Zarzadzenie Nr 558/2024
Wdjta Gminy Narewka
z dnia 24 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont oraz szczegolowych zasad rachunkowosci

dla Gminnego O$rodka Kultury w Narewce

Na podstawie art. 10 ust. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz.
120 ze zm.), oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz.
1270 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2020 r. poz. 342) ustalam, co nastgpuje:

§1. Ustala sie zaktadowy plan kont oraz szczegdtowe zasady rachunkowosci dla Gminnego Osrodka
Kultury w Narewce, zgodnie z zatacznikiem Nr 1.

§2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ gléwnemu ksiggowemu.
§3. Zobowigzuje sie gléwnego ksiggowego do aktualizacji niniejszego planu kont w zwiazku ze
zmianami wynikajagcymi ze zmian w zasadach wykonywania budzetu, gospodarki finansowej lub

sprawozdawczosci.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01 stycznia 2024 r.
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' Jarostaw Gotubowski



Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 558/2024
Wéjta Gminy Narewka z dnia 24.04.2024 r.

L MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiggi rachunkowe Gminnego Osrodka Kultury w Narewce prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Gminy
w Narewce.

IL. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I WCHODZACYCH W JEGO SKEAD
OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia,
za ktdry jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe skladajace si¢ z:

- bilansu,

- rachunku zyskéw i strat / wariant porownawczy /,

- informacji dodatkowe;.

Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze, przez ktdre rozumie si¢ okres, za ktdry jednostka
sporzadza na podstawie ksiag rachunkowych sprawozdania wynikajgce z obowigzujgcych:
- Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutdéw dluznych oraz porgczen
1 Gwarancji,
- Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
- Sprawozdanie z wykonania planu finansowego -pétroczne i roczne.

III. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksiege gléwna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
- wykaz skladnikdéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:
- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,
- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposoéb ciagly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwne;.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest poprzez systematyczne i chronologiczne
rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw
i wydatkow budzetu jst, ktére sa ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.



obcego obiektu (srodka trwatego) do potrzeb uzytkownika, np. przebudowa urzagdzen w budynku, nowe
instalacje, uzbrojenie cudzego gruntu itp. Obiektem inwentarzowym jest wtedy poszczegdlne ulepszenie
w obcym $rodku trwatym. Po uptywie terminu uzytkowania obcy obiekt przekazuje si¢ wlascicielowi
wraz z dokonanymi w nim ulepszeniami na zasadach okreslonych w umowie.

Szczegdtowe zasady ewidencjonowania majatku Skarbu Panstwa ustalone zostaly w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 6 maja 2020 r. w sprawie sposobu ewidencjonowania mienia Skarbu Panstwa
(Dz.U. z 2020 r. poz. 884 z p6zn. zm), natomiast szczegélowe zasady gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa, a wigc ruchomymi $rodkami trwalymi, okreslone
zostaty w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa (Dz.U. z 2023
r. poz. 2303 z pézn. zm.).

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na :
- podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwale",
- pozostale srodki trwale na koncie 013 ,, Pozostale srodki trwale".

Podstawowe Srodki trwate (z wyjatkiem gruntdw) umarza si¢ stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb
prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesiaca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia Srodka trwalego do uzytkowania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja" na koniec roku.

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpisoéw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Na potrzeby wyceny bilansowej wartosci gruntow nie podlegaja aktualizacji.

Ad. 2) Pozostate srodki trwale

Pozostale srodki trwale finansowane sa ze srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia obiektu, ktore tak, jak obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje), ktére obejmuja:
- meble, dywany,
- inne bez wzgledu na ich wartos¢ jednostkowa ale z uwagi na okres uzytkowania dtuzszy niz
jeden rok sg zakupywane ze srodkow obrotowych.

Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo - wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate
srodki trwate". Umarzane sag w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbior6w bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

Pozostale srodki trwate o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej 10.000 zt, odpisuje si¢ jednorazowo
w ciezar kosztow zachowujgc ewidencje ilosciowo-wartosciowa, a jezeli warto$¢ poczatkowa
przekracza 10.000 zi, ale przewidywany okres uzywania jest rowny lub krétszy niz rok nie zaliczamy
ich do $rodkéw trwatych albo warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ad. 3) Srodki trwate w budowie




Wynik dziatalno$ci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych.
Wynik operacji finansowych.

Wynik operacji nadzwyczajnych.

Obowigzkowe obciazenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego (jesli wystapi),
ktérego podatnikiem jest jednostka i platnosci z nim zréwnanych na podstawie odrgbnych

Pt L R

przepiséw.

Wynik dzialalno$ci operacyjnej stanowi rdznice miedzy przychodami netto ze sprzedazy produktow,
towardw i materiatow z uwzglednieniem dotacji ,upustow, rabatéw i innych zmniejszen i zwigkszen bez
podatku VAT oraz pozostalymi przychodami operacyjnymi, a wartoscia sprzedanych produktow
towardéw i materiatéw wycenionych po kosztach wytworzenia, albo w cenach nabycia, albo w kosztach
zakupu powiekszonych o cato$¢ poniesionych od poczatku roku obrotowego kosztéw ogdlnych zarzadu,
sprzedazy towardw, materiatéw i produktéw oraz pozostalych kosztéw operacyjnych.

Wynik operacji finansowych stanowi réznice¢ migdzy przychodami finansowymi w szczegolnosci z
tytutu dywidend , odsetek, zyskow ze zbycia oraz aktualizacji wartosci inwestycji innych niz
wymienione w art. 28 ust. 1 pkt. la / nieruchomosci oraz wartosci materialne i prawne zaliczane do
inwestycji /, nadwyzki dodatnich réznic kursowych nad ujemnymi , a kosztami finansowymi w
szczegblnoscei z tytutu odsetek, strat ze zbycia oraz aktualizacji inwestycji innych niz wymienione w art.
28 ust. 1 pkt. la, nadwyzki ujemnych réznic kursowych nad dodatnimi z wyjatkiem odsetek, prowizji,
dodatnich i ujemnych réznic kursowych, o ktérych mowa w art. 28 ust. 4 i ust. 8 pkt 2.

Wynik zdarzen nadzwyczajnych stanowi roznice miedzy zyskami nadzwyczajnymi, a stratami
nadzwyczajnymi.

Do ustalenia wyniku finansowego na koniec roku obrotowego stuzy konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Na strong Wn konta 860 ksigguje sie:
- sumy poniesionych kosztow ujetych na kontach 400-409,
pozostale koszty operacyjne (Ma konto 761),
koszty finansowe (Ma konto 751),
podatek dochodowy i inne obowiazkowe zmniejszenia wyniku finansowego (Ma konto 870).

Na stron¢ Ma konta 860 ksigguje si¢:
- dotacje (Wn konto 740),
- przychody finansowe (Wn konto 750),
- pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760).

Saldo konta 860 wyraza :
- saldo Wn strate netto,
- saldo Ma zysk netto.

Wynik finansowy ustalony na koncie 860 pozostaje na tym koncie do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego w trybie okreslonym w art. 53 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a pod data przyjecia
sprawozdania finansowego jest przenoszony na konto 801 ,,Fundusz rezerwowy”.

VI WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ - KONTA SYNTETYCZNE

Zaktadowy plan kont zawiera konta ksiegi gléwnej o symbolach ujetych w 9 zespotach. Konta
syntetyczne w planie kont oznaczone sa symbolem trzycyfrowym, pierwsze dwie cyfry to ogdlnie
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801 - Fundusz rezerwowy
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw
860 - Wynik finansowy

VI. WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ - KONTA ANALITYCZNE

Do konta syntetycznego 011 - Srodki trwale:
011-1 - Budynki

011-2 - Obiekty

011-4 - Maszyny i urzadzenia

011-6 - Maszyny

011-8 - Narzedzia

Do konta syntetycznego 071 - Umorzenie $Srodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych:

071-1 - Budynki

071-2 - Budowle

071-4 - Maszyny 1 urzadzenia

071-5 - Maszyny

071-6 - Maszyny

071-8 — Narzedzia

Do konta syntetycznego 072 - Umorzenie pozostalych $srodkéw trwalych, wartos$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych:

072-1 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

072-2 - Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Do konta syntetycznego 131 - Rachunek biezacy samorzadowych zakladow budzetowych:
131-1 - Rachunek biezacy

131-3 - Rachunek biezacy

131-100 - Konto VAT

Do konta syntetycznego 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami:
Analityke prowadzi si¢ poprzez dodanie Nr kontrahenta

Do konta syntetycznego 225 - Rozrachunki z budzetami:
225-1 - Podatek dochodowy
225-10 - Podatek VAT

Do konta syntetycznego 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami:
Analityke prowadzi si¢ dla kazdego pracownika pobierajacego zaliczke prowadzi si¢ poprzez nadanie
kolejnego nr, jako czwartej cyfry do konta 234-

Do konta syntetycznego 240- Pozostate rozrachunki:
240-1 - Sktadka PZU

240-2 - Sktadka KZP

240-3 - KGW

240-4 - NN Zycie

240-5 - Pozostate rozrachunki z kontrahentem

240-6 - Zajecie komornicze

240-8 - Pozostate rozrachunki ubezpieczenia

240-9 - Bledny przelew

Do konta syntetycznego 740 - Dotacje i srodki na inwestycje:
Analityke prowadzi si¢ prowadzi si¢ poprzez nadanie kolejnego nr, jako czwartej cyfry do konta 740-



7. | Zamiana nieruchomosci gruntowych:
- wprowadzenie do ewidencji nowej nieruchomosci oraz wyksiegowanie 011
nieruchomosci przekazywanej (do wysokosci nizszej wartosci
nieruchomosci zamienianych),
- nadwyzka wartosci nieruchomosci otrzymanej nad wartoscia
nieruchomosci oddanej:
a) bez przekazywania doplaty, 760
b) doptata z tytutu nadwyzki wartosci nieruchomosci otrzymane;. 240,131
8. |Wygasniecie zobowigzania podatkowego poprzez przeniesienie 221
wlasnosci rzeczy na organ podatkowy (art. 66 ustawy Ordynacja
podatkowa).
Lp. Tresé¢ operacji Konto
Drzeciwstawne |
Ma
1. [Wycofanie srodkow trwatych z eksploatacji z tytutu:
- postawienia w stan likwidacji zbgdnych, zuzytych, zniszczonych w
wyniku zdarzenia losowego lub niezagospodarowanych:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) wartos$¢ nieumorzona, 840
- zwrotu dostawcy w okresie gwarancji na podstawie faktury
korygujacej, 240
- sprzedazy (pod data wydania kupujacemu):
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona. 840
2 Zmniejszenie warto$ci poczatkowej $rodka trwatego na skutek
czesciowej likwidacji (wartos¢ dotyczaca likwidowanej czgsci):
- dotychczasowe umorzenia, 071
- umorzenie z tytutu odpisu aktualizujacego. 071
3 Nieodptatne przekazanie $rodkow trwatych (na podstawie decyzji
wlasciwego organu i pokwitowania odbioru na dowodzie PT):
- dotychczasowe umorzenia, 071
- warto$¢ nieumorzona. 840
4, | Oddanie nieruchomosci jednostce organizacyjnej w trwaly zarzad:
- umorzenie (dotyczy budynkéw i budowli), 071
- warto$¢ nieumorzona z tytulu trwatej utraty wartosci 840
i odpiséw aktualizujacych.
5. |Rozchdd niedoboréw:
- warto$¢ netto (nieumorzona), 240
- dotychczasowe umorzenie. 071
6 Rozchdd wartosci ulepszen w obeych srodkach trwatych, ktére po
wygasnigciu umowy s3 zwracane:
- dotychczasowe umorzenie, 071
- warto$¢ nieumorzona. 840
7. Przekazanie $rodkow trwalych w formie aportu niepienigznego do
spotki:
- dotychczasowe umorzenie z tytutu amortyzacji planowej 071
i odpis6éw aktualizujacych,
- warto$¢ nieumorzona. 840




b) z tytulu darow (wg wyceny wartosci rynkowej (godziwej) na dzien 840
otrzymania),

- umarzanewl00%wmiesiacu przyjecia do uzywania:
a) od jednostek i zaktadow budzetowych

(w dotychczasowej wartosci):

- nowe (nieumorzone), 760
- uzywane, 072
b) od innych jednostek i osob prawnych (dary) w wartosci rynkowe;j 760

(godziwej) na dzien otrzymania.

3. | Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z 080
zakonczeniem inwestycji.

4. | Przyjecie na stan ewidencyjny wartosci niematerialnych i prawnych, 760
bedacych wynikiem zakonczonych prac rozwojowych przeprowadzonych
sitami wiasnymi.

Ma

1. [Rozchdd wartoscei niematerialnych i prawnych gdy prawa wygasty lub sa

gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane:
a) podstawowych umarzanych stopniowo,

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia z tytutu amortyzacji planowe;j i 071
odpisdéw aktualizujgcych,

- warto$¢ nieumorzona, 840
b)pozostatych umorzonych w 100%. 072

Ewidencja szczegdlowa prowadzone jest za pomoca ksigzki inwentarzowej podzielonej wedlug tytutéw
(sktadnikoéw) wartosci niematerialnych i prawnych, ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych.

Typowe zapisy konta 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

Wn

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji: - w

wyniku:
a) postawienia oSrodkéw trwatych w stan likwidacji na skutek 011
zniszczenia lub zuzycia,
b) rozchodowania wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych 020
stopniowo,
- z tytuhu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania:
a) srodkow trwatych, 011
b) wartoséci niematerialnych i prawnych, 020
- z tytutu rozchodowania niedoborow:
a) osrodkéw trwatych, 011
b) wartosci niematerialnych i prawnych. 020
Ma
1. |Naliczone za okres umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci 400

niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

2. |Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od
innej jednostki lub samorzadowego zaktadu budzetowego:

- srodkow trwatych, 011
- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo. 020
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9. |Wyplacone odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek 101,131, 240
gospodarczych zwigzanych z wykonywana budowa (np. za zasadzenie
wieloletnie, utracone plony, za dostarczone obiekty zastepcze itp.).

10. |Koszty likwidacji budynkow oraz obiektdéw inzynierii ladowej i wodnej na 240,761
terenie przeznaczonym pod nowa zabudowe.

11. |Clo i inne oplaty zwiazane z nabyciem skfadnikéw lub praw zwigzanych z 225,240
budowg srodka trwatego (inwestycjg).

12. |Naliczone w czasie trwania budowy srodka trwatego (inwestycji) ujemne
réznice kursowe od zaciagnigtych zobowigzan dewizowych zwiazanych z
zakupem Iub budowg $rodkow trwatych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie
zobowigzan naliczone do zakonczenia zadania inwestycyjnego. 240

13. | Naliczone w czasie trwania budowy srodka trwatego odsetki od kredytu 131,240
(jezeli mozna jednoznacznie przypisaé¢ kredyt konkretnej inwestycji)

Ma

1. |Przyjecie do uzywania srodkow trwalych oraz wartosci 011,013,020
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku budowy srodka
trwalego (inwestycji).

2. |Rozliczenie kosztéw ulepszenia wlasnych srodkow trwatych. 011

3. |Rozliczenie kosztéw ulepszenia obcych obiektow. 011

4, | Nieodptatne przekazanie srodkéw trwalych w budowie(na podstawie 840
decyzji wlasciwego organu).

5. | Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach srodkow trwalych w 240
budowie.

6. | Rozliczenie kosztow wspolnej budowy srodka trwalego (inwestycji) w 240
przypadku przejecia czgsci efektow przez wspolinwestora.

7. |Rozliczenie budowy srodka trwatego (inwestycji) bez efektow majatkow. 840

8. | Wyksiegowanie kosztéw poniesionych na sprzedane srodki trwate w 840
budowie

9. | Przekazanie do magazynu pozostatosci materiatéw niezuzytych do robét 310
inwestycyjnych i materiatéw z odzysku.

10. | Odpisanie kosztéw niepodjetej budowy srodka trwatego (inwestycji) (np. 840
niewykorzystanej dokumentacji projektowej) lub budowy srodka trwatego
(inwestycji) zaniechane;.

11. | Dodatnie roznice kursowe od zobowigzan w walutach obcych w okresie 240
realizacji budowy (ustalone na koniec kwartatu lub na dzien bilansowy).

12. |Odpisy aktualizujace koszty budowy srodkéw trwatych. 761

EWIDENCJA SRODKOW PIENIEZNYCH I RACHUNKOW BANKOWYCH - ZESPOL 1

Typowe zapisy konta 131 ,,Rachunek biezacy samorzadowych zaktadow budzetowych"

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Wplywy $rodkéw na rachunek z tytutu:
- wplaty naleznosci ujetych na kontach rozrachunkdw z tytutu przychodow | 201, 225, 229,
wiasnych, 231, 234, 240
- przychodéw nieujetych na kontach rozrachunkow. 700, 730,750,760
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Zaptata przelewem zobowigzan:

- ujetych na kontach rozrachunkow,

- nieewidencjonowanych na kontach rozrachunkéw z tytutu:
a) poniesionych kosztéw dziatalnosci;

201,225-240

el LY 401-409 080
- Inwestycyjnej, 751
b) odsetek za nieterminowg zaplate zobowiazan,
¢) odszkodowan, kar i grzywien, 761
d) strat powstalych w wyniku zdarzen losowych. 761
2. |Pobranie z banku gotéwki do kasy. 101,141
3. |Przelew na rachunek czekéw potwierdzonych. 139
4. | Wykup wilasnych czekéw rozrachunkowych niepotwierdzonych. 201,240
5. |Wyplaty bezgotdwkowe obcigzajace sumy na zlecenie. 240
6. |Przelewy z tytutu zwrotu depozytdw oraz niewykorzystanych sum na 240
zlecenie.
7. |Przelewy do budzetu z tytutu podatkow i optat administracyjnych. 225,403,870
8. |Przelewy skladek do ZUS oraz do PFRON. 229
9. |Przelew na rachunek ZFSS. 405
10. [Przelewy z tytutu zwrotu pobranych kaucji, wadiow i zabezpieczei. 240
11. [Zwrot dotacji budzetowej na dofinansowanie dziatalnosci:
- operacyjnej, 740
- inwestycyjne;j. 840
12. |Przelewy wynagrodzen. 231
13. |Uznania z tytutu omytek bankowych i ich korekt. 240
14. |Opfaty za ustugi bankowe naliczane na wyciagach bankowych. 402
15. |Przelewy refundacyjne na pozostate rachunki bankowe zaktadu. 135,240
16. |Rozwiazanie lokat terminowych. 131
Typowe zapisy konta 141 ,Srodki pieni¢zne w drodze"
Lp. Tresé operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu. 141
2. |Dokonywane za posrednictwem innych bankéw lub wszystkie:
- wplaty z kasy na rachunek bankowy, 101
- pobrania z rachunkow bankowych do kasy 131
3. |Przelewy $rodkéw migdzy rachunkami bankowymi jednostki
prowadzonymi w roznych bankach. 131
4, | Przeksiggowanie dziennego raportu wplat dochodéw budzetowych za 101
posrednictwem kart platniczych.
5. |Zaksiggowanie na podstawie wydrukow kasy fiskalnej wptat 750,760
jednorodnych przychodéw w samorzadowym zaktadzie budzetowym.
Ma
1. |Realizacja przez bank obcych czekow rozliczeniowych zgloszonych do
wykupu (wplyw $rodkow pienieznych na rachunek bankowy). 131
2. |Zwrot z banku niewykorzystanych czekdéw obcych. 140
3. |Zwrot wystawcom czekéw obeych niezrealizowanych przez bank. 201, 221, 234,240
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podlegajacych zwrotowi w roku nastgpnym.

1. |Zobowiazania wynikajace z faktur VAT lub rachunkow z tytutu dostaw
robot i ustug:
- warto$¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT dotyczace:
. dziatalnosci eksploatacyjnej, 013, 014, 310,
401-409
. sum na zlecenie, 240
- warto$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu (w 225
catosci lub w czgsci) od VAT naleznego.
2. |Zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek i kar
umownych:
- dziatalnos$ci eksploatacyjne;j:
a) kary, 761
b) odsetki za zwloke w zaptacie, 751
3. |Wplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw do kasy lub na rachunki 101,131
bankowe.
4. |Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych, na
ktére:
a) nie dokonano odpisu aktualizujgcego dziatalnosci eksploatacyjnej, 761
b )dokonano odpis aktualizujacy. 290
5. |Uznane reklamacje ztozone przez odbiorcow i korekty zmniejszajace
naleznosci z tytutu sprzedazy produktow:
a) warto$¢ w cenie sprzedazy na podstawie faktur korygujacych: 760
b) VAT naliczony przy sprzedaz 225
6. |Naliczone réznice kursowe walut obcych zmniejszajace naleznosci od
odbiorcow i zwigkszajace zobowigzania wobec dostawcow:
- dziatalno$ci operacyjnej, 751
- dzialalnosci inwestycyjnej (srodkéw trwatych w budowie) do czasu 080
zakonczenia zadania.
7. |Faktura banku za obstugg operacji ptatnosci kartami platniczymi:
- wartos¢ netto, 402
- naliczony podatek VAT (do zwrotu). 225
Typowe zapisy konta 225 -, Rozrachunki z budzetami"
Lp. Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Przelewy z tytutu innych zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze 131
$rodkow budzetowych.
Ma
1 Naliczone zobowigzania podatkowe, cta i oplaty obciazajace koszty lub 080,403
fundusze.
2, Naliczony i potragcony na listach plac podatek dochodowy od 0sdb 231
fizycznych.
B, Zobowiazania z tytutu nadmiernych lub nienaleznych dotacji 740
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5t Obcigzenia z tytutu nadplaty wynagrodzen. 404
Ma
1. Wynagrodzenia ujete w listach wynagrodzen obcigzajgce:
a) koszty dzialalno$ci operacyjnej 400
b) straty nadzwyczajne 761
2s Naliczone zasitki ktére pokrywa ZUS wyplacone na podst. list ptac 229
3, Wynagrodzenia ze srodkow obcych 240
4. Odpisanie naleznosci z tytulu wynagrodzen przedawnionych i 761
umorzonych
5. Ekwiwalenty nie-zaliczone do wynagrodzen 405
6. Roszczenia z tytutu wynagrodzen skierowane do sadu 240
i Wartos¢ naleznego umundurowania pracownikowi 405

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wedhug
rodzajoéw naleznosci i potracen oraz tytutow wyplat.

Typowe zapisy konta 234- Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tre$§é operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. | Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splata zobowigzan wobec
pracownikow:
- gotowka, 101
- z rachunkéw bankowych. 131,133,139
2. |Naleznosci z tytuhu:
- sprzedazy wyrobow, ustug, towardw i sktadnikéw majatkowych
dziatalnosci operacyinei:
a) przychéd ze sprzedazy, 760
b) nalezny VAT naliczony w fakturach 225
3. [Naleznosci z tytutu niedoborow i szkdd. 240
4. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych dziatalnosci eksploatacyjnej 760
5. [Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasgdzonych na rzecz jednostki:
- roszczenie podstawowe, 240
- zasadzone naleznosci dodatkowe:
» ztytuhlu kosztow postgpowania sadowego, 760
oz tytuhn odsetek. 750
Ma
1. |Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnych
$rodkéw: - koszty:
a) dzialalnosci operacyjnej, 401-409
b) srodkow trwatych w budowie (inwestycji), 080
¢) dziatalnosci finansowanej przez inne jednostki (z sum na zlecenie), 240
- materialy przyjete do magazynu, 310
- towary przyjete do magazynu, 330
- naliczony przy zakupach VAT podlegajacy rozliczeniu 225
(w jednostkach bedacych podatnikiem VAT).
2. |Wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od
pracownikow:
- do kasy, 101
- na rachunki bankowe. 131

19



16. |Roszczenia z tytutu niedobordw:
- warto$¢ ewidencyjna niedoboru (netto), 240
17.  |Roszczenia sporne:
- z tytulu dostaw 1 sprzedazy, 201
- z tytutu naleznosci od pracownikow. 231,234
18. |Zasadzone naleznosci z tytutu:
- odsetek, 750
- kosztéw postepowania. 760
19. |Wyplaty z kasy dotyczace sum na zlecenie i depozytowych. 101
20. |Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych. 131
21. |Faktura korygujaca zmniejszajaca kwotg zobowigzania wobec
dostawcy (np. z tytulu uznania reklamacji, korekty bledu, udzielenia
rabatu lub bonifikaty) dotyczaca budowy osrodka trwatego
- wartos¢ taczna z VAT niepodlegajacym odliczeniu, 011,020,080
- zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do odliczenia w catosci 225
lub w czesci).
22. |Naleznosci z tytutu pewnych odszkodowan przyznanych przez 760
ubezpieczyciela.
23, Odpisanie zobowiazafi przedawnionvch dotvczacych dziatalnosci:
- operacyjnej, 761
- inwestycyjnej - nierozliczonych srodkoéw trwatych w budowie, 080
Ma
1 Whplaty naleznosci (gtéwnej i dodatkowych). 101,131
2. Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty kaucji, wadidow i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy oraz wplaty sum depozytowych:
- do kasy, 101
- na rachunek biezacy 131
3. Zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach plac na 231
rzecz jednostek innych niz budzet, ZUS i PFRON.
4. Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych 761
lub nieistotnych obcigzajace pozostate koszty operacyjne.
5. Ujawnione nadwyzki:
- gotowki w kasie, 101
- materiatow, 310
- $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo 011
- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu 013
- zbioréw bibliotecznych, 014
- srodkow trwatych w budowie (inwestycii). 080
6. Przyjecie efektow inwestycji wspolnych od innego inwestora 011,020
(jako rozliczenia wplaconej zaliczki).
7k Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu 011,020,080
dostaw, robét i ustug dotyczacych dziatalnosci inwestycyjnej.
8. Naliczone odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan dotyczacych
budowy srodka trwatego (inwestycji):
- przed rozliczeniem inwestycji, 080
- po zakonczeniu inwestycji. 751
9. Przyjecie srodkow trwatych uzyskanych w wyniku budowy 011,013,020
(inwestycji) prowadzonej i rozliczanej przez inwestora zastepczego (na
podstawie faktury).
10.  |Rozliczenie niedobordw i szkdd srodkéw obrotowych w wyniku:
- kompensaty z nadwyzkami, 240
- uznania za straty wynikte ze zdarzen losowych, 761
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Typowe zapisy konta 401- Zuzycie materiatow i energii"

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostalych 072
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w cenie
nabycia nie wyzszej niz 10000 zt oraz zbioréw bibliotecznych i mebli
(umarzanych w 100% w miesigcu oddania do uzywania).
2. |Materialy wydane do zuzycia w dziatalnosci operacyjne;j:
- bezposrednio z zakupu, 101,201,234
- Z magazynu. 310
3. |Niedobory i szkody materiatdbw uznane za niezawinione, zwigkszajace 240
koszty.
4. |Zuzycie energii wedtug faktur:
- zaptaconych gotéwka, 101
- do rozliczenia bezgotowkowego. 201,234
Ma
1. |Zmniejszenie kosztéw z tytutu:
- korekty obnizajacej wartos¢ w cenie zakupu (facznie z 201
niepodlegajacymi odliczeniu VAT) materia 16w wydanych
bezposrednio do zuzycia (na podstawie korygujacych dowodow
- zwrotu materiatow 1 odpadkéw uzytkowych do magazynu 310
(pobranych do dziatalnosci),
- sprzedazy materiatéw, ktorych wartosé ksiggowano w koszty 761
bezposrednio po przyjeciu od dostawcy.
2. |Nadwyzka materialéw uznana za zmniejszajacg koszty. 240
3. [Warto$¢ materialtdw wydanych do zuzycia, ale niezuzytych (wedlug
spisu z natury odpowiednio na koniec okresu rozliczania podatku 310
dochodowego lub roku).
4. |Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860
Typowe zapisy konta 402- Ustugi obce"
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. [Odebrane ushugi wg faktur lub rachunkéw wykonawcow:
-zaplacone gotowka 101
-do zaplacenia w formie bezgotéwkowej 201, 234
Ma
1.  [Zmniejszenia kosztow z tytuu korekty obnizajacej wartos¢ ustug w 201
cenie zakupu na podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy
otrzymanych od wykonawcow (facznie z niepodlegajacym odliczeniu
podatkiem VAT).
2. |Przeniesienie rocznej sumy kosztéw ustug obcych na koniec roku 860
obrotowego.
Typowe zapisy konta 404- ,,Wynagrodzenia"
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
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Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi
budzetowe;j.

si¢ dla kosztow budzetowych wedlug podziatu klasyfikacji

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkéw biezacych do rodzaju kosztéw wyszezegélnionych w

planie kont oraz w rachunku zyskow i strat,

Nazwa kosztéw rodzajéw

Paragrafy klasyfikacji budzetowej

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

421 Zakup materiatow i wyposazenia
426 Zakup energii

402 Ustugi obce

427 Zakup ushug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie realizacji programéow
zdrowotnych dla mieszkancoéw gmin)

430 Zakup ustug pozostatych (czes$¢ ustug nie zaliczanych do
innych kosztow rodzajowych)

436 Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

404 Wynagrodzenia

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
417 Wrynagrodzenia bezosobowe

405 Ubezpieczenia spoteczne i
inne §wiadczenia

411 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne

412 Sktadki na Fundusz Pracy

444 Odpisy na ZFOES

470 Szkolenia pracownikéw niebedacych czltonkami korpusu
shuzby cywilnej

409 Pozostate koszty
rodzajowe

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (niektore
rodzaje, np. odprawy posmiertne)

430 Zakup ustug pozostatych (ushugi: reklamy, naukowo- -
badawcze i kultury)

441 Podroze stuzbowe krajowe

443 Rézne oplaty i skladki (np. ubezpieczenia rzeczowe i
samochodowe, sktadki na rzecz stowarzyszen)

Do zwrotéw kosztéow ksiggowanych

na kontach 400 konieczny jest techniczny zapis ujemny po obu

stronach konta 400 w celu zmniejszenia sumy obrotéw.

EWIDENCJA PRZYCHODOW I KOSZTOW ICH UZYSKANIA- ZESPOY, 7

Typowe zapisy konta 740 - ,,.Dotacje"

Lp. Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1.  |Zwrot dotacji niewykorzystanych lub nadmiernych. 131,225
2. |Przeniesienie w koncu roku salda dotacji otrzymanych. 860
Ma
1. |Przyznane dotacje na dzialalno$é podstawowa samorzagdowych
zaktadéw budzetowych:
- przelane, 131
- nalezne. 225
2. |Przeniesienie w koncu roku wartosci dotacji przekazanych. 860
Typowe zapisy konta 750- ,,Przychody finansowe"
Lp. Tresé¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1.  |Przeniesienie na koniec roku przychodéw finansowych 860
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Ma

1. |Przychody ze sprzedazy Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i 101,131,201,
prawnych, inwestycji, materialow i odpadow po likwidacji sktadnikéw 221,234,240
majatkowych oraz z najmu, dzierzawy jednostek budzetowych i
samorzadowych zakladéw budzetowych, jezeli nie sa one przychodami z
ich dziatalnosci statutowe;.

2. |Odpisanie przedawnionych zobowigzan. 201,231,234,240

3. |Otrzymane lub nalezne odszkodowania (niezwigzane ze zdarzeniami 101,131,
losowymi), kary oraz uprzednio odpisane naleznosci. 201,234,240

4,  |Otrzymane darowizny oraz nieodptatnie przejete do dziatalnosci 101,131,310
operacyjnej materiaty i srodki pienigzne.

5. |Otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny pozostate srodki trwate (w 013
aktualnej wartosci wedlug wyceny).

6. |Rozliczone nadwyzki aktywdow obrotowych, jezeli nie uznano ich za 240
korygujace uprzednio ujete koszty zuzycia.

7. |Rozwigzanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszte zobowigzania 840
wobec ustania przyczyn jej dokonania,

8  |Przyjete do magazynu odpady z likwidacji majatku trwatego. 310

9.  |Przepadek otrzymanego wadium. 240

10. |Przysadzone koszty postepowania spornego. 240

11. |Przewyzka roszczenia ponad wartos¢ netto niedoboru. 240

12. [Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i sktadek 225,229
ZUS (potracane w sktadanych deklaracjach).

13. |Zaliczenie wadium na poczet przychodow ze sprzedazy nieruchomosci. 240

14. |Réwnowartosé odpisdw amortyzacyjnych i odpisow aktualizujacych od 840
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodplatnie, a takze od srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych, na sfinansowanie ktdrych otrzymano srodki pienig¢zne
(dotyczy tylko samorzagdowych zaktaddw budzetowych).

15. |Zaliczenie do pozostatych przychodéw operacyjnych wpltywow na 240
rachunek bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione.

16. |Przyznane odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami 240
losowymi objetymi ubezpieczeniami.

17. |Wplata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytutu 131
zdarzen losowych bez wczesniejszego przypisania naleznosci.

Typowe zapisy konta 761- ,,Pozostate przychody operacyjne"
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn

1. |Wartos¢ sprzedanych materialéw (w cenie ewidencyjnej). 310,401

2. |Odchylenie debetowe od cen ewidencyjnych dotyczace materiatow 340
sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie.

3. |Warto$¢ darowizn i przekazanych nieodplatnie rzeczowych
aktywow obrotowych:
- wartos¢ ewidencyjna, 310
- nalezny VAT 225

4. |Niezawinione niedobory aktywow obrotowych. 240
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Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn

1. [Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow dziatalnosci 400-409
(wedlug rodzaju).

2.  {Przeniesienie w koncu roku wartoéci w cenie zakupu lub nabycia 760
sprzedanych towarow.

3. |Przeniesienie w koncu roku wartosci w cenie zakupu lub nabycia 760
sprzedanych materiatow

4.  |Przeniesienie w koncu roku kosztéw operacji finansowych. 751

5. [Przeniesienie w koricu roku pozostatych kosztéw operacyjnych. 761

6. |Przeksiggowanie podatkéw i obowigzkowych rozliczen z budzetem 870
obcigzajacych wynik finansowy.

7.  |Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok 801
ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego).

Ma

1. |Przeniesienie w koncu roku przychodéw ze sprzedazy produktéw 760
(wyrobow, potfabrykatow, ushug).

2. |Przeniesienie w koncu roku przychodéw ze sprzedazy towardw. 760

3. |Przeniesienie w koncu roku dotacji otrzymanych na finansowanie 740
dzialalnosci biezacej samorzadowych zaktadéw budzetowych.

4.  |Przeniesienie w koncu roku przychoddw finansowych. 750

5. {Przeniesienie w koncu roku pozostatych przychodéw operacyjnych. 760

6. |Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok 801
ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego)

IX. INSTRUKCJA KONTROLI WEWNETRZNEJ I OBIEGU DOWODOW FINANSOWO

~KSIEGOWYCH W GMINNYM OSRODKU KULTURY W NAREWCE

1. Przestrzeganie i scisle stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej oraz ochron¢ mienia.

2. Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg kierownika jednostki oraz wszystkich pracownikow
wykonujacych zadania okre$lone w zakresach czynnosci.

3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow shuzbowych pracownika

jednostki.

Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu:

badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan,

badanie realizacji operacji gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci
przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w
realizacji tych zadan,

badania celowosci zacigganych zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,
ujawnienie niegospodarnosci dzialania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie,
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- przekazywaé dokumenty z sekretariatu za pokwitowaniem tylko do tych komorek, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

- przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowym
spigtrzeniom si¢ prac powodujacych mozliwosé zwigkszenia pomylek,

- dazy¢ do skrécenia do minimum czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiednie
komorki.

Kazda operacja gospodarcza winna by¢ udokumentowana wilasciwymi dokumentami. Za dokument
uwaza si¢ dowod $wiadczacy o zaistniatych lub zamierzonych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo
stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

Dokumentem ksiegowym nazywa si¢ te czgs¢ odpowiednio opracowanych dokumentdéw, ktére
stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowe;.
Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem dokonania zapiséw ksiggowych i maja za zadanie:
- stworzenie podstaw do zarzadzania i kontroli dziatalnosci gospodarczej, przede wszystkim
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,
- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowigzkow.

Dowody ksiegowe ,.zrédlowe" dziela si¢ na:
- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:

- zbiorcze zestawienie dowoddw ksiggowych - stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru
dowodow zZrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
(np. zestawienie zuzycia materiatow). Zestawienie to powinno okresla¢ date lub okres, ktorego
dotycza objete nim dowody, kwoty do zaksiggowania oraz podpisy 0sob sporzadzajacych,

- polecenie ksiggowania sporzadzane przez komoérke finansowa dla udokumentowania niektorych
operacji i zdarzen gospodarczych. Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ m. in. w celu dokonania
zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. naliczenie
wynagrodzen, wystornowanie bl¢dnego zapisu, dokonanie zapisu uzupehiajacego, przeniesienie
kosztéw, dokonanie przeksiggowain w zamknigciu rocznym, otwarcie ksigg rachunkowych) oraz
w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania,

- nota ksiggowa, ktora wystawia si¢ w celu skorygowania wystawionych uprzednio dowodéw oraz
w przypadkach przewidzianych w przepisach szczegdlnych,

- listy pflac,

- rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych
dowodéw zastepczych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych dowodéw
ksiegowych zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
kompletnych i wolnych od btedéw rachunkowych.

Dowaod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
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operacja, opatrujac ja wlasnym podpisem.

Zatwierdzony dokument pod wzgledem merytorycznym przekazywany jest do ksiggowosci celem
sprawdzenia go pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zostal wystawiony w sposéb
technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, tj. ustawg o rachunkowosci
i przepisami o VAT, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej, czy dowod jest
wolny od bledow rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw dokonywana jest przez glownego ksiegowego. Kontrolujacy
w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajaca dokonanie kontroli, datg jej przeprowadzenia i opatruje klauzule wlasnym podpisem.

Dekretacja dokumentéw okresla si¢ ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
- segregacja dokumentéw,
- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,
- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych
zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont).

Gléwny ksiegowy odpowiedzialny za dekretowanie dokumentéw zamieszcza na dokumentach klauzule:

Sprawdzoro pod wzgledem
formalnvm i rachunkowym
dria ...

Sprawdzony dokument wg w/w zasad podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez gtéwnego ksiggowego
idyrektora jednostki. Osoby zatwierdzajace dokument do realizacji skladaja swoje podpisy na
wyznaczonych miejscach pieczgci.

Ztozenie podpisu przez glownego ksiggowego oznacza, ze dokonat kontroli wstepnej przedtozonego
do podpisu dokumentu. W przypadku, gdy gtowny ksiegowy otrzyma do podpisu dokument, ktdry posiada
nieprawidtlowosci merytoryczne lub formalno-rachunkowe, badz tez zobowigzanie wynikajace
z dokumentu nie ma pokrycia w budzecie jednostki, zwraca go wlasciwemu rzeczowo pracownikowi
w celu usuniecia nieprawidlowosci, a w razie ich nie usunigcia odmawia podpisania dokumentu
powiadamiajac o tym fakcie na pismie dyrektora jednostki.

Po dokonaniu wyptaty gotowka lub optaceniu przelewem albo czekiem zamieszcza si¢ na dokumentach
klauzule:
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faktur bez podpisu osoby uprawnionej do otrzymania faktury).

Osoba uprawniona i odpowiedzialna za przyjecie dostaw towaréw, materiatdow lub ushug ma obowigzek
wstepnego sprawdzenia prawidlowosci sporzadzenia faktury, a w szczegdlnosci zgodnoscei ilosci 1 jakosci
dostawy z zamdwieniem, ceny, symboli SWW zgodnie z Polska Klasyfikacjg Wyrobow i Ustug, stawek
podatkowych oraz zobowigzana jest do umieszczenia na fakturze swojego podpisu wpisujac swoje imie
1 nazwisko.

Faktury VAT w kancelarii jednostki otrzymuja pieczatke wptywu z data na oryginale. Nastgpnie faktura
podlega przekazaniu do odpowiedniego referatu w celu przeprowadzenia kontroli merytorycznej.
Dokument zatwierdzony pod wzglgdem merytorycznym przekazuje si¢ "do ksiggowosci celem
sprawdzenia go pod wzgledem formalno-rachunkowym. Tak sprawdzona faktura VAT podlega
zatwierdzeniu do wyplaty przez gléwnego ksiggowego, a nastgpnie przez dyrektora jednostki. Faktura
zatwierdzona do wyplaty jest podstawa oplacenia - przelewu naleznosci na konto kontrahenta lub
przekazania do kasy celem wyptacenia oraz podiega zaewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych.

Przy zakupie srodkéw trwatych do oryginatu faktury stosownym jest dotaczy¢ dowdd OT - przyjecie srodka
trwalego. Przy zakupach pozostatych srodkéw trwatych upowazniony pracownik potwierdza podpisem
przyjecie do ewidencji pomocniczej.

Faktura korygujgca VAT dostawcy lub wykonawcey - stuzy do korekty bledéw w fakturze VAT. Fakture
korygujaca VAT wystawia sprzedawca. Merytorycznej kontroli dokonuje referat odpowiedzialny za
realizacj¢ zadania sprawdzajac czy zawiera ona w szczegolnosci:

- numer i datg jej wystawienia,

- dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,

- prawidlowe dane po korekcie pozycji z Faktury VAT podlegajacej korekcie,

- czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury korygujacej lub podpis oraz imi¢ i
nazwisko tej osoby.

Faktura korygujaca zatwierdzona pod wzgledem merytorycznym jest przekazywana do ksiggowosci
w celu jej sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Sprawdzona faktura korygujaca
podlega dekretacji, zatwierdzeniu do wyplaty przez gtéwnego ksiggowego, a nastepnie stanowi podstawe
zapisu w ksiggach rachunkowych.

Rachunek - stuzy do udokumentowania zakupu towarow lub ustug od sprzedawcy nie bedacego
podatnikiem VAT,

Sprostowanie faktur i rachunkéw
Dokumentami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktur lub
rachunkdéw sa odpowiednie noty, czyli:

- kopie not whasnych,

- uznane oryginaly not dostawcow.

Noty musza by¢ wystawione m. in. w przypadku:
- stwierdzenia bledu mniejszej wagi w fakturze VAT lub w rachunku dostawcy,
- nie wywigzania si¢ przez dostawce z okreslonych w umowie terminéw dostaw,
- uznanych przez dostawce reklamacji,
- stwierdzenie réznic cenowych.
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przez upowaznione osoby, sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz
z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz.

Zabrania si¢ podpisywania czekow i polecen przelewu in blanco. Osoby wystawiajgce i podpisujqce czeki
i polecenia przelewu sq odpowiedzialne za zgodno$é ich tresci z dokumentami stanowigcymi podstawe ich

wystawienia.

Wyciagi z rachunkéw bankowych - otrzymane z banku sg sprawdzane przez glownego ksiggowego
z zalgczonymi do nich dokumentami. Kontrola wyciggéw bankowych winna by¢ przeprowadzona
codziennie i polega na sprawdzeniu ciaglosci salda rachunku bankowego i kompletnosci zatacznikéw
do wyciagu, porownaniu kwot zalacznikow z wyciagiem, sprawdzeniu prawidtowosci zalacznikéw oraz
ustaleniu ewentualnych bledéw w wyciggu. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci pracownik
odpowiedzialny za sprawdzenie wyciggdw ma obowiazek wyjasni¢ rozbieznosci z bankiem.

3. Dokumentowanie naliczen i wyplat wynagrodzen

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym naliczenie i wyplate wynagrodzen jest lista ptac. Podstawe
sporzadzenia list ptac stanowig dowody Zrédiowe :

- umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie Umowy O prace,

- pisma okreslajace wysokos$¢ dodatkow socjalnych, dodatkow specjalnych i innych

- wykaz okreslajacy wysoko$¢ nagrod,

- inne dowody majace wplyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy bezptatne,

zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).
- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
- rachunek za wykonang prace (umowy zlecenia, umowy o dzieto)

Umowe o prace - sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla pracownika, jedna
kopia do ksiegowosci - w dniu zatrudnienia pracownika, druga kopi¢ dotfacza si¢ do akt osobowych
pracownika. Umowa powinna zawiera¢ date rozpoczecia pracy, okres zatrudnienia, okreslenie stanowiska
i warunkow wynagrodzenia oraz podpis dyrektora jednostki i pracownika.

Zmiana umowy o prace - zawiera decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania na
podstawie decyzji kierownika jednostki w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem oryginal dla
pracownika, jedna kopia do ksiggowosci druga kopig dofacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozwigzanie umowy o pracg - nastepuje na pismie i powinno przede wszystkim okresla¢ dat¢ rozwigzania
umowy. Rozwigzanie umowy o pracg przygotowuje pracownik ds. kadr w Referacie Organizacyjnym
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla pracownika, jedna kopia do ksiggowosci, druga
kopie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika. Rozwigzanie umowy o pracg podpisuje dyrektor
jednostki.

Dodatki socjalne, specjalne i inne, urlopy bezplatne, wykaz okreslajacy wysoko$¢ nagréd - uznaniowych
stanowia wniosek (wraz z uzasadnieniem) dyrektora jednostki.

Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych - wystawia w jednym egzemplarzu dyrektor jednostki.

Na prace dorazng nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera sig
umowe zlecenia lub umowe o dzieto. Umowy mogg byé zawierane z pracownikami wiasnymi lub
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przedsigbiorcy po otrzymaniu wezwania do zajecia wynagrodzenia, firma moze zosta¢ pociagnigta do
odpowiedzialnosci karnej na podstawie art. 886 Kodeksu Postepowania Cywilnego. Przedsigbiorca, ktory
nie dokona potracenia z wynagrodzenia odpowiada finansowo za wyrzadzong wierzycielowi szkode.

Proporcja i kolejnosé dokonywania potracen z mocy prawa
Pomimo, ze w przypadku potracen wymienionych w art. 87 § 1 Kodeksu Pracy pracodawca na mocy
przepisOw prawa pracy jest uprawniony do dokonywania potracen, musi si¢ on porusza¢ w Scisle
wyznaczonych ramach odnosnie proporcji potraconego wynagrodzenia i kolejnosci, w jakiej potracenia
mogg by¢ dokonywane. Zgodnie z art. 87 § 3 Kodeksu Pracy pracodawca ma prawo dokonaé potraceni bez
zgody pracownika, jesli:
- dotycza $wiadczen alimentacyjnych - na mocy tytutdw wykonawczych egzekwowana suma moze
zosta¢ potracona do wysokosci 3/5 wynagrodzenia,
- w przypadku innych $wiadczen niz alimentacyjne - na mocy tytuléw wykonawczych potracenia
nie mogg przekroczy¢ 'A wynagrodzenia,
- odnosnie kar pieni¢znych przewidzianych w Kodeksie Pracy - kara za jedno wykroczenie nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary nie mogg przekroczy¢
1/10 wynagrodzenia pozostajacego do wyplaty po dokonaniu innych potracen.

Dopiero po zaspokojeniu roszczen alimentacyjnych mozna dokonywac kolejnych potracen, o ile pracodawca
ma nadal do dyspozycji kwot¢ wynagrodzenia, z ktorej egzekucja jest dopuszczalna. Ustawodawca
okreslit bowiem réwniez wynagrodzenie, ktére zgodnie z prawem pracy powinno nadal pozostaé
do dyspozycji pracownika po dokonaniu obowigzkowych potracen.

Zgodnie z art. 87' § 1 K.p., wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

- minimalnego wynagrodzenia za prac¢ przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelym
wymiarze czasu pracy, po odliczeniach skladkowo-podatkowych - przy potracanin sum
egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,

- 75% ww. wynagrodzenia - przy potracaniu zaliczek pieni¢znych udzielonych pracownikowi,

- 90% ww. wynagrodzenia - przy potracaniu kar pieni¢znych przewidzianych w art. 108 K.p.

- w przypadku potracen dobrowolnych (dokonywanych za zgoda pracownika wyrazong na pismie)
kwota wolna wynosi:

* rownowarto$¢ minimalnego wynagrodzenia za pracg przystugujacego pracownikom
zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniach sktadkowo-podatkowych
- przy potracaniu naleznosci na rzecz pracodawcy,

*  80% ww. kwoty - przy potracaniu innych naleznosci (art. 91 K.p.).

Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, to ustalajagc kwot¢ wolna od potracen
w pierwszej kolejnosci oblicza si¢ wysokos¢é minimalnego wynagrodzenia za prace stosownie do wymiaru
jego czasu pracy, a nastgpnie dokonuje odliczen sktadkowo-podatkowych (por. stanowisko MPiPS
wyrazone w pismie z 7 stycznia 2014 r.). Dotyczy to réwniez potracen dobrowolnych (por. pismo
Glownego Inspektora Pracy, znak GPP-364-4560-8-1/11/PE/RP).

Ad. 2 Potracenia dobrowolne na podstawie pisemnej zgody pracownika
W inny sposob sg uregulowane w prawie pracy ograniczenia dotyczace potracen dobrowolnych. Moga
one dotyczy¢ przyktadowo:
- splat pozyczki z kasy zapomogowo-pozyczkowej lub zakladowego funduszu s$wiadczen
socjalnych;
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Pracodawca nie moze jednak dokonywac potracen z wynagrodzenia za pracg sum na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych, w przypadku gdy nie jest prowadzone postgpowanie egzekucyjne, jezeli swiadczenia
alimentacyjne maja by¢ potracane na rzecz kilku wierzycieli, a tgczna suma, ktora moze by¢ potragcona, nie
wystarcza na pelne pokrycie wszystkich naleznosci alimentacyjnych lub gdy wynagrodzenie za prace zostato
zajete w trybie egzekucji sadowej lub administracyjnej. Jezeli natomiast jest prowadzone postgpowanie
egzekucyjne, pracodawca jest obowigzany dokonywa¢ potracen na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych, zgodnie z wnioskiem komornika.

W przypadku sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne, pracodawca dokonuje potracen w zwiazku z zajgciem wynagrodzenia przez
komornika w egzekucji sadowe) lub przez organ egzekucji administracyjnej. Przyktadowo z wynagrodzenia
za pracg mogg by¢ potracone kwoty nalezne bankowi z tytutu niesplaconej pozyczki, zasagdzone na rzecz
banku wyrokiem sadowym.

Pracodawca ma tez prawo potraci¢ z pensji pracownika wyplacone mu wczesniej zaliczki pienigzne, np. na
poczet zakupu materiatéw, biletu kolejowego itp. Potracenie zaliczki jest mozliwe w momencie, gdy staje
sie ona wymagalna, a zatem w momencie, w ktorym pracodawca moze dochodzi¢ zwrotu zaliczki przed
sadem pracy z powodu nierozliczenia jej w terminie przez pracownika. Ze wzgledu na ochronny charakter
art. 87 k.p. pojecie zaliczki pienigznej udzielonej pracownikowi, podlegajacej potraceniu z wynagrodzenia
pracownika nie moze by¢ thumaczone rozszerzajaco (wyrok Sadu Najwyzszego z 11 czerwca 1980 r. [ PR
43/80, OSNCP 1980/12/248).

Informacja dla pracownika o potraceniu

Przepisy prawa pracy nie okreslaja sposobu i terminu w jakim przedsigbiorca powinien poinformowac
pracownika o potraceniu z wynagrodzenia za pracg. W praktyce odbywa si¢ to zazwyczaj niezwlocznie
po otrzymaniu pisma od komornika najp6zniej w momencie wyplaty wynagrodzenia. Pracownik réwniez
jest informowany przez komomika o wezwaniu do egzekucji dtugu, wiec powinien posiadac taka wiedzg
7 tego samego zrodia co pracodawca.

W przypadku rozliczen pomiedzy pracodawca, a pracownikiem powiadomienia rowniez odbywaja si¢ bez
zachowania ustalonej prawem formy. Jedynie w przypadku potracen o charakterze dobrowolnym prawo
pracy obliguje pracodawce do posiadania pisemnej zgody pracownika na dokonanie potracenia
z wynagrodzenia.

Listy ptac powinny by¢ podpisywane przez:
- osobe sporzagdzajacg - pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- kierownika jednostki - pod wzgledem merytorycznym,
- osoby zatwierdzajace - kierownik jednostki i gtdéwny ksiegowy.

Wyptaty wynagrodzen moga odbywac si¢ dwoma sposobami:
- gotowka z kasy lub
- poleceniem przelewu bankowego, na wskazane przez pracownikéw rachunki bankowe.

Zrealizowane wyplaty wynagrodzen powinny by¢ zaewidencjonowane w nastepujacych urzadzeniach
ksiegowych:
- w raportach kasowych - wyptaty gotéwkowe z kasy,
- w wyciggach bankowych - wyplaty przelewami bankowymi (po otrzymaniu z banku kopii
przelewéw wiasnych).
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wykorzystanego.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow w skladowaniu u oséb dokonujacych
operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymienié ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu facznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukéw musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo - odbiorczym.

W przypadku zaginigcia, np. kradziezy lub zagubienia drukow scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali€ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych
drukéw. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

- w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw S$cistego zarachowania powinny zawieraé nastgpujace
dane:
- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,
- dokladne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub oparafowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol drukéw oraz rodzaje i nazwy pieczgeli,
- date zaginigcia drukow,
- okolicznosci zaginigeia drukow,
- miejsce zaginigcia drukdw,
- nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe¢ odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

6. Gospodarka srodkami rzeczowymi

Za prawidlowa gospodarkg srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest dyrektor jednostki, ktory
obowigzany jest zapewni¢:
- uzywanie srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
- posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sa one niezbgdne do
wykonywania zadan,
- nalezyte ich przechowywanie.

Dyrektor jednostki obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami trwalymi
i pozostatymi srodkami trwalymi w uzywaniu o charakterze wyposazenia. Do obowiazkéw tych osdb nalezy
prawidlowe oznaczenie powierzonych ich pieczy srodkéw rzeczowych, przechowywanie, konserwacja
i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.

W poszczegdlnych pomieszczeniach winny by¢ umieszczone spisy inwentarza w formie wywieszek lub
ksigzek (zeszytow) inwentarzowych.
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Dowod PT ,, Protokdl przekazania - przyjecia srodka trwalego™ ma zastosowanie do przyjecia srodka
trwalego z innych jednostek oraz stanowi udokumentowanie nieodptatnego przekazania srodka trwatego
innej jednostce. Dokument sporzadza strona przekazujaca w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem
po dwa egzemplarze kazdej ze stron. Dowdd PT powinien zawieraé:

- nazwg $rodka trwatego jego krotka charakterystyke,

- numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodka trwalego,

- warto$¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,

- nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej sSrodek trwaly oraz podpisy osob

reprezentujacy eh jednostke.

Dokument PT musi by¢ podpisany przez dyrektora jednostki. Podpisany i sprawdzony dowdd PT stanowi
podstawe do dokonania wlasciwych ksiegowan w ewidencji syntetycznej i analitycznej jednostki.

W razie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego (zmiana referatu, pomieszczen) osoba
odpowiedzialna lub osoby wspdtodpowiedzialne winny pisemnie zawiadomi¢ o tym fakcie ksiegowos¢.
Pisemna informacja podpisana przez przekazujacego i odbierajacego, zatwierdzona przez kierownika
jednostki stanowi podstawe do naniesienia zmian w ksiegach inwentarzowych.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Jednorazowo, przez spisanie
w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- meble, dywany i wyktadziny,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

7. Instrukcja ewidencji Srodkow trwalych

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1864) z dniem 01 stycznia 2018 r. wprowadzam do stosowania instrukcje
ewidencji srodkéw trwatych zgodnie z klasyfikacja srodkow trwalych zawarta w tym rozporzadzeniu.

Do srodkow trwatych zalicza sie w szczegoinoscei:
- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- budynki, lokale, prawa do lokali oraz obiekty inzynierii ladowej i wodnej, ujete w KST w grupach
L1732,
- urzadzenia techniczne i maszyny, ujete w KST w grupach 3,4, 51 6,
- $rodki transportu, ujete w KST w grupie 7,
- inne érodki trwale, ujete w KST w grupie 8

Ulepszenia (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja, modernizacja) w obcych $rodkach trwatych
sa klasyfikowane do odpowiednich grup KST, w zaleznosci od érodka trwatego, ktérego dotycza.

Srodki trwale stanowiace aktywa jednostki uzytkowane na podstawie umowy leasingu sa klasyfikowane
do odpowiednich grup KST, w zaleznoéci od srodka trwatego, ktérego dotycza.
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Likwidacji srodkéw rzeczowych nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z ewidencji pozaksiggowe;j
dokonuje trzyosobowa komisja powofana przez kierownika jednostki. Po ogledzinach srodkdw rzeczowych
zgtoszonych do likwidacji komisja sporzadza protokdt i dokonuje ich fizycznej likwidacji zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie wewnetrznymi zarzadzeniami.

8. Zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania wynikéw inwentaryzacji

Zadaniem inwentaryzacji jest:

- wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku i zobowigzan na okreSlony dzien,
skontrolowanie go ze stanem ksiggowym, wyjasnienie réznic i doprowadzenie danych ewidencji
ksiggowej do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci
wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,

- podjecie dzialan w celu ewentualnego zapobiegania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu
majatkiem jednostki,

- rozliczenie osOb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych muszg by¢ wyjasnione i rozliczone w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.

W toku inwentaryzacji nalezy sprawdzi¢ nastgpujace pozycje z bilansem:
- rzeczowe skltadniki majatku trwatego i obrotowego,
- pienigzne sktadniki majatku,
- rozliczenia migdzyokresowe kosztéw, rozrachunki i roszczenia,
- pozostale skladniki aktywow 1 pasywow.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ poprzez:
- spis z natury i jego wyceneg,
- uzyskanie od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda,
- weryfikacja prawidtowosci stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych przez poréwnanie go
z odpowiednimi dokumentami.

Drogga spisu z natury inwentaryzuje si¢:
- $rodki pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- rzeczowe skladniki majatku obrotowego,
- srodki trwale (z wyjatkiem gruntow trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych),
- maszyny i urzadzenia obj¢te inwestycjg rozpoczeta.

Przez potwierdzenie salda inwentaryzuje sig:
- érodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- naleznosci, pozyczki, kredyty i zobowigzania (z wyjatkiem naleznos$ci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, z tytutu publicznoprawnych).

Weryfikacje stanu ksiggowego stosuje si¢ do:
- gruntow trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznoéci i zobowiazan wobec pracownikow,
- tytulow publicznoprawnych.
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Konta ksigg pomocniczych (analityki) stuza uszczegdtowieniu i uzupelnieniu zapiséw kont syntetycznych.
Prowadzi si¢ je w szczegdlnoscei dla:

- $rodkéw trwatych, w tym takze srodkdéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych),

- rozrachunkéw z kontrahentami, -rozrachunkow z pracownikami (imienne karty wynagrodzen
pracownikow wedhug skiadnikéw istotnych dla obliczenia ptac, $wiadczen z tytutu ubezpieczenia
spotecznego oraz podatkow),

- zaciggnigtych kredytow i pozyczek,

- operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury i inne dowody, ze szczegblowoscia
niezbedna do celow podatkowych),

- operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscia niezbgdna do wyceny
sktadnikéw majatkowych i do celow podatkowych),

- kosztow i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku. -Ksiggi pomocnicze prowadzi sig
przy uzyciu komputera lub recznie.

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe ksiggowania gromadzone sg w segregatorach (teczkach)
w kolejnosei zapiséw w ksiedze dziennik gléwny. Dowody ksiggowe powinny by¢ oznaczone w prawym
gornym rogu kolejnym numerem dokumentu (Wb, Rk, PK) oraz kolejnym numerem porzadkowym
w zbiorze w roku budzetowym.

Ksiegi rachunkowe, niezaleznie od tego czy sg prowadzone przy uzyciu komputera czy tez nie, powinny
by¢ prowadzone rzetelnie, bezblgdnie, sprawdzalnie i biezaco, przy czym:

- rzetelnos¢ ksiag rachunkowych oznacza wierne przedstawienie stanu rzeczywistego,

- bezbledno$¢ ksiag rachunkowych oznacza, ze dane wprowadzone do ksigg sa kompletne,
poprawne, zapewniona jest ciaglos¢ zapisow oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych,

- sprawdzalnos$¢ ksiag rachunkowych zagwarantowana jest, gdy mozna stwierdzi¢ poprawnosé
dokonywanych w nich zapiséw 1 sald,

- biezace prowadzenie ksiag rachunkowych oznacza mozliwo$¢ sporzadzenia w terminach
obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych; sporzadzanie nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienia obrotow
isald kont ksiegi gtéwnej, a za rok obrotowy nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym;
ujecie wplat i wyplat gotowka w tym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia (kazda luzna karta kontowa, rejestr lub
wydruk komputerowy), powinny by¢ trwale oznaczone nazwa (petng lub skrécona) jednostki, nazwa
danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz okresleniem roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia oraz powinny by¢ przechowywane w ustalonej kolejnosci. Wydruki komputerowe powinny
sktadaé si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, by¢ sumowane
na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym oraz powinny by¢ oznaczone nazwa programu
przetwarzania.

Poza programem Budzet w ksiggowosci Gminnego Osrodka Kultury w Narewce przy uzyciu komputera
prowadzone sa sprawy w zakresie:

- naliczania i rozliczania wynagrodzen - program PLACE, " opracowany przez firm¢ Ushugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa, ul. Dhuga 13, ktory zostat
wdrozony i jest aktualizowany przez Firme¢ Informatyczng NanoCom Mariusz Pientkowski
w Bialymstoku
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Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiggowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umdéw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo
podatkowym - przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly
przedawnieniu,

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

dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

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

dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy
krajowe zakladajg dluzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw
stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

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

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

polaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej - zbiory beda przechowywane
przez jednostke kontynuujaca dziatalnosc,

jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona osoba Iub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencj¢
dziatalnosci.

12. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

51



