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W sprawie wprowadzenia zasad Polityki rachunkowosci w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Nowej Wsi.

Na podstawie ponizszych przepiséw:

1.Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn.
Zm.).
2.Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z
pozn. zm.).
3.Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskigj (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

4. Rozporzadzenia ministra finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 1393 ze zm.),

5. Rozporzadzenia ministra finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 .
poz. 1773),
6.Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 513 z pézn. zm.).

7. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci

.budzetowej w ukladzie zadaniowym (t.,j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1731).

8. Rozporzadzenia ministra pracy i polityki spolecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167).
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zwigzku z utworzeniem z dniem 1 grudnia 2022 r. nowej jednostki organizacyjnej
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Nowej Wsi wprowadzam Polityke Rachunkowosci
obowigzujaca od dnia 1 grudnia 2022 r.

§2

Tekst jednolity zasad Polityki Rachunkowosci stanowi zatacznik nr 1 i 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw jednostki do zapoznania sie z polityka rachunkowosci,
instrukcjami i regulaminami, o ktorych mowa w § 1 i 2 oraz do przestrzegania w pelni

zawartych w nich postanowien.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania WOIT

AnPFU KG}&I‘Z}?WLQ@HL (

”'/ F



Zalacznik Nr 1

Do zarzadzenia Nr 100/2022
Srodowiskowego Domu Samopomocy
z dnia 31 grudnia 2022 r.

Polityka Rachunkowosci
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Nowej Wi

L. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 i przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy przy
ul. Broniewskiego 13 07-415 Olszewo - Borki

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

2.1 Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia, przy czym ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych
Srodowiskowego Domu Samopomocy nastepuje do 30 kwietnia roku nastepnego. Zamkniecie
ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisdéw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

2.2 Zarok obrotowy sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe obejmujace:

a) bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia®,

b) rachunek zyskow i strat jednostki wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

c) zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.

d) sprawozdania z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych

e) sprawozdanie z wykonania dochod6éw i wydatkéw na rachunku, o ktérym mowa w art.223
ust.] ustawy o finansach publicznych

f) sprawozdanie o wydatkach strukturalnych

g) deklaracje PIT 4r o podatku dochodowym od 0sob fizycznych.

2.3 Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczeg6lne miesigce, w ktorych sporzadza
sie:

a) deklaracje ZUS,

c¢) deklaracj¢ PFRON,

d) sprawozdania budzetowe,

€) zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych.

Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z
dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz.U. z 2016r. poz.
1015 z pézn. zm.). Natomiast sprawozdania finansowe sporzadzane sa zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2013 r. poz.289 z p6zn. zm. ).
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3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

3.1 Ksigegi 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 ktérych jednostka zostala
zobowigzana.

3.2 Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskiej.

3.3 Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa komputerowo z wykorzystaniem programu
komputerowego Foka serwisowanego przez firme Nefeni

Program komputerowy stosowany w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Nowej Wsi
zabezpiecza powigzanie poszczegoélnych zbioréw stanowigcych ksiggi rachunkowe w jedna
calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i zapisy ksiegi gléwnej. Dziennik umozliwia uzgodnienie
jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwne;.

3.4 Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:
a) dziennik prowadzony w sposob nastepujacy:
e zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
e zapisy sg kolejno numerowane, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
e sumy zapiséw ( obroty) liczone sg w sposob ciagly,
® jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtéwnej.
b) ksigge gtéwng ( konta syntetyczne ) prowadzone w sposob spelniajacy nastepujace zasady:
e podwojnego zapisu,
e systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowa,
e powigzania dokonywania w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
¢) ksiggi pomocnicze ( konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksi¢gi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta glownego.
Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ do: ewidencji srodkow trwalych (konto 011) o wartosci od
10 000z, pozostatych §rodkéw trwatych (konto 013) i wartosci niematerialnych i prawnych
(konto 020) o wartosci od 1 000 do 10 000zt oraz do ewidencji ksiggozbioréw ( konto 014 ).

Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest w Srodowiskowym Domu Samopomocy oraz
w komdrce finansowe;j.

Ksiggi inwentarzowe prowadzone sg w sposob chronologiczny dla wszystkich $rodkow
trwatych 1 zawiera nastgpujgce informacje:

e date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,
e numer inwentarzowy obiektu
e nazwg srodka trwalego

e specyfikacj¢ wszystkich czeéci skladajacych si¢ na zespot komputerowy lub inny
skladajacy si¢ z okreslonych czesci ztozony srodek trwaty

e warto$¢ poczatkowg srodka trwalego i wartosci poszezeg6lnych czesci skladowych



e date rozchodu i numer dowodu

Sumy sald kont z ksigg pomocniczych winny byé¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiegi

glowne;j.

d) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych. Obroty
zawarte w "Zestawienie..."sa zgodne z obrotami dziennika.

e) konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

3.5 Ksiegi rachunkowe sa:

a) trwale oznaczone skrdcong nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej
oraz nazwa programu przetwarzania,

b) prowadzone sa w jezyku i walucie polskiej (w zlotych i groszach),

c) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia, przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

3.6 Ksiggi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informacji, przez czas nie krétszy
od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron, zoznaczeniem pierwszej 1 ostatniej strony, zawierajace sumowania na kolejnych
stronach w sposob ciaggly w roku obrotowym.

Sumy sald kont z ksiag pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi
glowne;.

3.7 Na koniec kazdego miesigca sporzadza sig:
a) zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gléwnej, ktore zawiera:
e symbole i nazwy kont,

e salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

¢ sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego;

b) stany na klasyfikacji dochodéw i1 wydatkow narastajgco od poczatku roku
¢) miesieczne obroty na klasyfikacji dochodow i wydatkow

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego.

3.8 Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg:
a) oryginalne, zatwierdzone dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej dowodami zrodtowymi, tj.:

e zewngtrzne obce-otrzymane od kontrahentow
e zewnetrzne wlasne-przekazane w oryginale kontrahentom,

e wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki



b) zestawienia list wynagrodzen (oryginaly list plac przechowywane sa w odrebnych
segregatorach z uwagi na dlugi termin archiwizacji).

¢) w uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrodtowego dowodu
ksiggowego stosuje si¢ dowod zastgpczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego zakup lub
wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobg. Dowdd ten podlega sprawdzeniu
1 podpisaniu przez osob¢ odpowiedzialng merytorycznie i akceptacji kierownika jednostki.

Szczegolnie dowodami zastgpczymi nalezy dokumentowaé znaki skarbowe sadowe,
pokwitowania za parkingi, oplaty za radio i TV, prenumerata czasopism, zakupy w
przypadku nieprzewidzianych zdarzen, oplaty za przylacze energetyczne (na podstawie
umowy), oplaty zwiazane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza, oplaty z
tytulu ubezpieczen, faktura pro-forma na zakup roznych publikacji ksigzkowych, oplaty za
ogloszenie w prasie, zgloszenie udzialu w szkoleniu, rézne oplaty i skfadki, noty ksiggowe
zewngtrzne wystawione przez inne jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie zwrotu
kosztow (zwrot kosztéw za energie, wode, rozmowy telefoniczne i inne).

3.9 W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem postanowien okreslonych
ponizej, tj.:

a) w celu dotrzymania termindéw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych w ksiggach danego miesigca ujmowane sa zobowigzania uznane, dotyczace
kosztéw danego miesiaca z datg wptywu do jednostki do 08 dnia nastepnego miesiaca
kalendarzowego (wlacznie),

b) do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego korniczacego dany rok obrotowy
przyjmuje si¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiggowe wystawione w miesigcu grudniu
i dostarczone do Srodowiskowego Domu Samopomocy do kofica stycznia nastgpnego
roku, po uplywie roku obrotowego, ktérego okres sprawozdawczy dotyczy.

W trakcie roku koszty sa ujmowane na kontach rodzajowych zespolu 4 z zachowaniem
zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem i zgodnie z klasyfikacja budzetowa. Koszty
remontow biezgcych srodkéw trwalych nie powodujgce jego znacznego ulepszenia nie
podwyzszaja wartosci Srodka, lecz stanowig wydatek biezgcy.

Dopuszcza si¢ bezposrednie ksiegowanie do przychodéow i kosztow danego okresu
sprawozdawczego operacji gospodarczych, dotyczacych rozliczen miedzy okresowych, ktére

nie maja istotnego wptywu na wynik finansowy Srodowiskowego Domu Samopomocy.

Dochody i wydatki ewidencjonuje si¢ wedlug dzialéw i rozdzialéw okreslajacych rodzaj
dzialalnosci oraz paragrafow okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa.

3.10 Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ poprzez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu PK zawierajacego korekty blednych zapiséw, dokonywane tylko
zapisami dodatnimi albo ujemnymi.

3.11 Numeracja dokumentéw ksiggowych nadawana jest w porzadku chronologicznym
zgodnie z numeracja nadang przez system ksiggowy. Numer ewidencyjny dokumentu ujetego
w rejestrze ksiggowym umieszczony jest w prawym gornym rogu. (Wyciagi bankowe i PK
numerowane sg narastajagco od poczatku roku, natomiast dokumenty ksiegowe znajdujace sie
pod wyciagiem zawsze od 1 do ...).



Il. ZASADY EWIDENCJI Il METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

.1 Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych.

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

1.3 Srodki trwate stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

1.4 Srodki trwale umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie
wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

1.5 Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

1.6 Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowe] na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu

1 stopnia zuzycia.

1.7 Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek okreslonych ustawa z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

1.8 Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace
pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czgsciami traktuje sie jako pozostale
wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 .. Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych,  wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

1.9 Ewidencja szczegétowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na
jednym koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych
1 prawnych,



1.10 Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:

a) Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz s$rodki trwale stanowigce wlasnos¢ Srodowiskowego Domu
Samopomocy otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosci:

e nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrebng wlasnoscig, budynki, budowle,

e maszyny i urzadzenia.

e obce $rodki trwale znajdujgce si¢ w uzytkowaniu jednostki na podstawie art. 3 ust. 4
ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

e w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotne] wartosci,

e w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

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

e w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

b) Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych sie nie umarza) wycenia
si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

e podstawowe srodki trwale na koncie 011,,Srodki trwate”,

e pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale”.
Odpisow umorzeniowych dokonuje sie na koniec kazdego roku kalendarzowego.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.
W Srodowiskowym Domu Samopomocy przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw
trwalych. Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki.
Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

c¢) Pozostate srodki trwate to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,.rozporzadzenia”, ktére
finansuje sie ze srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkéw na inwestycje), ktére obejmuja:

- meble i dywany,

- pozostate srodki trwale nie przekraczajgce kwote 10 000zt

Pozostale srodki trwale:

e ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale $rodki
trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji
z kontem 401 ,.Zuzycie materialow i energii”
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e o wartosci zakupu do 1 000 zl (stownie: trzysta pigédziesiat zlote) na podstawie
decyzji kierownika jednostki ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej,
spisujac w koszty pod datg zakupu.

I.11 Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada w
okresie dluzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie poZniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowiazujgcych na dzien bilansowy. tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwotg naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
wartos¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich
wysokos¢ ustala si¢ wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3
.rozporzadzenia™):

a) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach nie kasowych,

b) odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg te fundusze.

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

Na dzien bilansowy naleznosci wyceniane sa w kwocie wymaganej zaplaty, a wiec lacznie
z naleznymi odsetkami.

1.12 Zapasy wystepujace w Srodowiskowym Domu Samopomocy obejmuja materiaty, ktore
wycenia si¢ w cenie zakupu. Srodowiskowy Dom Samopomocy nie prowadzi ewidencji
obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w
dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$é nie zuzytych
materialéw w cenie zakupu, ktérg ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materialy”, zmniejszajac
rdwnoczesnie koszty dziatalnosci.

1.13 Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

1.14 Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w calosci lub w
czgSci, a ich splata odraczana lub rozktadana na raty wedlug zapiséw zawartych w art. 59 ufp.
Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalne;.

1.15 Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

a) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

b) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan
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zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan
z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. z 2010r Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego diugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz
wartos¢ zobowiazan z tytulu porgczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sg wedtug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30
marca 2010 r.

1.16 Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéow budzetowych oraz nie wygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Wykaz przyjetych uproszezen

2.1 Materialy przekazane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w

tym materialy biurowe, srodki czystosci, paliwo odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci

wynikajacej z faktur pod data ich zakupu.

2.2 Materialy w postaci: opal, materialy budowlane oraz artykuly zywnosciowe z stotowki

szkolnej podlegajg na koniec roku inwentaryzacji i wycenie (w cenie ewidencyjnej) ujmuje

si¢ je na koncie 310, zmieniajagc réwnoczes$nie odpowiednie koszty.

2.3 Niewielkie ilosci stanu na koniec danego roku nie powoduja korekty kosztow w
przypadku:

a) pozostatych materiaty do ilosci nie przekraczajacej 20 jednostek i wartoéci 1 000 zt (nie
dotyczy to kopert i wymiennych materiatlow pismiennych itp.),

b) oplacane z géry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe ( i inne)
nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczenn migdzy okresowych
kosztow, ksicguje si¢ je, w koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione.

2.4 Refundacje i zwroty poniesionych wczesniej wydatkow sa ujmowane:

a) zwroty za energig, ustugi telekomunikacyjne, oplaty sadowe, ptac i pochodnych z Urzedu
Pracy stanowi¢ beda zwroty i1 koszty wydatkéw za wyjatkiem m-ca XII zwroconych w
roku nastepnym, ktore zwigkszaja dochody budzetu,

b) zwroty pozostale np. za wyceny skladnikow majatkowych zwiekszaja dochody budzetu.

Zastosowane uproszczenia spelniajg przestanki art. 4 ust. 1 ustawy o rachunkowosci —
stosowane zasady rachunkowosci rzetelnie i jasno przedstawiaja sytuacje majatkowa i
finansowg oraz wynik finansowy.

3. Ustalanie wyniku finansowego
3.1 Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskdw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach

kosztow rodzajowych.



Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem =zyskow 1 strat przedstawionym
w zataezniku 7 do ,rozporzadzenia™ sklada sie:

a) wynik ze sprzedazy,

b) wynik z dziatalnosci operacyjnej,
¢) wynik z dziatalnosci gospodarczej,
d) wynik brutto.

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie
860. Saldo tego konta moze wykazywac:

- saldo Wn — to strata netto,

- saldo Ma — to zysk netto.
Saldo konta 860 przeksiegowuje si¢ z konicem roku na konto 800 “’Fundusz jednostki’’
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IT1. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

11. Srodowiskowy Dom Samopomocy prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy
plan kont ustalony dla jednostki oraz do realizacji projektow z udzialem srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej opracowany na podstawie planu kont
stanowigcego zatgcznik nr 2 i nr 3 do ,,rozporzadzenia™.

1.2 Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gléwnej i wykaz ksiag pomocniczych
oraz opis przyjetych przez Srodowiskowy Dom Samopomocy zasad klasyfikacji zdarzen, a
takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi
gtowne;j.

Realizacje projektow z udzialem $rodkow z budzetu Unii Europejskiej ewidencjonuje si¢
w ksiggach rachunkowych jednostki na odpowiednich subkontach kont gléwnych
zaktadowego planu kont. Subkonta tworzone sa poprzez dodanie myslnika oraz kolejnej cyfry
(oznaczajacej kolejny realizowany projekt) do danego konta glownego.

Kazdy zalozony rachunek bankowy w ewidencji ksiggowej posiada odrgbny numer konta
skladajacego si¢ z liczby konta podstawowego 1 po myslniku kolejnej liczby
przyporzadkowanej do danego rachunku bankowego.

Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje:

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

073 Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych

080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowego

227 Rozliczenie dochodéw ze $rodkéw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
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240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 Pozostale obcigzenia

490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty

640 Rozliczenia migdzy okresowe kosztéw

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespo6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzy okresowe przychodow
851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 Fundusze pozabudzetowe

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

997 Zaangazowanie srodkéw funduszy pomocowych
998/01 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zataczniku nr 3
do ,,rozporzadzenia™.
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Zespol 0 - ""Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji rzeczowego majgtku trwalego, wartosci
niematerialnych i prawnych, finansowego majatku trwalego, inwestycji oraz umorzenia
majatku.

Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ymuje sie na koncie 071.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

e ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;
e ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale;

e nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci

poczatkowej.

Konto 013 - "Pozostate srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych srodkéw trwalych, nie podlegajgcych ujgciu na kontach 011 wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegaja umorzeniu
w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwalych oddanych do uzywania. Do konta 013 tworzone s3 konta
analityczne w podziale na poszczegolne jednostki.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ pozostatych srodkow
trwalych znajdujgcych sie¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe] wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuléw lub
0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 071 - "Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto§ci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci  poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.

Ewidencje szczegdlowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlna
ewidencje szczegolowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Zespol 1 - "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:

e krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych, przechowywanych w kasach;
e krotkoterminowych papierow wartosciowych;

e krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach;

e udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych s$rodkach
pienieznych;
e innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej sie w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma - rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

e stanu gotéwki w walucie polskiej;

e wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,
z podzialem na poszczegdlne waluty obce;

e wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pieni¢znych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkoéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych:

e otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

o zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegolowa  wedlug  podziatek  klasyfikacji  wydatkow  budzetowych),
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych i na podstawie
PK sporzadzonego do wyciggéw bankowych w zwigzku, zczym musi zachodzié pelna
zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
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Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do
blednych zapisow, zwrotow, nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 130 moze shuzy¢ réwniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800,
a w zakresie dochodow - na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu
finansowego dochodow i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw budzetowych na
rachunku biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

e wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

e dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkow budzetowych z tytulu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

e srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
223;

e do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyplaty §rodkéw z rachunkéw bankowych.

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

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

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych

i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
W szczegélnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na wyodrgbnionych

rachunkach bankowych:
e sum depozytowych;
e sum na zlecenie;
e czekow potwierdzonych;

¢ $rodkow obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych,
w zzwigzku, z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé zapiséw konta 139 miedzy
ksiggowoscig jednostki a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych
z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
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Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié¢ ustalenie stanu
srodkéw pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug
kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych
znajdujacych sig¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienig¢znych w drodze miedzy kasa i bankiem
oraz mig¢dzy kontami w réznych bankach.

Na koncie 141 ewidencjonuje si¢ wszystkie przeptywy srodkow pienieznych miedzy kasa
a bankiem. Pominigcie tego konta jest mozliwe tylko wowczas, gdy raport kasowy jest
zamykany codziennie.

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

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych
w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" shuzg do ewidencji krajowych
1 zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 sluzg takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, srodkéw
europejskich innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespohi 2 moze by¢ prowadzona wedtlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spomych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych - wedlug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytulu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ushug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznodei z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére uyymowane sa na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych
kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

1 zwroty nadpfat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
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Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wilasciwe organy. Zapisy z tego tytutu sa dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dhuznikow
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronic Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkoéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspolfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkdéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

°* w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow
w ramach wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800;

o okresowe przelewy Srodkoéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

e okresowe wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji
z kontem 130.

W jednostce na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeptywami
srodkow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostki.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konea roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego  stopnia  Srodkéw  budzetowych niewykorzystanych do kofica roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw
europejskich”

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

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma - warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
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i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 a takze wartos¢ dotacji zwréconych w tym
samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwosé
ustalenia warto$ci przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujgcy zalicza do dochodéw
budzetowych, sg uymowane na Koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegolnosci z tytulu
dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkow obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat

w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetdéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem odrebnie.

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

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuizy do ewidencji innych niz 2z budzetami rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
ana stronie Ma - zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow

publicznoprawnych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$é
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wediug tytuléw rozrachunkow oraz podmiotow,

z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -

stan zobowiazan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznoéci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

e warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
e potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.
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Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytulow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnoscei:
e wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia w koszty jednostki;
e naleznosci od pracownikow z tytulu rozliczen paliw;

e naleznoéci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych;

e naleznosci z tytulu pozyczek z zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

e naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod;

e zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

o wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
o rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;
e wplywy naleznoéci od pracownikow.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczegolnymi pracownikami wedtug
tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétkoterminowych
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i1 roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytultow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowiazan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty
wyjasnionych wplat i ich zwroty, a na stronie Ma kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdéw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespo6l 3 - ""Materialy i towary"
Konta zespolu 3 "Materialy i towary" stluza do ewidencji zapasow materiatow (konto
310). Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasow materialdw znajdujgcych sie
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w magazynach wilasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialéw na koncie 310 wycenia si¢ wedlug
cen rzeczywistych. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 310 powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0séb, ktorym
powierzono piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu do zapasoéw materialdéw objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciows - takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 310 - "Materiaty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obeych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materialéw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materialow w cenach
zakupu.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia, poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych
koszty.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrebnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegélowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 401-1 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401-1 shuizy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw i energii na cele
dzialalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Konto 401-1 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta przenosi sie w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401-2 ,,Zuzycie materialéw finansowanych z wyodrebnionego rachunku dochodow

budzetowych™’

Konto 401-2 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw, finansowanych z
wyodrebnionego rachunku dochodéw budzetowych, na cele dzialalnosci podstawowej
Srodowiskowego Domu Samopomocy.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
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Konto 401-2 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 402-1 — ,.Ustugi obce™

Konto 402-1 sluzy do ewidencji kosztow ustug obcych, np. spedycyjnych,
transportowych, sktadowania, remontowych, budowlano-montazowych (takze
podwykonawcéw), obrébki obcej, telekomunikacyjnych, prowadzenie ksiag, badanie
sprawozdan finansowych, doradztwa, bankowych oplat manipulacyjnych i prowizji (z
wyjatkiem prowizji od kredytow), najmu i dzierzawy lokali, sprzetu, terendw, oplat za leasing
operacyjny, ustug pralniczych, utrzymanie czystosci, wywozu $mieci.

Na stronie Wn konta 402-1 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich
zmniejszenia.

Konto 402-1 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 420 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 402-2 -, Uslugi obce™

Konto 402-2 sluzy do ewidencji kosztow ustug obcych, np. spedycyjnych,
transportowych, skladowania zwiazanych z zakupem materialéw, naprawy sprzetu
znajdujgcego si¢ na wyposazeniu stolowki szkolnej a takze koszty zwigzane z organizacja
imprez szkolnych. Ewidencja ustug zwigzanych z funkcjonowaniem wyodrebnionego
rachunku dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 402-1 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich
Zzmniejszenia.

Konto 402-1 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 420 przenosi sie w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatkow akcyzowego,
od nieruchomosci i $rodkéw transportowych, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich
Zzmniejszenia.

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 425 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow wynagrodzenia brutto pracownikéw jednostki
z tytutu stosunku pracy, z tytulu uméw zlecenia, o dzieto i agencyjnych i innych uméw
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia (brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na
listach plac, a na stronie Ma - ich zmniejszenia uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
wynagrodzen.

Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztdw. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu rdznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikéw i 0sob zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych
umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich
zmniejszenia.

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn. ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 405 przenosi sie w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 409 — , Pozostale koszty rodzajowe™

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci: koszty delegacji krajowych
i zagranicznych, ryczatty za uzywanie samochodéw pracownikow w sprawach zakladu pracy,
ubezpieczenia majatkowe, odprawy majgtkowe.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich
zmniejszenia.

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokosé poniesionych kosztow. Saldo konta 400-45 przenosi sie¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"
Konto 490 w jednostkach nie prowadzacych kont zespotu 5 "Koszty wedhig typow
dzialalnosci i ich rozliczenie" stuzy do ujecia:

e w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow" kosztow

rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore ujete byly na kontach 400 —
405, 409 w warto$ci poniesionej;

e zmniejszen rozliczen migdzy okresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na

koszty, w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzy okresowe kosztow";

® kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztéw nie wliczanych do sprzedanych

produktow i towaréw, lecz wprost obciazajacych wynik finansowy oraz ewentualne
koszty zakupu i sprzedazy towar6w i materiatéw ujete na kontach 730 i 760.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:

e zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na
kontach 400 - 405, 409 i nie podlegajace rozliczeniu w czasie, w korespondencji z whasciwym
kontem zespotu 5, oraz przypadajace na przyszle okresy, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w korespondencji z kontem 760,
przychody ze sprzedazy wewngtrznej produktow oraz na stronie Wn lub Ma - zmiany stanu
produktéow spowodowane w szczegélnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub
nadwyzkami.

Ksiggowania te moga by¢ dokonywane biezgco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespotu 6 1 7, albo okresowo, w lgcznej sumie réwnej réznicy miedzy kwotg odpowiadajaca
zmianie stanu produktéw a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapasoéw produktéw gotowych,
produkcji nie zakonczonej i rozliczen miedzy okresowych kosztéw na koniec roku w
stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koficu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 6 - ,,Produkty”
Konta zespolu 6 "Produkty" stuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez

jednostke oraz kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow"

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

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysziych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
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Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow
oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

e wysokosci tych kosztoéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;

* wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podzialem

wedlug ich tytutow.

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

Zespol 7 - "Przychody dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody dochody i koszty" stuza do ewidencji:

e przychoddw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;

e podatkéw nieujetych na koncie 403;

 dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie

do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktérych
zalicz si¢ podatki, sktadki, oplaty inne dochody jednostki samorzadu terytorialnego, nalezne
na podstawie odrebnych ustaw.

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

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

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegOlowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlowg stanowia sprawozdania
o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych na
strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

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

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stroniec Wn konta 751 ujmuje si¢ migdzy innymi odsetki od obligacji, kredytow i
pozyczek, odsetki za zwloke¢ w zaplacie zobowiazan z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale
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w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, ujemne
roznice kursowe z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego saldo konta 751 przenosi si¢ na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 700, 720, 750.

W szczegblnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

e przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
1 inwestycji;

e pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
1 nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma

konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stluzy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalnoscig jednostki.

W szczegolnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

e koszty osiggnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

e pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosei kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie:

e na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg skladnikow
majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761;

e na stron¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 shuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych
z ogo6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci odszkodowania przyznane lub
otrzymane dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn — ujmuje si¢ korekty uprzednio
zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 770 przenosi si¢ na strong Ma konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych
z ogbélnym ryzykiem jej prowadzenia.
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Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza
dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwiazanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia jej
dzialalnosci.

Na stronie Ma — ujmuje si¢ korekty strat nadzwyczajnych.

W koficu roku obrotowego saldo konta 771 przenosi si¢ na strone Wn konta 860.
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zesp6l 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia,
dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:
e przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
e przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;
e przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
e roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;
wartos¢ sprzedanych i nicodplatnie przekazanych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;
e wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
e przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
e przeksiggowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;
e wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
roznice z aktualizacji wyceny srodkoéw trwalych;
e nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie;
e wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

e warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czedci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

e warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

e rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu
na finansowanie: srodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w korcu roku obrotowego, salda
konta 810 na konto 800 "Fundusz jednostki".
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Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszltych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

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

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia
stanu:

e rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

e rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuléw oraz przyczyn

ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

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

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale
srodki majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

e stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

z podzialem wedlug zrédet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

e wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez

poszczegdlne rodzaje dzialalnosci socjalne;j.

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

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

e poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400 - 405 i 409;

e zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to
konto;
wartosci sprzedanych materialow, w korespondencji z kontem 760;

e Kkosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

e strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

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

e uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

e zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

e zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo

Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.
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Konta pozabilansowe

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujgtych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym nie wygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuyje sie:

e rownowartos¢ sfinansowanych wydatkoéw budzetowych w danym roku budzetowym:
e rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obciagzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow,
decyzji 1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu nie wygasajacych wydatkow
na podstawie umoéw, decyzji, PK wynagrodzenia, pochodne od wynagrodzen, odpisy na
ZFSS, pozostate wydatki z chwila powstania zobowiazania tj. w dacie zaplaty faktury.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszltych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach

nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw

budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji

w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat

przysztych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek

klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie

wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Do kont syntetycznych prowadzone sa konta analityczne, ktore tworzone sa wedlug
potrzeb jednostki. Konta rozbudowywane sg poprzez dodanie kolejnych liczb arabskich.

Wykaz kont analitycznych stosowanych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Nowej Wsi:

011 ,,Srodki trwale”

011/00 Grunt

011/01 Budynki i lokale oraz spéldzielcze prawo

011/02 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej

011/03 Kotly i maszyny energetyczne

011/04 Maszyny, urzagdzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
011/05 Maszyny, Urzadzenia i aparaty specjalistyczne

011/06 Urzadzenia techniczne

011/07 Srodki transportu

011/08 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
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013 ,,Pozostale srodki trwale”

013/01 Wyposazenie

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
020/01Wartosci niematerialne i prawne

071 ,,Umorzenie srodkow trwalych”

071/01 Budynki i lokale oraz spdldzielcze prawo
071/02 Obiekty inzynierii ladowej i wodne;j

071/03 Kotly i maszyny energetyczne

071/04 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
071/05 Maszyny, Urzadzenia i aparaty specjalistyczne
071/06 Urzadzenia techniczne

071/07 Srodki transportu

071/08 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
071/09 Inne srodki trwale

072 ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”
073 ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych”
080 Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

080/01 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

130 Rachunek biezacy

130/01 Rach biezacy — Weydatki

130/01/01 Wydatki z klasyfikacja

130/01/02 Wydatki — bez klasyfikacji

130/02 Rach biezgcy — Dochody

130/02/01 Dochody z klasyfikacjg

130/02/02 Dochody — bez klasyfikacji

201 ,,Rozrachunki z dostawecami i odbiorcami”
201-1 rozrachunki z dostawcami

201-2 rozrachunki z odbiorcami

221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
221-1 naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
221-1-1 naleznosci z tytulu wynajmu

221-1-2 naleznosci z tytutu prowizji

225 ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne,,
225-1 rozrachunki z tytutu wynagrodzen

225-2 rozrachunki z tytutu podatku VAT

234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
234-1 splata pozyczek

234-2 rozrachunki z tytutu delegacji

234-3 Pozostate rozrachunki z pracownikami

234-4 rozliczenie $wiadczen urlopowych

240 ,,Pozostale rozrachunki”

240-1 potracenia z list plac
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240-2 refundacja z tytulu uzupelnienia etatu w innej szkolenia
240-3 odpis na ZFSS

240-4 mylne rozrachunki

240-5 refundacja wynagrodzen z Kuratorium Os$wiaty
240-6 depozyty

240-7 refundacje z PUP

240-Rozrachunki z tytulu dozywiania

310 " Materialy"

310-1 stan oleju opalowego

310-2 stan artykulow spozywczych

310-3 stan znaczkdéw pocztowych

310-4 stan pozostatych materialow

Wydatki i dochody ksiegujemy w podziale na poszczegélne dzialy, rozdziaty, paragrafy
oraz na pozycje. W Srodowiskowym Domu Samopomocy wszystkie biezace wydatki ujete sa
w pozycji 0001 natomiast kolejne zadania zlecone, ewentualne projekty zostang ujete w
kolejnych pozycjach np. 0002, 0003 itd..

2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych.

2.1 Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej sg prowadzone z wykorzystaniem programu
komputerowego Foka zakupionego w firmie Nefeni

System komputerowy finanséw i rachunkowosci obejmuje nastepujace zbiory:
a) dziennik;

b) ksigge gtowng (F-K);

¢) srodki trwate;

d) rozrachunki;

e) srodki pienigzne;

f) place;

g) sprawozdawczosé;

h) ewidencja podatkow i oplat;

1) inne moduly.
System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. pelng ksiegowosc.

2.2 Zaktadowy plan kont zawiera konta bilansowe — syntetyczne oraz konta pozabilansowe.
Poszczegodlne konta analityczne, utworzone w okresach wezesniejszych funkcjonuja do czasu
wykazywania odpowiednich wartosci za$ nowe konta tworzone s3 w momencie powstania
nowych pozycji finansowych.

2.3 Konta analityczne zapewniajg m.in.:

a) ujecie operacji gospodarczych wg dzialdow, rozdzialéow i paragraféw klasyfikacji
budzetowe;j,

b) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,
¢) dostarczenie niezbgdnych danych do obowiazujacej sprawozdawczosci,

d) niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami.
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2.4 Szczegdlowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Zobowigzuje sie
gtownego ksiggowego do prowadzenia 1 biezgcego aktualizowania wykazu kont
analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

2.5 7 ewidencji ilosciowo — wartoSciowej wylgcza sie materialy biurowe, $rodki czystodci i
paliwo. Wydatki na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na odpowiednie konta zespolu 4 w
momencie nabycia. Materialy te podlegajg ewidencji pozaksiggowej. Ewidencji ksiegowej nie
podlegaja réwniez materialy budowlane przekazane w  momencie zakupu
do wbudowania przy drobnych robotach remontowych. Materialy te podlegaja jednak
rozliczeniu na podstawie protokoléw typowania i odbioru robot.

2.6 Pozostale srodki trwale, ewidencjonowane na koncie 013, o wartosci od 200zl do
10 000 zt umarzane sa w 100% ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania i odpisywane
w koszty poprzez ksiegowanie na odpowiednich kontach zespolu 4 i koncie 072.

Zapisy ksiggowe powinny zawieraé, co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju operacji,

c¢) numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, umozliwiajacy jego powigzanie z zapisem,
d) dekretacj¢ ksiggowg oraz klasyfikacje budzetowa,

e) okreslenie miesiaca, w ktorym dokument nalezy zaewidencjonowac.

2.7 Celem =zapewnienia sprawdzalnosci ksigg, prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezbgdnych analiz i wydrukéw w poszczegdlnych
miesigcach oraz latach pdzniejszych, a takze w celu zachowania ewidencji ksiggowej
w wypadku uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym wskutek uszkodzenia
komputera lub kradziezy zaleca sig:

a) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca kalendarzowego wydrukéw komputerowych
dziennika oraz operacji ksiggowych na kontach syntetycznych,

b) sporzadzanie na koniec roku obrachunkowego wydrukéw komputerowych wszystkich
zbioréw danych za caty rok obrachunkowy,

¢) kopiowanie baz zbioréw na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej
przez okresy pigcioletnie.
Wydruki komputerowe powinny:

e by¢ trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza i zrozumiata nazwg danego
rodzaju ksiggi rachunkowej,

e posiada¢ wyrazne oznakowanie do roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzenia,

e mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz
sumowanie w sposob ciagly w miesiacach i w roku obrotowym,

¢ by¢ oznaczone nazwa programu przetwarzania,

e by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrachunkowym.
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2.8 Zestawienia obrotow i sald ksiegi gldwne] sporzadzane sg nie pdzniej niz do 15 dnia
nastepnego miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia po
dniu bilansu.

2.9 Otwieranie 1 zamykanie ksigg rachunkowych winno by¢ dokonywane zgodnie
Z postanowieniami ustawy o rachunkowosci, ktory stawia scisle okreslone wymagania
dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamkniecia i otwarcia.

2.10 Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia, na poczatku
roku nastepnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest
mozliwos¢ stwierdzenia zrodla pochodzenia zapisow pierwotnych z roku ubieglego,
a obowiazujacy program komputerowy zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania
danych i kompletnosci zapisow.

2.11 Przeniesienie sald musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie
obrotow i sald bilansu otwarcia, ktore jednocze$nie spelnia role sprawdzianu poprawnosci,
ciaglosei 1 kompletnosci zapisow obrotow 1 sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow 1
sald bilansu otwarcia.
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IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE.

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

1,1 Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb antywlamaniowych.

1.2 Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie
szafy/sejfy.
Szczegodlnej ochronie poddane sa:
a) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
b) system informatyczny,
c) kopie zapisow ksiegowych,
d) dowody ksiegowe,
e) dokumentacja inwentaryzacyjna,
t) sprawozdania budzetowe i finansowe,
g) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

1.3 Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — np. na noénik tasmowy
(streamery), ptyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego tygodnia pracy

b) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

¢) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

d) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

e) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

f) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

g) fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksiggowym od sieci i Internetu.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

1.4 Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy niz 5 lat, liczage od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow.
2.1 W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie, ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestat pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczenia
spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
a) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktorym powierzono sktadniki objete sprzedaza detaliczna,
b) dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, splacone lub
ulegly przedawnieniu,
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¢) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uplywu ich waznosci,
d) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,
e) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat,
f) dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej
iinnych panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach  dotyczacych Zrédel finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.
W przypadku zakonczenia dzialalnosci jednostki na skutek:
e polaczenia z inng jednostkg lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujgca dziatalnosc;
e jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy
ewidencje dzialalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

3.1 Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

a) w siedzibie Urzgdu Gminy Olszewo-Borki. po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,

b) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 100
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Nowej Wsi z dnia 31.12.2022 roku.

INSTRUKCJE I REGULAMINY

I Instrukcja w sprawie przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji skladnikow
majatkowych

1. Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji.

1.1 Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania

i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

W Szkole Podstawowej W ...l wystepuja trzy formy przeprowadzania

inwentaryzacji:

a) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majatku i poréwnaniu stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

b) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci i zobowiazan oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych skladnikow aktywow, droga potwierdzenia zgodnodci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

¢) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
zrodtowymi.

1.2 Spisowi z natury podlegaja:

a) gotowka w kasie, takze czeki,

b) inne papiery wartosciowe,

¢) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy, wyposazenie, towary
okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te, ktdre zgodnie z decyzja kierownika jednostki
obcigzajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych
sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena,

d) $rodki trwale,

e) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow
trwalych w budowie.

1.3 Elementy niskocenne majatku wprowadzone do ewidencji ilosciowej tzn. ktorych cena
nabycia nie przekracza 200 z} (np. zegary Scienne, tablice pogladowe, lustra, godla, itp.) nie
podlegajg inwentaryzacji w formie spisu z natury. Podlegaja jednak okresowej weryfikacji.

1.4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie
nalezno$ci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki. Uzgodnienie stanu dotyczy:

a) aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci od kontrahentow,

¢) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, w tym
z tytutu udzielonych pozyczek oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sg przez pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego
wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
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naleznos$ci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci od pracownikéw,

naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

innych aktywow 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

1.5 Poréwnanie stanu zapisdw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow nie
podlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

a) srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

b) materialow i towardéw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

¢) srodkow pieni¢znych w drodze,

d) wartosci niematerialnych i prawnych,

e) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

f) naleznosci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

¢) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

h) aktywow 1 pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

1) gruntéw 1 trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,

J) funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

k) rezerw i przychodow przysztych okreséw,

1) innych rozliczen migdzyokresowych.

1.6 Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

a) weryfikacj¢ ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegbdlnych tytulow praw majatkowych,

b) sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o
podatku dochodowym.

1.7 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

a) czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacjg oraz
weryfikujac sposdb ich rozliczania, majac na uwadze zasad¢ wspoimiernosci przychoddéw i
kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;

b) bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

1.8 Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych tytuldéw
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na nastepny

rok budzetowy i lata kolejne.

1.9 Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji ich stanu ksiegowego
z odpowiednimi dokumentami,

1.10 Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i inne
wystepujace w jednostce inwentaryzuje si¢ weryfikujge zmiany ich stanu (zwiekszenia albo
zmniejszenia) w minionym roku w s$wietle obowigzujacych przepiséw regulujgcych te
fundusze.
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2. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

2.1 Ustala si¢ nastepujgce okresy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w skiad srodkow trwatych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materialow, produktow gotowych i péttabrykatow znajdujacych sie na
strzezonych skladowiskach 1 objetych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa,

¢) co rok pozostale skladniki aktywow i pasywow, tj. zapasy towarow i materiatow,
srodki pieniezne, rozrachunki, srodki trwale w budowie, pozostale aktywa i pasywa.

2.2 Ustala si¢ z uwzglednieniem w/w czestotliwosci nastepujace terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:

e aktywa pieni¢zne, materiaty, ktére bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty
dziatalnosci, sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji
stanu naleznosci, stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek;

b) w ostatnim kwartale roku:

e srodkow trwatych, srodkow trwalych w budowie, materialdéw w magazynie, aktywow

objetych wylacznie ewidencjg ilosciowa,
C) Zzawsze:

e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

e W sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnikéw majatku.

3. Dokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.

3.1 W okresie przed rozpoczeciem inwentaryzacji, tj. przed zakonczeniem III kwartatu
danego roku, nalezy przeprowadzi¢ przeglad srodkoéw trwatych w celu ustalenia ich dalszej
przydatnosci do uzytkowania oraz sprawdzenia ich oznakowania (nadania numeréw
inwentarzowych). Przeprowadzony przeglad nalezy potwierdzi¢ protokolem, w ktérym winny
by¢ wyszczegdlnione srodki wymagajgce remontdw (napraw), nienadajgce sie do dalszej
eksploatacji oraz wnioski pokontrolne. W oparciu o powyzszy protokét Kierownik powotuje
komisje likwidacyjng, ktorej zadaniem jest fizyczna likwidacja poszczegolnych skladnikow
oraz zagospodarowanie odpadéw.

3.2 Inwentaryzacje skladnikéw majgtkowych przeprowadza si¢ w oparciu o zarzadzenie
Kierownika (zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji). Zrzadzenie okresla sktad osobowy
komisji inwentaryzacyjnej (przewodniczacego i cztonkow), a w razie potrzeby réwniez sktad
zespoldw spisowych.

Integralng czes¢ zarzadzenia stanowi harmonogram prac i terminy przeprowadzania
inwentaryzacji poszczegdlnych pol spisowych (zalacznik nr 2).

3.3 Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskow w sprawie powotlania czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skladzie,

b) wyznaczanie sposrdd cztonkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkow komisji,

c) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,
d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w
szczegolnosei sprawdzenie, czy Srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i
czy w pomieszczeniach Srodowiskowego Domu Samopomocy, w ktorych si¢ znajduja sa
aktualne spisy inwentarzowe,

e) rozliczenie arkuszy spisu z natury,

f) kontrolowanie przebiegu prac spisowych,

g) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia.
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3.4 Przed przystapieniem do przeprowadzania inwentaryzacji osoba materialnie
odpowiedzialna za powierzone mienie sktada oswiadczenie, stanowiace zalacznik nr 3 do
niniejszej instrukcji.

3.5 Podstawowym dokumentem stwierdzajacym przeprowadzenie spisu z natury skladnikow
majatkowych jest druk ,,Arkusz spisu z natury”. Ustalenia stwierdzonego stanu skladnikow
majatkowych (nazwa skladnika majgtku, jednostka miary oraz ilos¢) wpisywane sa,
w obecnosci czlonkow zespolu spisowego. Wzor druku jest sporzadzony w formie
komputerowej za pomoca programu "Microsoft Exel" przy czym wzor ten spelnia wszystkie
wymogi ustawowe. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu na arkusze spisowe za pomoca
laptopa lub tableta. Sprzet ten jest udostepniony na potrzeby przeprowadzenia inwentaryzacji.
Niedopuszczalne jest notowanie w brudnopisie stwierdzonych ustalen, ktore nastepnie
przenosi si¢ na ww arkusze spisowe. Powyzsze powoduje uniewaznienie przeprowadzonej
inwentaryzacji.

3.6 Po zakonczeniu spisu w danym dniu, bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu
spisowym, nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz.......... . Podpisy
skladane sa przez osoby uczestniczace w spisie (czlonkowie komisji i osoba materialnie
odpowiedzialna) na kazdej stronie arkusza spisowego oraz na ostatniej stronie w danym dniu.

3.7 Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony, przez co najmniej 3 osobowa komisje¢, wyznaczona przez kierownika
jednostki.

3.8 Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostal on czytelny i wpisanie
wlasciwych danych. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu
z natury, opatrzone datg oraz opisane pod klauzulg ,,Spis zakonczono na poz..”.

3.9 Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w  trzech. Oryginal spisu  otrzymuje, za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, osoba materialnie odpowiedzialna za$ kopia
zostaje przekazana do ksiggowoséci. Arkusze wypelnia si¢ odrgbnie dla osdb materialnie
odpowiedzialnych z podziatem na poszczeg6lne pola spisowe ( srodki trwale, wyposazenie,
warto$ci niematerialne i prawne.

3.10 Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakoniczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu skiadnikéw majatku,
zespol spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktdry moze
zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

4. Rozliczenie inwentaryzacji.

4.1 Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sklada oswiadczenie
(zal. nr 4 do niniejszej instrukcji). Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje
arkusze Kierownikowi, ktory zarzadza dokonanie wyceny arkuszy spisowych oraz ustalenia
wartosci sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury. Wycenione arkusze
spisu z natury przekazywane sg ponownie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne]
celem ustalenia zgodno$ci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym.

4.2 Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot ustalenia zgodnosci stanu wynikajacego ze
spisu z natury ze stanem ewidencyjnym (zalgcznik nr 5). W przypadku stwierdzenia
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rozbieznodci (niedoboru lub nadwyzki) sporzadza si¢ ilosciowo-wartos$ciowe zestawienie
roznic inwentaryzacyjnych.

4.3 Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny
powstania réznic, pobiera od nich o$wiadczenia na piSmie i sporzadza protokot ustalen wraz
z wnioskami w sprawie rozliczenia powstatych rdznic.

Powyzszy protokét po zaopiniowaniu przez skarbnika przedkladany jest dla wdjta, ktory
podejmuje ostateczng decyzje odnosnie sposobu rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych.
Decyzja wojta (zal. nr 7) stanowi podstawe do dokonania odpowiednich ksiegowan, majacych
na celu doprowadzenie do zgodnosci ewidencji ksiegowej ze stanem faktycznym.

4.4 Po zakonczeniu prac komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu prac
inwentaryzacyjnych wg wzoru stanowiacego zal. nr 6.

Zal. nr 1

ZARZADZENIE NR .../....
A1 |11 T N
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych metoda spisu
Z natury tj.:

1. $srodkow trwatych,

2. srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia,

§2

W celu sprawnego przeprowadzenia prac spisowych powoluje komisje inwentaryzacyjnag
w nastgpujacym skladzie:

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanunadzien .....................ceeenl.
w terminie:

§  TOZPOCZECIE SPISW assesnnissnpiinnisnmnes

o zakonczenie Spist.....................

§3
Zobowigzuje komisj¢ inwentaryzacyjng do:

e przeprowadzenia inwentaryzacji w ustalonym terminie,

e przestrzegania ogdlnie obowigzujgcych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad
1 sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

e dokonania ostatecznej wyceny skladnikow majatkowych,

e sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
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e przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu finansowo
ksiggowego Urzedu Gminy Olszew-Borki w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§4

Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoly spisowe czyni¢ odpowiedzialnymi za

wlasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem
faktycznym.
§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej
i ksiggowemu.
§6
Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
Zal. nr2
Harmonogram inwentaryzacji na ...... rok
Lp. | Pole spisowe Termin Sposob przeprowadzenia | Zespol
przeprowadzenia |inwentaryzacji spisowy
1. | Wartosci niematerialne Stan na 31 grudnia | Weryfikacja sald z
i prawne dokumentacja
2. | Srodki trwate Od dnia ..... Spis z natury
do dnia .......
3. |Rozrachunki z | Stan na 31 grudnia | Weryfikacja sald analitycznych
pracownikami

4. |Rozrachunki
publiczno-prawne

Stan na 31 grudnia

Weryfikacja sald analitycznych

5. |Naleznosci i
zobowigzania

Stan na 31 grudnia

Pisemne uzgodnienie sald
z kontrahentami.

6. |Srodki pienigzne w kasie

Stan na 31 grudnia

Spis z natury

7. |Druki scistego
zarachowania,

Od dnia.....
Do dnia.....

Spis z natury

8. |Pozyczki i kredyty

Stan na 31 grudnia

Pisemne uzgodnienie

9. |Srodki pienigzne | Stan na 31 grudnia | Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na
rachunkach bankowych
10. |Fundusze wiasne Stan na 31 grudnia | Weryfikacja sald
11. | Fundusze specjalne Stan na 31 grudnia | Weryfikacja sald
12. |Materiaty o  niskiej | Od dnia..... Spis z natury
wartosci  w  ewidencji | do dnia.....
pozaksiegowej
Data commimmmmmmmeisssss seeeeserees
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Zal. nr3

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
zlozone przed rozpoczeciem inwentaryzacji

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki
TETCAPEIT RO s A D R S S P 0 A R B S AR

NAlEZACE O ...t e o$wiadczam co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody przychodowe i1 rozchodowe, dotyczace powierzonego mienia zostaly
wystawione i przekazane do Referatu finansowo ksiegowego jednostki.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢
wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie powierzone sktadniki znajduja si¢ w miejscu ich skladowania/przechowywania.

Olsgemalliorkl, == = 3  commmmmsesesm s pmsm s s s i
Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

Zal. nr 4

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
zlozone po zakonczeniu inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikow majatkowych Srodowiskowego Domu Samopomocy w Nowej Wsi.

Stwierdzam, ze spisem z natury przeprowadzonym w dniach ................. objeto wszystkie
sktadniki majagtkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu
e s - Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy z
dnia e

2. Nie wnosze¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

OISZEWO-BOTKI, wovvivivciicees e e
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zal. nr 5
Protokél ustalenia zgodno$ci stanu wynikajacego ze spisu ze stanem ewidencyjnym

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

T — — przewodniczacy

0 PR — — czlonek

N — czlonek

na posiedzeniu  w  dniu dotyczacym  inwentaryzacji

przeprowadzonej w  Srodowiskowym Domu Samopomocy w Nowej Wsi w
Aniaeh wwsvesmsmes ustalila jak nizej:
1) Stan ewidencyjny:

e sdrodkow trwatych (O1D)- zk

e $rodkow trwalych o charakterze wyposazenia( 013 )—- ... zt
2) Stan wg spisu z natury:

e Srodkéw trwalych (O11) - zi

e Srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia (013 )- .. zt
3) Roznice:

o srodki trwale (011) niedobér/nadwyzka e zt

e $rodki trwale o charakterze wyposazenia (013) niedobdr/nadwyzka  ................. zt

Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:

Przyczyny powstania ww. niedoboréw /nadwyzek ocenia nastgpujaco:
Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory /nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢

jako:
e niezawinione i spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych,
e zawinione, obcigzyc¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

2 R G
(podpisy czlonkéw komis;ji)

Opinia pracownika ksiggowosci:
data i podpis
Opinia skarbnika:

data i podpis
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Zal. nr 6
Sprawozdanie z przebiegu prac inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna dzialajgca na podstawie zarzadzemia Nr ../...
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w skladzie:

| SRR g s e S P e e — przewodniczacy

o R R R R R — czlonek

T — — czlonek

przeprowadzita w  Srodowiskowym Domu Samopomocy w Nowej Wsi w
dniach ..o inwentaryzacje sktadnikow majatkowych.

Objete spisem z natury skladniki majatkowe zosta%y ujete na arkuszach spisu z natury od
1| N d6 e liczba artkuszy vosvegions

W wymku dokonanego rozliczenia stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace
spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.

W czasie przeprowadzania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
W celu petnego zabezpieczenia mienia potrzebne sg nastepujace srodki zabezpieczajace:

Olszewo-Borki, .......coovvveviaiiniininnnns B e s s s
(podpisy zespotu spisujgcego)
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Zat. nr7

Decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne), sporzadzone w dniu ...........ccoceveeueeinnn.
TSI i e S i Ao g e AL A AN AR STRY ST
(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)
dotyczace inwentaryzacji mienia Srodowiskowego Domu Samopomocy w Nowej Wsi
przeprowadzonej w dniach od .................. 4 [0 S £
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej, skarbnika i radcy prawnego postanawiam:
1. Uznaé niedobor wkworvie s z1 jako:

e niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne

e zawiniony i obcigzy¢:

L& vompommesssmii s e Ao S kwota niedoboru W WYSOKOECL s usnesississrinss v z
B wonesmmeemenn s oS kwota nicdoboru wwysokoSel cuwmemimsmanissas zl
2. Uzna¢ nadwyzke¢ w kwocie ... zl jako niezawiniong (zawiniong)*
i zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkode w mieniu W KWOCIE .....c.coecevrersierennan zt w skladnikach majatkowych
SPISAITON JAKID 1 ran xmsnsumomimn e s s o wsas s s o o GG Y SRR S SIS

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postgpi¢ z nimi w sposdb jak nizej:

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(pieczed i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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II INSTRUKCJA OKRESLAJACA SPOSOB OCHRONY ZBIOROW KSIEGOWYCH

1. Zabezpieczenia systemowe

1.1 Osoba odpowiedzialng za sposob przydzialu hasel dla uzytkownikoéw jest pracownik
zatrudniony na stanowisku ,.informatyk™.

1.2 Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo
niepowtarzalny identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.

1.3 Dostep do zasobow systeméw odbywaé sie moze tylko w oparciu o system hasel
przydzielanych indywidualnie dla pracownikow oraz uzytkownikow systemu.

1.4 Zapewnione jest generowanie hasel w cyklu miesigcznym. Uzytkownicy maja obowigzek
zmieniac¢ swoje hasto co 30 dni.

1.5 Uzytkownik nie moze udostepnia¢ swego hasta innym osobom.

1.6 Przekazywanie hasel odbywa si¢ w sposob poufny i nie moze ono by¢ zapisywane
w miejscu pozwalajacym na dostep dla oséb nieupowaznionych.

1.7 W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasel przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi by¢ niezwlocznie uniewazniony
1 zastapiony nowym.

2. Rejestracja uzytkownikow

2.1 Osoba odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowanie uzytkownikow w jednostce
jest pracownik zatrudniony na stanowisku ,.informatyk”.

2.2 Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest
zakres czynnosci pracownika, w ktérym musi by¢ jawnie wskazane, ze dana osoba ma za
zadanie pracowaé przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie.
Natomiast podstawa do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania
danych jest nowy zakres czynnosci pracownika lub jego zwolnienie.

2.3 Administrator rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownikow, prowadzi ewidencjg oséb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizujac identyfikator, imi¢ i nazwisko
uzytkownika.

2.4 Identyfikatory osob, ktore utracily uprawnienia dost¢gpu do danych, nalezy wyrejestrowac
Z systemu, uniewazniajgc przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika
nie jest przydzielany innej osobie.

2.5 Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sg do zachowania tajemnicy
(dostepu do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnieje réwniez po ustaniu
zatrudnienia.

3. Przetwarzanie danych

3.1 Uzytkownicy przed przystgpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrécié
uwage, czy nie istnieja przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie
podejrzenie, nalezy postgpowac zgodnie z ,Instrukcjg postgpowania w sytuacji naruszenia
zasad ochrony systemow informatycznych™.

3.2 Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

3.3 Hasto uzytkownika nalezy podawa¢ do systemu w sposob dyskretny (nie literowa¢, nie
czyta¢ na glos, wpisywaé osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecnos¢ drugiej osoby
podczas wpisywania hasta, itp.).

3.4 Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po
zakonczeniu pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie
moze pozostawac¢ bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

3.5 Pomieszczenia, w ktorych znajdujg si¢ urzadzenia sluzgce do przetwarzania danych
oraz wydruki lub inne nosniki zawierajace dane, pod nieobecnos¢ personelu musza by¢
zamknigte.
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4. Archiwizacja danych

4.1 Wydruki z systemow informatycznych oraz inne nos$niki informacji musza by¢
zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione
w kazdym momencie przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sa niszczone lub
archiwizowane w zalezno$ci od kategorii archiwalnej.

4.2 Wydruki, maszynowe nos$niki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne
dokumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapisow
lub w przypadku, gdyjest to mozliwe, musza byé¢ trwale uszkodzone w sposdb
uniemozliwiajacy odczytanie z nich informacji.

4.3 Urzadzenia (dyski i inne informatyczne nosniki danych np. CD) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usung¢, winna
by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione;j.

4.4 Administrator wykonuje raz na tydzien kopi¢ wszystkich danych na dyskach optycznych i
przechowuje je w pomieszczeniu zabezpieczonym. Kopie te majg kategorie archiwalng ,,A”.
Tak tworzone dyski, ze wzgledu na czestotliwosé ich tworzenia, spetniaja podwojng role:
kopii bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych.

5. Zabezpieczenie danych

5.1 Urzadzenia i1 systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny by¢
zabezpieczone przed utrata danych, spowodowang awarig zasilania lub zakldceniami w sieci
zasilajacej (zasilacze awaryjne, UPS).

5.2 Wiamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.

5.3 Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.

5.4 Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez administratora lub pod jego
nadzorem.

5.5 W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nos$nikéw danych (np.
dyskietki, dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim
sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu si¢, ze nosniki te nie sg ,,zarazone”
wirusem.

5.6 W przypadku stwierdzenia obecnos$ci wiruséw komputerowych w systemie nalezy
postgpowac zgodnie z .Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony
systemow informatycznych™.
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I Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Nowej Wsi

1.Zasady ewidencji dokumentow

1.1 Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
i obiegu dokumentoéw, a w szczegdlnosci na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. Nr 1047 z pdzn. zm. ) 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.)

1.2 Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Nowej Wsi z tytutu powierzonych
im obowigzkéw winni zapoznac si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych
w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢
potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym zalacznik do niniejszej Instrukcji.
1.3 Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
zewnetrznymi lub wewnetrznymi dowodami ksiggowymi. Dowod ksiegowy jest dokumentem
potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okres§lonym miejscu
i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowania go
w odpowiedniej ewidencji.

1.4 Wystawienie wewnetrznego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji
np: sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia Srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotdéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, wptat, wyptat, itp.

1.5 Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowacé:

a) dokumentalnos¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie),

b) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

¢) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

d) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac
dowodow ksiegowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacja kazdego dowodu ksiegowego (dowody podlaczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiegowym),

i) poprawnos$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 niniejszg instrukcja)

j) poprawnos¢ merytoryczna (fj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar),

k) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),
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1) podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w
rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem.

1.6 Dowod ksiegowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje:

a) funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow,

b)funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to
dowod w sensie prawa materialnego,

c) funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

d) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

1.7 Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

a) Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

e  zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
° zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
° wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

b) Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

o zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych” sluzace do dokonania
facznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

e  noty ksiggowe - stuzace do korekt dowodow obcych lub whasnych,

° zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego,

° polecenie ksiegowania - ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow  klasyfikacyjnych  (dotyczace  wszelkich  przeksiggowan  np.
.wystornowania” blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia
ksiag, itp.).

¢) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych
dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno
stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow ustug (VAT).

d) W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych re¢cznie, maszynowo 1 komputerowo. Po rozpoczgciu
prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastapic¢
rowniez za posrednictwem urzadzen lgcznosci lub magnetycznych no$nikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna
posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodia
pochodzenia kazdego zapisu.

e) Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

e zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposdéb trwaty, wypehiony czytelnie,
recznie (pidrem, dilugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupelnieniu,

e by¢ kompletny,

e miec rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,
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w przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentow zrodlowych, ktére musza byé w dowodzie
zbiorczym prawidlowo wypetnione,

by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania, a bledy w dowodach
obcych poprawia si¢ poprzez wystawianie dowodow korygujacych,

blegdy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki
1 parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finansow,

f) Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, gldwny ksiegowy podejmuje
decyzje i wskazuje, ktory z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

g) Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraé¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywey,
ustugodawcy),

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegolnienie stawek 1 wysokosci podatkow od towaréw i ustug,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzgdzenia dowodu
w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdrej przyjeto skladniki majgtkowe, na
fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach
korygujacych: imig, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko
imi¢ 1 podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub
faktury korygujace;j,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania, sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone
sg w akcie dekretacji na podstawie zakltadowego planu kont),

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie

rodzajowej, przedmiotowej 1 organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé
konkretny dowadd),

dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walutg polska

wg kursu obowiagzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba, ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

h) Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majgtkowego,
przeniesienia wilasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem
zastgpczym, to podpisy oséb na tym dowodzie moga by¢ zastgpione znakami
zapewniajgcymi ustalenie tych oséb.

i) Dowody ksiggowe musza by¢:

rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag
dokumentuja,
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e kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1
e wolne od bledéw rachunkowych.

j) Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek,
abltedy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

k) Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

1.8 Rodzaje dowodow ksiegowych wystepujacych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Nowej Wsi
a) Dowody bankowe:

e bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci

egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wplaty gotowkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane
sa na specjalnym druku ,.Bankowy dowdd wplaty”. Dowdd wypelnia osoba dokonujaca
wplaty w trzech egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku).
Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym kopie
z bankowym dowodem wptaty — odcinek III lub IV,

e polecenie przelewu - stanowi udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia
odpowiedniego rachunku Srodowiskowego Domu Samopomocy w Nowej Wsi
Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik ksiggowosci w czterech egzemplarzach, ktore, po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sklada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D) lub wycigg bankowy
zawierajacy wszystkie dane zawarte w ztozonym w banku poleceniu przelewu. Dopuszcza sie
podpisywanie przelewdéw wystawionych przez kontrahentow — dotaczonych do dokumentow
stanowiacych podstawe zaplaty (np. zaplata za energi¢ elektryczng itp.) lub tez realizacje

przelewow drogg elektroniczna,

e wyciag z rachunku bankowego — otrzymywane z banku wyciagi sprawdza pracownik
referatu finansowo ksiggowego z zalagczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku
finansujacego,

Dowody wplaty 1 wyplaty gotowki oraz raporty kasowe sporzadzane sg recznie i za pomocg
komputera.

A Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen, diet 1 innych $§wiadczen:
lista ptac pracownikow — oryginal,

lista wyptat diet— oryginal,

listy wyplat innych swiadczen — oryginal,

lista zasilkow z ubezpieczenia spolecznego — oryginal,

lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,

lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,

rachunek za wykonang pracg zlecong — oryginat.

B Dowody ksiggowe dotyczgce majgtku trwalego:

przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OT),
przekazanie srodka trwatego — oryginat (symbol PT),

aktualizacja wyceny srodka trwalego — oryginal (symbol AT),
likwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT),

oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
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e nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikéw majatku trwalego — oryginat,
e protokot szkodowy srodka trwalego — oryginal,
C Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
polecenie ksiggowania — oryginat,
nota memoriatowa — oryginat,
nota obcigzeniowa ogélna — oryginal,
zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat,
rozliczenie materialéw zuzytych do remontu — naprawy.

e o o o o

D Druki scistego zarachowania:
e czeki gotdbwkowe,
e arkusze spisu z natury wydane do przeprowadzenia inwentaryzacji.
Ewidencja prowadzona jest przez pracownikéw, ktorym zadania powierzono zakresem
obowiazkow.
Inwentaryzacje drukow nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego roku.

1.9 W sprawdzeniu dowoddw bierze udzial szereg wilasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, naskutek, czego zachodzi konieczno$é¢ przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych,
ktory obejmuje drogg dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az
do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe
maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢, aby ich
obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady obiegu
dowodow ksiegowych:

a) zasada terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne
ogniwa,

b) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposOb  systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu  prac,
powodujacemu mozliwosci zwigekszenia pomytek,

c) zasada czgstotliwosei — przeplyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci,

d) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j,

e) imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do
systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore
istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

f) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja sie nawzajem i wymuszaja
ciggly ruch obiegowy.

1.10 Naliczanie wynagrodzenn z tytulu stosunku pracy dokonywane jest przy uzyciu
komputera, z zastosowaniem programu placowego Groszek..'
a) Wyplaty diet i innych $wiadczen dokonywane sa na podstawie list sporzgdzanych przez
upowaznionego pracownika powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:
e okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie, dieta lub $wiadczenie,
nazwisko i imi¢ pracownika lub inne osoby,
sume diet i innych $wiadczen brutto z rozbiciem na poszczegdlne ich sktadniki,
sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skiadniki funduszu plac,
sume potracen z wynagrodzen, diet i innych s§wiadczen z podzialem na poszczegdlne
tytuty,
faczng sume¢ wynagrodzenia, diety i innego $wiadczenia netto — do wyplaty,
e pokwitowanie odbioru wynagrodzenia diety i innego $wiadczenia, gdy wyplacane sa
w gotowce.
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b) Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac, diet i innych $wiadczen sa
w szczegolnosci:
e akt powolania lub wyboru,
e umowa o0 prac¢ lub zmiana umowy o prace,
® rozwigzanie umowy o prace,
® wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma
okreslajace wysokos¢ nagrod,
* zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych — potwierdzone przez bezposrednio
przelozonego pracownika
e rachunek za wykonang prace,
e Uchwaly Rady Gminy,
e inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia, diety
1 innego $wiadczenia.

¢) Dokumenty, o ktérych mowa wyzej wystawia pracownik Wydzialu Organizacyjnego
zgodnie z zakresem czynnosci na podstawie decyzji kierownika jednostki.

d) Na podstawie list wynagrodzen, diet i innych $wiadczen pracownik referatu finansowo
ksiggowego sporzadza zestawienie wynagrodzen, diet i innych $wiadczen netto i dokonuje
przelewu na imienne rachunki bankowe 0so6b wskazanych w tych listach os6b.

e) Na prace dorazng, ze wzglgdu na niewielkie rozmiary zawiera sie umowe zlecenie lub
umowe o dzieto. Umowe o prace zlecong sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik
zlecajgcy prace z przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawcy; kopia — dla referatu
finansowo ksiggowego. Powyzsze umowy podpisuje kierownik jednostki jako osoba
zlecajaca oraz przyjmujacy zadanie do realizacji.

f) Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazujg do referatu finansowo ksiegowego w terminie do dnia 27 kazdego miesiaca, za
dany miesiac.

g) W listach plac, diet i innych swiadczen dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potragcen:

e naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,

pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

e innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
e Kkar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

h) Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spolecznych

oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

1.11 Sprawna realizacja zadafi samorzadowych wymaga ponoszenia znacznych wydatkow
finansowych, ktére w wigkszoséci realizowane sa w formie bezgotowkowe;.

a) osoby otrzymujace polecenie wyjazdu sluzbowego pobierajg w sckretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego™.
Uzyskuja podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastepcy lub sekretarza,
okreslajgcych réwniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem
wlasnym lub stuzbowym moze wydaé¢ wylacznie kierownik jednostki lub sekretarz na
podstawie zawartej uprzednio umowy. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba
otrzymujgca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje
kierownika jednostki i ksiggowego lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotdwke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

b) pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypelnionego i
zaakceptowanego przez kierownika jednostki, gléwnego ksiggowego lub ich
pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy dokladnie okreslié rodzaj zakupu
badz cel, ktéremu zaliczka ma shuizy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najp6zniej w
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terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik
jednostki moze wyrazi¢ zgodg na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki. Termin
rozliczenia zaliczki nalezy okresli¢ na druku ,, Wniosek o zaliczke”.

¢) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ dokonywana
zaliczkowa wyplata wynagrodzen. Zaliczkowo wyplacane wynagrodzenie nie powinno by¢
wyzsze od wynagrodzenia naleznego za czas przepracowany do dnia wyplaty. Pobrane
zaliczkowo wynagrodzenie podlega rozliczeniu na liscie ptacy za dany miesiac.

d) do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢
wyplacane nast¢pne zaliczki.

1.12 Zakup materiatéw, towaréw i ustug dokumentowany jest fakturg VAT — oryginal
1 ewentualnie fakturg korygujaca.

a) powyzsze zakupy dokonywane sg z zastosowaniem procedur przewidzianych ustawa
o zamowieniach publicznych. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisdw ustawy o
zamoOwieniach publicznych, stosowanie wilasciwych procedur oraz udokumentowanie
przebiegu postgpowania, jest kazdy pracownik, ilekro¢ realizuje zamdéwienia na dostawy i
ustugi objete przepisami tejze ustawy. Postepowanie w przypadku zamowien publicznych
realizowanych w trybie przeprowadza komisja przetargowa w oparciu o przyjety regulamin.

b) w przypadku, gdy dokumentacja w sprawie postepowania o zamdwienie publiczne nie jest
dolgczana do faktury VAT, a przechowywana jest w dokumentacji pracownika
realizujgcego zamowienie, pracownik ten jest obowigzany do zamieszczenia na dowodzie
zakupu informacji wskazujacej, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, miejsce przechowywania
powyzszej dokumentacji.

1.13 Realizacja ustugi dokonywana jest na podstawie zlecenia wykonania ustugi. Wykonanie
ustug zlecaja upowaznieni pracownicy jednostki, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na
swoim stanowisku, po uzgodnieniu z Kierownikiem Srodowiskowego Domu Samopomocy
i .ksiggowym.

a) zlecenia na wykonanie jednorazowych czynno$ci fizycznych nie wymagajg umowy.
Zlecenie podpisuje kierownik jednostki lub jego pelnomocnicy.

b) w przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajgcego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku
dotfaczana jest do rachunku, na ktdrym zlecajgcy potwierdza wykonanie zleconych prac i
wraz z rachunkiem przekazuje do Wydzialu Finansowego, a oryginal otrzymuje
zleceniobiorca.

¢) na czynnosci fizyczne wykonywane przez dhuzszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Pierwsza kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do referatu
finansowo ksiggowego. Terminy platnosci ustalane sg w zleceniu.

d) kazdorazowo wyplata nalezno$ci nastgpuje po zatwierdzeniu przez Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy
i ksiggowego lub ich pelnomocnikéw gotowka, czekiem gotdéwkowym lub ,,poleceniem
przelewu”, w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw platnosci i w terminie
okreslonym w zleceniu.

1.14 Przeplyw w stanie majatku trwalego dokumentowany jest nastepujacymi dowodami:
a) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

b) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),

c) aktualizacja wyceny srodka trwalego — oryginat (symbol AT),

d) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

e) przewarto$ciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — (OT),

f) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,

¢) oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginat (symbol PT).
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1.15 Dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli

przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

a) dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

e merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci i legalnosei operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki. Kontrole
przeprowadza pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania.

e formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich
dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych. Zakres kontroli realizowany jest
w komorce finansowo — ksiggowe;j.

b) stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w  zakresie celowosci i
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu,
jezeli jego dane sg prawdziwe.

c) sprawdzone dowody ksiggowe podlegaja zaewidencjonowaniu w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych po dokonaniu dekretacji.

d) dekretacja dowodoéw to ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
ksiggowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania
1 pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

e) dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

e segregacja dokumentow majaca na celu wskazanie z ogoélu dokumentow
naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore podlegajg ksiegowaniu,

e sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, czy sa podpisane na dowod skontrolowania
przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony
w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu. nalezy dowod
zwroci¢ do wlasciwe] komorki w celu uzupeienia.
wlasciwa dekretacja polegajaca na:

¢ nadaniu dokumentom ksiggowym numerow identyfikacyjnych,

e umieszczeniu na dokumentach symboli kont na jakich  dokument
ma by¢ zaksiggowany oraz wskazanie klasyfikacji budzetowej dochodow lub
wydatkow,

e okresleniu miesigca (art.21 ustawy o rachunkowosci) w ktorym dowod ma byé
zaksiegowany,

e podpisaniu przez giéwnego ksiggowego lub osobe upowazniong przez gléwnego
ksiggowego do dekretacji.

1.16 Poczawszy od dnia 01 stycznia 2017r w Gminie Olszewo-Borki.. zaczely obowigzywac
procedury zwigzane z centralizacja podatku od towaréw i ustlug. Dla jednostki
organizacyjnej jaka jest Srodowiskowy Dom Samopomocy oznacza to ze wszystkie
czynnosci zakupu i sprzedazy musza by¢ analizowane pod katem opodatkowania tym
podatkiem. Jednostka jest zobowigzana do obowigzkowego prowadzenia czastkowych
ewidencji sprzedazy 1 zakupu ( w podziale na poszczegélne stawki podatku) za
poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Zgodnie =z zaleceniem Kierownika osobg
odpowiedzialng za rozliczenia w zakresie podatku od towaréw i ustug jest pracownik
ksiggowosci zajmujacy si¢ rozliczeniami dochdéd i wydatkow grodowiskowego Domu
Samopomocy.

a) Do udokumentowania operacji sprzedazy stuzy:

e dla jednostek bedacych podatnikiem podatku od towaréw i ustug - faktura VAT i w
razie potrzeb faktura VAT-korygujaca,

e dla oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej — faktura (na prosbe
kupujacego) lub paragon fiskalny,
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b) Faktury wymienione w pkt. a nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym.
¢) Fakturg VAT wewnetrzna nalezy wystawia¢ w przypadku zaistnienia nastepujacych
zdarzen:
e swiadczenia ushug oraz przekazania lub zuzycia towar6w na potrzeby reprezentacji
albo reklamy,
e przekazania przez podatnika towaréw oraz swiadczenia ustug na potrzeby czlonkéw
organow stanowigcych o0sob prawnych a takze =zatrudnionych przez niego
pracownikow oraz bytych pracownikow.

1.17 Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

a) Faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach, z ktorych:

e oryginal otrzymuje nabywca,

e pierwsza kopie otrzymuje komorka finansowa,

o druga kopia pozostaje u pracownika, ktory wystawil faktury VAT,

b) Faktury VAT wystawiane sa w terminie nie pozniej niz do 15. dnia miesiagca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym wykonano ustuge lub transakcje chyba, ze inaczej stanowia
szczegolne przypadki powstania obowigzku podatkowego.

¢) Wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

d) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

€) W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:

e kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego i oryginal wyda¢ nabywcy,

e na zyczenie nabywcy wystawi¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dolaczyé
paragon fiskalny, potwierdzajacy te sprzedaz.

f) Zobowiazuje si¢ osoby wystawiajace faktury VAT do bezwzglednego przestrzegania
nastepujgcej zasady przy dokonywaniu sprzedazy towarow i ustug: w przypadku, gdy
faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0 %, 3/5 % 7/8 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol wyrobu lub
ustugi PKWilU

g) Obok ewidencji ksiggowej prowadzi si¢ rejestr sprzedazy. Zapisy w rejestrze sprzedazy
prowadzi si¢ chronologicznie, w roku obrachunkowym, przy czym rozliczen (sumowania
sprzedazy) dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

h) Przy sprzedazy za pomoca kasy fiskalnej sporzadza sie raport fiskalny dobowy,
a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

i) Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu
sporzadzanych w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.

1) Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie¢ w deklaracji VAT
-7 sporzadzanej co miesigc i skladanej do jednostki samorzadu terytorialnego za okresy
miesigczne w terminie okreslonym w zarzadzeniu Wéjta Gminy. W tym samym terminie na
konto urzegdu gminy odprowadza si¢ nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane,
wykazane w deklaracji VAT -7 winny by¢ zgodne z danymi, wynikajgcymi z ewidencji
ksiggowe.

g) W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardéw
i ustug, sporzgdzania rejestrow zakupu i sprzedazy, paragonéw fiskalnych, deklaracji
rozliczeniowych przelewow naleznych budzetowi panistwa podatkow, faktur i not
korygujacych, ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentow:

o Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt
zakupu skladnikow majatkowych oraz zakupu uslug winny byé skladane w
sekretariacie jednostki. Na dowod wplywu dokumentéw, o ktorych mowa wyzej,
pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z data wplywu i wpisuje
je do odpowiedniego rejestru. Faktury gotowkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu
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zaliczek lub jednorazowych zakupow, nalezy zarejestrowaé w sekretariacie najpdzniej
w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki,
e Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
- zamieszczenia na fakturze informacji o sposobie realizacji ustawy o zamowieniach
publicznych oraz okre$lenia klasyfikacji wydatkow strukturalnych,
- na dowodd potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze
i zatwierdzenia jej do zaplaty, pracownicy merytoryczni oraz pracownicy odpowiedzialni
za przestrzeganie przepisdéw o zamowieniach publicznych skladaja swoj podpis 1 wpisuja
date¢ dokonania ww. czynnosci. Nastgpnie tak opisang faktur¢ przekazuja do referatu
finansowo ksiegowego niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz po uplywie 3 dni od jej
otrzymania. Poszczegdlni pracownicy Referatu Finansowego, stosownie do zakresow
czynnosci, kwituja odbiér i dokonuja sprawdzenia otrzymanych dokumentéw pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.
¢ niedotrzymanie terminu przekazania faktury, o ktorym mowa w pkt 12.2., stanowi
podstawe do zastosowania sankcji wobec winnego pracownika przewidzianych
przepisami kodeksu pracy.
h) Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do terminowego przekazywania
dokumentéw do referatu finansowo ksiggowego. Wobec pracownikow nie wywigzujacych
si¢ z powyzszego beda stosowane sankcje karne wynikajgce z kodeksu pracy.

2. Przetwarzanie danych i archiwizacja dokumentéw

2.1 Dane przetwarzane w komputerowych systemach informatycznych chronione sg poprzez:
e system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika,
e hasta dostepu,
e hasla na wygaszaczu.

2.2 Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiadaé¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych. Pisemne
potwierdzenie przeszkolenia pracownika nalezy wlaczy¢ do jego akt osobowych.

2.3 Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢
wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komoérki organizacyjnej,
dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra
przechowuje te dowody.

2.4 Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organow scigania, sadéw, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zgdajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

2.5 Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,
zgodnie z zapisami dziennika.

2.6 Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

2.7 W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nast¢pnego, dowody ksiggowe
winny znajdowaé si¢ w komorce finansowej, po tym okresie winny by¢ przekazane do
archiwum jednostki.

2.8 Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym

55



obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

2.9 Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych
wino odbywac¢ si¢ wedlug ponizszych zasad:

e kompletowanie dokumentéw finansowych w ukiadzie chronologicznym, zgodnym z
zapisami w dzienniku,

e oznakowanie poszczegélnych zbiorow dokumentéw (segregatoréw) pierwszym 1
ostatnim numerem dokumentu w zbiorze,

e oznaczanie kategorii dokumentacji (symbole A — materialy archiwalne, B -
dokumentacja nie archiwalna, Bc - oznacza kategorie dokumentacji posiadajace;
krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest
przekazywana na makulature, BE - dokumentacja, ktora po uplywie obowiazujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢
i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktore moze
dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢
z uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne. Symbolem ,,B” z dodaniem cyfr
arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu, okres
przechowywania liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia
roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

2.10 Skarbnik odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania
w archiwum akt, jak nizej:
e akt planistycznych (dotyczace budzetu i sSrodkdéw pozabudzetowych),
e sprawozdan finansowych,
komputerowych wydrukow zapiséw w ksiggach rachunkowych,
dokumentacji ptacowe;,
dokumentacji finansowej,
dokumentacji inwentaryzacyjnej,
dokumentacji majatkowej,
e dokumentacji podatkowe;.
2.11 Dokumenty finansowe kompletowane sa w segregatorach, w kolejnosci zapisow
w dzienniku i z wyraznym podzialem na poszczegdlne miesigce.

2.12 Dokumenty finansowo ksiegowe przechowywane sg w komorce ksiggowosci przez rok
nastepny po roku obrachunkowym, po czym przekazywane sg do archiwum zakladowego.

2.13 Pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu ze skarbnikiem, ustala termin przekazania akt do archiwum zakladowego

2.14 Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdlowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujgcego akta, jako dowod przekazania akt, a pozostale egzemplarze
pozostaja w archiwum.

Do zatwierdzenia dowodow ksiegowych upowaznieni sg : Wojt, Skarbnik Gminy i Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy.
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Rodzaje dokumentdw i terminy ich

rzekazania do wydziatu finansowego:

Lp Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia (osoba)
przyjmujgca
1. Angaze  pracownikéw | Umowa o pracg, | Do 20  -go | Wydzial
nowo zatrudnionych, | pismo kazdego Finansowy
zmiany wysokos$ci | zmieniajace miesigca pracownik  ds.
wynagrodzenia wynagrodzen
2. Czasowa niezdolno$¢ do | Zaswiadczenie- | Bez zbegdnej | Wydzial  Finan
pracy druk L-4 zwloki pracownik  ds.
wynagrodzen
3 Wykaz pracownikéw | Wykaz Na biezaco Wydzial
przebywajgcych na Finansowy
urlopach bezptatnych pracownik  ds.
wynagrodzen
4. Dokumenty zakupu | Faktury-VAT Kazdego dnia Wydzial
materialow 1 uslug Rachunki do godz. 10.00 | Finansowy
3 Rozliczenie kosztow | Polecenie Kazdego dnia Wydzial
podrozy stuzbowe;j wyjazdu do godz. 10.00 | Finansowy
stuzbowego
6. Sprawozdania z | Druki Wedlug Wydziat
dochodow 1 wydatkow wymagalnych Finansowy
budzetowych, deklaracje terminow
podatku VAT, itp.
iy Dowody finansowe | Rachunki, Na biezaco Wydzial
wplywajace do SDS faktury  druki Finansowy
umow, zlecen
8. Wystawienie dowodow | OT, PT Na biezaco Wydziat
przyjecia srodka Finansowy -
trwalego do glowny
uzytkowania, rzekazanie uzytkownik
srodka trwalego
9. Decyzje na  wyplate | Decyzja Na biezaco Wydzial
odszkodowarn i innych Finansowy -
ksiegowosé
10. Umowy na wynajem | Umowy Na biezaco Wydzial
lokali mieszkalnych i Finansowy -
uzytkowych itp. ksiggowos¢
11. Umowy sprzedazy | Wykaz Na biezaco Wydziat
ruchomych nabywcow Finansowy -
sktadnikéw majatku ksiggowos¢
12. Umowy lub decyzje o | Wykaz Na biezaco Wydziat
oddaniu w wieczyste | wieczystych Finansowy
uzytkowanie uzytkownikow ksiggowosé
nieruchomosci,  trwaly | itp.
zarzad itp.
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5. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie obowiazujacych przepiséw oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli
drukéw scistego zarachowania.

5.1 Druki S$cislego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie, ktdrych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajagcym z ich praktycznego stosowania. Druki Scistego zarachowania
uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukdw scislego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego
celu zatozonej .. Ksigdze drukow Scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie, pod
odpowiednig data, liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegolnych drukow Scistego zarachowania.

5.2 Do drukow scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku, do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola,

W Srodowiskowym Domu Samopomocy do drukéw scistego zarachowania zalicza sie:

a) arkusze spisu z natury, z chwilg wydania ich komisji inwentaryzacyjnej,

5.3 Dokladna ewidencja 1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami Scistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksigdze drukéw scistego
zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

5.4 Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

5.5 Kierownik jednostki zobowigzany jest zapewni¢, pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami Scislego zarachowania, $rodki umozliwiajagce wlasciwe
zabezpieczenie przechowywanie tych drukow.

5.6 Przyjecie drukéw scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu powinno by¢
poprzedzone:

a) sprawdzeniem ze specyfikacja (rachunkiem) wystawionym przez dostawce, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerow,

b) nadaniem numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numerdéw nadanych
przez drukarnicg.

5.7 Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serii 1 numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatka firmowa jednostki,

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

5.8 W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr .............. donrvansions ,

c) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wplaty — przez giéwnego
ksiggowego lub osobeg przez niego upowazniona.
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow

ksiggowych

Wykaz o0s6b upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dokumentéw ksiegowych

Do dysponowania rachunkiem banko
Ksiegowy

wym upowaznieni sg : Skarbnik Gminy, Kierownik,

Nazwisko i imi¢ Stanowisko
Skarbnik Gminy Olszewo-Borki
Kierownik Srodowiskowego Domu
Samopomocy
Ksiegowy 4‘
Do zatwierdzenia dowodéw ksiegowych do wyplaty upowaznieni sa:
Nazwisko i imie Stanowisko
Skarbnik Gminy Olszewo-Borki
Kierownik érodowiskowego Domu
Samopomocy
Ksiegowy
Do sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym upowaznieni sg:
Nazwisko i imie Stanowisko
Kierownik Srodowiskowego Domu
Samopomocy

Do sprawdzenia dokumentéw pod wz

ledem formalno-rachunkowym upowaznieni sa:

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Skarbnik Gminy Olszewo-Borki

Przyjalem/a0m do wiadomosci i stosowania: |

Kierownik S'rodowiskowegO Domu
Samopomocy
Ksiegowy
GMINA C‘aLSZEWO-BORK!
ul. Broniewskiego 13
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