Zatacznik do zarzgdzenia Nr 17/2018
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach
z dnia 26 czerwca 2018 r.

INSTRUKCJA
ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI,
ZAKLADOWEGO PLANU KONT
ORAZ ZASAD INWENTARYZACJI

OBOWIAZUJACA
w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej
w Gorzycach dla placéwek oswiatowych
Gminy Gorzyce (tj. 7 Szkét Podstawowych,
5 Przedszkoli Publicznych, 1 Zespé6t Szkolno-
Przedszkolny)



Rozdziat |
Uwagi wstepne

1. Niniejsza instrukcja opracowana zostata w oparciu o nastepujgce przepisy prawne:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)
h)

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 2342
z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2077 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. - Przepisy wprowadzajgce ustawe o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz.1241 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2198 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Tekst jednolity:
Dz. U.z 2017 ., poz. 2343 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Tekst jednolity: Dz. U. 2017
r., poz. 1579 z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz.1015 z pézn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 r., poz. 1911),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1773).

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)
b)
c)

jednostce — oznacza to placowke oswiatowa Gminy Gorzyce,

kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora placowki oswiatowej Gminy Gorzyce,

ksiegowym — oznacza to gtdwnego ksiegowego Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej
w Gorzycach,

3. Pozostate okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)
i)

konto syntetyczne — urzgdzenie do ewidencji ksiegowej, operacji gospodarczych zgodnie
z zasadg podwdjnego ksiegowania, tak aby zapewnione byto bilansowanie sie danych ujetych
na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych; za konta syntetyczne
uwaza sie réwniez konta pozabilansowe,

konto analityczne — urzadzenie do szczegdtowej ewidencji ksiegowej danych podlegajgcych
ewidencji na kontach syntetycznych,

ksiegi rachunkowe — obejmujgce zbiory wszystkich zapisow ksiegowych, obrotéw (sum
zapisow) i sald, ktore tworzg: dziennik, ksiege gtdwng, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw
i sald ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych oraz inwentarz,

przyjete zasady (polityka) rachunkowosci — rozumie sie przez to wybrane i stosowane przez
jednostke rozwigzania dopuszczane przepisami ustawy,

sprawozdania budzetowe - to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone
w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosSci
budzetowej (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 1015 z pézn. zm.),

sprawozdania finansowe — to rachunek zyskéw i strat (rachunek wynikéw), bilans oraz
zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wtasnym sporzgdzony zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911),

okres sprawozdawczy — to okres, za ktéry sporzgdza sie sprawozdania budzetowe lub
finansowe,

rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

dzien bilansowy — jest to dzien, na ktory jednostka sporzadza sprawozdania finansowe,



j)

m)

srodki pieniezne — $rodki na rachunkach bankowych,

Srodki trwate — rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci, diuzszym niz rok, kompletne, zdane do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej, przekraczajgcej kwote ustalong w przepisach
0 podatku dochodowym od os6b prawnych z wyjgtkiem srodkéw trwatych wymienionych w § 7
ust. 2 pkt 1-5 Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 z pézn. zm.),

wartosci niematerialne i prawne — rozumie sie przez nie prawa majgtkowe nadajgce sie
do gospodarczego wykorzystania o0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym jak rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (licencje),

pozostate srodki trwate — wyposazenie —to aktywa trwate nie spetniajgce warunkéw dla srodkéw
trwatych okreslonych w punkcie ,k” niniejszych zasad, a takze wymienionych w § 7 ust. 2 pkt 1-
6 Rozporzadzenia Ministra rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 z p6zn. zm.),

pozostate koszty i przychody operacyjne — rozumie sie koszty i przychody nie zwigzane
bezposrednio z dziatalnoscig operacyjng jednostki, a w szczegodlnosci koszty i przychody
zwigzane z:

= zbyciem $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

= odpisaniem nalezno$ci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych i niesciggalnych,

= odpisami aktualizujgcymi wartosci aktywow,

» przekazywaniem lub otrzymaniem nieodptatnie (darowizny) srodkéw obrotowych.



Rozdziat Il
Zakltadowy plan kont
Czes$¢ | — Plan kont dla jednostek budzetowych

§1
Wykaz kont
1. KONTA BILANSOWE

Zespot 0 - Majatek trwaty
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezgcy jednostki
139 - Inne rachunki bankowe
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki
245 - Wpltywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zesp6t 3 — Materialy i towary
301 - rozliczenie sprzedazy
310 - Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatéw i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obcigzenia

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje



860 - Wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

§2

Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Zespot 0 - "Majatek trwaty™”
Konta zespotu 0 "Majgtek trwaty" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majgtku trwatego;
4) umorzenia majatku;
5) inwestyciji.

KONTA ZESPOLU 0

Konto 011 - "Srodki trwate"
1. Konto 011 ,,Srodki trwate”

Jest przeznaczone do ewidencjonowania stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej
srodkéw trwatych wtasnych lub otrzymanych nieodptatnie w zarzad lub uzytkowanie, ktére sg umarzane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Za srodki trwate uznaje sie takie przedmioty majgtkowe, ktére w momencie przekazania
ich do uzytkowania odpowiadajg nastepujagcym wymogom:

= sg kompletne i zdatne do diugotrwatego uzytkowania na potrzeby jednostki,

= cena ich zakupu lub koszty wytworzenia sg wyzsze od okreslonej przepisami minimalne;j
wartosci 10.000,00 =z,

= okres ich uzytkowania przekracza 1 rok.

Srodkami trwatymi sa:

a) nieruchomosci w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki a takze
bedace odrebng witasnoscig lokale, prawo do lokalu mieszkalnego oraz prawo do lokalu
uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia $rodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Nie zalicza sie do srodkéw trwatych:

a) ksigzek, dziet sztuki, mebli, dywanéw,

b) pomocy dydaktycznych i zabawek (za wyjgtkiem wyposazenia placow zabaw w karuzele,
hustawki) aparatury wideo, sprzetu nagtadniajgcego, projektorow filmowych, urzadzen
Swietlnych, instrumentéw muzycznych.

Sktadniki majatku trwatego nie zaliczonego do srodkéw trwatych kwalifikuje sie do wyposazenia lub

zbiorow bibliotecznych ewidencjonowanych na wyodrebnionych kontach:

= 013 - Pozostate srodki trwate
Na stronie ,WN” konta 011 ujmuje sie zwiekszenia srodkow trwatych w wyniku:

a) przyjecia do uzytkowania zakupionych srodkéw trwatych niewymagajgcych montazu,

b) przyjecia do eksploatacji $Srodkéw trwatych powstatych w wyniku zakoriczenia inwestycji oraz

wartosci ulepszen zwiekszajgcych warto$é poczatkowg srodkéw trwatych,

c) ujawnienia srodkéw trwatych nie objetych ewidencja,

d) przyjecia srodkéw trwatych od jednostek i zaktadéw budzetowych oraz na mocy decyzji
wiasciwych organéw,

e) przyjecia srodkow trwatych otrzymanych w zamian za zwrécone dostawcom, niesprawne srodki
trwate (wymiana w okresie gwaranc;ji) lub za oddane do remontu,

f)  przyjecia daréw i zapisow,

g) przekwalifikowania sktadnikéw z wyposazenia do srodkéw trwatych,

h) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonanego na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie ,MA” konta 011 ujmuje sie zmniejszenia stanu srodkéw trwatych wynikajgce z:



a) likwidacji Srodkéw w zwigzku z ich zuzyciem, zaginieciem lub zniszczeniem,

b) nieodptatnego przekazania srodka innym jednostkom lub zaktadom budzetowym oraz innym
jednostkom z mocy decyzji wkasciwych organdw,

c) zwrotu niesprawnych srodkéw (w ramach gwarancji),

d) czesciowej likwidacji srodkéw trwatych,

e) przekwalifikowania srodkéw trwatych do wyposazenia,

f) sprzedazy,

g) stwierdzenia niedoboru $rodkow.

Zwiekszenie standéw srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzytkowania z inwestycji
od dostawcow lub innych jednostek przekazujgcych. Ujawnione nadwyzki sSrodkéw trwatych wprowadza
sie do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania.

Srodki trwate:

a) zwrdcone w zamian za niesprawne wprowadza sie do ewidencji pod datg i w wartosci, w jakiej

byty srodki zwrécone,

b) ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie w wartosci wynikajgcej z posiadanej
dokumentaciji lub aktualnych cennikéw rynkowych, a gdy ich brak to na podstawie ekspertyzy
uwzgledniajac ich zuzycie,

c) otrzymane nieodpfatnie wprowadza sie do ewidencji w wartosci rynkowej netto, a wiec wartosci
aktualnej, ktéra nie musi by¢ identyczna z figurujgcag w ewidenciji u przekazujgcego.

Przekwalifikowanie wyposazenia do s$rodka trwalego moze nastgpi¢ w przypadku zmian
w obowigzujgcych przepisach. Srodki trwate zuzyte lub zniszczone stawia sie w stan likwidacji
odpowiednim protokotem, w ktérym poza datg i szczegdtowg specyfikacjg postawionych do likwidaciji
srodkéw muszg by¢ zawarte informacje o przyczynach likwidacji a takze propozycje dotyczgce sposobu
przeprowadzenia likwidacji i zagospodarowania odpadéw pozostatych po likwidacji.

Od dnia postawienia srodka trwatego w stan likwidacji do momentu ostatecznej likwidacji, nalezy
je ewidencjonowacé na koncie pozabilansowym.

Podstawg ksiegowania przychodu jest faktura, protokét odbioru obiektu powstatego w procesie
inwestycyjnym, protokét zdawczo-odbiorczy wraz z decyzjg dotyczgca nieodptatnego przekazania
Srodka, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek).

Dowodami rozchodu $rodkéw trwatych sg protokoty postawienia go do likwidacji, protokoty
zdawczo-odbiorcze przekazania nieodptatnego $rodka, zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych
(w zakresie niedoboru), faktura.

Jesli dokument pierwotny posiada poza datg przekazania srodka trwatego oznaczenia jednostki
przekazujgcej i przyjmujacej, cene zakupu lub koszt wytworzenia, naliczony VAT, date produkcji, numer
fabryczny nie jest konieczne sporzgdzanie dodatkowego dokumentu ,OT” lub ,PT".

Do konta 011 ,Srodki trwate” prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug grup $rodkéw trwatych
okreslonych przez GUS w klasyfikacji rodzajowe;:

= Grupa ,0” — Grunty

= Grupa ,1” - Budynki i lokale
Grupa ,2” - Obiekty inzynierii Igdowej i wodnej
Grupa ,3” - Kotly i maszyny energetyczne
Grupa ,4” - Maszyny, urzgdzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
Grupa ,5” - Maszyny, urzgdzenia i aparaty specjalistyczne
Grupa ,6” - Urzgdzenia techniczne
Grupa ,7” - Srodki transportu

= Grupa ,8” - Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane

= Grupa ,9” - Inwentarz zywy

Ewidencja srodkéw trwatych umozliwia ustalenie komoérek organizacyjnych, w ktérych sie one
znajdujg oraz ich umorzenia. W ksiedze srodkéw trwatych ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej
pozycji. Dane ewidencji szczegdtowej srodkéw trwatych sg na biezgco korygowane o wszelkie zmiany
dotyczace wartosci wynikajgcej z aktualizacji, stanu, miejsca uzytkowania itp.

2. Konto 013 ,,Pozostate srodki trwate”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych niepodlegajgcych ujeciu na koncie 011 wydanych do uzytkowania na potrzeby dziatalnosci
podstawowe] jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w peilnej wartosci w miesigcu wydania
do uzytkowania.

Na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate” ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia
wartosci tych pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, ktére na podstawie decyzji kierownika



jednostki podlegajg ewidenciji ilosciowo-wartosciowej (pozostate srodki trwate o wartosci ponizej 10.000
PLN).

Na koncie 013 mozna nie ewidencjonowa¢ wydanych do uzytkowania pozostatych Srodkow
trwatych, ktére na podstawie decyzji kierownika jednostki podlegajg wytgcznie ewidencji ilosciowej
(pozostate s$rodki trwate o wartosci ponizej 1.500,00 zt za wyjgtkiem sprzetu audiowizualnego,
muzycznego, komputeréw, laptopéw. wyposazenia placéw zabaw w karuzele, hustawki, ktérych
ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzimy niezaleznie od wartosci).

Wytgczeniu z ewidencji ilosciowo-wartosciowej moga podlegac srodki, ktdre sg objete szczegdtowa,
ilosciowg ewidencjg imienng (np. wydane do uzytkowania narzedzia, odziez itp.), lub takie, ktdrych
kontrola ilosciowa wystarcza dla zabezpieczenia majgtku jednostki, atakze drobne przedmioty
traktowane jako materiaty.

Na stronie ,WN” konta 013 ksieguje sie:

a) przyjecie srodka trwatego do uzytkowania:

= bezposrednio z zakupu (MA konto 130),

»  zinwestycji — pierwsze wyposazenie obiektéw inwestycyjnych (MA konto 080),

» nieodptatne otrzymanie $rodka trwatego (MA konto 760),

b) przekwalifikowanie ze srodkow trwatych (MA konto 011).

Na stronie ,MA” konta 013 ksieguje sie:

a) likwidacja srodka trwatego na skutek zuzycia, sprzedazy (WN konto 072),

b) nieodptatne przekazanie:

= do wysokosci dotychczasowego umorzenia (WN konta 072),

= warto$¢ nie umorzona:

- przy przekazaniu jednostce lub zaktadowi budzetowemu (WN konto 800),
- przy przekazaniu innym jednostkom gospodarczym lub osobom fizycznym (WN konto 860)

c) przekwalifikowanie srodkow trwatych (WN konto 011),,

d) wyksiegowanie (storno) z ewidencji syntetycznej (WN konto 072).

3. Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartos$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Licencje o wartosci do 10.000,00 ztotych bedg ewidencjonowane iloSciowo i umarzane jednorazowo
z chwilg zakupu, zas$ licencje o wartosci powyzej 10.000,00 ztotych, zakupione ze $srodkéw na zakupy
inwestycyjne (§ 6060) bedg ewidencjonowane na koncie 020.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczagtkowe;.

4. Konto 071 - "Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400.

Umorzenie $rodkéw trwatych nalicza sie od pierwszego dnia nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
srodek trwaty przyjeto do uzytkowania do konca miesigca, w kiérym nastepuje zrownanie wysokosci
umorzenia z ich wartoscig poczatkowg (brutto) lub, w ktérym $rodek trwaty postawiono w stan likwidaciji,
sprzedano, wzglednie stwierdzono jego brak, bez wzgledu na to czy jest on eksploatowany, znajduje
sie w zapasie lub remoncie, czy tez wynajety innym jednostkom. Umorzenie srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych nastepuje jednorazowo za okres catego roku. Przyjeto metode
liniowg umorzen.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartoSci
poczagtkowe]j srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegodtowg do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdére wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.



5. Konto 072 - "Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodpfatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek
oraz otrzymanych nieodptatnie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich
do uzywania.

6. Konto 080 - "Inwestycje ($rodki trwate w budowie)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak

i we wlasnym zakresie,

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

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartoS¢ uzyskanych efektdw inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:

1) $rodkow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestyciji.

Na koncie 080 mozna ksiegowac¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych
Srodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektdw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakornczonych.

Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidenciji:

1) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;

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

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

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

KONTA ZESPOLU 1

1. Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"
Konto 130 stuzy do ewidenciji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkow i dochodow (wptywdw) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondenciji z kontem 223,



2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespotéw 2, 3, 4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych
w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw
ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw. Do btednych zapiséw, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegodtowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych. W przypadku dochodow nieujetych w planie finansowym dochody
takie ewidencjuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 130 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgcych z ewidenc;ji
szczego6towej prowadzonej dla kont:

1) wydatkoéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo
Wn, ktoére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywacé saldo
Whn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych,
ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do koica roku, w korespondencji z kontem
223,

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

2. Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotdéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;

2) czekow potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) $rodkdéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki
a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujgcych
sie na innych rachunkach bankowych.

3. Konto 141 - "Srodki pienigzne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.



Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

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

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczeh srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
i innych srodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 moze byé prowadzona wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentdéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut,
a przy rozliczaniu srodkow europejskich réowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

KONTA ZESPOLU 2

1. Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych oraz zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek
zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktdre sg ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegolowa do konta 201 moze byé prowadzona wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a saldo Ma - stan zobowigzan oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

2. Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™

Konto 221 stuzy do ewidenc;ji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

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

3. Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondenciji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywacé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

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

4. Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
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1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych w korespondencji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wplywy s$rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
w korespondencji z kontem 130,

2) okresowe wptywy srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondenciji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach i zaktadach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez
operacje zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktérym srodki te stanowig
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

5. Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotaciji, podatkow,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

6. Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzanh, a na stronie
Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia.

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

7. Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie 2z odrebnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegdlnoéci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wypfaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanéw
naleznosci i zobowigzanh z tytutu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzah jednostki z tytutu wynagrodzen.

8. Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,
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3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkow.

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

9. Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidenciji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzah
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- idlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

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

10. Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutdw.

Na stronie WN konta 245 ujmuje sie w szczegdlnoéci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty,

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

11. Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidenc;ji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych nalezno$ci.

Zespot 3 - "Materiaty i towary"

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310 i 340) i
towaréw (konta 330 i 340), rozliczenia zakupu materiatéw, towardw i ustug (konto 300) oraz rozliczenia
sprzedazy (konto 301).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapasow i towaréw znajdujgcych sie w magazynach
wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty bezposrednio zwigzane z zakupem sg
odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia sie
wedtug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rézni sie od
ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie
odchylen nastepuje wedtug zasad okreslonych z zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sie i oséb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w
odniesieniu do zapaséw materiatow i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg — takze
wedtug ich poszczegdlnych rodzajéw i grup.

KONTA ZESPOLU 3

1. Konto 301 - "Rozliczenie sprzedazy"

Konto 301 stuzy do ewidenciji sprzedazy.

Na stronie Wn konta 301 ujmuje sie wartos¢ netto i naleznego VAT wynikajgcego z wystawionej
faktury w powigzaniu odpowiednio z kontem 720, 760 i 225.
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Na stronie Ma konta 301 ujmuje sie naliczenie kwoty netto i VAT naleznego w powigzaniu z kontem
221.

2. Konto 310 - "Materiaty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatdow, w tym rowniez opakowan i odpadkow,
znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wkasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a po
stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakupu,
nabycia lub statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

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

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzgdzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych Ilub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

KONTA ZESPOLU 4

3. Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidenciji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.

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

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

4. Konto 401 - "Zuzycie materiatow i energii"

Konto 401 obejmuje nastepujgce paragrafy 4210, 4220, 4240, 4260

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnoSci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatow
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatow i energii na konto 860.

5. Konto 402 - "Ustugi obce"

Konto 402 obejmuje nastepujgce paragrafy 4270, 4300, 4360.

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

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

6. Konto 403 - "Podatki i optaty"

Konto 403 obejmuje nastepujgcy paragraf 4140, 4500.

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkoéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego tytutu
na konto 860.

7. Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 obejmuje nastepujgce paragrafy 4010, 4040, 4170.

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (j. bez potracenh z roznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

8. Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia"

Konto 405 obejmuje nastepujgce paragrafy 3020, 4110, 4120, 4280, 4440, 4700.

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dziefo i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

9. Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe"

Konto 409 obejmuje nastepujgce paragrafy 4410, 4420, 4430.

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-405 oraz 410. Na koncie tym ujmuje sie w szczegélnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikdw do zadan stuzbowych, koszty krajowych izagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

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

10.Konto 410 - ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 obejmuje nastepujace paragrafy 3240, 3260.

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow réznego rodzaju Swiadczen rodzinnych oraz innych
Swiadczen finansowanych z budzetu.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu wyptaty stypendiow dla uczniéw
i innych form pomocy dla uczniow.

Ma stronie Ma konta 410 ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu wyptaty stypendidow dla uczniéw
i innych form pomocy dla uczniéw a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

11.Konto 411 - ,,Pozostate obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci jednostek budzetowych.
Po stronie Wn ujmuje sie pozostate odsetki (201,234,240,130). Po stronie Ma ksieguje sie zwigkszenie
uprzednio ujetych kosztow.

Saldo na koniec roku przecigga sie na strone WN 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.

Zesp6t 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:
1) przychodow i kosztéw ich osiggniecia z tytulu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotaciji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
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Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

KONTA ZESPOLU 7

1. Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

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

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegotowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzgdzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

2. Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidenc;ji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki
od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

3. Konto 751 - ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Po stronie Wn ujmuje sie:
1) zapfacone odsetki od zobowigzan (101,130),
2) ujemne réznice kursowe (201,240,101,130),
3) odsetki wymagalne od zobowigzah (201,225,229,240)
Po stronie Ma ujmuje sie:
1) korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane koszty,
2) przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych (860)

4. Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne™
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodoéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.
W szczegodlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,
2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestyciji,
3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodpfatnie
otrzymane srodki obrotowe,
4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondenciji ze strong Wn konta 490.
W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

5. Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne ”

Konto stuzy do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki.
Po stronie Wn konta ujmuje sie:

1) warto$¢ sprzedanych materiatéw (310,401),
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2) warto$¢ darowizn i nieodptatne przekazanie (310),
3) koszty likwidacji srodkéw trwatych (101,130,201,234,240),
4) obnizenie warto$ci zapaséw materiatu w wyniku uszkodzenia, zepsucia (310),
5) koszty poniesione przy usuwaniu skutkéw zdarzen losowych,
Po stronie Ma konta ujmuje sie:
1) korekty zmniejszajagce uprzednio zaksiegowanych pozostatych kosztéw operacyjnych
(130,201,225,234,240,310),
2) przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztéw operacyjnych (860).

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

KONTA ZESPOLU 8

1. Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki oraz ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) réznice z aktualizacji sSrodkow trwatych,
5) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkow trwatych i inwestyciji,
6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw srodkéw
europejskich z konta 227,
4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zzrddet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228,
5) wptyw $rodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
6) rdéznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych,
7) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestyciji,
8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
9) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

2. Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,
2) wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,
3) rownowartos¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu
na finansowanie inwestyciji.
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Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

3. Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i 410,

411,

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu

na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto,
3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondenciji z kontem 730,
oraz materiatéw, w korespondenciji z kontem 760,

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych
sie oddziatéw oraz na inwestycje samorzgdowych zaktadow budzetowych, w korespondencji
z kontem 740,

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondenciji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,

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

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

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek

roku, w korespondencji z kontem 490,
3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740,

4) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

§3

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

1. Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
(przychoddéw, kosztéw, naleznosci, zobowigzan) w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania
finansowego.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie koszty i naleznosci wynikajgce z wzajemnych rozliczeh miedzy
jednostkami.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie przychody i zobowigzania wynikajgce z wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami.

2. Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

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

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

2) wartos$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

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

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3. Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

4. Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére przechodzg do zaangazowania wydatkéw roku
biezgcego (przeksiegowanie na poczgtku danego roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkéw.

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

Czes$é Il — Plan kont dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

§4
Wykaz kont

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 - Srodki pieniezne w drodze

225 - Rozrachunki z budzetami

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczenh socjalnych

§5

Zasady funkcjonowania kont

1. Konto 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wypfaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu s$rodkow kazdego
funduszu.

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

2. Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji $Srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywacé saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

3. Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetem”

Konto 225stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z urzedami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych.

Zaliczki na podatek dochodowy przekazuje sie od $wiadczeh z funduszu.

4. Konto 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z tytutu udzielonych
pracownikom pozyczek z ZFSS.

Do konta prowadzi sie imienng ewidencje analityczng dla poszczegdlnych pracownikow,
umozliwiajgcq ustalenie stanu indywidualnego zadtuzenia.
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Na stronie ,WN” konta 234 ksieguje sie nalezno$ci z tytutu przyznanych pozyczek z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych (MA konto 135).

Na stronie ,MA” konta 234 ksieguje sie wplyw naleznosci pracownikéw z tytutu przyznanych
pozyczek (WN konto 135).

5. Konto 851 ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszenr Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych tworzonego na podstawie ustawy o ZFSS.

Fundusz tworzy sie z odpisdw obcigzajgcych koszty dziatalnosci jednostki. Ponadto zwieksza sie
go z tytutu:

= odsetek naliczonych od srodkéw tego funduszu ulokowanych na rachunkach bankowych,

= odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

= dobrowolnych wptat, darowizn oraz zapiséw 0séb fizycznych i prawnych,

= optat osob korzystajgcych z zaktadowej dziatalnosci socjalne;j.

Zasady wykorzystania srodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych okresla regulamin
korzystania z funduszu.

Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg umozliwiajgcg ustalenie:

» stanu zwiekszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z podziatem

wedtug tytutdw zwiekszen i sposobu wydatkowania,
= wysokos¢ poniesionych kosztéw oraz uzyskanych przychoddéw przez poszczegoélne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.

Na stronie ,WN” konta 851 ksieguje sie:

a) koszty zwigzane z prowadzong dziatalnoscig socjalna,

b) umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci (MA konto 234).

Na stronie ,MA” konta 851 ksieguje sie:

a) wplywy $rodkéw z odpiséw na ZFSS (WN konto 135),

b) odsetki bankowe naliczone od $rodkéw ZFSS (WN konto 135),

c) przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe (WN konto 234).

Rozdziat Il
Zasady (polityka) rachunkowosci
Czesé | — Dowody ksiegowe

§6
Postanowienia ogdlne
1. Rachunkowos$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
o finansach publicznych, z uwzglednieniem zasad szczegdinych okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;.
2. Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sg w ksiegach rachunkowych iwykazywane
w sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.
3. Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:
a) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
b) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych opisy
zdarzeh w porzadku chronologicznym i systematycznym,
c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,
d) wycene aktywéw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,
e) sporzgdzenie sprawozdan finansowych,
f) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji, jednostka
w ramach przyjetych zasad bedzie stosowata uproszczenia w ewidencji, ktére nie bedg
wywieraly istotnego wptywu na sytuacje i wynik finansowy jednostki.
4. Kierownik jednostki obstugujacej aktualizuje w formie pisemnej dokumentacje tworzgcg zasady
(polityke) rachunkowosci.
5. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezgca rejestracja operacji gospodarczych w sposéb
prawidiowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujgcych zasad:
a) zapewniona zostanie kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,
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b) operacje ujmowane bedg wedtug okreséw sprawozdawczych, ktérych dotyczg

C) zapewnione zostanie petne, zgodne z prawdag materialng oddanie formalnej o materialnej tresci
operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

d) wartos¢ poszczegodlnych sktadnikéw aktywéw i pasywow, dochodow i wydatkéw, przychoddéw
i kosztow jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych ustalana bedzie oddzielnie.

6. Jednostka obstugujaca (Gminny Zespdt Obstugi Finansowej w Gorzycach) prowadzi ksiegi
rachunkowe przy zastosowaniu komputera. Korzysta sie z programu sQola Integra firmy QNT
Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z Zabrza:

a) modut F-K - program finansowo-ksiegowy,

b) modut Ptace, DU, Q Deklaracje, ARP - programy ptacowe,

c) modut Zakupy - program stuzy do wprowadzania faktur zakupowych w celu sporzgadzenia
rejestru zakupéw,

d) modut Faktury - program pozwala na wystawianie faktur, dokumentéw zbiorczych
potwierdzajgcych sprzedaz,

e) modut Kasa ZP - program do obstugi kasy zapomogowo-pozyczkowej i zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Dostep do wszystkich modutdw ma gtéwny ksiegowy. Pozostali pracownicy tylko w tym zakresie

za jaki odpowiadaja.

7. Przyjete zasady ksiegowania operacji, przedstawianie ich rezultatdw w sprawozdaniu finansowym,
zwlaszcza zas sposob ustalenia wartosci aktywdw i pasywow, a takze wyniku finansowego, nie moga
by¢ zmienione w cigagu kolejnych lat, chyba, Zze jest to uzasadnione waznymi dla jednostki
przyczynami.

8. Warto$¢ aktywéw i pasywow ustalona wedtug przepiséw ustawy ulega zmianie, gdy odrebne
przepisy przewidujg ich oszacowanie.

9. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowac¢ bedzie zasady okreslone
przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

§7
Dowody ksiegowe — dane ogélne

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Woystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkoéw rzeczowych albo operacji finansowych - bezgotowkowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) — w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania nalezno$ci
lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikéw majgtkowych i réznych rozliczen
wartosciowych.

§8

Cechy i funkcje dowodu ksiegowego
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

a) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw - dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie,

b) trwatosé wpisanej tresci i liczb — zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu,

c) rzetelnosé danych — dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejacy,

d) kompletnos¢ danych — dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne,

e) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych — na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne,

f) chronologicznosé¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych,

g) systematycznos¢é numerowania kolejnych dowoddw ksiegowych — dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng dla kazdego miesigca roku obrotowego,

h) identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiegowego — dowody podtgczone pod wycigg bankowy,
polecenie ksiegowania powinny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, czy poleceniem
ksiegowania,

i) poprawnos¢ formalna — zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja,
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i) poprawnos¢ merytoryczna — zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar,

k) poprawnosé¢ rachunkowa - zgodnosé obliczeh rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki,

) podmiotowosé dowodu ksiegowego — kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowe;.

Dowadd ksiegowy powinien spetniac¢ nastepujgce funkcje:

a) funkcjadokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,

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

c) funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,

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

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dowodami zrodtowymi.

Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki

Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci podstawg zapiséw rachunkowych mogg by¢ réwniez
sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru
dowodow zrédtowych,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wg nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédtowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomocg ksiegowych dowodow
zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowaé dowodow
zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
i ustug (VAT).
W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzgdzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastgpi¢ rowniez za posrednictwem
urzadzen tgcznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestraciji
operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng posta¢, odpowiadajgcg tresci dowodu
ksiegowego imozliwe bedzie stwierdzenie Zrodta pochodzenia kazdego zapisu. Dowodem
ksiegowym jest réwniez wydruk komputerowy.

§9
Zasady sporzgdzania dokumentéw do ksiegowania
Prawidtowo sporzgdzony dowod ksiegowy powinien:

a) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie
(piérem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

b) by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) powinny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzgcy zadnych watpliwosci,

c) mieé rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

d) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedéw rachunkowych
i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operaciji, ktorg
dokumentuje,

e) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach,

f) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

g) posiadaé numeracje kolejno wystawionych dowoddw ksiegowych — musi by¢ ciggta,
bezposrednio przyporzgdkowana chronologii (wg kolejnych dat) narastajgco w powigzaniu
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h)

i)
)
k)

1)

z dowodami ksiegowymi  zgodnie z miesigcami roku obrotowego badz okresem
sprawozdawczym,

w przypadku dowoddéw ksiegowych zbiorczych - by¢ sporzgdzony na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentéw zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafg osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb; nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr,

korygowanie niewtasciwych danych Ilub btednych zapiséw zrédtowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze by¢é dokonywane tylko i wytacznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym uzasadnieniem,

mogg by¢ stosowane skroéty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a)
b)

<)

d)

f)
9)

okreslenie rodzaju dowodu — tj. podanie petnej nazwy dowodu lub symbolu, kodu,
okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej — tj. podanie
na dowodzie petnej nazwy z adresem Kkupujgcego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
wartosci tej operaciji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana
ilos¢ tych jednostek; na fakturach— wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkéw od towaréw
i ustug,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sg w akcie dekretacji
na podstawie zaktadowego planu kont),

numer identyfikacyjny dowodu,

dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraC przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej;
wynik przeliczenia powinien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba,
ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

3. Dowody ksiegowe muszg byc:

a)
b)
<)

rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze, ktérg dokumentuja,
kompletne, tj. zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 2,
wolne od btedéw rachunkowych.

§10
Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Dowody bankowe:

a)

b)

d)

bankowe dowody wptaty — wypetniane przez wptacajgcego; wszystkie wptaty gotéwkowe
na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane sg na specjalnym druku ,bankowy dowod
wplaty”; po przyjeciu wplaty przez bank wptacajgcy otrzymuje kopie, a jednostka ma ten fakt
uwidoczniony w wyciggu bankowym,

polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego; podstawg do wystawienia powinien byc¢
oryginat dokumentu podlegajgcy zaptacie; polecenie przelewu starszy referent ds. finansowo-
ksiegowych realizuje za posrednictwem systemu bankowosci elektronicznej lub na blankietach
bankowych ,polecenie przelewu”; po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje w wyciggu
bankowym informacje o realizacji operaciji,

wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane
z banku wyciggi rachunkéw bankowych sprawdza pracownik ksiegowosci z zatgczonymi
do nich dokumentami; w przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddziatem
banku,

czek gotéwkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy w jednym egzemplarzu, podpisujg
osoby upowaznione odpowiednim pethomocnictwem ztozonym w banku; suma podjeta czekiem
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podlega sprawdzeniu z kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty naleznosci;
podstawg czeku gotéwkowego jest dowdd zrédtowy uzasadniajgcy wydanie czeku (lista ptac,
rachunek, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura, polecenie
ksiegowania itp.); wszystkie dowody zrédiowe stanowigce podstawe wydania czeku
gotéwkowego muszg by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje
wyptaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego bagdz osob,
upowaznionych petnomocnictwem; w razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.)
czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANQO” wraz z datg
i podpisem osoby, ktéra go anulowata.
Dowody kasowe:
a) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki — zestawienie,
b) czek gotéwkowy,
c) bankowy dowdd wptaty.
Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
a) lista ptac pracownikdw wraz z zasitkami z ubezpieczenia spotecznego i wynagrodzeniami
za czas choroby,
b) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,
c) rachunek osoby zatrudnionej na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieto,
d) zestawienie wynagrodzen i sktadek za dany miesigc, bedgce podstawg ujecia w ksiegach
rachunkowych.
Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwatego:
a) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat faktury, w przypadku $rodkéw o wartosci
powyzej 10.000,00 zt dowdd OT — Przyjecie srodka trwatego,
b) PT - protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat,
c) aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginat,
d) likwidacja srodka trwatego — protokét likwidacji, oryginat dowodu LT,
e) MT - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,
f) przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat faktury,
g) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — umowa,
h) umorzenie i amortyzacja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych — oryginat PK.
Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
a) nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,
b) nota ksiegowa wewnetrzna — oryginat,
c) polecenie ksiegowania — oryginat; sporzgdza ksiegowos¢ na biezgco, na drukach ogodinie
dostepnych lub zastepczych.
Druki $cistego zarachowania:
a) ksigzeczki czekéw gotowkowych,
b) arkusze spisu z natury,
c) kwitariusze przychodowe (dotyczy Przedszkoli Publicznych, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego,
Szkoty Podstawowej w Bluszczowie, Gorzycach Nr 2, Olzie oraz Turzy SI.).

§ 11
Prowadzenie ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jednostce obstugujgcej (Gminny Zespot Obstugi Finansowej w
Gorzycach) w sposéb ustalony w zakladowym planie kont.
Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim, w walucie polskiej na podstawie
prawidtowych i rzetelnych dowodow.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie¢ w ztotych i groszach.
Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie w porzagdku chronologicznymi systematycznym:
a) operacje gospodarcze ujmuje sie na biezgco w ksiegach rachunkowych w kolejnosci dat
ich powstawania, co najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze (miesigce),
b) srodki trwate, wyposazenie oraz zapasy materiatéw objete sg w kolejnosci dat ich powstawania,
c) srodki trwate, wyposazenie oraz zapasy materiatdw objete sg w kolejnosci dni przychodéw
i rozchodoéw, ewidencjg ilosciowo-wartosciowg Ilub powigzang 2z wasciwym kontem
syntetycznym ewidencjg wartosciowa.
Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania
operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresu) dokonujgcych operacji gospodarczej,
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11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

c) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna datg, takze date
sporzgdzenia dowodu,
d) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki aktywow,
f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych (dekretacji) wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Dowdd ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, a na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego
upowaznione. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie. Dowdd jest oznaczony
numerem umozliwiajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonywanymi na jego
podstawie.
Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym oznacza roéwniez jego
sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.
Btedy w dowodach ksiegowych poprawiane bedg wytgcznie przez skreslenie niewtasciwie
napisanego tekstu lub liczby w sposdb pozwalajgcy odczytaé tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie
tekstu lub liczby wiasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub parafe
osoby dokonujgcej poprawki.
Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodoéw ksiegowych.

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami

zrodtowymi uwaza sie rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen tgcznosci komputeréw, nosnikéw danych lub tworzone wedtug programu
na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapisOw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

a) uzyskujg one trwatg postaé zgodna z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia, ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania nosnikéw danych oraz
kompletnoé¢ i identycznos¢ zapiséw, dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio
chronione, w sposdb zapewniajgcy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany
do przechowywania danego rodzaju dowodoéw ksiegowych.

Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidlowosci merytoryczne beda uwidocznione

w dowodzie lub zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia

dowodu.

Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem technik ich prowadzenia powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwa jednostki (kazda ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze
jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia, oznaczone zostang nazwg
danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania),

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty
sporzgdzenia,

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggty
w roku obrotowym.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym roku obrotowym badz
okresie sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia zapiséw umozZliwia
on uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob ciggty,
obejmujacy rok obrotowy bgdz okres sprawozdawczy. Sposdb dokonywania zapiséw w dzienniku
umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Przy zapisie
komputerowym dowdd posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg wprowadzony
zostat do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.
Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapis zdarzeh w ujeciu systematycznym, na kontach ksiegi gtéwne;j
obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczeénie w dzienniku zdarzen, zgodnie
z zasadg podwdjnego zapisu. Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie
w kolejnosci chronologicznej.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedgce uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapiséw
kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiagg,
kartotek (zbioréw kont) komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami i zapisami
na kontach ksiegi gtéwne;j.
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18. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

a) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z pracownikami (imienng ewidencje wynagrodzeh prowadzong w dziale pfac,
rozliczenia z pobranych zaliczek, naleznosci funduszu $wiadczen socjalnych),

19. Na podstawie zapisbw na kontach ksiegi gtéwnej sporzgdza sie na koniec okresu
sprawozdawczego, tj. na koniec roku zestawienie obrotow i sald zawierajgce:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny byé zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia

obrotéw dziennikéw czesciowych.

20. Na dzieh zamkniecia ksiag rachunkowych sporzgdza sie zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzieh inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skfadnikow
aktywow.

21. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny, czytelny, trwaty
i zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktérego dokonano zapisu,
c) tresc zapisow,

d) sume zapisu wynikajgcg z dowodu ksiegowego.

22. Btedny zapis moze by¢ poprawiony przez:

a) skreslenie btednej tresci lub liczby i wpisanie poprawnej tresci lub liczby w sposéb pozwalajacy
odczytac tekst lub liczbe pierwotng wraz z podpisem lub parafg osoby dokonujgcej poprawki,
b) wniesienie zapisu korygujacego (zapis ujemny).

23. Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza sie za dokonywane na biezaco, jezeli, wszystkie operacje
za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach nie pdzniej niz w ciggu 5 dni
po zakonczeniu okresu.

24. Ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajgcy kazdy rok obrotowy i zamykane
na koniec kazdego roku obrotowego.

25. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zapewni¢ petng
sprawdzalno$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacjg
systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajgcej petny wglad w budowe
i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zgdanie zestawien ewidencyjnych,

c) ustalenie oséb, ktdre zlecity dokonanie poszczegdlnych zapisow ksiegowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych bedgcych przedmiotem przetwarzania w porzadku
chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku zawartych na nich
danych, w sposéb chronigcy przed zatarciem lub znieksztatceniem danych,

f) prowadzenie na biezgco uzupetnionego wykazu zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe
przechowywane na taSmach magnetycznych.

26. Z uwagi na to, iz jednostka jest jednostkg budzetowg, stosownie do zasady istotnosci wynikajgce;j
z ustawy o rachunkowosci, w ewidencji ksiegowej nie stosuje sie konta 640 ,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow” (prenumerata, ubezpieczenie majatku) - art. 4 ust 4a.

Czesc¢ Il — Ochrona danych

§ 12
Ochrona danych zawartych w dokumentach ksiegowych

1. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie mogg by¢é wydawane
z komérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody.

2. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokument mozna udostepnic, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra
przechowuje dowody.

3. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (np. dla organéw $cigania, sadéw itp.) moze nastgpic¢
W oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.
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wn e

Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesigcach
nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.

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

Dowody ksiegowe po zamknieciu roku obrotowego oraz w ciggu roku nastepnego winny by¢
przechowywane w dziale ksiegowosci, a po tym okresie powinny by¢ przekazane do archiwum.

§ 13
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych
Zgodnie z art. 71 ustawy o rachunkowosci przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera ochrona danych powinna polegac na:
a) stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych,
b) na doborze stosownych srodkéw ochrony zewnetrznej,
c) na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych
na informatycznych nosnikach danych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informaciji
systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag

rachunkowych,
d) na zapewnieniu ochrony programoéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych

i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.
W jednostce dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
a) zastosowanie zabezpieczenh fizycznych:
= pomieszczenia, w ktdrych znajduje sie sprzet komputerowy zamykane sg na klucz, jesli nikt
w nich nie przebywa,
» w pomieszczeniach, w ktérych znajduje sie sprzet komputerowy obowigzuje zakaz
uzywania ognia i palenia tytoniu,
= caty budynek jednostki zabezpieczony jest elektronicznym systemem alarmowym.
b) wprowadzenie zasad korzystania z komputerow:
= na komputerach znajdujgcych sie na wyposazeniu jednostki zainstalowane jest jedynie
oprogramowanie niezbedne do pracy, na ktdre zakupione sg licencje,
= uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania,
= przez zakohczeniem pracy uzytkownik zamyka system i wytgcza monitor oraz komputer.
c) wprowadzenie identyfikacji i autoryzacji uzytkownikow:
= dostep do danych gromadzonych w systemach komputerowych posiada jedynie gtéwny
ksiegowy i uprawnieni pracownicy w zakresie za jaki odpowiadaja,
= kazdy pracownik posiada swoje hasto dostepu,
» hasta nie mogg by¢ zapisywane na kartkach ani notowane w zadnej innej formie,
Dane gromadzone w systemach komputerowych przechowywane sg na co najmniej dwdch
nosnikach.

Czes¢ Ill — Archiwizowanie dokumentow

§14

Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentow
Zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna.
Zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny.
Zasada oznakowania akt — akta powinny by¢ oznakowane symbolem literowym komorki
organizacyjnej i kolejnym numerem.
Zasada przechowywania akt — akta powinny by¢ przechowywane w komoérce organizacyjne;j
na stanowisku pracy, ktérego dotyczg; okres przechowywania okresla kategoria archiwalna.
Zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy
odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci.
Zasada latwego wyszukiwania dokumentéw — dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale
oznakowane; oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktérej jest
przechowywany.

§ 15
Przechowywanie zbioréw
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1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe
nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposdb oraz chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Ksiegi rachunkowe mogg mie¢ forme zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem stosowania rozwigzan wymienionych w § 13 ust. 1 ,Instrukcji obiegu dowodéw
finansowo-ksiegowych oraz wewnetrznej kontroli finansowej” z zapewnieniem mozliwosci
odtworzenia ksigg w formie wydrukow.

3. Zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci dokumenty finansowo-ksiegowe przechowuije sie przez
okres:

a) roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,

b) ksiegi rachunkowe -5 lat,

c) karty wynagrodzen pracownikéw bgdz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
nie krécej jednak niz 5 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczgce wpltywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktérym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedazg detaliczng,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy
od 5 lat od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,

g) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

h) pozostate dowody ksiegowe i sprawozdania, ktérych obowigzek sporzgdzenia wynika z ustawy
-5 lat.

4. Okres przechowywania akt okresla Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67
Z pdzn. zm.).

5. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

6. Zbiory jednostek, ktére zakonczyly swojg dziatalnos¢ w wyniku potgczenia z inng jednostkg lub
przeksztatcenia formy prawnej - przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnos¢.

Rozdziat IV
Zasady inwentaryzacji
Czes¢ | — Istota inwentaryzacji
§ 16

Postanowienia ogdle
Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku
o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z p6zn. zm.), uzupetniona postanowieniami
niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajgcymi z obowigzujgcego w jednostce planu kont.
1. Celem inwentaryzaciji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow, a na tej podstawie :

a) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informac;ji
ekonomicznych,

b) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majgtkowych,

c) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

d) przeciwdziatanie nieprawidiowosciom w gospodarce majgtkowej placéwki.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor placowki, ktory
zarzgdza rozporzgdzeniem przeprowadzenie inwentaryzaciji.

§ 17
Formy i metody inwentaryzacji
1. Rzeczywisty stan aktywéw i pasywow jednostki ustala sie w drodze :
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzac;ji,
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11.

12.

c) weryfikacji prawidtowosci stanéw, wynikajgcych z ksigg rachunkowych, przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami,

Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow :

a) srodkéw trwatych,

b) pozostatych srodkéw trwatych,

c) materiatéw, towaréw w magazynach,

d) srodkéw trwatych dzierzawionych, obcych, likwidowanych,

e) skladnikdbw majatkowych ujetych wytgcznie w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych.
W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala sie stan nastepujgcych
aktywow i pasywow:

a) srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

b) rozrachunkéw z innymi jednostkami - ZUS, Urzad Skarbowy,

c) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,

d) rozliczen z tytutu przekazanych i otrzymanych nieodptatnie srodkéw
Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:

a) skfadniki majgtku znajdujace sie poza jednostka,

b) wartosci niematerialne i prawne,

c) rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

d) fundusze specjalne,

e) rozpoczete inwestycje i remonty,

f) zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,

g) naleznosci i zobowigzania wobec organdéw podatkowych,

h) dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajgce z ewidenc;ji
na kontach pozabilansowych.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajgcy z ksigg rachunkowych stan naleznosci

i zobowigzan:

a) wobec oso6b fizycznych oraz podmiotdéw gospodarczych, ktére nie prowadzg ksiag
rachunkowych,

b) objetych powdédztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

c) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

d) nie przekraczajgcych wartosci dolnej granicy wartosci srodkéw trwatych, od ktérej Srodki trwate
podlegajg ewidenc;ji ilosciowo — wartosciowej,

e) naleznosci z tytutu niedoboréw.

Ustala sie nastepujgce metody inwentaryzacji, drogq spisu z natury:

a) inwentaryzacja petna - polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego wszystkich skfadnikéw
aktywow i pasywow na dzien inwentaryzacji,

b) inwentaryzacja wyrywkowa - polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego czesci sktadnikéw
aktywow i pasywow objetych spisem.

Terminy i czestotliwo$¢ spiséw okredla dyrektor placéwki, kierujgc sie przepisami ustawy
o rachunkowosci oraz dbato$cig o powierzone mu mienie.

Przy ustalaniu terminu inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikéw majgtkowych nalezy stosowac

nastepujgce zasady :

a) w zwigzku z tym, ze majagtek placowki znajduje sie na terenie strzezonym - spis $rodkow
trwatych przeprowadza sie minimum raz na 4 lata,

b) zapaséw materiatéw, towardw, minimum, raz na 2 lata,

¢) innych, nie wymienionych, aktywow i pasywow, przeprowadza sie raz w roku w okresie
od pierwszego dnia ostatniego kwartatu roku obrotowego do 15-go dnia roku nastepnego.

Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych powinna by¢ przeprowadzona takze w przypadkach:

a) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej - jezeli zmiana osoby materialnie
odpowiedzialnej nastepuje na okres do 6-ciu miesiecy, a osoba przekazujgca i przejmujgca
wyrazg zgode na wspdlng odpowiedzialno$¢ za powierzone im skfadniki majatku -
przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne,

b) na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

c) na dzien, w ktorym nastgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastagpito
(mogto nastgpic¢) naruszenie stanu sktadnikéw majatku (np. pozar, wkamanie, itp.)

Inwentaryzacja petna lub wyrywkowa jest przeprowadzana wg stanu na ostatni dzien roku
(inwentaryzacja roczna) lub miesigca (w przypadku inwentaryzacji okresowych).

Przed inwentaryzacjg nalezy dokona¢ kasacji sktadnikow majgtkowych, ktére zostaty zniszczone,
zuzyte lub z innych przyczyn staty sie bezuzyteczne.

Zasady kasacji sktadnikdw majgtkowych sg okreslone w zatgczniku Nr 1.
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Czes¢ Il — Przeprowadzenie inwentaryzacji

§ 18
Organizacja inwentaryzacji

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury, kierownik placéwki powotuje,
zarzadzeniem wewnetrznym, komisje inwentaryzacyjng - a w jej ramach przewodniczgcego, ktory
sporzgdza harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia
kierownika w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury kierownik placowki moze powotaé, co najmnie;j
dwuosobowe zespoty spisowe, ktérym wyznacza okreslone pola spisowe.

Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci os6b uczestniczgcych w inwentaryzacji okresla zatgcznik Nr 2.
Cztonkami komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych nie mogg by¢ osoby, ktére przyjety
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im sktadniki majgtku objete spisem z natury oraz takie,
ktére nie zapewniajg bezstronnosci dokonywania spisu.

§ 19
Uprawnienia i obowigzki przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, nalezy:

a) wnioskowanie do kierownika placéwki w sprawie zmian i uzupetnien w sktadzie komisji
inwentaryzacyjnej lub zespotéw spisowych,

b) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;j,

c) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji (np. sprawdzenie, czy $rodki trwate
sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg, wywieszono ich aktualne spisy),

d) prowadzenie nadzoru i rozliczenia zespotéw spisowych (np. z wydanych im drukéw arkuszy
spisu z natury, prawidtowosci prowadzenia spisu, itp.)

e) kontrolowanie, pod wzgledem formalno-rachunkowym, wypetnionych arkuszy spisu z natury
i innych dokumentéw inwentaryzacyjnych,

f) zarzadzanie, w uzasadnionych przypadkach, przyjecia lub wydania skfadnikéw majgtku
W czasie trwania spisu,

g) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien w sprawie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

h) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,

i) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia, w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkéd zawinionych,

J) wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzaciji
zapasow niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki sktadnikami majgtkowymi,

k) kompletowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.

§ 20
Obowigzki zespotu spisowego
Do obowigzkdéw zespotu spisowego nalezy :

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie, w wyznaczonym obszarze spisowym,

b) dokonywanie czynnosci spisowych w sposob, kitdry nie zakidéca pracy w inwentaryzowanym
pomieszczeniu,

c) wilasciwe zabezpieczenie pomieszczeh, magazynow, skladowisk, na czas spisu, przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

d) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci oraz wpisaniu do arkusza spisu z natury - ustalenie stanu faktycznego odbywa sie przez
przeliczenie, zwazenie lub przemierzenie w obecnosci osoby odpowiedzialnej za stan
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku rzeczowego.

Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan skfadnikow majgtku

objetych spisem, sklada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej pisemne oswiadczenie
stwierdzajgce, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu irozchodu inwentaryzowanych
skfadnikéw zostaty ujete w ewidencji i przekazane do ksiegowosci (wzér okresla zatgcznik Nr 3).
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§ 21
Arkusze spisowe
Whis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu stanu rzeczywistego, w sposob
umozliwiajgcy osobie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.
Arkusz spisowy powinien zawierac:

a) nazwe placéwki (odcisk pieczeci firmowej),

b) nazwe pola spisowego (pomieszczenie, obszar, itp.), w ktérym jest przeprowadzany spis
Z natury,

c) date dokonania spisu oraz termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

d) rodzaj inwentaryzacii,

e) nr kolejny pozycji spisu,

f) symbol identyfikujgcy spisywany sktadnik majgtku i numer inwentarzowy, nr kartoteki, itp.

g) szczegotowe okreslenie (nazwe, typ, numer fabryczny) spisywanych sktadnikédw majagtkowych,

h) jednostke miary,

i) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

j) cene jednostkowa,

k) wartosg,

I) imiona, nazwiska oraz podpisy oséb dokonujgcych spisu,

m) imie i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej za stan majatku.

Arkusz spisowy jest wypetniany wg nastepujgcych zasad:

a) nie spisuje sie na jednym arkuszu spisowym sktadnikéw majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym,

b) zespoty spisowe otrzymujg arkusze spisu z natury. Dopuszczalne sg wydruki komputerowe
arkuszy spisu z natury, na ktérych widniejag numery inwentarzowe oraz nazwy sktadnikéw
podlegajgcych inwentaryzacji. Zespdt spisowy uzupetnia recznie ilos¢ poszczegdlnych
sktadnikéw majgtkowych,

c) arkusze spisu z natury oraz materialty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, oswiadczenia), sg dowodami ksiegowymi, niedopuszczalne jest
przerabianie cyfr lub treci, wymazywanie, wyskrobywanie, itp.,

d) niewlasciwe lub btedne zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie btednej liczby lub tresci,
wpisanie obok liczby lub tresci prawidlowej i umieszczenie przy zapisie poprawnym podpisu
cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej,

e) bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule
,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do .......

f) wypetniajgc arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki, miary, inne szczegdtowe
okreslenia indeksow materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w ksigegach.
Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu :

a) Srodkéw trwatych (wartosé powyzej 10.000 PLN),

b) pozostatych Srodkow trwatych w uzytkowaniu, (warto$¢ ponizej 10.000 PLN),

c) pozostate wyposazenie o wartosci ponizej 1.500,00 zt wpisane do ewidencji ilosciowej,

d) sktadnikéw majgtkowych obcych,

e) materiatow i towarébw w magazynie.

W celu prawidtowego wpisania na arkusz inwentaryzacyjny wazne jest odpowiednie oznakowanie

majatku uwzgledniajgce srodki trwate o wartosci 10.000 PLN, pozostate srodki trwate o wartosci ponizej
10.000 PLN oraz pozostate wyposazenie o wartosci ponizej 1.500 PLN.

5.

Arkusze spisu z natury sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo -

odbiorczej w trzech. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢, a kopie kierownik placéwki. Kserokopie

wymagajg potwierdzenia zgodnosci z oryginalem - przez przewodniczacego komis;ji

inwentaryzacyjnej - kazdej strony.

Protokét sporzadza sie w dwédch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej

w trzech. Oryginat otrzymuje ksiegowosé, a potwierdzong za zgodnosé z oryginatem kserokopie

kierownik placowki.

Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) prawidtowosci przygotowania pola spisowego do spisu,

b) zgodnosci z przepisami wykonywania obowigzkéw przez zespoty spisowe,

c) prawidtowosci ustalania ilosci spisywanych skfadnikéw majgtkowych, w tym takze obliczen
technicznych,
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10.

d) prawidtowosci wypetnienia arkuszy spisowych,

e) kompletnosci spisu z natury.
Wyrywkowag kontrolg nalezy objgc réwniez stan ilosciowy i wagowy skfadnikow majatku znajdujgcych
sie w opakowaniach.
Z wynikow kontroli sporzgdza sie protokdt w jednym egzemplarzu, ponadto sprawdzajgcy oznacza
sprawdzone pozycje w arkuszu spisowym, podpisujac sie w rubryce ,uwagi”.
W razie stwierdzenia, w wyniku kontroli, ze spis z natury (w catosci lub w czesci) zostat
przeprowadzony nieprawidtowo - kierownik jednostki zobowigzany jest zarzgadzi¢ przeprowadzenie
catego spisu lub odpowiedniej jego czesci.

§ 22
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
Po zakohczeniu spisu z natury zespdt spisowy (komisja inwentaryzacyjna) skiada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej (kierownikowi placowki) sprawozdanie zawierajgce:
a) rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury,
b) informacje o zabezpieczeniu skladnikéw majgtkowych,
c) informacje o wszelkich nieprawidiowosciach w gospodarce sktadnikami majgtkowymi
w placéwce.
Wycena rzeczowych sktadnikdw majgtkowych ujetych w arkuszach spisu z natury polega
na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu sktadnikow przez stosowng cene ewidencyjng ujetg
w ksiegach inwentarzowych oraz na ustaleniu tgcznej ich wartosci - wyceny dokonujg pracownicy
nie uczestniczacy w spisie z natury.
Za cene ewidencyjng nalezy uwazacé:
a) przy wycenie srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu - wartos¢
poczatkowg w ewidencji ksiegowej,
b) przy wycenie materiatow i towarow petnowartosciowych - cene zakupu,
c) przy wycenie materiatdw niepetnowartosciowych i darowanych srodkéw trwatych bez ustalonej
wartosci - cene ustalong w drodze komisyjnego oszacowania.

§ 23

Ustalenie i weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych
Po dokonaniu wyceny sktadnikéw majgtku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne, poprzez
poréwnanie stanu faktycznego, podanego na arkuszach spisu z natury, ze stanem wynikajgcym
z ewidenciji ilosciowo — wartosciowe;.
Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo - wartosciowa musi by¢
uzgodniona z ewidencjg w ksiegach inwentarzowych.
Rdznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody - gdy nastgpita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
majgtku.

Niedobory kwalifikuje sie na:

a) zawinione - do ktérych zalicza sie ubytki naturalne i niedobory nadzwyczajne powstate z winy
0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majgtkowych lub innych oséb, bedace
wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, a szczegdlnie spowodowane
brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenia obowigzujgcych przepisow
0 przyjmowaniu, przechowywaniu wydawania sktadnikdw majatku,

b) niezawinione - ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn
niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych
oséb.

W  przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce zasady
postepowania :

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (jako nadwyzek, niedoboréw Ilub szkdd),
przeprowadzenie postepowan wyjasniajgcych, stawianie wnioskéw w zakresie ich odpisania
z ksigg rachunkowych - nalezy do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstawania réznic inwentaryzacyjnych
powinno by¢ wykonane w sposéb wnikliwy, przy czym komisja winna rozwazy¢ stopien winy lub
jej brak (szczegolnie ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych),

c) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) winno obejmowac okres miedzy - inwentaryzacyjny,
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d) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione réznice mogg byé
kompensowane (nie dotyczy to srodkéw trwatych) w nastepujacych przypadkach:

» roznice stwierdzono w ramach tego samego spisu z natury,

= roznice dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspdlng odpowiedzialno$é za powierzone mienie,

» roznice zostaty stwierdzone w podobnych skfadnikach majgtku lub dotyczg sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co mogtoby uzasadni¢ mozliwos¢é pomyiki ze strony
osoby materialnie odpowiedzialnej.

e) ujawnione roznice ksieguje sie w ewidencji ilosciowo -wartosciowej na podstawie:
= zbiorczych zestawien,

= zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

§ 24
Inwentaryzacja technikg uzgodnienia sald
Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzajg pracownicy
ksiegowosci GZOF w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidenc;ji ksiegowe;.
Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu i ujeciu w ksiegach rachunkowych
rezultatéw tych uzgodnien.

§ 25

Inwentaryzacja technikg poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg
Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywéw i pasywow
ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami.
Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy GZOF prowadzacy, podlegajgce
weryfikacji, konta.
Kontrole nad prawidtowoscig przeprowadzonej weryfikaciji sprawuje gtéwny ksiegowy GZOF.
Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
poréwnanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidtowosci odpiséw okresowych, rozliczen,
naliczen, itp.
Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim
urzgdzeniu ksiegowym, zamieszczajgc klauzule ,dokonano weryfikacji salda na dzien ............ roku”
i umieszcza swoj podpis.

§26
Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

Obieg dokumentéw dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczeh réznic inwentaryzacyjnych dokonuje

sie w nastepujacym porzadku:

a) przekazanie arkuszy spisu z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji przewodniczagcemu
komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazanie gtbwnemu ksiegowemu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej celem
przeprowadzenia kontroli pod wzgledem formalnym irachunkowym materiatow
Z inwentaryzacji,

¢) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

€) opracowanie przez komisje inwentaryzacyjng protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
i przediozenie kierownikowi placéwki wnioskéw do akceptacji - w terminie do 10 dni roboczych
od zakohczenia inwentaryzaciji,

f) ujecie w ksiegach rachunkowych wynikdw rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych —
w nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji nie pdzniej, niz z datg ostatniego dnia roku.

Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkdd i nadwyzek

obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Tekst jednolity:
Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z pézn. zm.).

§ 27
Przechowywanie dokumentéow inwentaryzacyjnych
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Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢é przechowywane przez okres 5 lat od dnia ostatniej
inwentaryzacji, w oryginalnej postaci i porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg
rachunkowych.

Przyktadowe wzory dokumentdéw zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji zawiera zatgcznik
nr3.
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Zatgcznik Nr 1 do "Instrukcji zasad (polityki) rachunkowosci,
zaktadowego planu kont oraz zasad inwentaryzacji"

ZASADY LIKWIDACJI (KASACJI) SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Kasacji podlegajg wycofane z eksploatacji rzeczowe sktadniki majgtkowe, ktére utracity swag
warto$¢ uzytkowa, ze wzgledu na:

catkowite lub znaczne zuzycie,

zniszczenie na skutek zdarzen losowych,

nieoptacalnosé ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,

przestarzatos¢ techniczna.

Dla przeprowadzenia czynnosci kasacyjnych nalezy powota¢ w placowce Zespét Kasacyjny,
w skfadzie co najmniej 3 osob. Sktad zespotu ustala kierownik placowki. W jego sktad nie mogag
wchodzi¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke skfadnikami majgtkowymi. Sktad Zespotu
Kasacyjnego nalezy przekaza¢ gtéwnemu ksiegowemu.

Zespot dokonuje fizycznej likwidacji sktadnikéw, a z wykonanych czynnosci sporzadza,
w dwoch egzemplarzach, protokot kasaciji. W czynnosciach kasacyjnych uczestniczy pracownik
prowadzacy ewidencje majatku placéwki.

Aby zapobiec gromadzeniu w placéwce niesprawnych i nieuzytecznych skfadnikow
majatkowych, kasacje nalezy przeprowadzac niezwtocznie po stwierdzeniu koniecznosci
wycofania srodka trwatego. Dlatego jest zasadnym, aby Zespé6t Kasacyjny funkcjonowat
W sposob staty.

Protokét kasacji podpisujg wszystkie osoby uczestniczgce w czynnosciach, a zatwierdza
go kierownik placowki. Zatwierdzony protokét stanowi podstawe do zdjecia z ewidencii
zlikwidowanych rzeczowych sktadnikéw majatkowych.

Kasacja srodkow trwatych obejmujgcg $rodki techniczne np. komputery, sprzet audiowizualny,
poligraficzny, fotograficzny, telekomunikacyjny, itp. powinna by¢ potwierdzona ekspertyzg
techniczng sporzadzong przez wyspecjalizowany zaktad. Ze wzgledu na koszty ekspertyz
nalezy je zleca¢ dla potrzeb kasacji sprzetu o znacznej wartosci jednostkowej (powyzej
2.000,00 z) lub kiedy okres uzytkowania wskazuje na mozliwos¢ dalszej eksploatacii
w przypadku peinej sprawnosci techniczne;.

Odzyskane czesci z likwidowanych rzeczowych sktadnikébw majgtkowych uznane, jako
przydatne uzytkowo, powinny by¢ zagospodarowane w trybie wskazanym przez kierownika
placéwki.
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Zatgcznik Nr 2 do "Instrukcji zasad (polityki) rachunkowosci,
zaktadowego planu kont oraz zasad inwentaryzacji"

ZAKRES CZYNNOSCI | ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB UCZESTNICZACYCH
W INWENTARYZACJI NA PODSTAWIE SPISU Z NATURY

Osoba odpowiedzialna

Lp. Rodzaj czynnosci za wykonanie czynno$ci
Wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu spisu z natury:
. okreSlenie rodzaju przeprowadzanego spisu i majatku
podlegajgcego spisowi,
" powotanie komisji inwentaryzacyjnej i ewentualnie zespotow . . L
1 ; ; ; p . kierownik placowki
spisowych oraz wyznaczenie dla nich obszaréw spisowych —
plan inwentaryzacji
" stan majatku na dzien ..............
. termin rozpoczecia i zakonczenia spisu
Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu:
" przekazanie do ewidencji wszystkich dowodéw ksiegowych -
wypetnienie odpowiedniego oswiadczenia, . . A
2 . ; Y : kierownik placowki
] nieprzenoszenie skfadnikéw majatkowych,
] wydanie ponumerowanych arkuszy spisowych
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej
Przygotowanie komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych do
pracy:
" przeszkolenie cztonkéw, wyznaczenie zadan, . -
C ; o . Przewodniczgcy komis;ji
3 " przygotowanie i doreczenie materiatéw niezbednych do spisu, wentarvzacvinei
" poinformowanie os6b materialnie odpowiedzialnych za dane yzacyjnel
obszary spisowe o terminach przeprowadzenia spisu w tych
obszarach
Przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonych obszarach Cztonkowie komisji
4 Sp'SOWYCh: . . . . inwentaryzacyjnej
" zabezpieczenie pomieszczen na czas spisu, : . X
AN L ! i zespotdéw spisowych
= wypetnienie i podpisanie arkuszy spisowych
Kontrola prawidtowosci spisu — wyrywkowo
i praw!diowo§g Wype{n|_an_|a a r.kuszy sP |§owych, Przewodniczgcy komisji
5 ] prawidlowos¢ ustalenia ilosci sktadnikow. wentarvzacvinei
" oznakowanie srodkéw trwatych, yzacyjnel
. rozliczanie wydanych arkuszy spisowych.
Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych:
6 " poréwnanie wartosci wynikajgcych z ewidencji, a spisem z Gtowny ksiegowy
natury
Wyjasnienie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych oraz
postawienie wnioskéw, co do sposobu rozliczenia niedobordw, . .
. Py Przewodniczacy komisji
7 nadwyzek lub szkod: inwentaryzacyjnej
" uzyskanie pisemnych  wyjasnien 0sob materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie
8 Zgoplnlowanle wmos_kow kom|SJ_| |nwent§ryzacyjnej, ZW pr;y_padku Radca prawny
niedobordéw, za nie mieszczgce sie w granicach norm lub zawinione
Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie
9 rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, pod wzgledem formalnym i Gtéwny ksiegowy
rachunkowym
10 | Zatwierdzenie wnioskow przez dyrektora placowki Prﬁi&gi;‘;ﬁ;ﬁ;ﬁy‘;ﬁglsﬂ
11 UJQ_Cle w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych iich Glowny ksiegowy
rozliczenie
Sprawozdanie opisowe z przeprowadzonego spisu z natury:
] postawienie wnioskéw wynikajgcych ze spisu, . -
L ) . . o Przewodniczgcy komisji
12 | = wskazanie nieprawidtowosci w gospodarowaniu majgtkiem, a

dotyczgcych m.in. jego przechowywania,
poszanowania i wykorzystania

zabezpieczenia,

inwentaryzacyjnej
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INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE UZGODNIENIA SALD Z KONTRAHENTAMI

Osoba
Lp. Rodzaj czynnosci odeW|edZ|aI_na za
wykonanie
CzZynnosci
1 g:lzrzadzeme i wystanie do kontrahenta zawiadomienia o wysoko$ci Glowny ksiegowy
2 Potwierdzenia wysokosci sald wykazanych w zawiadomieniach Glowny ksiegow
nadestanych przez kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci y Kslegowy
Ustalenie niezgodno$ci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w ksiegach Gtowny ksllegowy
3 przy wspotpracy

rachunkowych

innych komérek

INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE WERYFIKACJI STANOW EWIDENCYJNYCH

Lp.

Rodzaj czynnosci

Osoba
odpowiedzialna za
wykonanie
CZynnosci

Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie z odpowiednimi

dowodami

Gltéwny ksiegowy

Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie i ujecie w
ksiegach rachunkowych

Gltéwny ksiegowy
przy wspotpracy
innych komorek
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Zatgcznik Nr 3 do "Instrukcji zasad (polityki) rachunkowosci,
zaktadowego planu kont oraz zasad inwentaryzacji"

WZORY NIEKTORYCH DOKUMENTOW ZWIAZANYCH
Z INWENTARYZOWANIEM MAJATKU

I.  Wzér zarzadzenia dyrektora o przeprowadzeniu spisu z natury

NE s ZdNia oo

W sprawie przeprowadzenia spisu z natury

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Tekst jednolity:
Dz. U. z 2017r. poz. 2342z p6zn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Przeprowadzi¢ inwentaryzacje (okresowg, zdawczo-odbiorcza), drogg spisu z natury,
nastepujgcych skfadnikow majagtkowych w (nazwa placowki):
1. $rodkow trwatych,
2. pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu (wyposazenia),
3. czekéw gotdwkowych wedtug stanu na dzien ... )

§2
1. Termin rozpoCzecia SPiSU .......evvvvevernrnnniiaieiennn. .
2. Termin zakonczenia Spisu ..........ccceveveveveevvivnnnn, .

§3

Do wykonania zarzgdzenia powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie :

L - przewodniczacy,
2 s - czionek,
B - czlonek.

§4

1. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skfadnikow majgtkowych wyznaczam
nastepujgce zespoty spisowe:
a) wskladzie: ...
spisuje sktadniki majgtkowe w obszarze spisowym obejmujgcym (nazwa lub nr pomieszczenia)
D) wskiadzie: ...
C) W SKIAAZIE: ..o itd. wg potrzeb

§5
Osoby wyznaczone w sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych ponoszg petng
odpowiedzialno$¢ za wtasciwe oraz zgodne z przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

Arkusze spisowe O numerach .......ccooccviiiieeeeennn, wydano przewodniczgcemu  komisji
inwentaryzacyjnej.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis Dyrektor)
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Wzér oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej

(zajmowane stanowisko)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie,
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikow majatku zostaty przekazane
do komorki ksiegowosci oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidenciji tj. w kartach
srodkow trwatych, ksiegach inwentarzowych i kartotekach magazynowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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lll.  Wzér sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna, dziatajgca na podstawie Zarzadzenia Dyrektora (nazwa placéwki

odwiatowej) nr........ccceeennen. zdnia ..cooooeiiieeees , W nastepujgcym sktadzie osobowym:

L - przewodniczgcy

2 - cztonek

B - cztonek
wykonata w dniach od ..........ccccooiieie do .o , Opisane w niniejszym sprawozdaniu
czynno$ci przy sporzadzaniu spisu z natury w (nazwa placéwki) nastepujgcych skfadnikow
majatkowych:

1. Srodkow trwatych,
2. pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu (wyposazenia),
3. czekdéw gotowkowych
za ktére materialng odpowiedzialno$¢ ponosi (nazwisko i imie Dyrektora)
1. Inwentaryzowane skfadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
a) nr...-liczba pozycji ... o wartosci ... ztotych - obejmujgcy nastepujacy obszar spisowy (wpisac
nazwe lub nr pomieszczenia),
b) nr...-liczba pozycji ... o wartosci ... ztotych - obejmujacy nastepujgcy obszar spisowy (wpisac
nazwe lub nr pomieszczenia) itd.
2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skiadniki
majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisowych.
3. Stwierdzono, w czasie dokonywania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
i konserwacji (opisaé stwierdzone usterki i nieprawidtowosci)
W zwigzku z wymienionymi uchybieniami komisja zgtasza nastepujgce wnioski :
(wskazac¢ propozycje usprawnien w zakresie stwierdzonych uchybien).
Inne uwagi oso6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu
AN T (0] Y SRS

wnN e

(podpis Dyrektora)
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IV. Wzér oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej odnos$nie ustalen komisji
inwentaryzacyjne;j

(zajmowane stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag - wnosze nastepujgce uwagi i spostrzezenia®, do komisji
inwentaryzacyjnej w zakresie sposobu zinwentaryzowania sktadnikow majgtkowych objetych spisem
Z natury, na podstawie zarzgdzenia Dyrektora ...........ccccccceevieeennnennn, nr........ zdnia ........coceeine

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

* niepotrzebne skresli¢
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V. Wzor protokotu rozliczen wynikéw inwentaryzacji

PROTOKOL

rozliczeh wynikow inwentaryzacji i dochodzenia w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

R - przewodniczacy
2 - czlonek
B - czlonek

powotana zarzadzeniem Dyrektora .......... nr...... zdnia ..............

poczynita nastepujgce ustalenia odnosnie wynikéw inwentaryzacji i dochodzenia w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych:

opisa¢ i zakwalifikowaé ewentualne réznice inwentaryzacyjne, okresli¢ ich przyczyny, przeprowadzi¢
postepowanie wyjasniajgce - okresli¢ stopien winy o0s6b odpowiedzialnych, pobra¢ pisemne
wyjasnienia, sformutowaé wnioski w zakresie ujecia réznic w ksiegach rachunkowych, itp.

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej :

L
2 e
Br e ——————————
VI. Wzér Planu inwentaryzaciji
. . . Data
Komorka inwentaryzacyjna Planowana data Metoda . .
Lp. odlegajgca inwentaryzacji inwentaryzaciji inwentaryzacji Inwentaryzacjl
P 9aj3 yzac) (rzeczywista)
1
2
3
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VII. Wzér protokotu kasacyjnego

PROTOKOL KASACJI

sporzadzony W dniu ..o, przez Zespét Kasacyjny, powotany przez
DY (=134 (o - S EEERR: ,
zarzgdzeniem wewnetrznym nr ................... zdnia .............. , W sktadzie :
L - przewodniczgcy
2 - czlonek
B - czlonek
1T o] o= g o <o SR

Zespot Kasacyjny, w powyzszym skfadzie - po dokonaniu ogledzin, zapoznaniu sie z ekspertyzg
techniczng* i stwierdzeniu, ze nizej wymieniony sprzet — przedmioty* zostaty zuzyte - zniszczone - nie
nadaja sie do eksploatacji* na skutek ......................

proponuje skreslenie z ewidencji ponizszych skfadnikéw majatkowych:

Lp.

Nazwa towaru,

Pozycja inwentarzowa llosé Cena Wartos¢é

2 3 4 5 6 7

Zespot Kasacyjny oswiadcza, ze wyzej wymienione sktadniki majgtkowe zostaty fizycznie zniszczone
(imie [ nazwisko osoby dokonujgcej zniszczenia) - przekazane
O e *,

Podpisy cztonkéw Zespotu Kasacyjnego :

wnN e

Zatwierdzam

(data i podpis Dyrektora)

Zdjeto z ewidencji

(data i podpis gtéwnego ksiegowego)
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VIII. Wzér protokotu weryfikacji salda konta 020 Wartosci niematerialne i prawne oraz
programéw komputerowych

..................... ,dnia ...
'(.p;i.e.(;éé.é. jé;j.r;(;.s;.t |'<i)' .....................
Protokoét weryfikacji salda konta  .......
Przeprowadzonej wg stanu na dzien  .......
W wyniku przeprowadzonejw dniu ...............ooeeiennnn. r. weryfikacji zespot weryfikacyjny w sktadzie:
R - przewodniczacy
2 - czlonek
B - czlonek
stwierdzit, ze saldo konta ................. jest realne i prawidtowo ustalone.

Ustalono, ze na saldo konta sktadajg sie nastepujgce pozycje:

Lp. Nazwa programu Wartos¢
1
2
3
RAZEM:

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego

(podpis gtéwnego ksiegowego)

Zatwierdzam:

.......................................... (podpis
kierownika)
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