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stany wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Na stronie
Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) zakup wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 101, 130, 201.
2) otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne w korespondencji z kontem 071.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci rozchdéd warto$ci niematerialnych i
prawnych w korespondencji z kontami: 071 (warto$¢ dotychczasowego umorzenia), 800



(wartosci nieumorzone). Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 - umorzenie sSrodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych -
shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia $rodkow
trwalych, oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
W razie przyjecia srodka trwalego od innej jednostki lub osoby, $rodki trwale przyjmuje si¢
do ewidencji w dotychczasowej warto$ci wystepujacej w poprzedniej jednostce do ewidencji
wprowadza si¢ dotychczasowe umorzenie. Umorzenie naliczane jest raz na koniec roku
obrotowego. Dokonywane jest w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071
ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych . Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartos$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych -

stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych
srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych , ktérych zakup finansowany jest ze
srodkow na wydatki biezace i umarza si¢ w pelnej warto$ci, w miesigcu przyjecia ich do
uzywania.

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

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

1. $rodkéw trwatych,

2. wartosci niematerialnych 1 prawnych,

3. warto$¢ sprzedanych i1 nieodptatnie przekazanych inwestycji.
Na koncie mozna ksiegowaé rowniez rozliczenia kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych.
Saldo konta Wn oznacza koszt inwestycji niezakonczonych.
Na koncie 080 ewidencjonujemy koszty budowy, ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego.
Pod pojeciem ulepszenia rozumiemy przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub
modernizacje¢, ktorej koszty ulepszenia przekraczaja 10 000,00 zt.
Koszty w/w §rodkow trwatych ujete sa w planach wydatkow w paragrafach 6050, 6060.
Do naktadu na budowe $rodka trwalego nalezy zaliczy¢ koszty:

- zakupu maszyn 1 urzagdzen montazu,

- ubezpieczen majatkowych budowanych srodkéw trwatych,

- obslugi zobowigzan zaciggnigtych w celu sfinansowania budowy lub ulepszen $rodka
trwatego,

- podatku VAT nie podlegajacego odliczeniu,

Zgodnie z zapisem ustawy o rachunkowosci na dzien bilansowy $rodki trwate w budowie
wycenia si¢ w wysokosci ogdtu kosztow poniesionych w zwigzku z ich nabyciem lub
wytworzeniem. Zasady ksiggowania srodkéw w budowie otrzymana faktura Wn 080, Ma 201,
zaptata F-RY 201/130



Konta zespohu 1 - ,,Srodki pieni¢zne i rozrachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

- krajowych i1 zagranicznych srodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach

- krétkoterminowych papierow wartosciowych

- krajowych i1 zagranicznych srodkow pieni¢znych, lokowanych na rachunkach bankowych

- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych

- innych krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkow
pieni¢znych oraz krdtkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - kasa -

stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie. Na stronie
Wn ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe natomiast na stronie Ma rozchody
oraz niedobory kasowe. Na koncie 101 Kasa ewidencjonuje si¢ réwniez wplywy, wplaty za
ustugi opiekuncze zwroty nienaleznie pobranych $wiadczen dokonywane za posrednictwem
kasy. Konto 101 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotoéwki w kasie lub
saldo zerowe. Gospodarka kasowa przedstawiona jest w zalgczniku nr 6 niniejszego
zarzadzenia ,,Instrukcja kasowa .

Konto 130 - rachunek biezacy jednostki budzetowej -

stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkéw 1 dochoddéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych, w tym z tyt. dotacji wg
kwartalnych sprawozdan w korespondencji z kontem 221,720.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki budzetowej w tym réwniez $rodki pobrane do kasy celem realizacji
wydatkow budzetowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowej w korespondencji z kontami 1, 2, 4, 7. Zapisy na koncie 130 dokonywane s3 na
podstawie wyciggéw bankowych oraz wydatkow ujetych w raportach kasowych.

Dopuszcza si¢ dekretacje zbiorczg do wyciagu bankowego.

Konto 135 - rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia -

stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

W osrodku ewidencjonowane sg fundusze:

135-00 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, ktérego obowigzek przechowywania
na wyodrebnionym rachunku wynika z przepisow o zakladowym funduszu S$wiadczen
socjalnych. Wplywy $rodkéw na rachunek ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 851.
Wyptat z konta dokonuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki (regulamin). W
korespondencji z kontem 851. Na dzien bilansowy wycenia si¢ wg warto§ci nominalne;.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ miedzy innymi:

1) przekazane $rodki pieniezne na rachunek bankowy ZFSS w wysokosci dokonanego odpisu,
2) oprocentowanie $rodkéw na rachunku bankowym ZFSS w korespondencji z kontem 851,



3) wplywy s$rodkéw pienigznych z kasy w korespondencji z kontem 101 — kasa lub 141 —
srodki pieni¢zne w drodze

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ migdzy innymi

1) $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow obcigzajacych rachunek srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia w korespondencji z kontem 101 — kasa, lub 141 — $rodki pieni¢zne
w drodze,

2) oplaty za ushugi bankowe dotyczace ZFSS — optaty za ustugi bankowe dotyczace ZFSS
obcigzajg koszty dziatalnosci operacyjnej danej jednostki.

Konto 138- rachunek S$rodkéw europejskich, stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych
dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych z realizacja programow i projektow
finansowanych ze $rodkow europejskich. Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w
szczegbdlnosci wptyw $srodkow pienigeznych, a takze §rodkdéw pienieznych przeznaczone na
wspotfinansowanie. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ w szczego6lnosci wyplaty srodkow
pieni¢znych na realizacj¢ programow i projektéw finansowanych z tych srodkow.

Konto 139 - inne rachunki bankowe -

stuzy do ewidencji operacji dot. dluznikow alimentacyjnych $rodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace . Na koncie 139
dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a
ksiggowoscig banku. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ srodkoéw pieni¢znych,
. Na stronie MA konta ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienig¢znych dokonywane z wydzielonych
rachunkéw bankowych(odprowadzenie dochodéw do Urzedu Gminy w Postominie)
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 zapewnia podzial wydzielonych srodkéw
pieni¢znych na rodzaje,. Zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 10 ustawy o rachunkowos$ci wycenia si¢
wg wartosci nominalne;j.

Konto 141 — §rodki pieni¢zne w drodze —
stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje
si¢ zwiekszenia stanu §rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
srodkow pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ na
biezaco. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w
drodze.

Zespol 2 — rozrachunki i rozliczenia - stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen §rodkoéw
budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkdd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rachunkami i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegdtowa do kont
zespotu 2 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, umozliwiajacej
wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenia przebiegu ich
rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wg
kontrahentow.

Konto 201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -

stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych 1 zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, naleznosci z
tytutu przychodéw finansowych oraz nalezny od dokonanej sprzedazy VAT. Na koncie 201



nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmuje si¢
na koncie 221.

Po stronie Wn konta 201 ewidencjonujemy:

- sptate zobowigzan wobec dostawcow z tyt. robdt 1 ustug

Po stronie Ma:

- zobowigzania wedtug faktur od dostawcy z tytutu zakupu robot 1 ustug

Saldo Wn w ciggu roku wykazuje stan nalezno$ci wzglednie nadptat zobowigzan.

Saldo Ma wykazuje stan zobowigzan wzglednie nadptat naleznosci

W ciagu roku obrotowego nalezno$ci i zobowigzania ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
wg wartoSci nominalnych z dnia ich powstania, to znaczy w kwocie brutto razem z
naliczonym podatkiem VAT. Na dzien bilansowy naleznosci i zobowigzania wykazuje si¢ w
kwocie wymagajacej zaptaty zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 7 1 8 ustawy o rachunkowosci.
Prowadzona ewidencja analityczna na kazdego kontrahenta Prawidlowe saldo powinno by¢
uzgodnione ze stanem wynikajacym z dokumentéow (faktur VAT, rachunkéw)
odzwierciedlajacych operacje, ktorych dokonano z danym kontrahentem w ciggu roku
obrotowego.

Konto 221 - naleznosci z tytulu dochodow budzetowych -

stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych .
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ zwrot naleznos$ci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy zmniejszajace naleznosci.

Konto 222 - rozliczenie dochodéw budzetowych-

stuzy do ewidencji zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa dochodow
budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do Urzgdu Gminy w
Postominie, w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ujmuje si¢ w ciagu roku
budzetowego roczne przeksigegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych,
zrealizowanych lecz nie przelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiegowanie przelewu do budzetu dochodoéw budzetowych pobranych, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych -
stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke¢ budzetowa wydatkow

budzetowych w tym wydatkbw w ramach wspoHinansowania programoéw 1 projektow
realizowanych ze $rodkow europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

- w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspotinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze $rodkow europejskich
na konto 800

- przelewy $rodkow pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspoétfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130,
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢

- wptywy §rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkdw w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130



Konto 225 - rozrachunki z budzetami —

shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tyt. zaliczek na podatek dochodowy
od osob fizycznych, Po stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ wptaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetow.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.
Dla podatku dochodowego od o0séb fizycznych prowadzona jest ewidencja Kkartotek
wynagrodzen kazdego pracownika i innych osob fizycznych, na podstawie ktorej sporzadza
si¢ zestawienie z rozliczenia wynagrodzen.
Konto 229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne -
stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami , rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma- zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznos$ci 1 zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktdrymi sg
dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen -

stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi z tyt. wyplat pieni¢znych zaliczanych do wynagrodzen wynikajacych z umowy o
pracg, umow zlecen, umow agencyjno-prowizyjnych, wyptat zasitkéw pokrywanych z ZUS,
Po stronie Wn konta 231 ewidencjonujemy:
- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen
- wyplaty zasitkow z upowaznienia ZUS
- potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika
Po stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci, saldo Ma stan
zobowigzan z tytulu wynagrodzen.
Na dzien bilansowy nalezno$ci z tyt. wynagrodzen wycenia si¢ w kwocie wymagajacej
zaplaty.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanoOw naleznosci 1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen 1 $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 234 - pozostale rozrachunki z pracownikami -
stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen zobowigzan wobec pracownikoéw z innych
tytutow niz wynagrodzenia.

Po stronie Wn tego konta ewidencjonujemy:,

- naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw 1 szkod.
Na stronie Ma:

- wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostek,

- zwroty $rodkow pienigznych,

- wplywy pozostatych naleznos$ci od pracownikow



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

Na dzien bilansowy rozrachunki z pracownikami wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Ewidencja analityczna prowadzona przy pomocy kont ksigg pomocniczych, umozliwia
identyfikacj¢ naleznosci 1 zobowigzan w odniesieniu do kazdego pracownika z
uwzglednieniem tytuléw rozliczen. Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu komputera.

Konto 240 - pozostale rozrachunki -

stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkéw nie ujetych na innych kontach zespotu
2. Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
-rozrachunki z tytulu sum potrgconych pracownikom z listy ptac,(sktadki i pozyczki z
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, wyptaty na ROR, zajecia na mocy
prawomocnych wyrokéw sadowych i innych tytutéw egzekucyjnych),
- rozrachunki z tytulu sum na zlecenie
- roszczenia Sporne,
- pozostale rozrachunki,
- korekty z tytutu mylnych obcigzen 1 uznah rachunkow.
Na stronie Wn ksieguje si¢ naleznosci i roszczenia oraz splaty i zmniejszenia zobowigzan a na
stronie Ma powstanie zobowigzan oraz sptaty , zmniejszenia nalezno$ci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow i rozliczen z
poszczegblnych tytutow.

Konto 290 - odpisy aktualizujace naleznosci -

stuzy do ewidencji odpisoOw aktualizujacych warto$¢ naleznosci odpowiednio do
stopnia prawdopodobienstwa ich zaptaty fundusz alimentacyjni i zaliczki alimentacyjne) .
Po stronie Wn ewidencjonujemy odpisanie naleznosci wobec jej nieSciggalnosci, umorzenia
lub przedawnienia.
Po stronie Ma ewidencjonujemy odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
W bilansie saldo konta 290 koryguje naleznosci, ktorych dotyczyl odpis aktualizujacy np.
konta 221.
Do konta 290 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng okreslajacg poszczegdlne tytuty w
stosunku do ktérych dokonano odpisow aktualizujacych.

Zespol ,,4” - ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu ,,4” stluzg do ewidencji kosztoéw w uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty np. noty czy faktury
korygujace. Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu ,,4” kosztow finansowych z funduszy
celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych. Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4
prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb umozliwiajacy sporzadzanie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrebnych przepisach, obowigzujacych jednostke. Wymienione nizej paragrafy taczy si¢ w
grupe zespotu ,,4”



Konto 400 ,,Amortyzacja” —

stuzy do ewidencji naliczanych odpiséw S$rodkéw trwalych 1 wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe lub amortyzacja sa dokonywane stopniowo wg
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy
amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenia
odpiséw amortyzacyjnych, przeniesienie kosztow amortyzacyjnych na wynik finansowy —
konto 860.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii —

shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow 1 energii na cele dziatalnosci
podstawowej. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia
materiatéw 1 wyposazenia, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow z
tytutu materiatdéw i wyposazenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciggu roku kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.
a/ § 4210 — zakup materiatdéw i wyposazenia
b/ § 4220- zakup $rodkow zywnosci
Konto 402 — ushugi obce —

stuzy do ewidencjonowania kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty
ustug obcych, a na stronie ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz
na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w
paragrafach:
al § 4270 — zakup ustug remontowych,
b/ § 4300 — zakup ustug pozostatych,
¢/ § 4360 — optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komérkowe;,

Konto 403 - podatki i oplaty —

stuzy do ewidencjonowania w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci 1 podatku od s$rodkow transportu, podatku od czynno$ci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty
skarbowej 1 oplaty administracyjnej. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z
ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien
bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.
a/ § 4430 — rozne opfaty 1 sktadki
b/ § 4480 — podatek od nieruchomosci

Konto 404 — Wynagrodzenia -

stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci  podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowe zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw z godnie z odrebnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (bez potracen z réznych tytutow dokonanych na listach ptac)



Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860. Na
koncie 404 ujmuje si¢ koszty odpowiadajace paragrafom wydatkow:

a/ § 4010 — wynagrodzenia osobowe pracownikow,

b/ § 4040 — dodatkowe wynagrodzenie roczne,

¢/ § 4170 — wynagrodzenie bezosobowe

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia —

stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta
405 uymuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na rzecz
pracownikow 1 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
innych $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860. Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty odpowiadajace paragrafom wydatkdw:
a/ § 3020 — wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzenia,
b/ § 4110 — sktadki na ubezpieczenie spoteczne,
¢/ § 4120 — sktadki na Fundusz Pracy,
d/ § 4280- zakup ustug zdrowotnych
e/ § 4440 — odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych,
f/ § 4700- szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

Konto 409 — pozostale koszty rodzajowe —

stuzy do ewidencji kosztow dziatalnos§ci  podstawowe;j, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnoSci za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty  krajowych [
zagranicznych podrdzy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych,
odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztoéw niezaliczanych do kosztéw
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje sig
poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy
ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto  860. Na koncie 409 ujmuje sie
koszty odpowiadajace paragrafom wydatkow:
a/ § 4410 — podroze krajowe stuzbowe,

Konto — 410 — inne obcigzenia —

stuzy do ewidencji kosztow odpowiadajacych takim paragrafom wydatkoéw jak:
a/ § 3110 — $wiadczenia spoteczne
b/§ 3240 — stypendia szkolne

Zespol 7 — przychody, dochody i koszty

Konta zespotu ,,7” stuzg do ewidenc;ji:

- przychodow i kosztow ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i
kosztéw operacyjnych

- podatkow nie ujetych na koncie 403



- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz ~ stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczania podatkow.

Konto 720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych —

stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta
ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych , a na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z
tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 720 zawiera
wyodrebnione przychody z tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego.

Konta zespolu ,,8” - Fundusze i wynik finansowy - stuzg do ewidencji funduszy, wyniku
finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - fundusz jednostki -

stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwalego 1 obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronic Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn ujmuje si¢ min:
al przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyje¢cia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
b/ przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw z konta
222,
b/ réznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych,
e/ wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych 1 inwestycji.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- przeksiggowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860.
- przeksiegowanie pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
- réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,
- nieodptatne otrzymanie §rodkéw trwatych z inwestycji.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki. Na
dzien bilansowy wycenia si¢ wg warto$ci nominalne;.

Konto 851 - zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych -

stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen
socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu wyodrebnione sa na specjalnym rachunku
bankowym 135 -Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia.
Po stronie Wn konta ewidencjonujemy $wiadczenia wyptacane pracownikom.

Po stronie Ma ewidencjonujemy:

- odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

- odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym ZFSS

- naliczenia kosztow obstugi udzielanych pozyczek mieszkaniowych (odsetki)



Zasady wyceny — zgodnie z zapisem art. 28 ust. 1 pkt 10 ustawy o rachunkowos$ci wycenia si¢
w warto$ci nominalne;j.

Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu komputera, ktéora umozliwia wyodrebnienie stanu
zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Na dzien
bilansowy wycenia si¢ w warto$ci nominalne;.

Konto 860 - wynik finansowy -
stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami zespotu 4, - 400,401,402,403,404,405,
409 i 410.

Na stronie ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
- uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki. Saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800. Do konta 860 nie prowadzi si¢ kont
analitycznych.

Konta pozabilansowe

Konto 980 - plan finansowy wydatkow budzetowych -

stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkoéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych ;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegoétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konta 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego -

stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budZetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym. Do konta 998 prowadzi si¢ oddzielny dziennik obrotow, ktdry uzgadniany jest z
analitykg konta 998.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
- rownowarto$¢ stinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
- rtownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego,



- rownowarto$¢ wydatkow niewygasajacych zrealizowanych w danym roku ze $rodkow
zgromadzonych na rachunku srodkéw niewygasajacych.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ uméw, decyzji,
zlecen 1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszitych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore majg by¢ realizowane w latach nast¢gpnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;j
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkdw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 4B/2018
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 01.03.2018r.

System ochrony danych w jednostce

§ 1

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych.

Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg odpowiednie zabezpieczenia
pomieszczen.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

- Sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiggowym,

- Ksiggowy system informacyjny,

- Dowody ksiggowe,

- Dokumentacje inwentaryzacyjne,

- Sprawozdania budzetowe i finansowe,

- Dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci,

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych zalicza sig¢ :

- archiwizacje,ktora dokonuje si¢ na koniec kazdego tygodnia

- regularne wykorzystanie kopii bezpieczenstwa na ptytach CD oraz na innych dyskach
twardych na koniec kazdego miesigca,

- imienne konta kazdego uzytkownika,

- profilaktyka antywirusowa,

- system podtrzymywania , naprawiania w razie awarii sieci energetycznych UPS

4. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaty ( nie krotszy niz 50 lat) przechowywania sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa ( listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie wymiaru emerytury lub renty, liczac od dnia w
ktorym pracownik przestat pracowac¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Okresowi przechowywania podlegaja:

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

~  ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
i dokumenty- przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.



3. Udostepnienie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby.



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 4B/2018
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 01.03.2018 r.

Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych

§1

Dowody ksiegowe

1.

a)

b)

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”:

zewnetrzne obce — wystawiane przez zewnetrznych kontrahentéw za wykonane roboty,
ustugi 1 dostawy. Dowody te stanowia: faktury VAT, rachunki, faktury i rachunki
korygujace, dokumenty wystawione przez bank obstugujacy jednostke, noty
korygujace, noty ksiegowe, rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie bedace
podatnikami VAT, protokot przekazania $rodka trwatego ,,PT”;

wlasne wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, w tym:

— polecenie ksieggowania, ktore sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego nie

wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej ( np. wystornowanie btednego
zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie 1 zamknigcie ksiag ).

— noty ksiggowe, rozliczenie wyjazdu stuzbowego, listy ptac, wnioski premiowe,

c)

d)

wnioski nagrodowe, umowy zlecenia, umowy o dzieto, dowody wewnetrzne odno$nie
RTV, optaty skarbowe, sadowe notarialne 1 inne.
zewnetrzne wlasne - do udokumentowania operacji realizowanych z kontrahentami np.
wystawione faktury czy rachunki dla kontrahentow (przekazywane w oryginale
kontrahentom) np.:
faktury VAT i faktury korygujace wystawione przez komorki organizacyjne
decyzje administracyjne wystawione przez merytoryczne komoérki administracyjne
noty ksiggowe, noty korygujace faktury VAT wystawione przez upowaznione
komorki organizacyjne
pokwitowania wplaty z kasy fiskalnej
zewnetrzne wiasne przekazywane w kasie kontrahentom — dowody wyptat KW — kasa
wyplaci.

2. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru indentyfikacyjnego,

okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji, jej warto$¢, oraz jezeli to mozliwe okreslenia ilosciowe,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



W

Dowody ksiggowe powinny by¢:

a) rzetelne - to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,

b) kompletne,

c) wolne od bledéw rachunkowych - niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania i przerdbek.

4. Bitedy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

5. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisywanie tresci
poprawnej oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawic
pojedynczych liter lub cyfr.

6. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden
egzemplarz dowodu, kierownik jednostki ustala sposéb postepowania z kazdym z nich 1
wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.

7. Dowod ksiggowy winien spetniaé¢ nastepujace funkcje:

a) ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow,

b) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilo§ciowym
— jest to dowod w sensie prawa materialnego,

c) ksiegowa — jest podstawg do ksiggowania,

d) kontrolng — pozwala na kontrol¢ analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 2
Zapisy ksiegowe

1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadza¢ w postaci zapisu
kazde zdarzenie, ktore nastgpitlo w tym okresie sprawozdawczym.

2. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis powinien by¢ staranny, czytelny i trwaly.
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wtasciwe
procedury 1 srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

3. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

C) tresci zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowanie ogolnie przyjetych skrotow lub
kodu opisu operacji min. KP, KW, DEL, FR, DP, WB, RK, OT, PT, LN, LT,

d) kwote i date¢ zapisu,

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

4. Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzony przy uzyciu komputera musi posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony do dziennika a
takze dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zlecajacej
te czynnosc.



5.

Stwierdzone btedy w zapisach ksiggowych poprawia si¢:

a)

b)

przez skreslenie blednej tresci lub liczby i1 wpisanie tresci lub liczby nowej z
zachowaniem czytelnosci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki (poprawki muszg
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksigegach rachunkowych i1 nie moga
nastgpi¢ po zamkni¢ciu miesigca);

przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych

zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi:

—zapis dodatni to tzw. ,storno czarne', ktore polega na dokonaniu zapisu
korygujacego na tych samych kontach, na ktérych miat miejsce zapis btedny ale po
przeciwnych stronach w stosunku do zapisu bitednego, storno czarne sztucznie
zwigksza obroty na kontach.

—zapis ujemny to tzw. ,storno czerwone', ktére polega na dokonaniu zapisu
korygujacego za pomoca liczb ujemnych (zapisanych w praktyce kolorem
czerwonym lub ze znakiem - albo na niebiesko w ramce) na tych samych kontach, na
ktérych miat miejsce zapis btedny i po tych samych stronach kont; storno czerwone
nie powoduje znieksztalcenia obrotow kont.

6. W razie ujawnienia btedow po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiag przy uzyciu
komputera dozwolone sg tylko korekty dokonywane zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

§3

Kontrola dowodéw ksiegowych

1.

2.

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

Dowody ksiggowe  podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym i rachunkowym, pod wzglgdem gospodarnosci i celowosci.

Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na sprawdzeniu, czy:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w  zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

dokonana operacja gospodarcza byta celowa,

dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywisto$ci, tj. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z
obowigzujagcymi normami,

zostata zawarta umowa (zlecenie) na operacje, ktora jest dokumentowana tym
dowodem ksiggowym,

zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami (zleceniami) lub innymi
przepisami obowigzujagcymi w danym zakresie,

zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Postominie oraz upowazniony przez niego pracownik, ktory jest w stanie
stwierdzi¢, ze dane zadanie powodujacego zobowigzanie zostalo faktycznie
zrealizowane (wykaz osob upowaznionych do kontroli merytorycznej stanowi zat. nr 1
do niniejszej instrukcji).



Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione w
sposob technicznie prawidlowy oraz czy ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
rachunkowych. Polega ona w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

a) dowod posiada cechy wymagane dla dowodow ksiegowych,

b) faktura zostala wystawiona zgodnie z zasadami zawartymi w rozporzadzenia
Ministra Finansow z 25.05.2005r. w sprawie zwrotu podatku niektérym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktoérych nie maja zastosowania
zwolnienia od podatku od towarow i ustug (Dz. U. Nr 95, poz. 798 z pdzn. zm.),

c) dowod zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron biorgcych udzial w
zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub tylko czytelnymi
podpisami) os6b dzialajacych w imieniu stron,

d) dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

e) dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca,

f) dokonano w sposob prawidlowy przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej na walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Osoba upowazniong do dokonywania kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym

jest gtoéwny ksiggowy oraz zastgpca gtownego ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Postominie. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli pod

wzgledem formalno-rachunkowym stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob

okreslony w § 1 ust. 5 6 niniejszej Instrukcji.

Fakt dokonania wszystkich form kontroli musi by¢ potwierdzony podpisem osoby

uprawnionej do dokonania kontroli.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane nalezy je zwréci¢ do

wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

Po akceptacji dowody ksiegowe dekretowane sg wg zakladowego planu kont 1 zgodnie

z dekretem ksiggowane.

§ 4

Dekretacja dokumentow ksiegowych

=

Dowad ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to o0got czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem dokumentow
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dokumentow,
b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
c) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dokumentdéw polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,

ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedhug rodzaju poszczegdlnych

dziatalnos$ci jednostki (np. bankowe, kasowe, memoriaty),



c)

b)

c)
d)

9)

kontroli kompletno$ci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd dokonania kontroli merytorycznej, formalno rachunkowej gospodarnosci i
celowosci. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrocié
do wilasciwej komorki w celu uzupetnienia.
Wtasciwa dekretacja polega na:
nadaniu  dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane,
umieszczeniu na dokumentach adnotacji rejestru dokumentu (bank, kasa, memoriat),
wskazaniu na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany,
wskazaniu do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy
zaliczy¢,
wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksieggowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia (dot. dowodow wiasnych) lub
data otrzymania (dot. dowodéw obcych),
podpisaniu przez glownego ksiegowego lub w razie nieobecnosci gltoéwnego
ksiggowego przez zastgpce gtdéwnego ksiegowego.
Jezeli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej
dowodami albo egzemplarzami tego samego dowodu , kierownik jednostki ustala, ktory
z dowodéw (egzemplarzy dowodu) ma stanowi¢ podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych.
Dla usprawnienia pracy nalezy stosowac¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

§6

Wykaz dokumentow (rodzajow dokumentow) wystepujacych w poszczegolnych

operacjach gospodarczo — finansowych

Faktury i rachunki:
1.

2.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Faktura lub rachunek dokumentuje zakup: robot budowlano- montazowych, towarow,
materiatéw 1 ushug oraz rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.
Faktura to dokument sprzedazy zawierajacy szczegotowe dane o transakcji:
dane identyfikujace dokument: numer, data wystawienia,
strony kupna-sprzedazy: dostawca, nabywca i odbiorca,
specyfikacja przedmiotu transakcji: nazwa towaru lub ustugi, ilos¢, cena, wartos¢,
dane do rozliczenia obowigzujacych podatkow,
podsumowania cyframi i stownie,
informacja o uzgodnionych terminach 1 formie zaptaty,
informacje dodatkowe: sposob odbioru, miejsce dostawy i inne,
podpisy uczestnikéw transakcji (obecnie w Polsce nie wymagane).

Dowody bankowe:

1.

Wyciagi z rachunkéw bankowych — obejmuja wszystkie operacje pienigzne dokonywane

za posrednictwem banku — zarowno w obrocie gotowkowym jak 1 bezgotowkowym.
Wyciagi z rachunkéw bankowych drukuje si¢ przez system bankowy Internet Banking.
Gtowny ksieggowy lub podczas jego nieobecnosci zastepca gltownego ksiggowego
obowigzany jest wydrukowane dokumenty sprawdzi¢ pod wzgledem formalno -


http://pl.wikipedia.org/wiki/Towar
http://pl.wikipedia.org/wiki/Usługa
http://pl.wikipedia.org/wiki/Cena
http://pl.wikipedia.org/wiki/Podatek

rachunkowym oraz ciggtosci sald 1 zadekretowac, oraz uja¢ je w ewidencji ksiegowe;.
Polecenia przelewu i zbiorcze polecenie przelewu (rozliczenie bezgotéwkowe)Po
zatwierdzeniu dokumentow zrodlowych (faktury, rachunku, listy ptac itp.) przez
gtownego ksiggowego lub zastepcy glownego ksiegowego i Kierownika , sporzadzane
jest polecenie przelewu w systemie bankowosci elektronicznej Internet Banking po
otrzymaniu sprawdzonego dokumentu rozliczeniowego lub w terminie okreslonym w tym
dokumencie.
Transmisji do banku dokonuje gtéwny ksiggowy lub zastepca gldwnego ksiggowego po
dokonaniu podpiséw przez osoby upowaznione zgodnie z kartg wzorow podpiséw
ztozong W banku.
Po zrealizowaniu przelewu przez strone¢ Internet Banking drukowany jest wyciag, ktory
stanowi dowodd dokonania zaptaty. GOPS w Postominie po wydrukowaniu wyciagu
sprawdza go i dokonuje ewidencji operacji finansowych w urzadzeniach ksiggowych.
Czek gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenie okreslonej sumy gotowki z
rachunku bankowego na okreslone wydatki lub uzupetnienie zapasu gotowki w kasie .
Czeki wystawione sg na blankietach wystawionych przez bank, zawierajacych nazwe
banku 1 numer rachunku bankowego. Czeki stanowia druki Scistego zarachowania i
przechowywane sg w kasie GOPS. Czek wypelnia kasjer w jednym egzemplarzu. Tre$c¢
czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposob. Czeki
gotowkowe moga by¢ czekiem imiennym lub na okaziciela. Czek gotowkowy
podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby. Wzory podpisow 0sob
upowaznionych oraz ich nazwiska podane s3 do wiadomosci banku i zamieszczone w
karcie wzoréw podpisow, ktora ztozona jest w banku obstugujacym GOPS Postomino.
Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbior. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego gtéwny ksiggowy sprawdza zgodnos¢ raportu kasowego z zapisem
na czeku.
Kasjer ma obowigzek prowadzenia ewidencji pobieranych czekdéw z banku.

Dowody kasowe

1.

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowodow kasowych,
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Raport kasowy
podlega sporzadzeniu na koniec kazdego dnia oddzielnie raport z wykonania dochodow
oraz oddzielnie z wykonania wydatkow budzetowych. W przypadku gdzie kwota wptat
1 wyplat gotowka jest niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe.
Raport kasowy sporzadzony jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Biezacy numer
raportu kasowego odnotowany w gornej rubryce, ustala si¢ z zachowaniem ciaglto$ci
numeracji w ramach roku sprawozdawczego. Poszczegdlne dowody kasowe
ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja chronologicznej i systematycznej
ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce "opis operacji" okresla si¢
rodzaj operacji gotowkowej, wraz z numerem kolejnym, ktory ma by¢ zarachowany.
Raport kasowy stuzy do ewidencjonowania przychodow i rozchodéw gotowki w kasie.
Po stronie przychodéw ewidencjonuje si¢ pobrane czekiem z banku kwoty, natomiast
po stronie rozchodoéw zaakceptowane do wyplaty dokumenty zrodiowe (listy pflac,
faktury, rachunki, KW itp. ). Wyptaty wynagrodzen, dokonywane na podstawie listy
ptac, ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym w kwotach wynikajgcych z zestawienia.
Po dokonaniu tych wszystkich czynnos$ci kasjer podpisuje raport kasowy i1 przekazuje
jego oryginat wraz ze wszystkimi dowodami glownemu ksiggowemu lub podczas jego
nieobecnosci zastepy glownego ksiggowego. Kopia raportu kasowego po sprawdzeniu i



rozliczeniu pozostaje w bloczku raportow. Upowazniony pracownik ksiggowoSci
dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentow i operacji pieni¢znych pod wzgledem
formalno-rachunkowym, potwierdzajac to swoim podpisem w pozycji "sprawdzit". Po
sprawdzeniu i zatwierdzeniu raport kasowy wraz z zataczonymi dowodami zostaje
przekazany do ksiggowania.

Kwitariusz przychodowy (KP) stuzy do pokwitowania przyjecia gotowki do kasy
wszystkich nalezno$ci. Oryginat z pieczecig 1 podpisem kasjera dotgcza si¢ do raportu
kasowego, pierwsza kopi¢ dotacza si¢ do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w
bloczku. Kwitariusze przychodowe stanowig druk Scistego zarachowania i
przechowywane sg w kasie GOPS Postomino. Na formularzu wpisuje si¢: nazwisko,
imi¢ 1 adres wptacajacego, datg¢ wplaty, rodzaj naleznosci ( naleznosci biezace, zalegte,
odsetki za zwloke, koszty egzekucyjne ), kwote razem i stownie. Anulowany kwit
pozostaje w bloczku.

Bankowy dowdd wptaty shuzy do udokumentowania dokonanej wptaty gotéwki na
rachunek wlasny lub obcy banku.

Dowod wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach. Pierwsza kopia bankowego
dowodu wplaty, potwierdzana przez bank jest przekazywana osobie wplacajacej i
stanowi dowod zrodtowy rozchodu gotowki z kasy, ktory kasjer dotacza do raportu
kasowego. Druga kopi¢ bank przekazuje do GOPS Postomino. Oryginat bank
zatrzymuje dla siebie.

Dowody placowe

1.

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

a)
b)

Listy plac - stanowia podstawe do wyptaty wynagrodzen pracownikow i
udokumentowania ich wyptaty. Listy sporzadzane sg na podstawie:

pism angazujacych ( aktualnych umoéw o pracg, uchwal, decyzji o wyborze lub

powolaniu na stanowisko kierownicze),

umow o praceg zlecong i o dzieto,

zmian warunkOw umowy o prace,

rozwigzania umowy o prace,

decyzji w sprawie przyznania nagrod,

ewidencji obecnosci w pracy,

zaswiadczen o czasowe] niezdolno$ci do pracy oraz decyzji o usprawiedliwienie

nieobecnosci w pracy i zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia za czas nieobecnosci,

odpraw w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu

pracy,

nagrdd jubileuszowych,

odpraw emerytalnych,

ekwiwalentow za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe,

zlecenia za prace w godzinach nadliczbowych.
Listy ptac sporzadza si¢ w programie Kadry Place w jednym egzemplarzu, ktory
przekazywany jest do kasy celem wyptaty w gotowce lub przelewem na rachunek
bankowy pracownika, na podstawie sprawdzonych dowodéw zrédiowych. Listy plac
powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

laczng sume¢ do wyplaty,



c)
d)

€)
9)

h)
i)

3.

4,
a)
b)
c)
d)

5.

6.

Rach

nazwisko i1 imi¢ pracownika,

sume naleznego wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki ptac,

sume wynagrodzen netto,

sumg¢ potracen z podzialem na poszczegdlne tytutly,

sume¢ ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych ( dodatek funkcyjny,

specjalny),

sume zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto (podpis) w przypadku wyptaty z kasy,

potracenie do banku w przypadku przelewu.
Zgodnie z ustaleniami zakladu pracy, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie
potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych.
Inne potracenia mogg by¢ dokonywane wytacznie na podstawie wyrazonej na pismie
przez pracownika zgody.
Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

Kierownika GOPS,

Gloéwnego ksiggowego,

Zastepcy gtéwnego ksiegowego,

Osoby sporzadzajacej liste ptac
Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane do kasy w
celu dokonania wyptaty lub do gléwnego ksiggowego celem zrealizowania przelewu-.
Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.
Szczegotowe zasady dokonywania wyptat i ich udokumentowania przez kasjera okresla
»Instrukcja kasowa” stanowigca zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.
Listy ptac kasjer przekazuje gtéwnemu ksiegowemu, celem wpigcia w segregator. W
raporcie kasowym uznaje si¢ kwote wyptaconych wynagrodzen na podstawie
odpowiedniego dekretu sporzadzonego zgodnie z listg ptac.

unek za prace zlecone

Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca 1 oryginat dorgcza do Gminnego Osrodka

Pomo

cy Spotecznej w Postominie. Rachunek powinien spetnia¢ wymagania okreslone w

przepisach. Rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika
GOPS a pod wzgledem formalno-rachunkowym - przez Gléwnego Ksiegowego lub przez
zastepce gtownego ksiegowego. W przypadku umow zlecenia i umow o dzieto zawieranych z

osoba

a)

b)
c)
d)
e)

mi fizycznymi stosuje si¢ opracowane druki pozwalajace:
zidentyfikowa¢ osobe, z ktorg zawierana jest umowa ( imi¢ 1 nazwisko, data
urodzenia, adres zamieszkania, nr dowodu osobistego, PESEL, miejsce zamieszkania),
okresli¢ zakres robot (czynnosci),
ustali¢ termin wykonania i wymaganag jakos¢,
wskaza¢ na sankcje¢ za zlg jako$¢ 1 nie dotrzymanie terminu,
ustali¢ wysoko$§¢ wynagrodzenia i terminu jego wypfaty.



Inne listy wyplat - nie zaliczonych do wynagrodzenia za prace

W miare¢ potrzeby przygotowywane sg listy wyptat nie zaliczonych do wynagrodzen za pracg,
takie jak: wyptaty odszkodowan z tytutu wypadkéw przy pracy, odpraw po$miertnych oraz
listy wyptat ekwiwalentoéw: dodatkéw mieszkaniowych 1 innych zasitkéw wg ustawy o
pomocy spolecznej, §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, stypendiow itp.

Karta wynagrodzenia pracownika

Karte prowadzi zastepca glownego ksiegowego W jednym egzemplarzu oddzielnie dla
kazdego pracownika i dla kazdej osoby jaka uzyskata w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej jakiekolwiek wynagrodzenie. Kazda osoba posiada jedng kartg, na ktorej
odnotowuje si¢ wszystkie rodzaje uzyskiwanych wynagrodzen i wyplat ( w tym: zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego ) w sposob umozliwiajacy ustalenie sumy wyptat z danego tytutu.
Kartoteka prowadzona jest przy uzyciu komputera, jej wydruk nastepuje po zakonczeniu
kazdego roku.

Dokumentacja Srodkow trwalych i pozostalych srodkéw trwalych:

Przyjecie $rodka trwatego.
Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.
Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
Zmiana miejsca uzytkowania pozostatych srodkow trwatych.
Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego.
Likwidacja srodka trwatego.
Likwidacja pozostatych srodkow trwatych (wybrakowanie).
Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
inwestycyjnej 1 ulepszenia S$rodkéw trwalych (np. w zakresie S$rodkéw pienig¢znych,
rozrachunkow, obrotow magazynowych) nie odbiegaja od ogolnie obowigzujacych zasad,
ktore nalezy stosowac¢ podobnie jak w dziatalnos$ci biezace;.
Dokumentami stanowigcymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
rozpoczetych inwestycji, ulepszenia srodkéw trwatych 1 zakupow inwestycyjnych sa:

— faktury zewngtrzne dostawcoOw oraz wykonawcow,

— dowody wydania materiatow.
W przypadku zakupu $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego do GOPS Postomino,
pracownik ksiegowosci, nadaje na rachunkach i fakturach kolejny — numer  inwentarzowy,
ktory podlega ewidencji ksigzce srodkow trwatych.
Nie ewidencjonuje si¢ wyposazenia wydanego do uzytkowania:
a) o niskiej wartosci jednostkowej, uzytkowanego w nieznacznych ilosciach,
b)  objetego w toku uzytkowania nalezyta kontrola, sposobami poza ksiegowymi np. tylko
ewidencjg ilosciowa.

Noogok~whPE

1. Przyjecie srodka trwatego OT

OT — jest dokumentem stanowigcym podstawe do przyjecia na stan ewidencyjny w katalogu
inwentarzowym przychodowanych nowych lub uzywanych $rodkoéw trwatych lub
inwestycyjnych, oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa $rodkow
trwatych.

Podstawa do wystawienia OT:



a) w przypadku zakupu gotowych $rodkow trwatych jest faktura dostawcy zgodnie z
zamoOwieniem,

b) inwestycji oraz warto$ci ulepszen zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowa Srodkow
trwatych jest faktura wykonawcy wraz z dotaczonym protokotem odbioru
wykonanych 1 przekazanych robot.

2. Protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego PT

PT jest dokumentem stuzbowym do protokolarnego zdania $rodka trwatego. Podstawg

wypekienia jest wykaz urzadzen do uplynnienia lub zlomowania oraz obowigzujace

przepisy w tym zakresie. Oryginal otrzymuje przejmujacy, jedng kopi¢ otrzymuje
ksiggowos¢, jedna kopia pozostaje w merytorycznej komorce organizacyjnej.

3.  Likwidacja $rodka trwatego LT
LT — jest dokumentem potwierdzajacym likwidacj¢ i pozwalajagcym spisywaé srodek
trwaly. LT stuzy réwniez do zdjecia ze stanu srodkéw trwatych, gdy nastgpita fizyczna
jego sprzedaz. Podstawa wypelnienia jest faktura sprzedazy, akt notarialny, decyzja
komisji, ksigzka inwentarzowa. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢, kopia pozostaje w
aktach referatu merytorycznego.

4.  Likwidacja pozostatych srodkéw trwatych LN (wybrakowanie)

LN jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje 1 pozwalajacym spisaé ze stanu
pozostalych §rodkow trwalych. Podstawa wypelnienia jest protokot likwidacji,
ewidencja ksiggowa. Oryginatl otrzymuje ksiegowo$¢, kopia pozostaje w aktach referatu
organizacyjnego badz komorki zajmujacej sie dang cz¢scig budzetu.

5. W celu przeprowadzenia likwidacji $rodkow trwatych o charakterze wyposazenia,
rozchodu rzeczowych sktadnikow aktywdw obrotowych powotywana jest zarzadzeniem
Kierownika stala komisja likwidacyjna, w pracach ktorej uczestniczy¢ powinny
przynajmniej trzy osoby (w przypadku likwidacji sprzetu komputerowego niezbgdna
jest opinia informatyka o likwidowanym sprzecie dla komisji).

§6
Obieg dokumentéw i faktur

1. Wstepnej kontroli wydatku 1 ewidencji zaangazowania dokonuje si¢ zgodnie z
Zarzadzeniem Kierownika GOPS Postomino w sprawie procedury kontroli oraz
przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow.

2.  Kontrahent przekazuje fakture lub rachunek gléwnemu ksiegowemu lub zastepy
glownego ksiegowego.

3.  Faktur¢ lub rachunek ewidencjonuje si¢ na koncie danego kontrahenta w
korespondencji z kosztami.

4.  Pracownik kompletuje wszystkie dokumenty dotyczace danej operacji gospodarczej i
przedktada kierownikowi do kontroli merytoryczne;.

5. Glowny ksiegowy lub zastepca gtownego ksiegowego dokonuje oceny kompletnosci i
rzetelno$ci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6.  Zlozenie podpisu przez Gtownego Ksiggowego oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do
kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacej tej operacji oraz ze zobowigzania wynikajagce z operacji mieszczg si¢ w
planie finansowym, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

7.  Ostatecznej kontroli dokumentow stanowigcych podstawe dokonania wydatkow ze



srodkéw publicznych dokonuje Kierownik Osrodka.

Kompletne dokumenty zaakceptowane do realizacji przekazywane sg na stanowisko
ksiegowosci budzetowej celem dokonania przelewu lub do kasy celem zrealizowania
wyplaty gotowki z kasy.

Po realizacji wydatku nastepuje ujecie operacji gospodarczych w ksiggach

rachunkowych.
Zatacznik Nr 1
do Instrukgji Kontroli 1 Obiegn Dokumentow Ksiggowych

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytoryczne;j:

9.

NGk~ wWNE

Kierownik GOPS

Gloéwny Ksiggowy GOPS
Zastgpca Glownego Ksiggowego
Starszy pracownik socjalny
Starszy pracownik socjalny
Pracownik socjalny

Specjalista pracy socjalnej
Asystent rodziny

Asystent rodziny

10. Referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
11. Animator spotecznosci lokalne;j

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej

1.
2.

Gltoéwny Ksiggowy GOPS
Zastepca Glownego Ksiggowego



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 4B /2018
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 01.03.2018r.

Instrukcja kasowa

§ 1
KASJER

1.Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie majaca nienaganng
opinig, nie karana za przestgpstwa gospodarcze

lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna zdolnos¢

do czynnosci prawnych

2.Przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci

komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3.Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ztozy¢

deklaracje o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

4 Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w

sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowka i
zatwierdzenia dowoddéw kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

§2

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport
wartosci pieni¢znych.

1. Srodki pienigzne przechowywane sa w metalowej kasetce. Kazdego dnia po
zakonczeniu prac kasowych — kasjer zanosi kasetk¢ do kasy pancernej ogniotrwatej
Urzedu Gminy Postomino. Pomieszczenie to znajduje si¢ w tym samym budynku, na
tym samym Korytarzu.

Urzad Gminy w Postominie jest pod ochron¢ firmy ochroniarskiej Lex- Crimen w
Stawnie.

2. W kasie mogg by¢ przechowywane srodki pienigzne w wysokosci  ustalonego
pogotowia kasowego. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki i
glowny ksiegowy. Aktualnie pogotowie kasowe wynosi 5.000 zt. Na ostatni dzien
kazdego miesigca roku obrotowego powinno wykazywac stan gotowki ,,zero”.
Transport wartosci pienieznych do 10.000zt z BS Postomino dokonywany jest w
obecnosci jednego pracownika ,zas pobieranie wyzszych kwot odbywa si¢ w asysScie
straznikdw Urzedu Gminy Postomino .



§ 3
Gospodarka kasowa

W kasie moze by¢:

- pogotowie kasowe

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych

rodzajowo wydatkow.

- gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki.
Pogotowie kasowe w miar¢ wykorzystywania moze by¢ uzupelienie do ustalonej
wysokosci ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.
Nadwyzka gotowki znajdujacej si¢ w kasie na koniec dnia i ponad ustalong wysokoscia
pogotowia kasowego odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sg warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia gotowki w dniu nastgpnym na rachunek bankowy
jednostki.
Podjeta z rachunku gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

§4

Dokumentacja kasowa

1.Dokumenty operacyjne kasy:

raport kasowy ,,RK”
dowdd wptaty ,,KP”
dowdd wyptaty ,,KW”
czek gotowkowy
bankowy dowdd wplat.

Dokumenty zrodlowe -dyspozycyjne:

faktury, rachunki, paragony, pokwitowania

delegacje stuzbowe,

listy ptac,

listy wyptat zasitkow, nagrod itp.

rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen i uméw o dzieto,
inne akceptowalne przez kierownika jednostki lub gldéwnego ksiegowego.

Dokumenty organizujace kaseg :

instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

zakres czynnosci kasjera,

wykaz o0sO6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami
majatkowymi- z wzorami podpiséw,

protokoly przyjecia- przekazanie kasy,

protokoéty kontroli kasy,



1.

protokoly inwentaryzacyjne.

Wszelkie obroty gotéwki powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi

wplywy gotowkowe- wlasnymi dochodowymi dowodami kasowymi,
wyplaty gotowkowe- rozchodowymi dowodami kasowymi,

2.

Przychodowe dochody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.

Oryginatl stanowigcy pokwitowanie wyptaty gotowki zostaje ujety w raporcie
kasowym, za$ kopia przychodowego dochodu kasowego przeznaczona jest dla
wplacajacego lub zostaje w bloczku..

§5

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy.

Przed przyjeciem lub wyptata kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie

dowody ksiggowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptat lub

wptaty. Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga

by¢ przez kasjera przyjete do realizacji nie dotyczy to przychodowych dowodow

wystawionych przez kasjera.

W dowodach ksiggowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat

gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Btgdy popetnione w tym zakresie poprawia

si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow

ksiggowych w celu udokumentowania wptaty lub wyptaty gotowki poprzez

wystawienie nowych prawidtowych dowodow.

Whtaty gotowki moga by¢ dokonywanie wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla

wpflat, wszelkich tytutow przychodowych dowodow kasowych podpisanych przez

kasjera.

Na dowodzie wyptat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wptaconej gotowki

oraz date 1 jej tytul.

Przychodowe dowody kasowe nalezy ponumerowac, zachowujac ciggtosc

numeracji w okresie kazdego roku obrotowego.

Przychodowe dowody kasowe mogg by¢ wydawane osobg upowaznionym

wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Wyptata gotowki z kasy moze na podstawie dowodow uzasadniajagcych wyptate, to

znaczy na podstawowe:

- dowoddéw wyplat na wlasne rachunki bankowe- fakt dokonania wptat to stemple
banku na dowodzie wptaty,

- faktur, rachunkéw, paragonoéw. pokwitowan, delegacji

- list wyptat wynagrodzen, zasitkow, nagrdd itp.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i glowny ksiggowy

lub osoba przez nich upowazniona. Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego

obok zatwierdzajacego kierownika oznacza dekretacje zgodnie z ustawa o

rachunkowosci



10.

Gotowke wptaca sie¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje odbidr na dowodzie kasowym w sposob trwaty podajac
dat¢ otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazgda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okazanie
wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki nie mogacej si¢ podpisac na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate)
stwierdzajac jako §wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienione;j
w rozchodowym dowodzie kasowym.

Jesli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawiajgcego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci
wlasnorecznos$ci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Upowaznienie na
Kilkukrotne lub state pobranie gotowki powinno by¢ potwierdzone przez notariusza.
Potwierdzenie jednorazowe wilasnorgcznosci podpisu na upowaznieniu moze by¢
dokonane przez pracownika socjalnego wlasciwego rejonu, wzgledem osoby
upowaznionej do otrzymania §wiadczenia .

Upowaznienie do odbioru powinno dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

§6
Raport kasowy

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe, kasjer wpisuje do raportu kasowego
nadajgc im numer i pozycje.

Zapisy w raportach kasowych kasjer sporzadza chronologicznie.

Raporty kasowe sporzadza si¢ za okresy nie dluzsze niz 10 dni roboczych.
Niezaleznie od okresu na koniec kazdego miesigca musi by¢ sporzadzony raport
kasowy. Po sporzadzeniu raportu kasowego, kasjer podpisuje raport i oryginat z
dowodami kasowymi przekazuje gldéwnemu ksiggowemu lub osobie upowaznione;.

§7

Zasady wypelniania formularzy
i drukow kasowych.

Czek gotowkowy

1.

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku. Wypehiony jest zgodnie z instrukcja bankows. Prawidlowo
wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznionej. Dowodem
ksiegowym jest maty odcinek czeku.



Dowod wplaty ,,KP”

1.

2.

&

Dowod wptaty ,,KP” — jest drukiem S$cistego zarachowania ewidencjonowany w
ksigdze drukow i odpowiednio przechowywanej.

Wystawiany jest przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktorymi oryginat jest dolgczany
do Raportu kasowego, pierwsza kopia stanowi dowdd wptaty dla wptacajacego , druga
kopia pozostaje w bloczku.

W dowodzie wptaty okresla sig¢ :

- date wplaty,

- nazwisko i1 imi¢ oraz adres osoby dokonujgcej wptaty,
- doktadne okreslenie wplaty,

- kwote wptaty wpisang cyfrowo i stownie.

Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

Dowod wyplaty ,,KW?”

»KW?” - jest drukiem $cistego zarachowania, wystawiany przez pracownika ksieggowosci
zatwierdzony przez osoby upowaznione.

W dowodzie ,,KW” okresla si¢ :

- date wyplaty,

— nazwisko 1 imi¢ oraz adres osoby, na ktorej dokonuje si¢ wyptaty,

— tytulu wyptaty,

kwoty wyptaty wpisane cyfrowo i stownie,

Raport kasowy

1.

Wypehiany przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w
jakiej nastepuja wyplaty 1 wyplaty.

2. Dokonane operacje wypehia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje.

3. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony zawsze na koniec kazdego miesigca.

Bankowy dowéd wplaty

1. Wypelnia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow pienigznych.

2. Wypetnia kasjer w 2 egzemplarzach.

3. Wypehione egzemplarze sktada wraz z gotowka w banku.

4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat, kopi¢ otrzymuje osoba wptacajaca.

Stanowi dowod wyptaty w raporcie kasowym.

Czynnosci kontrolne.

1.

Inwentaryzacja kasy przeprowadza sig¢ :

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- na dzien przekazania obowigzkéw jednostki,

- w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego.
W wyniku inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w 3 egzemplarzach, podpisanych
przez cztonkdéw zespotu i kasjera, a w razie przekazania kasy- przez osoby przyjmujaca
1 przekazujaca.



Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nicobecno$cig kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnos$ci kasjera.
Protokot inwentaryzacji otrzymujg :

- oryginal, gldéwny ksiggowy,

- pierwszg kopie, osoba zdajaca kase;

- druga kopig, osoba przyjmujaca kase.
Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej. Dokonywana jest przez glownego
ksiegowego 1 jeszcze jednego wybranego pracownika osrodka.
Fakt ten powinien by¢ udokumentowany protokotem kontroli.



Zatacznik do instrukcji
w sprawie gospodarki

kasowej
Postomino dn.............
PROTOKOL
Kontroli kasy na dzief...................... NrRK......oooviii
Osoby kontrolujace:
L
e
W toku przeprowadzonej kontroli ustalono stan gotowki

w kasie na kwotg ...................... stownie:.............oooo L
1.Dokumenty wprowadzone w raport Nr........ zakonczono na pozycji........
2.0statni dokument KP Nr............... zdnia ...
3. Ostatni dokument KW Nr ............ zdnia ...
4. Ksigzeczka czekow gotdwkowych — ostatni wykorzystany Nr..................



Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 4B/2018
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 1.03.2018r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow w jednostce.

§2

Zasady przeprowadzenia i1 rozliczenia inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone w
niniejszej Instrukcji maja zastosowanie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Postominie i dotycza sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ na stanie jednostki/ zar6wno
stanowigcych wlasno$¢, jak 1 obcych skladnikow majatkowych oddanych jej w
uzytkowanie/przechowywanie itp./.

§3

Inwentaryzacja jest to ogdél czynnoSci majacych na celu ustalenie rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki na okreSlony dzien, poréwnaniu tego stanu z
wielkosciami odnotowanymi w ewidencji ksiggowej, ustalenie 1 wyjasnienie roznic,
rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych oraz doprowadzenie danych zawartych w
ewidencji ksiggowej do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym.
Inwentaryzacja ma na celu rowniez:

— rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie jednostki,

— dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,

— zapobieganie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§ 4

Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie aktywa 1 pasywa jednostki, a w szczego6lnosci:
1. rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sig:
— $rodki trwate,
2. warto$ci niematerialne i prawne,
3. rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych
- materiaty
4.  aktywa finansowe
- nieruchomosci 1 warto$ci niematerialne 1 prawne
~ $rodki pienigzne w formie krajowych $rodkoéw platniczych, walut obcych i
dewiz, tj .gotowka w kasie, czeki i weksle ptatne w terminie do 3 miesigcy,
srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych oraz inne aktywa pieni¢zne,
5.  naleznosci 1 zobowigzania,



6.  pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzacjg nalezy takze objac:
- znajdujace si¢ w jednostce obce sktadniki aktywow,
- wlasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu
uzytkowania,
- skfadniki majatkowe objete ewidencjg pozabilansowg oraz objete w ewidencji
ilosciowej

§5

Terminy i czestotliwosci spisow okresla Kierownik na wniosek gldéwnego ksiegowego.
1.  ustala si¢ terminy spisu z natury na:

a) S$rodki trwate — nie rzadziej niz co 4 lata,

b) pozostale srodki trwate- nie rzadziej niz raz na cztery lata,

c) s$rodki pieni¢zne — na ostatni dzien roku,

- /gotéwke w kasie,

- [czeki,
- skladnikow aktywoéw — z wylaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartoSciowych,
materialow, towarow 1 produktow gotowych, ktorych warto$¢ zostata odpisana w koszty na
dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku,
- nieruchomosci zaliczonych do §rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym innych §rodkow trwatych oraz maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatych w budowie.
Kazdorazowo przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ w przypadku;
- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,
- w razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogt ulec zmianie stan
sktadnikow majatkowych jednostki/powodz, pozar, zalanie, wltamanie, kradziez itp./,
- zlecenia przez uprawnione organy/Policj¢, prokurature, NIK, RIO/.

§6

Inwentaryzacji podlegaja:
1. W drodze spisu z natury:
— aktywa pieni¢zne/ z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych/,
— papiery wartosciowe W postaci materialnej,
— materialy,
— Srodki trwale,
— maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkoéw trwatych w budowie,
— znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek,
2. w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:

— aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki,

— udzielone pozyczki,

— naleznosci / z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci od
pracownikow oraz nalezno$ci od 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze
naleznos$ci publicznoprawnych/,

— powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow,



3. W drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatkowych:

— grunty i $rodki trwate,, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, oraz prawa
zaliczone do nieruchomosci/ np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow/,

— wartosci niematerialne i prawne,

— naleznosci sporne 1 watpliwe,

— naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow , wobec 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, tytutéw publicznoprawnych,

— inne aktywa 1 pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
lub podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury
lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§ 7

Za przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada kierownik jednostki

§8

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

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

b) wycenie spisanych ilosci

C) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

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

e) ujeciu i rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

§9

1. Inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, sposrod
czlonkéw , ktérej wyznaczone s3 zespoly spisowe, przeprowadzajace spisy na
wyznaczonych arkuszach spisowych/ czyli w miejscach uzytkowania sktadnikow
majatkowych/.

2. Skitad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala Kierownik Jednostki, ilo$¢ i sktad zespotow
spisowych ustalane sg przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

3. Zespot spisowy musi sktadaé¢ si¢ minimum z dwoch osob, w przypadku przeprowadzenia
spisu z natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sktad Zespotu
Spisowego obowiazkowo muszg wchodzi¢ trzy osoby.

4. W sklad Komisji Inwentaryzacyjnej/ zespotu Spisowego nie moga wchodzi¢; gtéwny
ksiegowy jednostki, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych
sktadnikow majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki
majatkowe, a takze inne osoby niedajgce gwarancji obiektywnosci spisu/np. krewni i
powinowaci os6b materialnie odpowiedzialnych/.



§10

Do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1.

2.
3.
4

©

10.

11.

12.

13.

ustalenie zakresu obowigzkoéw poszczegodlnych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,
ustalenie harmonogramu spisu z natury,

przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczacych w spisie z natury,
zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie/
w szczegolnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate 1 pozostate $rodki trwate zostaly
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajdujg, wywieszone s3
aktualne spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukow i
przyrzadéw pomiarowych niezbednych w czasie spisu/,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki S$cistego
zarachowania,

w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,

zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony/np. zastapieniu spisu z natury-
porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym/,

przeprowadzenia spisOw uzupetniajacych lub powtdrnych,

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

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

dopilnowanie ~ terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

przygotowanie wnioskOw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych,

stawianie wnioskoOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku
jednostki.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$S¢ wyzej wymienionych
czynno$ci zleci¢ do wykonania innym czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej- nie
zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe wykonanie.

§ 11

Do cztonkow Zespotow Spisowych nalezy:

1.

2.

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

zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow sktadnikow majatkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,



3. przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zakldcona normalna dziatalno$¢ Osrodka,

4, prawidtowe wypeknienie arkuszy spisu z natury 1 terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

5. przekazanie Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na
temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi/ w tym zwlaszcza dotyczacych ich
zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem/.

§12

Do ujmowania wynikdéw spisu z natury sluza arkusze spisu z natury, ktoére podlegaja
szczegblowej ewidencji 1 kontroli, przewidzianej dla drukéw $cistego zarachowania, z tym ze
stajg si¢ drukami Scistego zarachowania dopiero z chwilg ponumerowania.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym
Zespotom Spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu
spisu z natury/m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowanych,
oraz za zwrot arkuszy niewypeklionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania/.

§13

Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:

— nazwe 1 adres jednostki,

— numer kolejny arkusza spisu ,okreslenie metody inwentaryzacji/np. pelna
inwentaryzacja okresowa/,

— nazwe lub numer pola spisowego,

— date rozpoczegcia 1 zakonczenia spisu/rowniez z podaniem godzin rozpoczgcia i
zakonczenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia o0sO6b materialnie
odpowiedzialnych/,

— termin przeprowadzenia spisu,-

— 1imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw zespotu Spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych oséb uczestniczacych w spisie,

— numer kolejny pozycji arkusza,

— szczegbdlowe okreslenie sktadnika majatku/ w tym numer inwentarzowy /,

— jednostke miary,

— ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

— cen¢ za jednostke miary i warto§¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skladnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa.

§ 14

Wyniki spisu nalezy ujmowac¢ na arkuszach w sposéb trwaly/stosujac dtugopis, cienkopis/,
arkusze nalezy sporzadza¢ w 2 egz. , a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egz.
Oryginal  otrzymuje  ksiggowos¢ za  posrednictwem  przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna. Pozycje arkusza nalezy
wypetia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na
arkuszu spisowym nalezy umiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz...” a
ewentualnie wolne miejsca nalezy wykreslic.



§ 15

Btedy w arkuszach mozna poprawi¢ wyltacznie przez skreslenie blednego zapisu/tekstu lub
liczb/, tak aby pozostaty czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna
by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury.

§ 16

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
— $rodkéw trwatych,
— pozostatych §rodkow trwatych,
— $rodkow pienigznych,
— obcych sktadnikow majatkowych,
— sktadnikéw majatkowych niepetnowarto$ciowych,
— uszkodzone, zepsute

§17

Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki
jest protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Kierownika
osrodka.

Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.



Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 4B/2018
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 01.03.2018r.

Zasady windykacji §wiadczen nienaleznie pobranych (rodzinnych,
alimentacyjnych i z pomocy spolecznej)

. Windykacja $wiadczen nienaleznie pobranych dokonywana jest na podstawie art. 104
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeksu Postepowania Administracyjnego (tj. Dz.U.
z 2017r. poz. 1257 ze zm.), art. 30 ust. 1 i 2 pkt 1 ustawy z dnia 28 listopada 2003r. 0
$wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1952 ze zm.), art. 98 i 104 ustawy
z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2017 poz. 1769 ze zm.),
ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentacji
(Dz.U. z 2017r. poz. 489 ze zm.)

. Po pozyskaniu informacji o nienaleznie pobranych §wiadczeniach rodzinnych i z
funduszu alimentacyjnego wystawiana jest decyzja przez pracownika merytorycznego
zobowigzujaca dhuznika do zwrotu, w ktorej okreslona jest kwota i okres za jaki
Swiadczenia sa nienaleznie pobrane. Ponadto dluznik zobowigzany jest do splaty
ustawowych odsetek naliczonych od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu w ktorym osoba przestata by¢ uprawniona do $wiadczen- do dnia splaty
zadtuzenia.

. Decyzja przekazywana jest do gtownej ksiegowe;.

. Jezeli istnieje mozliwo$¢ to nienaleznie pobrane $wiadczenia potragcane sg z biezgco
wyplacanych $wiadczen. W innym przypadku powinny by¢ przekazane na konto
wskazane w decyzji w wyznaczonym terminie.

Gloéwna ksiggowa potwierdza swoim podpisem odbior kopii decyzji i wystawia PK na
podstawie ktorego dokonuje ksiegowan zalegtosci.

. W przypadku nienaleznie pobranych $wiadczen dotyczacych roku biezacego
ksiggowanie przedstawia si¢ nastgpujaco:

a) Wn 240... pozostate rozrachunki (analitycznie kazdy zadluzony),
Ma 221§2910 (naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych)

b) dokonana wptlata
Whn 130/240 (analitycznie kazdy zadtuzony),
Ma 130/221§090 (odsetki nalezne do dnia sptaty),

¢) odprowadzenie odsetek do Urzedu Gminy Postomino
Wn 221§090
Ma 130



d)

na dzien 1 stycznia nastgpnego roku dokonuje si¢ przeksiegowania nienaleznie
pobranych $wiadczen z lat biezacych na lata ubiegte

Wn 240/imiennie kazdego

Ma 221§2910

pod data 31 grudnia przeksiggowuje si¢ zalegtosci roku biezacego na lata ubiegte
Whn 221§2910 (analitycznie kazdego dtuznika),

Ma 225... (z podzialem na rodzaje $wiadczen- np. rodzinne, alimentacyjne,
pielegnacyjne, z pomocy spoteczne;j)

. Zapisy ksiegowe dotyczace nienaleznie pobranych §wiadczen z lat ubiegtych:

a)

b)

na podstawie przedstawionej decyzji:
Whn 22182910 (analitycznie kazdego dtuznika)
Ma 225... (z podzialem na rodzaje §wiadczen)

dokonanie wplaty nalezno$ci
Whn 130
Ma 221§2910 (analitycznie kazdego dtuznika)

odsetki
Whn 130
Ma 221§090

odprowadzenie dochodow budzetowych do Urzegdu Gminy Postomino

Wn 225 (naleznosci gtowne)
Ma 130

odsetki od nienaleznie pobranych $wiadczen
Whn 221§090
Ma 130

. W momencie braku wplaty na konto we wskazanym terminie w decyzji, wystawiane
jest upomnienie.

. W przypadku braku wplaty po wystawieniu upomnienia, sporzadzany jest tytut
egzekucyjny i przekazywany do Urzedu Skarbowego



Zatacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 4B/2018
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 01.03.2018r.

Wzory pieczeci zwigzanych z dekretacjg i ewidencja dowodow



Zatacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 4B/2018
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 01.03.2018 r.

Wzor rejestru odciskow pieczatek uzywanych w GOPS Postomino

Lp.

Odcisk pieczatki

Uzytkownik

Data Podpis




