ZARZADZENIE NR 25/2025
Wojta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 07 marca 2025r.
w sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci w Gminnej Bibliotece Publicznej w Nowych
Ostrowach

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 120
ze zm.) i szczeg6lnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2024 poz 1530 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017
r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U. 22020 r. poz. 342 ze zm.), ustalam co nastepuje:

§ 1. Okreslenie roku obrotowego

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Okresy sprawozdawcze, za ktdére sporzadza si¢ sprawozdania sa okre$lone w przepisach
wprowadzajacych obowiazek sporzadzania poszczegdlnych sprawozdan.

Ostateczne zamknigcie iotwarcie ksigg rachunkowych jednostki lub placéwki kontynuujace;
dziatalno$¢ odbywa si¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwoéci dokonywania
zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

§ 2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

1. srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia, kosztéw

wytworzenia lub wartodci przeszacowanej ( po aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych ),

...~ pomniejszonych..o..odpisy. umorzeniowe, a takze o odpisy-z-tytutu trwatej utraty-wartogci.
Srodki trwale stanowigce wlasnosé jst otrzymane niecodptatnie, na podstawie decyzji
wiasciwego organu, wycenia si¢ w wartosci okreslonej w tej decyzji,

2. inwestycje — $rodki trwate w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej
utraty wartosci,

3. rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia nie wyzszych od cen sprzedazy netto na dzien bilansowy,

4. naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty z zachowaniem
ostroznosci,

5. zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umowsa nastepuje drogg wydania aktéw finansowych innych
niz $rodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwej,

6. srodki pieni¢zne oraz fundusze wycenia si¢ wedtug ich wartosci nominalne;.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres
catego roku, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych.



Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

§ 3.

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

b) $rodki dydaktyczne,

c) odziez i umundurowanie;

d) meble i dywany;

e) pozostale $rodki trwate ( wyposazenie ) oraz warto$ci niematerialne i prawne, o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osdb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury. '

Zbiory biblioteczne traktuje si¢ jako pozostate srodki trwale, niezaleznie od ich wartosci,

amortyzuje si¢ i umarza jednorazowo w dniu nabycia. Szczeg6towe zasady prowadzenia ksiag

inwentarzowych oraz dokumentacji dla zbioréw bibliotecznych okresla rozporzadzenie Ministra

Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji

materialow bibliotecznych.

Wynik finansowy jest réznica pomigdzy przychodami a kosztami za rok obrotowy
z uwzglednieniem innych zjawisk towarzyszacych, zwigzanych ze stratami i zyskami
nadzwyczajnymi. Sposob ustalenia i rozliczania wf wynika z zasady budzetowania jednostki
(‘konta zespotu ,,4”1,,7”).

Miejsce i spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowych Ostrowach prowadzone sg w
siedzibie Urzgdu Gminy w Nowych Ostrowach, Nowe Ostrowy 80, 99-350 Ostrowy.
Ewidencja ksiggowa prowadzona jest technika komputerowsa oraz reczng.
1. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik obrotéw,
2) konta ksiegi giownej,
3) konta ksigg pomocniczych
4) zestawienie obrotdw isald... . R S
2. Ksiegi rachunkowe sa:
1) trwale oznaczone nazwg jednostki,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, sg
dokonywane w sposéb trwaty bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na p6zniejsze dopiski lub
zmiany. Zapisy w dzienniku obrotéw oraz na kontach ksiegi gldwnej sa dokonywane przy uzyciu
programu komputerowego System Ksiggowos¢ Budzetowa firmy INFO-SYSTEM. Dostep do
danych zabezpieczony jest hastami.
Zapis ksiggowy zawiera co najmnie;j:
1) date dokonania operacji gospodarczej,
2) rodzaj i nr dowodu ksiegowego,
3) tekst, '
4) kwotg i datg zapisu
5) oznaczenie kont.
Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej:
1) zewngtrzne obce — od kontrahentdw,



2) zewngtrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dot. operacji wewnatrz jednostki
4) podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe.
Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:
1) okreslenie rodzaju i nr identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron,
3) opis operacji oraz jej wartosé,
4) date dokonania operacji,
5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
( dekretacja ), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Dziennik obrotéw stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym i systematycznym, dzien po
dniu danych o operacjach gospodarczych jednostki. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno
numerowane, a sumy zapiséw ( obroty) liczone w sposéb ciggly w skali roku.
Konta ksiggi gléwnej stuza do ujecia zapisow ksiegowych w spos6b chronologiczny zgodnie
z zaktadowym planem kont. Pod datg otwarcia wprowadza sig salda poczatkowe aktywdw i pasywow,
a nastgpnie rejestruje si¢ wszystkie zapisy operacji gospodarczych z réwnoczesnym wpisaniem ich do
dziennika. Ewidencja ksiggowa na kontach ksiggi giéwnej powinna spemiaé wymogi zasady
podwdjnego zapisu. Wykaz kont syntetycznych obejmuje réwniez konta pozabilansowe, na ktérych
moga by¢ dokonywane zapisy jednostronne.
Wykaz kont ksiqg pomocniczych:
1. ksiggi Srodkéw trwatych, ewidencja wyposazenia — prowadzone recznie
2. ewidencja rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen — ewidencja w programie
Kadry i Ptace
3. raporty kasowe — prowadzone recznie.
Ustalenia szczegdtowe
1. srodki trwate o wartosci powyzej 10.000,00 zt podlegaja ewidencji na koncie 011;
2. wyposazenie o warto$ci jednostkowej powyzej 1.000,00 zt — ujecie na koncie 013
3. wyposazenie, ktdrego wartos¢ jednostkowa nie przekracza 1.000,00 zt zalicza si¢ do kosztéw

4. faktury, rachunki, ktére wptyna do jednostki do 5 nastepnego miesigca — zostajg zaliczone do
zobowigzan.

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont

Zakiadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis

przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzeri.

Konta bilansowe:

Konta zesp6t O

013 — pozostale $rodki trwale — stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 ( np. meble, dywany ), ktére
podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Na stronie
Wn konta 013 ujmuje si¢ przychody pozostatych srodkéw trwatych w uzZywaniu, a na stronie Ma
rozchody. Umorzenia pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072
»Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”. Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowa objetych
ewidencja ksiggowa pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu. Saldo tego konta
nie wystgpuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je o warto$¢ umorzenia
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ksiggowanego na koncie 072, a t¢ grupg srodkdéw trwatych umarza si¢ w 100% w chwili wydania do
uzytkowania.

014 — zbiory biblioteczne — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci zbioréw
bibliotecznych biblioteki szkolnej. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych , z wyjatkiem umorzenia, ktére
ujmuje si¢ na koncie 072. Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen
nabycia. Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych
si¢ w jednostce.

020 — wartoSci niematerialne i prawnme — konto ewidencjonuje warto$¢ stanu, zwigkszen
i zmniejszef wartosci niematerialnych i prawnych. Wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie na
koncie 020 w cenie nabycia. Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é
poczatkowa bedacych na stanie wartosci niematerialnych i prawnych. W bilansie saldo konta 020
wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie na kontach 071 i 072 w zakresie
dotyczacym wartosci niematerialnych i prawnych.

071 — umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, stuzy do ewidencji
zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych. Umorzenie ksiggowane na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 nalicza sie od
wszystkich srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjatkiem gruntéw i débr kultury,
oraz od tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane stopniowo.

Umorzenie podstawowych $rodkéw trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym te srodki przyjeto do uzywania, i do kofica tego miesigca, w ktérym nastepuje
zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscia poczatkowa lub w ktérym $rodki trwale postawiono
w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobér. Naliczanie
umorzenia mozna tez rozpocza¢ w miesigcu oddania do uzywania.

Umorzenie srodkéw trwatych nalicza si¢ od wartosci poczatkowe;j

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronic Wn wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow
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Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011
i tych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020, ktére sa umarzane stopniowo. W bilansie
srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wykazuje sie¢ w wartoéci netto, to jest w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

072 - umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych -
ewidencjonuje zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych,
tj. tych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a takze zbioréw bibliotecznych,
ktére umarza sig jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania .

Na stronie Ma konta 072 ksigguje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych,
zbioréw bibliotecznych i wartosci niematerialnych i prawnych (o wartosci poczatkowej nie wyzszej
niz 1.000,00 zt):

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenie warto$ci umorzenia, odpowiadajacego wartosci
rozchodowanych pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Saldo konta 072 musi si¢ réwna¢ sumie sald kont 013 i 020 w czeéci odnoszacej sie do wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania.



Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa Srodkow ujetych na kontach 013 i 020 w czesci
dotyczacej wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego warto$¢ bilansowa tych sktadnik&w jest
zerowa.

Konta zespolu 1

101 — kasa - stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie we wszystkich
kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki i dodatnie réznice kursowe na koniec kwartahu
oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody gotéwki i ujemne réznice kursowe na koniec
kwartatu oraz niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, ktore wyraza stan gotéwki w kasie lub saldo zerowe.
Wszystkie wplywy i rozchody gotéwki w kasie ujmuje si¢ codziennie (w dniu ich dokomnania)
w prowadzonej na biezaco ewidencji, zwanej raportem kasowym.

Raport kasowy jest dowodem zbiorczym stuzagcym do dokonania zapiséw w ksiedze gtéwne;j.

Stan gotéwki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu.

W miarg potrzeb, realizacji projektow, zadan tworzy si¢ analityke do konta, w celu wyodrebnienia
obrotdw i przejrzystosci zapiséw na koncie.

130 — rachunek biezacy jednostki — stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pienigznych oraz obrotéw na
rachunkach bankowych z tytulu wydatkow oraz dochodéw budzetowych objetych planami
finansowymi tych jednostek. Zapisy na tym koncie sa dokonywane na podstawie wyciagéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem
Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan s$rodkéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki. v

W miarg potrzeb, realizacji projektow, zadan tworzy si¢ analityke do konta, w celu wyodrebnienia
obrotéw i przejrzystosci zapiséw na koncie.

135 — rachunek S$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, stuzy do ewidencji $rodkéw

-.--pienigznych funduszy specjalnego przeznaczenia, a- w szczegolnosci-zakladowego funduszu-$wiadezefi- ... - - -

socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ksigguje si¢ wptywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszy specjalnego
przeznaczenia z tytutéw wskazanych we wiasciwych ustawach oraz z tytulu optat za prowadzong
dziatalnos¢, a takze oprocentowanie $rodkéw na tych rachunkach, za$ na stronie Ma rozchody tych
srodkéw z tytulu finansowania dziatalnosci objetej poszczegélnymi funduszami, zwrotu
niewykorzystanych dotacji oraz optat pobieranych przez bank, zwigzanych z prowadzeniem rachunku
Opfaty za prowadzenie rachunku bankowego, o ile wystepuja pokrywaé nalezy ze $rodkéw na
dziatalnos¢ eksploatacyjna danej jednostki a nie z ZFSS.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych funduszy specjalnego
przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym.

141 — $rodki pieni¢zne w drodze — stuzy w jednostce do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze
miedzy kasg i bankiem oraz migdzy kontami w r6znych bankach.

Na stronie Wn konta 141 jednostka ujmuje zwigkszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienig¢znych w drodze.

Konta zespolu 2



201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw
i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet
dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze zwigzanych z nimi naleznosci z tytutu
przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa ewidencjonowane na koncie 221. Ewidencja
szczegblowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ wydzielenia naleznosci
i zobowigzaii wedlug poszczegdlnych kontrahentdw ze wskazaniem podziatek klasyfikacji
budzetowej. Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala sig na podstawie ewidencji analitycznej w
wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkow z poszczegélnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan.

225 — rozrachunki z budzetami - stuzy w jednostce do ewidencji rozrachunkéw z budzetami
samorzadow terytorialnych w szczegdlnosci z tytutu podatkéw, nadplat w rozliczeniach z budzetami
w zakresie zadan wlasnych oraz zadan zleconych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolno$ci nadplaty oraz wp{aty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetow i wptaty do budzetu.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksigg pomocniczych. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu.

229 — pozostale rozrachunki publicznoprawne — shizy do ewidencji innych niz z budzetami
rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegélnoéci z ZUS z tytulu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych oraz skladek na Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci (itp. z tytulu wyplaconych zasitkéw), splate
1 zmniejszenie zobowigzan (np. z tytulu korekt uprzednich naliczen) oraz obcigzenie z tytulu
naleznoéci za prowadzenie inkasa skfadek ZUS, a na stronie Ma ksigguje si¢ zobowiazania z tytutu
naliczonych sktadek, otrzymane wplaty i inne zmniejszenia naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

-....Konta..229..moze..wykazywaé dwa.salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — -stan- -

zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Prowadzi si¢ szczeg6tows analityke do konta wedtug podziatu regulowanych sktadek do ZUS.

231 — rozrachunki z tytulu wynagrodzen — stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
Jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych
zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, uméw
zlecenia, uméw o dzieto i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz z tytulu wyptat
zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.

Na koncie 231 ksigguje si¢ wszelkie wynagrodzenia i zaliczane do nich §wiadczenia w naturze nalezne
za dany okres sprawozdawczy oraz wyptaty z tych tytuléw, bez wzgledu na to, z jakich $rodkéw sa
finansowane.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

— wyptlaty wynagrodze i zaliczek na wynagrodzenia (zaréwno gotéwka, jak i przelewem),

— wydanie zaliczonych do wynagrodzen $wiadczen w naturze lub wyptacenie za nie ekwiwalentow,

— potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na liscie,

— wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na liScie wynagrodzen,

— obciazenia z tytulu nadplaty wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ przede wszystkim:
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— naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty,

— naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

—naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

— ujete w listach ptac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,

— przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu niestusznie pobranych wynagrodzeri.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw, np.
z tytutu wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia, nadptaconych wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza
stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzer.

234 — pozostale rozrachunki z pracownikami — stuzy w jednostce do ewidencji naleznoéci, roszczen
i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu
pobranych do rozliczenia zaliczek na wydatki obcigzajace jednostki, z tytutu odptatnosci za
swiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw oraz z tytulu udzielonych pracownikom pozyczek
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, naleznosci od pracownikéw z tytulu niedoboréw
i szkdd, a takze zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na koncie 234 ksigguje si¢ zobowigzania z tytutu ekwiwalentéw wyptacanych za uzywanie wiasnej
odziezy, za zuzyte materialy i sprz¢t wiasny, jezeli ich naliczenie nie jest dokonywane na licie wyptat
wynagrodzen oraz za przejazdy stuzbowe wilasnym samochodem pracownika i z tytuhu zwrotu sum
wytozonych przez pracownika na pokrycie kosztow jednostki.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume¢ sald naleznoici, a saldo Ma
wykazuje sum¢ zobowigzan.

240 - pozostale rozrachunki - ewidencjonuje zaréwno krajowe, jak i zagraniczne naleznosci
i roszczenia oraz zobowigzania nieobjete ewidencjg na kontach 201-234, a takze do rozliczenia
niedoborow i szkod.

Na stronie Wn jednostka ujmuje powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Na koncie 240 mogg wystgpowa¢ dwa salda bgdace sumg sald wystepujacych na kontach

--analitycznych. .Saldo Wn-oznacza stan naleznosci i roszczen,.a saldo Ma — stan zobowigzan z tytutu - -

pozostatych rozrachunkow.

310 — materialy — stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych
lub obecych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia ilosci o warto$ci stanu zapaséw materialéw, a na
stronie Ma — jego zmniejszenie.

Konta zespotu 4

401 — zuzycie materialéw i energii - stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatéw i wyposazenia
oraz energii ponoszonych w podstawowej dzialalnoci operacyjnej, a takze w dziatalnosci
pomocniczej i ogolnego zarzadu jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 401 ujmuje sie zuzycie:

1) materiatléw wydanych do dziatalnosci podstawowej, ogélnej i pomocniczej,

2) wyposazenia, '

3) opakowan,

4) paliwa,

5) czgdci zapasowych maszyn i urzadzen,

6) energii.



Po stronie Wn tego konta ksigguje si¢ takze niedobory i szkody materiatéw powstate w wyniku
blgdnych pomiaréw zuzycia i ubytkéw naturalnych mieszczacych si¢ w granicach norm.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w. szczegdlnosci zmniejszenie poniesionych kosztéw zuzycia
materiatow i energii oraz nadwyzki materialéw mieszczace si¢ w granicach dopuszczalnego bledu
pomiaru. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strong Wn 860.

402 — ushugi obce — stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci
operacyjnej jednostki.

Koszty ustug obcych ewidencjonuje si¢ w cenie zakupu netto, tj. bez podlegajacego odliczeniu
naliczonego w fakturach podatku VAT. Natomiast jezeli naliczony podatek VAT nie podlega
odliczeniu od naleznego, wéwczas o jego wartos¢ zwigksza sig koszt nabytej ustugi.

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przyjete:

1) ustugi remontéw, napraw i konserwacji srodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,

2) ustugi spedycyjne, skladowania, transportowe, takze przewozu pracownikéw, o ile koszty te nie sg
wliczane do kosztéw podrézy stuzbowych lub nie wigza sie z dziatalnoscia socjalng,

3) inne ustugi (itp. pocztowe, bankowe, komunalne, z tytulu najmu i dzierzawy, doradcze,
informatyczne, telekomunikacyjne, utrzymania czystosci i wywozu $mieci, ogloszen w $rodkach
masowego przekazu).

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie wynikajace
z faktur lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strong
Wn 860.

404 — wynagrodzenia - stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
za pracg dla pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie 404
ujmuje si¢ zar6wno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do honorariéw.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto facznie z wartoécig przystugujacych
Swiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen (bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych
w listach plac).

Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksie;gowane wynagrodzenia

brutto . . o e 5 Vg e e TRk A A AT S BB B o VS 2w e o0 - S E R ek g e g S SR 11 s 1 g s e U A PV VO P e s i S A R o0

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego nie wykazuje ono
salda na koniec roku obrotowego.

405 —ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia - stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci
operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i
0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére
nie sg zaliczane do wynagrodzeri.

Na koncie 405 ujmuje sie w szczeg6lnosci: ,

— koszty ubezpieczen spotecznych pracownikow, obcigzajacych jednostke,

— koszty z tytutu réznych $wiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do wynagrodzen
lub uposazen,

— sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

— dopfaty do biletéw, kwater, wyzywienia, stotowek i bufetéw pracowniczych,

— koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

— wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

— inne $wiadczenia na rzecz pracownikow oraz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
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umowy o pracg, umowy o dziefo i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz na rzecz
innych os6b uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sig¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda
na koniec roku obrotowego.

409 - pozostale koszty rodzajowe - stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci
podstawowej, ktore nie sg ujmowane na kontach 400-405,

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— koszty ryczattéw dla pracownikow za uzywanie samochodéw prywatnych

do zadan stuzbowych,

— koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

— koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

— odprawy z tytulu wypadkdéw przy pracy,

— koszty reprezentacji i reklamy, itp. ogloszen w réznych srodkach przekazu (prasa, telewizja, radio,
Internet, bilbordy),

— inne koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.

Konta zespolu 7

740 — dotacje i Srodki na inwestycje - stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na finansowanie dziatalnosci podstawowej oraz innych dotacji. Na ostatni
dzieni roku obrotowego saldo konta 740 przenosi si¢ na konto 860. Ewidencja szczegélowa powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokos¢ dotacji przypadajacych na poszczegdlne tytuly rozliczen.

Konta zespolu 8

800 — fundusz jednostki - stuzy do ewidencji réwnowartoéci majatku trwalego i obrotowego
Jednostki oraz wystepujacych w tym zakresie zmian.

Jednostka na stronie Wn konta 800 ujmuje zmniejszenia funduszu ( np. przeksiggowanie, w roku
nastepnym, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860 ), a na stronie Ma jego zwigkszenia ( np.
przeksiggowanie, w roku nastgpnym, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860 ).

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegbtows umozliwiajaca ustalenie przyczyn zwickszen
i zmniejszen funduszu jednostki,

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

851 — zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych - shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych tworzonego na podstawie ustawy.

ZFSS tworzy sie przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki.

Wszystkie zwigkszenia ZFSS ksieguje sie na koncie 851 po stronie Ma, za$ zmniejszenia funduszu
tacznie z kosztami dziatalnosci socjalnej ujmuje sie po stronie Wn.

Konto 851 moze wykazywac¢ saldo kredytowe, ktore oznacza stan zakladowego funduszu socjalnego.

860 — wynik finansowy - stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego
jednostki.



W konicu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksieguje sie na stronie Wn konta 860:

— sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych,

— zmniejszenie stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych na koncu roku w stosunku do stanu
na poczatku roku,

— koszty operacji finansowych ,straty nadzwyczajne

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

- uzyskane przychody, ewentualne zyski nadzwyczajne.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

—saldo Wn — to strata netto,

— saldo Ma — to zysk netto.

W roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przeksiegowuje sie
na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

§ 4. System ochrony danych w jednostce

W jednostce obowiazuje przyjeta polityka bezpieczernistwa danych osobowych oraz instrukcja

zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych.

§ 5. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw jednostki

We wskazanych ksiggach rachunkowych stan aktywéw i pasywow nalezy zweryfikowaé

w drodze inwentaryzacji, polegajacej na:

L

przeprowadzeniu spisu z natury $rodkéw pienigznych w kasie oraz rzeczowych sktadnikéw
majatku, ich wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatku,

poréwnaniu danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
skladnikow, :

ustaleniu zgodnodci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym — droga otrzymania od
bankéw i uzyskania od kontrahentéw, pracownikow potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw,

rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie,

.. stwierdzeniu prawidlowego uzytkowania $todKOW 1Ze€czOWYCh, .......cv cooeoomes i e

ustaleniu prawidtowego zabezpieczenia sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, pozarem,
uszkodzeniem lub kradziezg.

Za prawidlows realizacj¢ okreslonego w pkt 1 celu odpowiedzialny jest kierownik. Do jego
obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci: -

zapewnienie odpowiednich warunkéw i srodkéw oraz nalezytej organizacji pracy w celu
prawidtowego przebiegu inwentaryzacji,

bezposrednie sprawowanie nadzoru nad cafoksztattem prac zwigzanych z inwentaryzacja,
zapewnienie nalezytego przygotowania $rodkéw rzeczowych do spisu z natury poprzez
wydanie odpowiednich polecefi osobom odpowiedzialnym,

zorganizowanie skutecznej kontroli wewngtrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidtowego
dokonywania spisu srodkéw rzeczowych,

niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia réznic, spisania w koszty lub
obcigzenia 0s6b winnych za niedobory.

Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjne;j jest:

rzetelne - dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych w drodze spisu
z natury poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiaréw obliczen,
prawidlowe i czytelne wypetnienie arkuszy spisowych,
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e ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,
® postawienie i umotywowanie wnioskéw co do sposobu rozliczania  réznic
inwentaryzacyjnych,
» dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkéw rzeczowych,
e wspotudzial w wycenie spisanych skfadnikéw majatkowych,
e rozliczenie si¢ z pobranych drukéw spisowych.
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
Sposéb inwentaryzacji dla poszczeg6lnych aktywow i pasywéw ustala si¢ nastepujaco:
e srodki trwale inwentaryzowane beda drogg spisu ich iloéci z natury nie rzadziej niz raz na
4 lata,
* wyposazenie inwentaryzowane bedzie droga spisu z natury nie rzadziej niz raz na 4 lata,
e inwentaryzacja drogg weryfikacji aktywéw nie objetych spisem z natury przeprowadzana jest
nie rzadziej niz raz w roku.
Arkusze spisowe sporzadza si¢ w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach. Oryginal kierowany jest do
referatu finansowego, a kopie zatrzymuje osoba materialnie odpowiediialna.
Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie niewtasciwego zapisu, tak
aby pozostat on czytelny i wstawieniu obok zapisu poprawnego.
Roéznice stwierdzone migdzy stanem aktywow i pasywdw wynikajacym z ksigg rachunkowych z ich
stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy ujaé i rozliczyé w ksiggach rachunkowych roku
obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.
Wyniki spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszach spisu z natury.

§ 6. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych

1.1. Dokumentem ksiggowym nazywamy taki dokument, ktéry stwierdza rozpoczgcie lub dokonanie
operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiggowe;j.

1.2. Dowody ksiggowe muszg by¢:

- rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,

- kompletne,

- wolne od btedéw rachunkowych
1.3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek, a bledy
w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie tj. dowodu korygujacego.

1.4. Rodzaje dowoddw ksiegowych:

1. bankowe:

- dowdd wptaty i wyptaty,

- polecenie przelewu, w przypadku jednostek przelewy dokonywane sg za po$rednictwem programu
Homebanking ( internetowe wysytanie przelew6w ) lub recznie,

- nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnoséci
bankowe,

- wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,

- czek gotowkowy, dokument, ktéry podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
zfozonymi w banku. W razie pomytki w wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ poprzez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO?” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata,

2. kasowe:

- KP - kasa przyjmie, KW — kasa wyptaci,

- raport kasowy,
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- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

- czek gotowkowy,

3. dotyczace wyplaty wynagrodzen:

- lista ptac pracownikow — oryginat,

- lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,

- lista ekwiwalentéw bhp — oryginat,

- lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,

- lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,

- lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,

- rachunek za wykonang prace zlecong lub umowe o dzieto — oryginat,

- zlecenie wyplaty zaliczkowej.

4. dotyczace majatku trwatego:

- przyjecie srodka trwatego do uzywania — oryginat ( symbol OT ),

- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwa%egb — oryginal ( symbol MT ),
- protoko6t zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat ( symbol PT),
- aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginat ( symbol AT ),

- likwidacja srodka trwatego — oryginat ( symbol LT ),

- inne.

5. dowody ksiegowe rozliczeniowe:

- nota ksiggowa zewnetrzna — kopia,

- nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat,

- polecenie ksiggowania — oryginat,

- nota memoriatowa, uznaniowa lub obcigzeniowa — oryginat,

- zestawienie przeksiggowan ( PK )—oryginat.

6. druki scislego zarachowania:

- ksigzeczki czekowe,

- spisy z natury,

- dowody ksiegowe — KW,

Druki Scistego zarachowania znajduja si¢ w kasie pancernej. Sa one ewidencjonowane

. W odpowiednich ksiggach. Inwentaryzacj¢ drukdw scistego zarachowania przeprowadza sie na koniec .

kazdego roku.
1. Kontrola, dekretacja oraz obieg dokumentéw
1.1. Obieg dokumentéw ksiggowych obejmuje droge dokumentéw od chwili ich sporzadzenia lub
wptywu do jednostki do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiegowania.
Bez wzglgdu na rodzaj dowoddw nalezy zawsze dazyé do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
i najprostszg drogg. W tym celu:
1) dowody przekazuje si¢ tylko do tych komoérek, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich
danych, realizuja zadania objgte dowodem i s3 kompetentne do ich sprawdzenia;
2) przestrzega si¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzaniu prac powodujgcych mozliwo$é zwiekszania pomylek;
3) skraca sig czas przetrzymywania dokumentéw przez komérki organizacyjne do minimum.
Dokumenty finansowo-ksiggowe zewnetrzne obce moga wptywaé do jednostki:
1) za posrednictwem sekretariatu, gdzie zostaje opatrzony stemplem wptywu, a nastepnie przekazany
do odpowiedniej jednostki merytorycznej a nastgpnie do ksiggowosci, gdzie réwniez zostaje wpisany
do rejestru dokumentéw finansowych i przekazany gtéwnemu ksiegowemu,
2) bezposrednio do jednostki merytorycznej a nastepnie do ksiggowosci,
12.
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Przed ujgciem w ksiggach rachunkowych dokumenty ksiggowe powinny byé sprawdzone Pprzede
wszystkim pod wzglgdem celowosci.

Celowo$¢, polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci dokonywanego wydatku.

1.3.

Przed przekazaniem dokumentéw do dzialu ksiggowosci celem zaksiggowania muszgq one zostaé
zadekretowane. Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatk¢ z odpowiednimi rubrykami. Kazdy dokument
sprawdza si¢ pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i formalno-rachunkowym.

1.4.

Obieg dokumentow ksiggowych:

1. Dokumenty kasowe.

1.1. KW wystawia pracownik dzialu FK na podstawie dokumentu zrédtowego. Dokument zostaje
przekazany gléwnemu ksiggowemu (skarbnikowi ), ktéry dokonuje kontroli ksiggowej i formalno
rachunkowej i zostaje przekazany kierownikowi jednostki, ktéry dokonuje kontroli merytorycznej
i zatwierdza dokument do wyptaty. W przypadku upowaznienia dla skarbnika — to on zatwierdza
dokument do wyptaty. Zatwierdzony dokument KW zostaje przekazany do kasy, gdzie stanowi
podstawe wyplaty gotéwki. Po dokonaniu wyptaty dokument zostaje dotaczony do rejestru kasowego
i przekazany do dzialu FK.

1.2. RK jest sporzadzany przez kasjera w 2 egzemplarzach. Wszystkie dokumenty bedace podstawg do
wptaty ( raport kasowy przychodowy ) i wyptaty gotéwki ( raport kasowy wydatkowy ) sa na biezaco
ujmowane w raportach oraz dofgczane do oryginatu. Po zamknigciu raportu kasowego ( do 10 dni )
wraz z jego kopig oraz dokumentami zZrédtowymi przekazywany jest do gléwnego ksiggowego
( skarbnika ) celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz do zatwierdzenia. Po
zatwierdzeniu kopia raportu pozostaje w kasie, a oryginal wraz z dokumentami zrédlowymi zostaje
przekazany do dziatu FK. Na podstawie raportu dokonuje si¢ wpiséw w ksiegach rachunkowych oraz
w rejestrze kasowym, a stan rejestru jest na biezaco uzgadniany ze stanem kasy wynikajacym
z raportu.

-~ --1.3. 0soby.otrzymujace . palecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja. zarejestrowany.( nadany kolejny. . .

numer w odpowiednim rejestrze ) blankiet — ,polecenie wyjazdu sthuzbowego” z podpisem osoby
delegujacej i okreslonym $rodkiem komunikacji. W czasie wyjazdu stuzbowego pracownik uzyskuje
odpowiednie wpisy potwierdzajace pobyt oraz wykonanie czynnosci shuzbowych. Po powrocie z
podrozy stuzbowej pracownik wypehnia rozliczenia kosztéw podrézy i przekazuje, wraz z fakturami,
biletami i innymi dokumentami poswiadczajacymi poniesione wydatki do zlecajacego wyjazd.
Zaliczki na delegacje¢ podlegajg rozliczeniu w kasie urzedu w terminie 14 dni od daty zakoficzenia
podrozy stuzbowej. W przypadku gdy zaliczka przekracza poniesione koszty, polecenie wyjazdu
stuzbowego stanowi podstawe do wystawienia przez kasjera dokumentu KP lub dokonania przez
pracownika wplaty do kwitariusz przychodowego. Rozliczona delegacja pozostaje w kasie a nastepnie
wraz z raportem kasowym przekazana do ksiegowosci.
2. Dokumenty dotyczace wyptaty wynagrodzen:
2.1. listy ptac — to dokument, ktéry sporzadza pracownik np. wynagrodzen. Jest to dokument, ktéry
powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwiska i imiona pracownikéw,

- sume¢ wynagrodzen brutto, potracenia z podzialem na poszczegblne tytuly, skladki

w rozbiciu na poszczegodlne sktadniki,

- sume netto ( do wyplaty ),
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- miejsce na pokwitowanie odbioru ( jezeli wynagrodzenie przekazywane jest na konto

w liscie wpisuje si¢ stowo przelew badZz przystosowany do tego program komputerowy

rozdziela wynagrodzenia gotéwkowe od bezgotéwkowych ).
Dowodami Zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sg min:

- akt powotania lub wyboru, ‘

- umowa o prac¢ lub aneks do umowy,

- roZwigzanie umowy o prace,

- wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw specjalnych, nagréd,

- rachunek za wykonywana prace,

- inne.
Dokumenty stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy przekazuja do
pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca za dany miesiac.
W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen min. naleznosci wynikajace z tytuléw
egzekucyjnych np. fundusz alimentacyjny, pobranych a nie rozliczonych zaliczek.
Pracownik ds. wynagrodzen sporzadza listy plac i inne dokumenty dotyczace wynagrodzen
i przekazuje je do gléwnego ksiggowego na dzien przed planowana wyptata w celu kontroli formalno-
rachunkowej. Kazda lista ptac sprawdzana jest rowniez pod wzgledem merytorycznym. Listy ptac
podpisujg: osoba sporzadzajaca, gléwny ksiggowy i kierownik jednostki. Wynagrodzenia
przekazywane s3 na konta bankowe oraz s3 do odbioru w kasie urzedu
w terminach wynikajacych z odrgbnych przepiséw badz jak to ustalono dla pracownikéw
samorzadowych.
Oryginaly list plac przechowywane sa u pracownika ds. wynagrodzefi. Do dziatu ksiegowosci
przekazywane sg zestawienia list ptac lub kserokopie dokumentéw dotyczacych wynagrodzeri w celu
zaksiegowania.
3.Dokumenty dotyczace majatku trwatego:
Wszelkiego rodzaju dowody ksiegowe dotyczace ruchu majatku trwatego powinny byé¢ sporzadzone
na odpowiednim dokumencie oraz powinien by¢ dokonany odpowiedni wpis w ksigdze inwentar ZOowej
np. zakup Srodka trwalego — na podstawie faktury dokonuje si¢ kontroli zgodnosci otrzymanego
srodka trwalego z zamdwieniem i faktura zakupu, nastgpnie dokonywany jest wpis w ksigzce
inwentarzowej i w ten sposob_nadaje si¢ nr inwentarzowy. Na dowdd. OT nanoszone sa réwniez
odpowiednie dane z faktury ( lub umowy ). Po wstepnym sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dokument przekazuje si¢ do zatwierdzenia kierownikowi jednostki. Nastepnie
dokument przekazywany jest do ksiggowosci w celu wprowadzenia do ksiag rachunkowych.
Podobnie przebiegaja procedury likwidacji, przekazania czy innych ruchéw w §rodkach trwatych.
Kazda procedura musi zakonczy¢ si¢ akceptacja ( podpisem) kierownika jednostki i w konsekwencji
trafi¢ do dziatu finansowo-ksiggowego.
4.Dokumentowanie zakupdéw towaréw, materialéw i usilug dokonywanych w trybie ustawy
o zamowieniach publicznych.
Dokumentami potwierdzajagcymi zakup towaréw lub ustug s3 przede wszystkim: faktura VAT
(oryginat), faktura korygujaca (oryginat), rachunek (oryginat ), nota korygujaca, pro forma dowodu
zakupu.
Zakupy $rodkéw trwatych dokonywane s zgodnie z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych.
Z kazdego zakupu sporzadza si¢ protokét natomiast sam zakup dokonywany jest w oparciu o stosowng
umowg stron. Za przestrzeganie przepiséw ustawy odpowiedzialny jest kazdy pracownik na swoim
stanowisku ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete przepisami ustawy.
Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza dokument
OT.
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W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakfadéw na remonty, do umowy powinien by¢
dofagczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robét objetych umowa, natomiast do faktury
protokot odbioru wykonanych i przekazanych roboét.

Dokumentami stanowigcymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zadan
inwestycyjnych sa:

- faktury przejsciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét podpisany
przez inspektora nadzoru;

- faktura koricowa i protokoét koficowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku;

- dowdd lub dowody OT badz PT.

Protokot odbioru i dokument OT przekazywany jest do ksiegowosci w terminie 14 dni od daty
sporzadzenia, kolejny egzemplarz pozostaje u pracownika odpowiedzialnego za przyjety Iub
wyremontowany obiekt i trzecia kopia dla pracownika prowadzacego dane zadanie.

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakup ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. Stanowi faktura lub rachunek. Zlecenie
ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywag sig w trybie przepiséw ustawy i wymaga
formy umowy pisemne;j.

W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych, polecenie ksiggowania sporzadzone przez
pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodéw Zrédtowych, stanowi ich
udokumentowanie.

5.Dokumentowanie inwentaryzacji.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ zgodnie z przyjetym zarzadzeniem Wéjta gminy. Dokumentami
obowigzujgcymi w jednostce podczas inwentaryzacji (spisu z natury ) sa:

- arkusze spisowe ( druki $cistego zarachowania ), ponumerowane i ujgte w ewidencji, wydawane za
pokwitowaniem odbioru. Arkusze spisowe przekazywane s3 przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej i po zakoficzeniu inwentaryzacji nie wykorzystane druki podlegaja zwrotowi.
Oryginaly wypetionych arkuszy trafiajg do ksiggowosci natomiast kopia zostaje w jednostce, ktérej
inwentaryzacja dotyczyta.

- protokoly: likwidacji zuzytych $rodkéw trwatych, z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, rozliczenia
wynikéw inwentaryzacyjnych;

..~ 0$wiadczenie .osoby.materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg i po inwentaryzacji;

- zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych;

- decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

Ewidencja sSrodkéw unijnych

Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej. Prowadzone sg komputerowo.
Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie
z obowigzujacg klasyfikacjg budzetows. W celu ewidencji zdarzen ksiggowych wprowadza sie
odrgbne ksiggi rachunkowe oznaczone jako zadanie o nazwie i nr... (ID ), w ktérym to zadaniu
ewidencjonowane sa wyfacznie operacje ksiggowe dotyczace tego projektu. Do ewidencii projektu
korzysta si¢ z wyodrgbnionych kont bilansowych i pozabilansowych. Za prawidlowosé realizacji
zadania, archiwizacje dokumentow odpowiada kierownik jednostki.

Archiwowanie dokumentéw ksiggowych

Dokumenty ksiggowe powinny by¢ ulozone w sposéb chronologiczny, jednorodny odpowiednio
oznakowane ( zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla gmin ). Powinny by¢ przechowywane w komérce
organizacyjnej na danym stanowisku pracy, ktérego dotycza. Okres przechowywania okre$la
kategoria archiwalna. Kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
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gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci. Dokumenty musza byé widoczne
i trwale oznakowane.

Glowne oznaczenie kategorii dokumentacji:

A — materialy archiwalne przechowywane trwale,

B — akta przechowywane przez ograniczony czas

Po symbolu B dodawana jest cyfra arabska — oznacza liczbe lat przechowywania dokumentéw.

W urzedzie gminy akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy
i w archiwum zakladowym. Na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw
zatatwianych w ciaggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.
Teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukc;ji
kancelaryjnej dla gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym
z wymogami archiwalnymi.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 01 stycznia 2025 roku.
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