Zarzadzenie Nr 559/2024
Wojta Gminy Narewka
z dnia 24 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont oraz szczegélowych zasad rachunkowosci

dla Samorzadowej Biblioteki Publicznej w Narewce

Na podstawie art. 10 ust. ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz.
120 ze zm.), oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz.
1270 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j
(Dz.U. z 2020 r. poz. 342) ustalam, co nast¢puje:

§1. Ustala si¢ zakladowy plan kont oraz szczegdtowe zasady rachunkowosci dla Samorzadowe;j
Biblioteki Publicznej w Narewce, zgodnie z zatacznikiem Nr 1.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gldwnemu ksiggowemu.

§3. Zobowiazuje si¢ gtdéwnego ksiegowego do aktualizacji niniejszego planu kont w zwiazku ze
zmianami wynikajgcymi ze zmian w zasadach wykonywania budzetu, gospodarki finansowej lub
sprawozdawczosci.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01 stycznia 2024 r.
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 559/2024
Wéjta Gminy Narewka z dnia 24.04.2024 r.

I MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiggi rachunkowe Samorzadowej Biblioteki Publicznej w Narewce prowadzone sa w siedzibie Urzgdu
Gminy w Narewce.

II. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I WCHODZACYCH W JEGO SKLAD
OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

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

- Dbilansuy,

- rachunku zyskdéw i strat / wariant poréwnawczy /,

- informacji dodatkowej.

Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze, przez ktdre rozumie si¢ okres, za ktéry jednostka
sporzadza na podstawie ksiag rachunkowych sprawozdania wynikajace z obowiazujacych:
- Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytutéw dluznych oraz porgczen
i Gwarancji,
- Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
- Sprawozdanie z wykonania planu finansowego -pélroczne i roczne.

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

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktdre tworza:
- dziennik,
- ksiege gtéwna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gidwnej.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest poprzez systematyczne i chronologiczne
rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatlowa, z wyjatkiem dochodéw
i wydatkdéw budzetu jst, ktore sg ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).

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



Iv. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Wyceny aktywdéw i pasywow dokonuje sie¢ wg zasad okreslonych w przepisach rozdzialu czwartego
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.). Zgodnie z art. 28
ustawy o rachunkowosci aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposdb
nastepujacy:

1. Srodki trwate stanowiace wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

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

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) srodki trwate,
2) pozostale srodki trwale,

Ad. D) Srodki trwate

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie :

- w przypadku zakupu wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j,

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

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany niesprawnego w wysokosci wynikajgcej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego Srodka.

Do srodkéw trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ rowniez ulepszenia w obcych srodkach
trwalych, ktorymi sg sfinansowane ze srodkow inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania
obcego obiektu ($rodka trwatego) do potrzeb uzytkownika, np. przebudowa urzadzen w budynku, nowe
instalacje, uzbrojenie cudzego gruntu itp. Obiektem inwentarzowym jest wtedy poszczegdlne ulepszenie
w obcym srodku trwatym. Po uplywie terminu uzytkowania obcy obiekt przekazuje si¢ wlascicielowi
wraz z dokonanymi w nim ulepszeniami na zasadach okreslonych w umowie.

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

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na :
- podstawowe s$rodki trwale na koncie 011 ,,Srodki trwale",
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,, Pozostate srodki trwale".



Podstawowe srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw) umarza si¢ stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb
prawnych, Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczgwszy od miesigca nast¢pujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

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

Dla zadnych srodkow trwalych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.
Na potrzeby wyceny bilansowej wartosci gruntow nie podlegaja aktualizacji.

Ad. 2) Pozostale $rodki trwate

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

Pozostale srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo - wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate
srodki trwate". Umarzane sg w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

Pozostale srodki trwate o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej 10.000 zk, odpisuje sie jednorazowo
w ciezar kosztéw zachowujac ewidencje ilosciowo-wartosciowa, a jezeli warto$¢ poczatkowa
przekracza 10.000 zl, ale przewidywany okres uzywania jest rowny lub krétszy niz rok nie zaliczamy
ich do $rodkéw trwatych.

Naleznosci dlugoterminowe, ktérych termin platnosci przypada w okresie powyzej roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec tagcznie z naleznymi odsetkami
(Ustawa o rachunkowosci art. 35b ust. 1).

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego.

Srodki pieni¢ine na rachunkach bankowych i w kasie wyceniane si¢ wedlug wartosci nominalne;.

Zobowigzania finansowe z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentoéw.

Zobowigzania bilansowe wyceniane sg wedlug wymagalnej kwoty zaptaty. W przypadku zobowigzan
bilansowych stanowiacych zobowigzania finansowe ewidencjonuje si¢ je w kwocie wymaganej zapfaty.
Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.



V. USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

Zasady ustalenia wyniku finansowego przyjmuje si¢ zgodnie z przepisami art. 42 ustawy

o rachunkowosci. Na wynik finansowy netto sktadaja si¢:

1. Wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych.

2. Wynik operacji finansowych.

3. Wynik operacji nadzwyczajnych.

4. Obowiazkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego (jesli wystapi),
ktorego podatnikiem jest jednostka i platnosci z nim zréwnanych na podstawie odrgbnych
Przepisow.

Wynik dzialalno$ci operacyjnej stanowi roznice mig¢dzy przychodami netto ze sprzedazy produktow,
towarow i materiatdw z uwzglednieniem dotacji ,upustow, rabatéw i innych zmniejszen i zwiekszen bez
podatku VAT oraz pozostatymi przychodami operacyjnymi, a wartoscig sprzedanych produktow
towar6w 1 materialdow wycenionych po kosztach wytworzenia, albo w cenach nabycia, albo w kosztach
zakupu powigkszonych o cato$¢ poniesionych od poczatku roku obrotowego kosztow ogdlnych zarzadu,
sprzedazy towarow, materiatow i produktow oraz pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

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

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

Na stron¢ Wn konta 860 ksieguje sie:
- sumy poniesionych kosztéw ujetych na kontach 400-409,
- podatek dochodowy i inne obowigzkowe zmniejszenia wyniku finansowego (Ma konto 870).

Na strong Ma konta 860 ksieguje sig:
- dotacje (Wn konto 740),
- przychody finansowe (Wn konto 750),
- pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760).

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

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



VI. WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ - KONTA SYNTETYCZNE

Zakladowy plan kont zawiera konta ksi¢gi gtownej o symbolach ujetych w 9 zespofach. Konta
syntetyczne w planie kont oznaczone sa symbolem trzycyfrowym, pierwsze dwie cyfry to ogdlnie
przyjete w rachunkowosci, cyfra trzecia stosowana jest wg potrzeb jednostki; w wykazie kont podano
réwniez stosowane konta analityczne.

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

071 - Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych ’

Zesp6t 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe .
131 - Rachunek biezacy samorzadowych zaktadéw budzetowych
140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ushugi obce

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespdél 7 - Przychody, dochody i koszty
740 - Dotacje i $rodki na inwestycje

750 - Przychody finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

801 - Fundusz rezerwowy

860 - Wynik finansowy

VII. WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ - KONTA ANALITYCZNE

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



Do konta syntetycznego 225 - Rozrachunki z budzetami:
225-1 - Podatek

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

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

240-2 - Sktadka KZP

240-3 - NN Zycie

240-10 - Mylne wpflaty

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

Do konta syntetycznego 750 - Przychody finansowe:
750-1- Dochody

Do konta syntetycznego 760 - Pozostale przychody operacyjne:
760-1- Srodki obrotowe
760-2 — Srodki trwale

Do konta syntetycznego 800 - Fundusz jednostki:
800-1 - Fundusz $rodkéw obrotowych
800-2 - Fundusz zasadniczy srodkow trwatych

Do konta syntetycznego 860 - wynik finansowy:
860-3 - Wynik finansowy

VIII. OPIS ZASAD FUNKCJONOWANIA KONT
EWIDENCJA KSIEGOWA MAJATKU TRWALEGO -ZESPOL 0

Typowe zapisy konta 011 ,,Srodki trwale"

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych:
- nabycia gruntu, 240
-zakonczonej inwestycji przejetej od inwestora zastepczego, 240
- zakonczonej inwestycji wspolnej realizowanej przez innego inwestora
(w czg¢sci sfinansowanej ze srodkow jednostki), 240

- otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wlasciwego organu
(w dotychczasowej wartosci poczatkowe;)):

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia z tytutu amortyzacji planowe;j i 071
odpiséw aktualizujgcych,
- ujawnienia nadwyzek (w wartosci godziwej), 240
- otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwarancji srodka 240
niesprawnego na srodek sprawny.

2. |Pozyskanie $rodka trwalego na podstawie umowy leasingu finansowego. 240
Nabycie prawa wieczystego uzytkowania gruntu. 240,131

4. |Zamiana nieruchomosci gruntowych:




- wprowadzenie do ewidencji nowej nieruchomosci oraz wyksiggowanie 011
nieruchomosci przekazywanej (do wysokosci nizszej wartosci
nieruchomosci zamienianych),
- nadwyzka wartosci nieruchomosci otrzymanej nad wartoscig
nieruchomosci oddane;j:
a) bez przekazywania doptaty, 760
b) doplata z tytutu nadwyzki warto$ci nieruchomosci otrzymane;. 240,131
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne |
Ma
1. |Wycofanie srodkow trwalych z eksploatacji z tytutu: 071
- postawienia w stan likwidacji zbednych, zuzytych, zniszczonych w
wyniku zdarzenia losowego lub niezagospodarowanych wartos¢
dotychczasowego umorzenia.
- zwrotu dostawcy w okresie gwarancji na podstawie faktury
korygujacej, 240
- sprzedazy (pod datag wydania kupujgcemu) wartosci dotychczasowego 071
umorzenia.
2 Zmnigjszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek
czesciowej likwidacji (wartos¢ dotyczaca likwidowanej czgscei):
- dotychczasowe umorzenia, 071
- umorzenie z tytutu odpisu aktualizujgcego. 071
3 Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych (na podstawie decyzji
wlasciwego organu i pokwitowania odbioru na dowodzie PT)
dotychczasowe umorzenia. 071
4. | Oddanie nieruchomosci jednostce organizacyjnej w trwaty zarzad
- umorzenie (dotyczy budynkow i budowli). 071
5. |Rozchéd niedoborow:
- warto$¢ netto (nieumorzona), 240
- dotychczasowe umorzenie. 071
6 Rozchéd wartoscei ulepszen w obeych srodkach trwatlych, ktére po
wygasnieciu umowy sg zwracane:
- dotychczasowe umorzenie 071
Tes Przekazanie srodkow trwatych w formie aportu niepieni¢znego do
spoiki:
- dotychczasowe umorzenie z tytutu amortyzacji planowej 071
i odpisow aktualizujacych,
8. |Zamiana nieruchomosci gruntowych wprowadzenie do ewidencji nowej 011
nieruchomosci oraz wyksiggowanie nieruchomosci przekazywanej (do
wysokosci nizszej wartosci nieruchomosci zamienianych).
Typowe zapisy konta 013 ,,Pozostale $rodki trwale”
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. [Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych z bezposrednio z zakupu. 101,201
2. |Ujawnione nadwyzki. 240
3. [Otrzymanie nieodplatne uzywanych srodkéw:




- od jednostek i samorzadowych zaktadow budzetowych 072
na podstawie decyzji whasciwego organu,

- darowizny od innych jednostek i 0sob. 760
Ma
1. [Rozchéd pozostatych srodkow trwatych na skutek:
- zuzycia lub sprzedazy, 072
- niedobordéw i szkod. 240
2. |Nieodplatne przekazanie srodkoéw uzywanych 072
3. | Rozchéd pozostatych srodkow trwatych w zwiazku z wylaczeniem ich z 072

ewidencji ilosciowo-wartos$ciowe;j

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie za pomocg ksigzki inwentarzowej, w ktorej okreslona jest wartosé
poczatkowa oraz osoby lub komérki organizacyjne, u ktérych znajdujg si¢ pozostate srodki trwate.

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

Lp. Tresé¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia srodkow trwalych
wycofanych z eksploatacji: - w wyniku:
- postawienia $rodkéw trwatych w stan likwidacji na skutek 011
zniszczenia lub zuzycia,
- z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania srodkoéw trwalych, 011
- z tytutu rozchodowania niedoboréw $rodkéw trwatych, 011
Ma
1. [Naliczone za okres umorzenie srodkow trwalych umarzanych 400
stopniowo.
2. |Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od 011
innej jednostki lub samorzadowego zaktadu budzetowego srodkow
trwatych

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do konta 011.

Typowe zapisy konta 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow"

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

Wn
1. |Zmniejszenie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych:
a) zlikwidowanych

013,014
b) sprzedanych 013,014
¢) przekazanych nieodptlatnie 013,014
2. |Umorzenie niedoboru 240
Ma
1.  |Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz zbioréw bibliotecznych
podlegajacych umorzeniu jednorazowo:
a) zakupionych 401
b) otrzymanych nieodptatnie 013,014




Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych dla konta 013.

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

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Wplywy srodkéw na rachunek z tytutu:
- wplaty naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw z tytulu przychodow | 201, 225, 229,
wlasnych, 231, 234, 240
- przychodéw nieujetych na kontach rozrachunkow. 700, 730,750,760
2. |Otrzymane dotacje na pierwsze wyposazenie w srodki obrotowe 740
zaktadéw budzetowvch.
3. |Otrzymane dotacje przedmiotowe na dziatalno$¢ samorzadowych
zaktadéw budzetowych:
- przy sprzedazy nieobjetej VAT, 740
- gdy przychod ze sprzedazy objety jest VAT - dotacja netto (tj. bez 740
VAT),
- naliczony od dotacji VAT (na podstawie faktury wewnetrznej). 225
4. |Otrzymane dotacje podmiotowe na dziatalno$¢ biezaca samorzadowego 740
zaktadu budzetowego.
5. |Wplywy z tytulu wykupu czekéw obeych oraz srodkéw pienigznych w 141
drodze.
6. |Wplywy z tytulu przelewdw refundacyjnych z innych rachunkow 240
bankowych.
7. | Wplywy sum na zlecenie dla samorzadowych zaktadow budzetowych. 240
8. |Wplywy zyskow ze zdarzen wystepujacych poza zwykla dzialalnoscia 760
samorzadowych zaktadow budzetowych nieujgtych uprzednio jako
naleznosci na kontach rozrachunkéw.
9. |Wplywy kaucji, wadiow i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw. 240
10. |[Wplaty jednostek uczestniczacych w pokryciu kosztow wspdlnych 240
akeji gospodarczych rozliczanych, jako sumy na zlecenie.
11. [Wplywy z tytutu naleznych kar umownych i odszkodowan. 240,760
12. [Obcigzenia z tytutu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekt. 240
13. | Wplywy z tytutu zwrotu kosztéw (niewykazanych na kontach 401-409
rozrachunk6w, jako naleznosci).
14. |Wplywy przypisanych naleznoéci za sprzedane ruchome srodki 201,234,240
trwale samorzadowych zaktadoéw budzetowych.
15. |Wplaty na konto z tytutu daréw w formie srodkéw pienigznych. 760
16. |Otrzymane zaliczki (niefakturowane). 201,240
17. |Wplaty odsetek za nieterminowg zaptate naleznosci. 201,240,750
18. |Naliczone przez bank oprocentowanie wlasnych srodkéw na 750
rachunku bankowym.
19. |Przypisane oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym 225
pochodzacych z dotacji budzetowych.
20. |Kwoty wptacone z kasy do banku. 101,141




21. |Lokaty terminowe na rachunku biezgcym (operacja wyodrgbniona w 131
ewidencji analitycznej lokat).
22. | Wplyw na rachunek bankowy platnosci realizowanych przez 141
kontrahentéw, petentéw karta ptatnicza.
Ma
1. |Zaptata przelewem zobowigzan:
- ujetych na kontach rozrachunkow, 201,225-240
- nieewidencjonowanych na kontach rozrachunkéw z tytutu 401-409
poniesionych kosztéw dziatalnosci operacyjnej
2. |Pobranie z banku gotdéwki do kasy. 101,141
3. | Wykup wlasnych czekéw rozrachunkowych niepotwierdzonych. 201,240
4. |Wyplaty bezgotdéwkowe obcigzajace sumy na zlecenie. 240
5. |Przelewy z tytutu zwrotu depozytéw oraz niewykorzystanych sum na 240
zlecenie.
6. |Przelewy do budzetu z tytutu podatkow i optat administracyjnych. 225,403,870
7. |Przelewy sktadek do ZUS oraz do PFRON. 229
8. |Przelew na rachunek ZFSS. 405
9. |Przelewy z tytulu zwrotu pobranych kaucji, wadiéw i zabezpieczen. 240
10. |Zwrot dotacji budzetowej na dofinansowanie dziatalno$ci operacyjne;j. 740
11. |Przelewy wynagrodzen. 231
12. |Uznania z tytutu omytek bankowych i ich korekt. 240
13. |Oplaty za ushugi bankowe naliczane na wyciggach bankowych. 402
14. |Przelewy refundacyjne na pozostale rachunki bankowe zaktadu. 240
15. |Rozwigzanie lokat terminowych. 131
Typowe zapisy konta 141 , Srodki pieniezne w drodze"
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu. 141
2. |Dokonywane za posrednictwem innych bankow lub wszystkie:
- wplaty z kasy na rachunek bankowy, 101
- pobrania z rachunkéw bankowych do kasy 131
3. [Przelewy srodkéw migdzy rachunkami bankowymi jednostki
prowadzonymi w réznych bankach. 131
4. | Przeksiggowanie dziennego raportu wplat dochodéw budzetowych za 101
posrednictwem kart platniczych.
5. |Zaksiggowanie na podstawie wydrukow kasy fiskalnej wplat 750,760
jednorodnych przychodéw w samorzadowym zaktadzie budzetowym.
Ma
1. |Realizacja przez bank obcych czekow rozliczeniowych zgloszonych do
wykupu (wplyw $rodkoéw pienigznych na rachunek bankowy). 131
2. |Zwrot z banku niewykorzystanych czekdéw obcych. 140
3. |Zwrot wystawcom czekdéw obeych niezrealizowanych przez bank. 201, 234,240




4.  |Wplyw srodkdw pienigznych w drodze:
- do kasy, 101
- na rachunki bankowe. 131
5. | Wplyw na rachunek bankowy ptatnosci realizowanych przez 131
kontrahentow, petentow karta ptatnicza (pomniejszonych o kwote
prowizji banku).
6. |Kwota prowizji banku za obstugg systemu ptatnosci kartami ptatniczymi. 201
7. |Pobranie z bankomatu gotéwki do kasy kartg platnicza. 101
EWIDENCJA ROZRACHUNKOW I ROSZCZEN - ZESPOL. 2
Typowe zapisy konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Lp. Tres§¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1.  [Naleznosci z tytutu sprzedazy (na podstawie wystawionych faktur VAT i 760
faktur korygujacych VAT lub rachunkéw) - wartos¢ w cenie sprzedazy
2. |Naliczone réznice kursowe walut obcych zwigkszajace wartos¢ naleznosci 750
od odbiorcéw wyrazonych w walutach obcych i zmniejszajace wartosé
zobowigzan wobec dostawcow.
3. |Wartos¢ niedobordw i szkdd w dostawach, za ktére odpowiada 401
dostawca oraz inne tytuly zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcow
(np. uznane przez dostawce reklamacje jednostki).
4. |Wartos¢ niedoborow i szkod w zapasach materialow znajdujacych si¢ w 401
obcych magazynach lub obcym przerobie w cenie zakupu lub nabycia.
5. | Zaakceptowane przez dhuznikow naleznosci od dostawcow z tytutu kar i 760
odszkodowan umownych zwigzanych z dostawami.
6. |Naliczone naleznosci od odbiorcéw z tytutu wymagalnych odsetek za 750
zwloke w zapflacie.
7. |Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania wobec dostawcy
(np. z tytuhu uznane) reklamacji, korekty btedu, udzielenia rabatu czy
bonifikaty):
a) wartos$¢ dostawy w cenie sprzedazy lub tacznie z VAT niepodle- 013, 014,401,402,
gajacym odliczeniu dotyczgca dziatalnosci eksploatacyjne;j, 409
b) zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do odliczenia. 225
8. |Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi. 101,131
9. |Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych):
- dziatalnos$ci eksploatacyjne;j:
* 7 tytutu odsetek, 750
* z pozostatych tytutow, 760
10. |Kompensata naleznosci z zobowigzaniami. 201
11. |Zaksiggowanie potraconej przez bank prowizji za obstuge systemu 141
ptatnosci kartami platniczymi.
Ma
1. |Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu dostaw
robot i ushug:
- warto$¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT dotyczace:
. dzialalnosci eksploatacyjnej, 013, 014, 401-409
. sum na zlecenie, 240
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- warto$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu (w 225
catosci lub w czgsci) od VAT naleznego.
2. | Wplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcow do kasy lub na rachunki 101,131
bankowe.
3. |Uznane reklamacje zlozone przez odbiorcéw i korekty zmniejszajace
naleznosci z tytutu sprzedazy produktdw:
a) wartos¢ w cenie sprzedazy na podstawie faktur korygujacych: 760
b) VAT naliczony przy sprzedaz 225
4. |Faktura banku za obstuge operacji ptatnosci kartami platniczymi:
- warto$¢ netto, 402
- naliczony podatek VAT (do zwrotu). 225
Typowe zapisy konta 225 -, Rozrachunki z budzetami"
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Przelewy z tytulu innych zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze 131
srodkow budzetowych.
Ma
1 Naliczone zobowigzania podatkowe, cta i optaty obcigzajace koszty lub 403
fundusze.
2 Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od 0s6b 231
fizycznych.
28 Zobowiazania z tytulu nadmiernych lub nienaleznych dotacji 740
podlegajacych zwrotowi w roku nastgpnym.
= Wptywy naleznosci z tytutu rozrachunkoéw z budzetem (zwrot nadplat i 131
naleznych za ubiegly rok dotacji).

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug podziatu klasyfikacji budzetowej oraz wedhug rodzajow
(tytutdw) rozliczen z budzetem.

Typowe zapisy konta 229 - , Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Przelewy zobowiazan publicznoprawnych. 131
2. |Wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS ktdre ujeto na listach plac. 231
3. [Wyplaty swiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen. 101,131
4. |Odpisanie zobowigzan przedawnionych. 760
5. |Naliczone naleznosci z tyt. inkasa sktadek 760
Ma
1. [Naliczone skiadki z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, na
Fundusz Pracy i FUS,PFERON od wynagrodzen:
-dziatalno$ci operacyjnej, 405
-pokrywanie z sum na zlecenie. 240
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2
3

Sktadki na FUS placone przez pracownika.
Zwrot nadptaty sktadek ZUS.

231
131

Ewidencja szczegdltowa prowadzona jest wedtug tytutu rozrachunkéw (sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, fundusz pracy, PFRON, podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, podatek VAT) oraz wedhig
podmiotéw z ktérymi dokonywane sg rozliczenia (ZUS, US, Inne).

Typowe zapisy konta 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. Wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia
-kasy, 101
-przelewem. 131
2. Potracenia w liscie wynagrodzen z tytutu:
a) podatku dochodowego, 225
b) sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, 229
¢) skladek z tytutu dobrowolnego : ubezpieczenia grupowego, sktadki 240
czlonkowskie, kasy pozyczkowe, fundusze emerytalne, pozyczki
mieszkaniowe, inne zobowigzania,
d) ztytulu zaliczek. 234
) Wydane $wiadczenia rzeczowe zaliczane do wynagrodzen. 201
4. Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen. 760
5. Obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen. 404
Ma
1. Wynagrodzenia ujete w listach wynagrodzen obcigzajace
koszty dziatalnosci operacyjne;j. 400
2s Naliczone zasitki ktore pokrywa ZUS wyplacone na podst. list ptac 229
3z Wynagrodzenia ze srodkoéw obcych 240
4. Ekwiwalenty nie-zaliczone do wynagrodzen 405
Sk Roszczenia z tytutu wynagrodzen skierowane do sgdu 240
6. Warto$¢ naleznego umundurowania pracownikowi 405

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wedhlug
rodzajow naleznosci i potracen oraz tytutéw wyplat.

Typowe zapisy konta 234- Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1.  [Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splata zobowigzan wobec
pracownikow:
- gotdéwka, 101
- z rachunkéw bankowych. 131
2. |Naleznosci z tytutu;
- sprzedazy wyrobow, ushug, towarow i skladnikow majatkowych
dziatalnosci operacyinei:
a) przychod ze sprzedazy, 760
b) nalezny VAT naliczony w fakturach 225
3. |Naleznosci z tytutu niedobordw i szkéd. 240
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4. |Odpisanie zobowigzan przedawnionych dziatalnosci eksploatacyjnej 760
5. |Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasadzonych na rzecz jednostki:
- roszczenie podstawowe, 240
- zasadzone naleznosci dodatkowe:
»  ztytutu kosztow postepowania sagdowego, 760
¢z tytutu odsetek. 750
Ma
1. |Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wiasnych
srodkoéw: - koszty:
- dziatalnosci operacyjne;j, 401-409
- dziatalnosci finansowanej przez inne jednostki (z sum na zlecenie), 240
- naliczony przy zakupach VAT podlegajacy rozliczeniu 225
(w jednostkach bedacych podatnikiem VAT).
2. |Wplaty z tytutu zwrotu niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od
pracownikow:
- do kasy, 101
- na rachunki bankowe. 131
3. |Zobowiazania z tytulu ekwiwalentow za uzywanie przez pracownikéw
wlasnej odziezy, materialéw i sprzetu do dziatalnosci operacyjnej. 401
4.  |Naleznosci od pracownikéw potracone na liscie wynagrodzen. 231
5. |Skierowanie roszczen do sadu. 240

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug podziatu klasyfikacji budzetowej i wediug
kontrahentow (pracownikow).

Typowe zapisy konta 240 - , Pozostate rozrachunki"

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn

1.  |Faktury VAT lub rachunki za dostawy i ustugi finansowane z wlasnych 201,234
i obcych srodkow na budowe srodkow trwatych (inwestycje) oraz z
sum na zlecenie lub sum depozvtowvch.

2. |Wynagrodzenia obcigzajace sumy na zlecenie. 231

3. |Skiadki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od wynagrodzen 229
wyplac, z sum na zlecenie (w czgsci obowigzujacej zleceniodawce).

4. |Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, kaucji, sum zabezpieczenia 101,131
oraz wyptata sum depozytowych.

5. |Obciazenie wlascicieli kaucji i kwot zabezpieczenia nalezytego 401409
wykonania umowy kosztami zaptaconymi przez jednostke, ale
pokrywanymi z tych kwot.

6. |Wyplacone zaliczki na budowe srodkéw trwatych (inwestycje) 101
wspolne realizowane przez innych inwestorow.

7. | Wyplacone inwestorom zast¢pczym osrodki na sfinansowanie 131
zleconej im budowy srodkéw trwalych (inwestycji), ktorg sami
rozliczaia.

8.  |Naleznosci od jednostek i 0sob fizycznych niebedacych pracownikami
tytutu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkow. 101,131

9. |Ujawnione niedobory i szkody:
- gotowki, 101
- podstawowych srodkow trwatych (warto$¢ nieumorzona), 011
- papieréw wartosciowych i innych srodkow pieni¢znych, 140
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- obcych sktadnikéw majatkowych,

201,240

10. | Kompensata nadwyzek z niedoborami. 240
11. |Zmniejszenie kosztow z tytutu nadwyzek uznanych za korygujace 401
zuzycie materiatow.
12. |Rozliczenie nadwyzek pozostalych srodkow trwatych i zbiorow 760
bibliotecznych.
13.  |Nadwyzki srodkow obrotowych zaliczone do pozostatych przychodow 760
operacyjnych.
14. |Wyksiggowanie nadwyzek pozornych. 011,101
15. |Roszczenia z tytulu niedoborow:
- warto$¢ ewidencyjna niedoboru (netto), 240
16. |Roszczenia sporne:
- z tytutu dostaw i sprzedazy, 201
- z tytulu naleznosci od pracownikdéw. 231,234
17. |Zasadzone naleznosci z tytutu:
- odsetek, 750
- kosztéw postepowania. 760
18. |Wyplaty z kasy dotyczace sum na zlecenie i depozytowych. 101
19. |Niestuszne obciazenia i korekty pomytkowych uznan bankowych. 131
20. |Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania wobec
dostawcy (np. z tytutu uznania reklamacji, korekty bledu, udzielenia
rabatu lub bonifikaty) dotyczaca budowy osrodka trwatego
- wartos¢ taczna z VAT niepodlegajacym odliczeniu, 011
- zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do odliczenia w calosci 225
lub w czesci).
21. |Naleznosci z tytutu pewnych odszkodowan przyznanych przez 760
ubezpieczyciela.
Ma
1. |Wplaty naleznosci (gléwnej i dodatkowych). 101,131
2. |Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty kaucji, wadiéw i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy oraz wplaty sum depozytowych:
- do kasy, 101
- na rachunek biezacy 131
3. |[Zobowiazania z tytutu potracen dokonanych na listach plac na 231
rzecz jednostek innych niz budzet, ZUS i PFRON.
4, |Ujawnione nadwyzki:
- gotéwki w kasie, 101
- srodkow trwalych umarzanych stopniowo 011
- pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu 013
- zbiorow bibliotecznych, 014
5. |Przyjecie efektow inwestycji wspdlnych od innego inwestora 011
(jako rozliczenia wplaconej zaliczki).
6. |Zobowiagzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu 011
dostaw, robot i ustug dotyczacych dziatalnosci inwestycyjnej.
7. | Przyjecie srodkéw trwalych uzyskanych w wyniku budowy 011,013
(inwestycji) prowadzonej i rozliczanej przez inwestora zastgpczego (na
podstawie faktury).
8. |Rozliczenie niedoboréw i szkod srodkéw obrotowych w wyniku:
- kompensaty z nadwyzkami, 240
- uznania za zwiekszajace koszty dziatalnosci, 401
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- uznania za zmniejszajgce fundusz jednostki (niedobory
podstaw. srodkow trwalych w wartosci nieumorzonej),

- obciazenia osob i jednostek odpowiedziat, jezeli wyrazity na to
zgodg,

-whiesienia roszczenia do sgdu.

Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych.
Zwigkszenie zobowigzan zwigzanych z depozytami pienigznymi z
tytulu oprocentowania obcych srodkéw pienigznych na rachunku
bankowym.

800
234,240

240
131
131

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug podziatu klasyfikacji budzetowej i wedlug tytutdw.

EWIDENCJA KOSZTOW WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE- ZESPOL. 4

Typowe zapisy konta 400- ,,Amortyzacja"

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Amortyzacja Srodkow trwatych 071
Ma
1. |Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow 071
amortyzacji
Typowe zapisy konta 401- Zuzycie materialow i energii"
Lp. Tresé operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych 072
srodkow trwalych, w cenie nabycia nie wyzszej niz 10000 zt oraz
zbiorow bibliotecznych i mebli (umarzanych w 100% w miesigcu
oddania do uzywania).
2. |Materialy wydane do zuzycia w dziatalnosci operacyjnej bezposrednio z 101,201,234
zakupu.
3. |Niedobory i szkody materiatéw uznane za niezawinione, zwickszajgce 240
koszty.
4. |Zuzycie energii wedtug faktur:
- zaptaconych gotéwka, 101
- do rozliczenia bezgotéwkowego. 201,234
Ma
1. |Zmniejszenie kosztow z tytutu korekty obnizajacej wartos¢ w 201
cenie zakupu ({acznie z niepodlegajacymi odliczeniu VAT)
materia 16w wydanych bezposrednio do zuzycia (na podstawie
korygujacych dowodow sprzedazy otrzymanych od
2. |Nadwyzka materialoéw uznana za zmniejszajaca koszty. 240
3. |Przeniesienie salda konta wystgpujacego na koniec roku obrotowego 860
Typowe zapisy konta 402- Ustugi obce"
Lp. Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne




Whn

Odebrane ustugi wg faktur lub rachunkéw wykonawcéw:

-zaptacone gotéwka 101
-do zaptacenia w formie bezgotowkowe;j 201, 234
Ma
1. |Zmniejszenia kosztow z tytutu korekty obnizajgcej warto$¢ ustug w 201
cenie zakupu na podstawie korygujacych dowoddw sprzedazy
otrzymanych od wykonawcéw (facznie z niepodlegajacym odliczeniu
podatkiem VAT).
2. |Przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug obcych na koniec roku 860
obrotowego.
Typowe zapisy konta 404- ,, Wynagrodzenia"
Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Naliczone wynagrodzenia tacznie z wartoscig przystugujacych 231
oswiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodzen.
Ma
1. Zmniejszenia z tytulu korekty bledu w naliczeniu wynagrodzen. 231
2 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagrodzen na koniec 860
roku obrotowego.
Typowe zapisy konta 405- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
i Naliczone sktadki na: 229
- ubezpieczenia spoleczne (placone przez jednostke),
- Fundusz Pracy,
- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.
2% Opfaty za udziat w szkoleniach, konferencjach. 201,240,234
Ma
1. Zmniejszenia kosztow uprzednio ujetych (np. z tytutu bledow w 240
obliczeniach lub z tytulu zaliczenia ich do dziatalnosci finansowanej z
funduszy celowych).
2% Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego. 860
Typowe zapisy konta 409- ,,Pozostate koszty rodzajowe”
Lp. Tresé operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Zwroty kosztow za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
shuzbowych:
- wyplacone, 101,131,234
- naliczone zobowiazania. 234
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2. |Koszty podrozy stuzbowych pracownikow.

- zaplacone, 101,131

- naliczone zobowiazania. 234,240
3. |Oplaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe. 101,131,240
4. |Koszty reprezentacji i reklamy. 101,131,201,240
5. |Odprawy z tytulu wypadkow przy pracy:

- wyplacone, 101,131

- naliczone. 234,240
6. |Ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy 101,131,231,

roboczej, srodkow czystosci, narzedzi, sprzgtu 234

Ma
1. |Zmniejszenia kosztow uprzednio ujetych Odpowiednio konta
zespolu li2

2.  |Przeniesienie rocznej sumy kosztdw na koniec roku obrotowego. 860

Ewidencje szczegolowa prowadzi
budzetowe;j.

si¢ dla kosztéw budzetowych wedlug podziatu klasyfikacji

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow biezacych do rodzaju kosztéw wyszczegolnionych w

planie kont oraz w rachunku zyskéw i strat.

Nazwa kosztow rodzajow

Paragrafy klasyfikacji budzetowej

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

421 Zakup materiatow i wyposazenia
426 Zakup energii

402 Ustugi obce

427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie realizacji programéw
zdrowotnych dla mieszkafcow gmin)

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

436 Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych

404 Wynagrodzenia

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikdéw
417 Wynagrodzenia bezosobowe

405 Ubezpieczenia spoleczne 1
inne $wiadczenia

411 Skladki na ubezpieczenia spoteczne

412 Skiadki na Fundusz Pracy

444 Qdpisy na ZFOES

470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej

409 Pozostate koszty
rodzajowe

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

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

441 Podréze stuzbowe krajowe

443 Rozne oplaty i skiadki (np. ubezpieczenia rzeczowe i
samochodowe, sktadki na rzecz stowarzyszen)

Do zwrotéw kosztow ksiggowanych

na kontach 400 konieczny jest techniczny zapis ujemny po obu

stronach konta 400 w celu zmniejszenia sumy obrotow.

EWIDENCJA PRZYCHODOW 1 KOSZTOW ICH UZYSKANIA- ZESPOL, 7

Typowe zapisy konta 740 - ,,.Dotacje”

Lp.

Tre$é operacji Konto
przeciwstawne

Wn
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1. |Zwrot dotacji niewykorzystanych lub nadmiernych. 131,225
2. |Przeniesienie w koncu roku salda dotacji otrzymanych. 860
Ma
1. |Przyznane dotacje na dzialalnos¢ podstawowa samorzadowych
zaktadow budzetowych:
- przelane, 131
- nalezne. 225
2. |Przeniesienie w koricu roku wartosci dotacji przekazanych. 860
Typowe zapisy konta 750- ,,Przychody finansowe"
Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Przeniesienie na koniec roku przychodéw finansowych 860
Ma
1. |Przychody ze sprzedazy aktywow finansowych (w cenie sprzedazy). 101,131,240
2. |Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwloki w zaplacie naleznosci 131,201,240
(nie dotyczy odsetek od naleznosci podatkowych)
3. |Oprocentowanie wiasnych srodkéw na rachunkach bankowych (o ile 131
szczegoblne przepisy lub umowy nie stanowig inaczej).
4. |Dyskonto przy zakupie weksli 1 czekow obcych. 140
5. |Dodatnie roznice kursowe naliczone na koniec kwartatu. (Na poczatku II, | 101,131,201,240
IIi IV kwartalu winny by¢ stornowane).
6. |Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartahu, 201,225,229,240
7. |Przywrocenie wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych w 140
razie ustgpienia przyczyn ich obnizenia.
8. |Zaliczenie do przychodéw finansowych wplywéw na rachunek 240
bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wedlug tytuléw przychodow i kosztow.
Typowe zapisy konta 760- Pozostate przychody operacyjne"
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wn
1. |Korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy 201,234,240
materialéw, srodkéw trwatych.
2. |Przeniesienie na koniec roku osiagnietych pozostatych przychodow 860
operacyjnych,
Ma
1. |Przychody ze sprzedazy Srodkow trwatych, inwestycji, materiatow i 101,131,201,240
odpadéw po likwidacji sktadnikow majatkowych oraz z najmu, dzierzawy
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych, jezeli
nie sg one przychodami z ich dziatalnosci statutowe;.
2. |Odpisanie przedawnionych zobowigzan. 201,231,234,240
3. |Oftrzymane lub nalezne odszkodowania (niezwigzane ze zdarzeniami 101,131,
losowymi), kary oraz uprzednio odpisane naleznosci. 201,234,240
4. |Otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przejete do dziatalnosci 101,131
operacyjnej materialy i $rodki pienigzne.
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10.

11.
12

13

14.

Otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny pozostate $rodki trwate (w
aktualnej wartosci wedtug wyceny).

Rozliczone nadwyzki aktywdw obrotowych, jezeli nie uznano ich za
korygujace uprzednio ujete koszty zuzycia.

Przepadek otrzymanego wadium.

Przysadzone koszty postgpowania spornego.

Przewyzka roszczenia ponad wartos$¢ netto niedoboru.

Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i sktadek
ZUS (potracane w sktadanych deklaracjach).

Zaliczenie wadium na poczet przychodow ze sprzedazy nieruchomosci.
Zaliczenie do pozostatych przychoddéw operacyjnych wptywow na
rachunek bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione.

Przyznane odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami
losowymi objetymi ubezpieczeniami.

Whtata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytutu
zdarzen losowych bez wczesniejszego przypisania naleznosci.

013

240
240
240
240

225,229

240
240

240

131

EWIDENCJA FUNDUSZY, REZERW I WYNIKU FINANSOWEGO-ZESPOL 8

Typowe zapisy konta 801- , Fundusz rezerwowy"

Fundusz rezerwowy tworzy si¢ z zysku za poprzedni rok obrotowy i przeznacza na pokrycie strat instytucji

kultury.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie, na stronie Ma zwigkszenie funduszu.
801/860 strata za poprzedni rok
860/801 zysk za poprzedni rok

Typowe zapisy konta 860- ,,Straty i zyski nadzwyczajne"

Lp. Tresé operacji Konto
przeciwstawne
Wn

1. |Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztéw dziatalnosci 400-409
(wedlug rodzaju).

2. |Przeniesienie w koncu roku wartosci w cenie zakupu lub nabycia 760
sprzedanych towardw.

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

4. |Przeksiegowanie podatkow i obowigzkowych rozliczen z budzetem 870
obcigzajacych wynik finansowy.

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

Ma

1. |Przeniesienie w koncu roku przychodow ze sprzedazy produktow 760
(wyrobow, polfabrykatow, ustug).

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

3. |Przeniesienie w koncu roku dotacji otrzymanych na finansowanie 740
dziatalnosci biezacej samorzadowych zaktadéw budzetowych.
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Przeniesienie w koricu roku przychodéw finansowych. 750
Przeniesienie w koncu roku pozostatych przychoddéw operacyjnych. 760

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

IX. INSTRUKCJA KONTROLI WEWNETRZNEJ I OBIEGU DOWODOW FINANSOWO

—KSIEGOWYCH W SAMORZADOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W NAREWCE

1. Przestrzeganie i $cisle stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej oraz ochrong mienia.

2. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownika jednostki oraz wszystkich pracownikow
wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych pracownika
jednostki.

Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu:

badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan,

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

badania celowosci zacigganych zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,
ujawnienie niegospodarnosci dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz
ustalenie 0séb odpowiedzialnych za ich powstanie,

wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci,
wiasciwie zabezpieczenie Srodkéw pieni¢znych i rzeczowych skladnikéw majatkowych przed
kradzieza, zniszczeniem i uszkodzeniem.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewngtrznej odpowiedzialny jest
kierownik jednostki. Sprawuje on osobiscie ogolny nadzor nad skutecznoscia dzialania tego sytemu,
jak rowniez nad prawidlowoscia wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.
Odpowiada za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom i
obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umdw, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstawanie zobowigzan, '

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo oraz poprzez badanie rzeczywistego stanu
rzeczowych 1 pienigznych skladnikéw majatkowych, a takze prawidlowo$¢ ich zabezpieczenia
przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentdéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

Na dowod dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i data.

3. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole danego
odcinka pracy niezwlocznie winna zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzigé
niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tej nieprawidtowosci.
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4. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej, kontrolujacy
zobowiazany jest:

- zwrdcié bezzwlocznie nieprawidiowe dokumenty wiasciwym komdrkom lub  wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,

- odmoéwi¢ podpisu  dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji  sprzecznych
z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie o tym fakcie kierownika jednostki,
ktory podejmuje decyzje co do dalszego postepowania w tej sprawie.

5. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym kierownika Jednostki i zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
przestgpstwa.

6. W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, dyrektor jednostki niezwlocznie
zawiadamia o tym organy powolane do Scigania przestepstw oraz jest zobowigzany ustalic:

- jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,

- zbadag, czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby zobowigzane
do wykonywania tych obowiazkow,

- na podstawie wynikoOw przeprowadzonego badania wobec odpowiedzialnych pracownikow
wyciggna¢ konsekwencje sluzbowe i w razie potrzeby podja¢ dziatania organizacyjne zmierzajace
do zapobiezenia w przysztosci powstania podobnych zaniedban i nieprawidlowosci.

Obieg i kontrola dowodoéw ksiegowych

Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych obejmuje droge dokumentéw od chwili ich sporzadzenia

w jednostce wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.
Ze wzgledu na rodzaj dokumentdw ich obieg powinien odbywac si¢ jak najkrdtsza i najprostsza droga,
wedtug zasad:
- przekazywaé dokumenty z sekretariatu za pokwitowaniem tylko do tych komérek, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,
- przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania okresowym
spigtrzeniom si¢ prac powodujacych mozliwos¢ zwigkszenia pomytek,
- dazy¢ do skrocenia do minimum czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiednie
komorki.

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

Dokumentem ksiegowym nazywa sie te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore
stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej.
Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem dokonania zapisow ksiegowych i majg za zadanie:
- stworzenie podstaw do zarzadzania i kontroli dziatalnosci gospodarczej, przede wszystkim
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowiazkow.

Dowody ksiegowe ,,zrodlowe" dziela si¢ na:
- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:
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- zbiorcze zestawienie dowodéw ksiggowych - shuzace do dokonania facznych zapisow zbioru
dowoddéw Zrédlowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
(np. zestawienie zuzycia materialow). Zestawienie to powinno okresla¢ date lub okres, ktorego
dotycza objete nim dowody, kwoty do zaksiggowania oraz podpisy 0s6b sporzadzajacych,

- polecenie ksiggowania sporzadzane przez komodrke finansowa dla udokumentowania niektorych
operacji i zdarzen gospodarczych. Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ m. in. w celu dokonania
zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. naliczenie
wynagrodzen, wystornowanie btednego zapisu, dokonanie zapisu uzupehiajacego, przeniesienie
kosztow, dokonanie przeksiggowan w zamknigciu rocznym, otwarcie ksiag rachunkowych) oraz
w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania,

- nota ksiggowa, ktdrag wystawia si¢ w celu skorygowania wystawionych uprzednio dowoddéw oraz
w przypadkach przewidzianych w przepisach szczegolnych,

- listy plac,

- rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw zrédtowych
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksigegowych
dowodow zastgpezych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ushug.

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie sprawdzonych, rzetelnych dowodow
ksiggowych zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
kompletnych i wolnych od bledéw rachunkowych.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,

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

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki aktywow,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uje¢cia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.,

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska
wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, a wynik przeliczenia
zamieszczany jest bezposrednio na dowodzie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek. Bledy w dowodach
zrodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, badz zadanie
dowodu korygujacego. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bledne;j
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej o ile odrgbne przepisy nie stanowig
inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych cyfr.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowe]j jest jego sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
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Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest
zgodna z obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawg o zaméwieniach publicznych. Kontrola merytoryczna
polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy dokonana operacja byfa celowa tj. czy byla ujgta w planie finansowym jednostki, albo
wykonanie jej byto niezbg¢dne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposdb rzetelny i zgodnie
z obowigzujacymi normami,

- czy operacja gospodarcza zostata dokonana w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych,

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie.

Sprawdzenie listy platniczej pod wzgledem merytorycznym oznacza zbadanie zgodno$ci danych
wykazanych na liScie z faktycznym stanem osobowym i danymi zawartymi w umowach o prace lub
z innymi dokumentami, na podstawie ktorych liste sporzadzono.

Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie za okreslone zadania lub
osobiscie dyrektor jednostki.

Kontrolujacy w dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszeza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajgca dokonanie kontroli wraz ze wskazaniem, jakiego rodzaju dziatalnosci gospodarczej dotyczy
operacja, opatrujac ja wlasnym podpisem.

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

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

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

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

Glowny ksiegowy odpowiedzialny za dekretowanie dokumentéw zamieszcza na dokumentach klauzulg:
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Sprawdzono pod wzgledem
formatnvm i rachunkewym
dria ...

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

Sprawdzony dokument wg w/w zasad podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez gléwnego ksiegowego
i dyrektora jednostki. Osoby zatwierdzajace dokument do realizacji skladaja swoje podpisy na
wyznaczonych miejscach pieczeci.

Ztozenie podpisu przez gléwnego ksiggowego oznacza, ze dokonat kontroli wstepnej przedlozonego
do podpisu dokumentu. W przypadku, gdy gtéwny ksiggowy otrzyma do podpisu dokument, ktéry posiada
nieprawidlowosci merytoryczne lub formalno-rachunkowe, badz tez zobowiagzanie wynikajace
z dokumentu nie ma pokrycia w budzecie jednostki, zwraca go wlasciwemu rzeczowo pracownikowi
w celu usunigcia nieprawidlowo$ci, a w razie ich nie usuni¢cia odmawia podpisania dokumentu
powiadamiajac o tym fakcie na pi$mie dyrektora jednostki.

Po dokonaniu wyptaty gotowkg lub optaceniu przelewem albo czekiem zamieszcza si¢ na dokumentach
klauzule:
oplacono gotdwka / czekiem / przelewem

Klauzulg podpisuje kasjer lub pracownik dokonujacy rozliczenia naleznosci.

Dokument sprawdzony w sposéb opisany wyzej podlega przekazaniu do zaksiggowania we wlasciwych
urzadzeniach ksiegowych. Dokument zawierajacy braki nie podlega ksiggowaniu.

Dokumentowanie operacji gospodarczych i dokumenty gospodarki finansowej

1. Dokumentami zakupu sg:
- faktury VAT dostawcy lub wykonawcy,
- faktury korygujace VAT,
- rachunki,
- sprostowanie faktur i rachunkéw,
- dokumentacja postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego.

Kazda umowa, rachunek, faktura przekladana do realizacji do ksiggowosci musi zawiera¢ klauzule
o zastosowanym trybie wyboru dostawcy. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ wyboru oferty ponosi
kierownik.

Oryginat faktury VAT dostawcy lub wykonawcy - stuzy do udokumentowania zakupu i rozliczen
z dostawca lub wykonawca.
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Faktury VAT wystawiaja dostawcy lub wykonawcy bedacy platnikami podatku VAT. Faktury VAT
podlegaja uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotowkowym lub gotéwkowym (do wysokosci kwoty
okreslonej w planie finansowym) na podstawie umowy (zamowienia) miedzy stronami danej transakcji.

Faktura VAT dostawcy stanowigca dowod zakupu powinna zawiera¢ co najmniej:

- nazwe i adres jednostki wystawiajacej (sprzedawcy),

- nazwe i adres odbiorcy,

- numery identyfikacji podatkowej albo numery tymczasowe sprzedawcy i odbiorcy,

- date wystawienia i numer faktury oraz dat¢ dokonania sprzedazy (dzien, miesiac i rok lub miesiac i
rok w przypadku sprzedazy towaréw o charakterze ciggtym),

- nazwe towarow (materialow) lub ustugi bedacych przedmiotem transakcji,

- ilos¢, ceng i warto$¢ (wartosé netto bez podatku VAT),

- stawki podatku,

- sumg wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonywanych ustug z podzialem na poszczegdlne
stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

- kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatkowych,

- warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (wartos¢ sprzedazy
brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych lub zwolnionych
od podatku,

- kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem wyrazong cyframi i sfownie,

- czytelne podpisy osdb uprawnionych do wystawiania i otrzymywania faktury lub podpisy oraz
imiona i nazwiska tych osob (zamieszczenie danych dotyczacych nabywcy nie jest wymagane
Jjezeli nabywca ztozy sprzedawcy pisemne oswiadczenie, w ktdrym upowazni go do wystawienia
faktur bez podpisu osoby uprawnionej do otrzymania faktury).

Osoba uprawniona i odpowiedzialna za przyjecie dostaw towardw, materiatéw lub ustug ma obowigzek
wstepnego sprawdzenia prawidlowosci sporzadzenia faktury, a w szczegdlnosci zgodnosci ilosci i jakosci
dostawy z zamoéwieniem, ceny, symboli SWW zgodnie z Polska Klasyfikacjg Wyrobow i Uslug, stawek
podatkowych oraz zobowiazana jest do umieszczenia na fakturze swojego podpisu wpisujac swoje imie
i nazwisko.

Faktury VAT w kancelarii jednostki otrzymuja pieczatke wplywu z datg na oryginale. Nastepnie faktura
podlega przekazaniu do odpowiedniego referatu w celu przeprowadzenia kontroli merytoryczne;.
Dokument zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym przekazuje sie do ksiegowosci celem
sprawdzenia go pod wzgledem formalno-rachunkowym. Tak sprawdzona faktura VAT podlega
zatwierdzeniu do wyplaty przez gléwnego ksiegowego, a nastgpnie przez dyrektora jednostki. Faktura
zatwierdzona do wyplaty jest podstawa oplacenia - przelewu naleznosci na konto kontrahenta lub
przekazania do kasy celem wyptacenia oraz podlega zaewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych.

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

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

- numer i date jej wystawienia,
- dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,
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- prawidfowe dane po korekcie pozycji z Faktury VAT podlegajacej korekcie,
- czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury korygujacej lub podpis oraz imig i
nazwisko tej osoby.

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

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

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

- kopie not wlasnych,

- uznane oryginaty not dostawcow.

Noty musza by¢ wystawione m. in. w przypadku:
- stwierdzenia blgdu mniejszej wagi w fakturze VAT lub w rachunku dostawcy,
- nie wywigzania si¢ przez dostawce z okreslonych w umowie terminow dostaw,
- uznanych przez dostawce reklamacji,
- stwierdzenie réznic cenowych.

Noty wystawia ksiggowy w dwodch egzemplarzach, z ktérych kopia zostaje dolaczona do rachunku,
a oryginal wystany do kontrahenta. Noty podpisuje gtowny ksiegowy oraz dyrektor jednostki.

Oryginaty not otrzymanych od kontrahentéw referat finansowy przekazuje do sprawdzenia odpowiednim
referatom merytorycznym. Noty uznane zostaja przekazane do referatu finansowego do zaksiggowania.
Noty nie uznane referat sprawdzajacy zwraca do kontrahenta wraz z odpowiednim wyjasnieniem
pisemnym, ktérego kopi¢ przekazuje do ksiggowosci.

Dokumentami zakupu sa réwniez:
- dowody oplat za parkowanie samochodow stuzbowych na platnych parkingach w czasie
odbywania podrézy stuzbowe;,
- dokumenty dotyczace ushug bankowych i ubezpieczeniowych,
- dokumenty oplat pocztowych oraz dokonywanych na podstawie ksigzeczek

oplat.

Dowodami uregulowania zobowigzafi sa np.:
- wyciagi bankowe podajace sumy zrealizowanych czekow,
- zalaczone do wyciagdw kopie przelewdw bankowych,
- dowody kasowe,
- rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakupy z dotagczonymi dowodami dokonanych

wydatkow.

2. Dowody bankowe

Dowodami bankowymi s3:
- bankowy dowod wplaty,
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- polecenie przelewu,
- wyciaggi bankowe rachunkdw.

Bankowy dowéd wptaty stuzy do udokumentowania wplaty gotowki z kasy urzedu na rachunek wiasny lub
obcy do banku. Dowéd wptaty wypehia kasjer w odpowiedniej ilosci egzemplarzy wymaganej przez
bank. Potwierdzona przez bank stemplem bankowym kopia dowodu wplaty ujmowana jest w raporcie
kasowym jako rozchod gotowki.

Czeki gotowkowe shuza do udokumentowania podjecia gotéwki z banku. Czeki gotowkowe wystawiane sg
przez kasjera w jednym egzemplarzu i wypetniane sg zgodnie z instrukcja bankowa. Czeki sg podpisywane
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Podjeta czekiem kwota
po otrzymaniu wyciggu bankowego podlega poréwnaniu z kwota ujeta w raporcie kasowym. Czek
gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Na czeku nie sg dozwolone poprawki, skredlenia,
wymazania. W przypadku pomytki czek podlega anulowaniu i pozostaje w zbiorze.

Polecenie przelewu - polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej rachunku okreslona
kwota oraz uznania na rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen,
bez wzgledu na wysokos¢ zobowigzania.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaplacie lub polecenie zapfaty.
Polecenie przelewu wystawia gléwny ksiegowy. Polecenie przelewu na rachunek wlasny lub obcy, a takze
ZUS lub US dokonuje si¢ za pomoca bankowosci elektronicznej, ktére po podpisaniu przez osoby
upowaznione, zgodnie z karta wzordw podpisow ztozonych w banku, wysyla przez Internet. W razie awarii
systemu przelewy wystawia si¢ na drukach standardowych w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sklada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz
z wyciggiem bankowym ostatni egzemplarz.

Zabrania si¢ podpisywania czekow i polecen przelewu in blanco. Osoby wystawiajgce i podpisujgce czeki
i polecenia przelewu sq odpowiedzialne za zgodnosc ich tresci z dokumentami stanowigcymi podstawg ich
wystawienia.

Wyciagi z rachunkow bankowych - otrzymane z banku sa sprawdzane przez gléwnego ksiggowego
z zatlaczonymi do nich dokumentami. Kontrola wyciagdw bankowych winna by¢ przeprowadzona
codziennie i polega na sprawdzeniu cigglosci salda rachunku bankowego i kompletnosci zatgcznikow
do wyciagu, poréwnaniu kwot zatacznikow z wyciagiem, sprawdzeniu prawidtowosci zalacznikdéw oraz
ustaleniu ewentualnych bledéw w wyciagu. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci pracownik
odpowiedzialny za sprawdzenie wyciggow ma obowigzek wyjasni¢ rozbieznosci z bankiem.

3. Dokumentowanie naliczen i wyplat wynagrodzen

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

- umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prace,

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

- wykaz okreslajacy wysokos¢ nagrod,

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

zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).
- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
- rachunek za wykonang prace (umowy zlecenia, umowy o dzieto)
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Umoweg o prace - sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginal dla pracownika, jedna
kopia do ksiggowosci - w dniu zatrudnienia pracownika, druga kopi¢ dotacza si¢ do akt osobowych
pracownika. Umowa powinna zawiera¢ dat¢ rozpoczgcia pracy, okres zatrudnienia, okreslenie stanowiska
i warunkéw wynagrodzenia oraz podpis dyrektora jednostki i pracownika.

Zmiana umowy o prace - zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania na
podstawie decyzji kierownika jednostki w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem oryginal dla
pracownika, jedna kopia do ksiggowosci druga kopie dotacza sie do akt osobowych pracownika.

Rozwigzanie umowy o prace - nastepuje na piSmie i powinno przede wszystkim okresla¢ date rozwigzania
umowy. Rozwiazanie umowy o prace przygotowuje pracownik ds. kadr w Referacie Organizacyjnym
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla pracownika, jedna kopia do ksiggowosci, druga
kopi¢ dofacza si¢ do akt osobowych pracownika. Rozwigzanie umowy o prac¢ podpisuje dyrektor
jednostki.,

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

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

Na prace dorazng nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera si¢
umowe zlecenia lub umoweg o dzieto. Umowy moga by¢ zawierane z pracownikami wiasnymi lub
z zewnatrz. Umowy zlecenie lub o dzieto przygotowane sa przez dyrektora jednostki na wykonanie
okreslonej pracy.

Wszelkie zmiany w zatrudnieniu winny by¢ natychmiast (dniu podpisania umowy) zglaszane do gtdwnego
ksiegowego, ktéry zgodnie z ustawag o systemie ubezpieczen spolecznych zglasza do ubezpieczenia
spofecznego nowo zatrudnionych pracownikow, a takze informuje Zaklad Ubezpieczen Spotecznych o
wykresleniu z ubezpieczenia pracownikéw, z ktérymi rozwiazano umowe o pracg oraz dokonuje zmian
juz przekazanej informacji na drukach wymaganych przepisami.

Wynagrodzenie wyplacane jest z dotu dnia 26 kazdego miesiagca za dany miesiagc. Jezeli 26 jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym dziei wolny. Wynagrodzenie
nalicza, uzgadnia i przygotowuje do wyplaty w formie bezgotowkowej (przelewy) lub gotowkowej glowny
ksiggowy.

Podstawg wyplaty wynagrodzen za czas choroby lub zasitkéw chorobowych sa zwolnienia lekarskie. Sg
one przekazywane do sekretariatu jednostki ktdry prowadzi ich ewidencje. Osoba odpowiedzialna za bhp
nanosi ewentualne uwagi, co do zwolnien powypadkowych. Zwolnienia s przekazywane do ksiegowosci
celem naliczenia zasitkéw. Szczegétowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen
oraz ich udokumentowania zawarte sg w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 roku o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Listy ptac pracownikow sporzadza glowny ksiegowy w jednym egzemplarzu na podstawie zatwierdzonych
dowoddéw zrodlowych. Listy ptac powinny zawieraé¢, co najmniej nastgpujace dane:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- lgczng sume do wyplaty,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sumg¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdlne
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sktadniki funduszu plac,
- sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
- sumg¢ wynagrodzen netto,
- sume¢ wyplaconych zasitkw z ubezpieczenia chorobowego,
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (data i podpis) przy wyptatach gotéwkowych.

W listach ptac po odliczeniu skfadek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczki na podatek dochodowy
od 0so6b fizycznych dopuszczalne jest potracenie nastgpujacych naleznosci:

1) Potracenia z mocy prawa wymienione w art. 87 § 1 Kodeksu Pracy;

2) Potracenia dobrowolne na podstawie pisemnej zgody pracownika;

Ad. 1. Potracenia z mocy prawa wymienione w art. 87 § 1 Kodeksu Pracy
Pracodawca ma prawo dokona¢ pomniejszenia wynagrodzenia pracownika bez jego zgody w przypadku:
- $wiadczen alimentacyjnych na mocy tytutéw wykonawczych,
- innych naleznos$ci egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych,
- zaliczek pieni¢znych udzielonych pracownikowi,
- kar pienigznych przewidzianych w art. 108 Kodeksu Pracy.

Lista potracen, do ktérych upowazniony jest pracodawca, jest ograniczona tylko do wyzej wymienionych
przypadkéw. W odniesieniu do dwoch pierwszych, dotyczacych wezwania na mocy tytuléw wykonawczych
pracodawca ma obowigzek dokonaé zajgcia wynagrodzenia i udzieli¢ wszystkich wymaganych przez
komornika informacji w terminie 7 dni od otrzymania pisma. W przypadku braku dziatan po stronie
przedsigbiorcy po otrzymaniu wezwania do zajecia wynagrodzenia, firma moze zostaé pociggnieta do
odpowiedzialnosci karnej na podstawie art. 886 Kodeksu Postgpowania Cywilnego. Przedsigbiorca, ktory
nie dokona potracenia z wynagrodzenia odpowiada finansowo za wyrzadzong wierzycielowi szkode.

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

Dopiero po zaspokojeniu roszczen alimentacyjnych mozna dokonywac kolejnych potracen, o ile pracodawca
ma nadal do dyspozycji kwote wynagrodzenia, z ktérej egzekucja jest dopuszczalna. Ustawodawca
okreslit bowiem roéwniez wynagrodzenie, ktére zgodnie z prawem pracy powinno nadal pozostaé
do dyspozycji pracownika po dokonaniu obowiazkowych potracen.

Zgodnie z art. 87' § 1 K.p., wolna od potrace jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:
- minimalnego wynagrodzenia za prac¢ przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym
wymiarze czasu pracy, po odliczeniach sktadkowo-podatkowych - przy potracaniu sum
egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
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alimentacyjne,
- 75% ww. wynagrodzenia - przy potracaniu zaliczek pienigznych udzielonych pracownikowi,
- 90% ww. wynagrodzenia - przy potracaniu kar pienieznych przewidzianych w art. 108 K.p.
- w przypadku potracen dobrowolnych (dokonywanych za zgoda pracownika wyrazona na pismie)
kwota wolna wynosi:
* rownowartos¢ minimalnego wynagrodzenia za pracg przystlugujacego pracownikom
zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniach sktadkowo-podatkowych
- przy potracaniu naleznosci na rzecz pracodawcy,
*  80% ww. kwoty - przy potrgcaniu innych naleznosci (art. 91 K.p.).

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

Ad. 2 Potracenia dobrowolne na podstawie pisemnej zgody pracownika
W inny sposéb sg uregulowane w prawie pracy ograniczenia dotyczace potracen dobrowolnych. Moga
one dotyczy¢ przyktadowo:
- splat pozyczki z kasy zapomogowo-pozyczkowej lub zakltadowego funduszu s$wiadczen
socjalnych;
- skladki na rzecz dobrowolnych ubezpieczen, skfadek zwigzkowych.
Podstawg do dokonania potracenia naleznosci nieobjetych przepisami prawa pracy jest pisemna
zgoda pracownika.

W2zor pisemnej zgody pracownika

Oswiadczenie pracownika dotyczace wyrazenia zgody na dokonanie potracenia naleznosci
Z wynagrodzenia za prace

Zgodnie z art. 91 Kodeksu Pracy o$wiadczam, ze wyrazam zgodg na potracenie przez pracodawce z mojego
wynagrodzenia za prace naleznos$ci w kwocie ...............ooeiii zt
ORI & D ot Dt o o T ET o S s T b S HOrpE o DO s Moo (Rl e £t SO e e b £ 05 00 55 00 0 g8 BOLT00 0L 0 BBC S5 B00F )

Prosz¢ o dokonanie powyzszych potracen z wynagrodzenia za pracg w kwotach w wysokosci
.............................. zt zaczynajac od Miesigdca ........coccevevvrvrerienencrenenieenienenenn I

Podpis pracownika

Zbieg egzekucji
W pierwszej kolejnosci z wynagrodzenia za prace pracodawca dokonuje obligatoryjnych odliczen
wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych (sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe
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i chorobowe) w wysokosci wskazanej w tej ustawie. W drugiej kolejnosci z wynagrodzenia
pomniejszonego o kwote skladek odlicza zaliczke na podatek dochodowy od o0séb fizycznych,
w wysokosci i na zasadach przewidzianych ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych. Dopiero
po dokonaniu tych obligatoryjnych odliczen mozliwe jest dokonywanie obligatoryjnych potracen
z wynagrodzenia w kolejnosci i w granicach przewidzianych w art. 87 k.p. Chodzi tu o:
- sumy egzekwowane na mocy tytuldbw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,
- sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
- zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi, kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 k.p.

W przypadku sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych pracodawca moze dokonac potracenia z wynagrodzenia za prace w momencie, gdy
uprawniony do alimentéw przedstawi pracodawcy tytul wykonawczy. Tytutem takim jest tytul egzekucyjny
zaopatrzony w klauzule wykonalnosci. Tytuly egzekucyjne wymienia art. 777 k.p.c. Sa to zwlaszcza
prawomocne orzeczenia sadu lub orzeczenia sadu podlegajace natychmiastowemu wykonaniu, ugody
zawarte przed sadem. Tytulowi egzekucyjnemu nadaje sie klauzule wykonalnosci w wyniku specjalnego
postepowania. Zgodnie z art. 1082 k.p.c. tytulowi egzekucyjnemu zasadzajagcemu alimenty sad nadaje
klauzule wykonalnosci z urzedu, natomiast w pozostatych przypadkach zasada jest nadanie takiej klauzuli
na wniosek wierzyciela (art. 782 k.p.c).

Pracodawca nie moze jednak dokonywac potracen z wynagrodzenia za prace sum na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych, w przypadku gdy nie jest prowadzone postgpowanie egzekucyjne, jezeli $wiadczenia
alimentacyjne maja by¢ potracane na rzecz kilku wierzycieli, a faczna suma, ktdéra moze by¢ potracona, nie
wystarcza na petne pokrycie wszystkich naleznosci alimentacyjnych lub gdy wynagrodzenie za pracg zostato
zajete w trybie egzekucji sadowej lub administracyjnej. Jezeli natomiast jest prowadzone postgpowanie
egzekucyjne, pracodawca jest obowigzany dokonywaél potracen na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych, zgodnie z wnioskiem komornika.

W przypadku sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne, pracodawca dokonuje potracen w zwigzku z zajeciem wynagrodzenia przez
komornika w egzekucji sadowej lub przez organ egzekucji administracyjnej. Przykladowo z wynagrodzenia
za prace moga by¢ potracone kwoty nalezne bankowi z tytutu niesptaconej pozyczki, zasadzone na rzecz
banku wyrokiem sadowym.

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

Informacja dla pracownika o potraceniu

Przepisy prawa pracy nie okreslaja sposobu i terminu w jakim przedsigbiorca powinien poinformowaé
pracownika o potraceniu z wynagrodzenia za prace. W praktyce odbywa si¢ to zazwyczaj niezwlocznie
po otrzymaniu pisma od komornika najp6zniej w momencie wyplaty wynagrodzenia. Pracownik réwniez
jest informowany przez komornika o wezwaniu do egzekucji dugu, wigc powinien posiada¢ taka wiedzg
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z tego samego zrodta co pracodawca.

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

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

Wyplaty wynagrodzen moga odbywacé si¢ dwoma sposobami:
- gotéwka z kasy lub
- poleceniem przelewu bankowego, na wskazane przez pracownikéw rachunki bankowe.

Zrealizowane wyplaty wynagrodzen powinny by¢ zaewidencjonowane w nastgpujacych urzadzeniach
ksiggowych:
- w raportach kasowych - wyplaty gotowkowe z kasy,
- w wyciaggach bankowych - wyplaty przelewami bankowymi (po otrzymaniu z banku kopii
przelewow wiasnych).

Operacje gospodarcze zwigzane z ujeciem naliczonych wynagrodzen w ksiggach rachunkowych jednostki
ksigguje si¢ wedhug zbiorczego zestawienia list ptac wydrukowanego z programu ,,place” za okreslony
miesigc z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

5. Gospodarka pieni¢zna

Rachunkiem podstawowym oraz wszystkimi pozostatymi rachunkami dysponuje dyrektor Jednostki.
Rachunki sg prowadzone w banku okreslony przez Rade Gminy (wylonionym w drodze przetargu na
podstawie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych) zgodnie z podpisang z tym bankiem umowsa.
Z upowaznienia dyrektora jednostki i gléwnego ksiggowego rachunkami bankowymi dysponuja w razie
ich nieobecnosci osoby wymienione w wykazie oséb uprawnionych do dysponowania rachunkami
bankowymi, ktore zlozyly swoje wzory podpiséw na karcie wzoru podpisow w banku.

Podstawowg formg rozliczen mig¢dzy jednostkami, osobami oraz podmiotami gospodarczymi jest obrot
bezgotowkowy polegajacy na dokonywaniu rozliczen za posrednictwem rachunkéw bankowych.
Wystepowanie obrotu gotéwkowego winno by¢ ograniczone do niezbgdnego minimum. Wystawia si¢ czek
na wyznaczonego pracownika i rozlicza si¢ jako zaliczke.

6. Gospodarka drukami Scislego zarachowania

Druki scistego zarachowania stanowig formularze, w zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja.
Zadaniem ewidencji jest zapobieganie ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

Ewidencje¢ drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ na biezaco w specjalnie do tego zalozone;j
ksiedze. Ksigge drukéw Scislego zarachowania nalezy ponumerowaé, przesznurowaé, parafowaé
i ostemplowa¢ pieczecig Jednostki. Ksigge ta3 wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi
stanowigcymi podstawe zapisu oraz druki scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem
w szafach, kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig wyznaczonych pracownikow.
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Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich ilosci
w momencie przyjmowania i wydawania. Wydanie drukéw nastepuje za pokwitowaniem osoby
uprawnionej do ich pobrania.

Drukami $cistego zarachowania sa:

- arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania i wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju drukow
w ksiedze o ponumerowanych stronach. Podstawe zapiséw w ksigdze stanowia:

- dla przychodu - odpis rachunku dostawcy (kserokopia, ewentualnie dowod przyjecia),

- dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omylkowych
zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé, a zapis prawidlowy
wpisac obok i zaparafowa¢ (podpis osoby dokonujacej poprawki i data dokonania tej czynnosci).

Wydanie nowego bloczka druku $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloczka
wykorzystanego.

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

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

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

- sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

- w przypadku zaginiecia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,

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

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdéw Scistego zarachowania powinny zawieraC nastepujace
dane:
- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,
- dokladne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub oparafowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol drukéw oraz rodzaje i nazwy pieczgci,
- date zaginiecia drukow,
- okolicznosci zaginigcia drukéw,
- miejsce zaginiecia drukow,
- nazwa i dokfadny adres (miejscowos¢, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

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

7.  Gospodarka srodkami rzeczowymi

Za prawidlowa gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest dyrektor jednostki, ktory
obowiazany jest zapewnic:
- uzywanie $rodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
- posiadanie tylko takich srodkow rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sa one niezbedne do
wykonywania zadan,
- nalezyte ich przechowywanie.

Dyrektor jednostki obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwalymi
1 pozostatymi srodkami trwatymi w uzywaniu o charakterze wyposazenia. Do obowigzkdw tych oséb nalezy
prawidlowe oznaczenie powierzonych ich pieczy srodkéw rzeczowych, przechowywanie, konserwacja
i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg.

W poszezegolnych pomieszezeniach winny by¢ umieszezone spisy inwentarza w formie wywieszek lub
ksiazek (zeszytéw) inwentarzowych.

Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest na kartotekach, a ewidencja srodkow trwatych w uzywaniu
o charakterze wyposazenia prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych.

Materialy szybkiego zuzycia, tj. materialy biurowe (papier ksero, notatki, zeszyty, dziurkacze, zszywacze),
druki, tonery, koperty, srodki czystosci, szklanki, Scierki, reczniki, popielniczki, zarowki, swietlowki
podlegaja biezacemu odniesieniu w koszty. Na koniec roku obrotowego nalezy ustali¢ stan tych
skfadnikow droga spisu z natury i ich wyceny oraz dokona¢ korekty kosztow o wartos¢ tego stanu.

Dowodami ksiggowymi dotyczacymi majatku trwalego moga by¢: przyjecie srodka trwalego
uzytkowanie, protokot zdawczo odbiorczy srodka trwalego, aktualizacja jego wyceny, nota umorzen
1 amortyzacji, wydzierzawienie $rodka trwatego, likwidacja srodka trwatego.

Dostawy srodkéw trwatych przekazywanych do uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢
dokumentowane fakturami dostawcow wystawionymi zgodnie z zawartymi umowami (sporzadzonymi
w oparciu o wyniki postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zawarte w protokole postgpowania
lub dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postgpowaniem) oraz dolagczonych do nich
dowoddw przyjecia srodka trwatego.

Dowdd OT przyjecie srodka trwalego” powinien zawierac:
- pelna nazwe srodka trwalego jego krotka charakterystyke (np. rok produke)i, numer fabryczny,
wymiary, ci¢zar, inne cechy),
- warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwot¢ umorzenia,
- miejsce uzytkowania srodka trwatego,
- symbol klasyfikacji srodka trwalego oraz numer inwentarzowy,
- numer i data dowodu dostawy np. faktury,
- sposdb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacja ksiegowa).

Dowdd OT sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wykonanie zadania gospodarczego
w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginal do ksiggowosci, a kopia dla pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwalymi w jednostce. Dowod OT podpisuje upowazniony
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pracownik i kierownik jednostki

Dow6d LT ,, Likwidacji srodka trwalego” stuzy do dokumentacji likwidacji (sprzedazy, zuzycia, niedoboru,
nieodplatnego przekazania) Srodka trwalego stanowi podstawe zapisow (wyksiggowani) w ksiedze
gtdwnej i w ksiegach pomocniczych. Wystawiany jest przez osobg odpowiedzialna za gospodarke
srodkami trwalymi w dwoch egzemplarzach z poznaczeniem oryginat do ksiggowosci, a kopia
pracownikowi prowadzacemu ewidencj¢ analityczng. Dowdd LT powinien zawieraé:

- datg wystawienia dowodu,

- nazwe srodka trwatego jego numer inwentarzowy,

- wartos$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (zwigzte okreslenie przyczyn likwidacji),

- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw.

Zatacznikami do dowodu LT moga by¢:
- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
- protokot fizycznej likwidacji,
- faktura VAT - w przypadku sprzedazy.

Dokument podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Dowéd PT ,, Protokol przekazania - przyjecia srodka trwatego™ ma zastosowanie do przyjecia srodka
trwatego z innych jednostek oraz stanowi udokumentowanie nieodplatnego przekazania srodka trwalego
innej jednostce. Dokument sporzadza strona przekazujaca w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem
po dwa egzemplarze kazdej ze stron. Dowod PT powinien zawierac:

- nazwg $rodka trwalego jego krotka charakterystyke,

- numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodka trwatego,

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

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

reprezentujacy eh jednostke.

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

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

Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do
uZywania, umarza si¢:
- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,
- meble, dywany i wykladziny,
- pozostate srodki trwate (wyposazenie) o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do

uzywania.
8. Instrukcja ewidencji Srodkéw trwalych
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Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych (Dz.U. 22016 r. poz. 1864) z dniem 01 stycznia 2018 r. wprowadzam do stosowania instrukcje
ewidencji srodkow trwalych zgodnie z klasyfikacja srodkow trwalych zawarta w tym rozporzadzeniu.

Do srodkow trwatych zalicza si¢ w szczegolnosci:
- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- budynki, lokale, prawa do lokali oraz obiekty inzynierii ladowej i wodnej, ujete w KST w grupach
112
- urzadzenia techniczne i maszyny, ujete w KST w grupach 3,4, 5 i 6,
- érodki transportu, ujete w KST w grupie 7,
- inne $rodki trwale, ujete w KST w grupie 8

Ulepszenia (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja, modernizacja) w obcych srodkach trwatych
sq klasyfikowane do odpowiednich grup KST, w zaleznosci od érodka trwatego, ktrego dotycza.

Srodki trwale stanowiace aktywa jednostki uzytkowane na podstawie umowy leasingu sa klasyfikowane
do odpowiednich grup KST, w zaleznosci od $rodka trwalego, ktorego dotycza.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ wedhig KST w sposéb nastgpujacy: x grupa, xx podgrupa, xxx rodzaj -
zgodnie z KST.

Srodki trwale o wartosci powyzej 10.000 zt (kwota zgodna z zapisami polityki rachunkowosci réznicujaca
srodki trwale niskocenne) wprowadza si¢ do ewidencji w nastgpujacy sposob: ,,skrécona nazwa jednostki'
numer grupy zgodnie z KST/numer podgrupy zgodnie z KST/numer rodzaju zgodnie z KST/kolejny
numer inwentarzowy,

Srodki trwale o wartosci poczatkowej ponizej 10.000zt (kwota zgodna z zapisami polityki rachunkowosci)
oznakowuje si¢ nastepujaco: ,,skrocona nazwa jednostki"/miejsce uzytkowania srodka trwatego/kolejny
nr inwentarzowy. W ksigzce inwentarzowe;j jest prowadzona ilosciowo-wartosciowa ewidencja ksiggowa.

Indywidualny numer inwentarzowy jest nadawany na caly okres eksploatacji srodka trwatego. Raz nadany
numer inwentarzowy nie moze by¢ uzyty ponownie dla innego $rodka trwatego. Numer inwentarzowy
ujmuje si¢ w dowodzie OT, w indywidualnej karcie srodka trwalego, ksigdze inwentarzowej. Numer
inwentarzowy na danym srodku trwatym umieszcza si¢ w sposob trwaty w fatwo dostgpnym, widocznym
miejscu tak, aby umozliwié jego odczytanie podczas inwentaryzacji.

Przyjecie srodka trwalego wiaze si¢ z wystawieniem dokumentu ksiggowego OT, ktéry powinien
zawierac:

- nazwg oraz adres jednostki,

- numer kolejny OT,

- date wystawienia,

- nazwe Srodka trwatego,

- charakterystyke srodka trwatego,

- miejsce uzytkowania srodka trwalego,

- date oraz numer dowodu nabycia srodka trwatego,

- warto$¢ srodka trwatego,

- metode i stawke amortyzacji,

- symbol KST,

- numer inwentarzowy,
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- podpisy zespotu przyjmujacego srodek trwaly.

Jednostka prowadzi ksiege inwentarzowa ilosciows, ktéra shuzy ujgciu rzeczowych aktywow
o przewidywanym okresie uzytecznosci krétszym niz rok lub o niskiej wartosci pienieznej. Srodki  trwate
z ewidencji ilosciowej sg objete dorazng kontrola, inwentaryzacjg okresowg oraz zdawczo-odbiorcza.

Wykaz srodkéw rzeczowych, ktore podlegajg wpisowi do ewidencji pozaksiegowej, obejmuje (wymienic):
- lustra,
- firany i zaslony, zaluzje,
- kosze na $mieci, kubly, wiadra, mopy,
- kalkulatory,
- apteczki,
- dozowniki mydta, suszarki do rak,
- urzadzenia pamigci przenosnej (pendrive), karty pamieci, zewngtrzne nosniki pamigci (dyski
zewnetrzne),
- myszy i klawiatury komputerowe,
- naczynia, sztuéce.

Likwidacji srodkéw rzeczowych nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z ewidencji pozaksiggowej
dokonuje trzyosobowa komisja powotana przez kierownika jednostki. Po ogledzinach srodkéw rzeczowych
zgloszonych do likwidacji komisja sporzadza protokot i dokonuje ich fizycznej likwidacji zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie wewnetrznymi zarzadzeniami.

9. Zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania wynikéw inwentaryzacji

Zadaniem inwentaryzacji jest;

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

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

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

- rozliczenie 0sdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice mig¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych musza by¢ wyjasnione i rozliczone w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

W toku inwentaryzacji nalezy sprawdzi¢ nastgpujace pozycje z bilansem:
- rzeczowe skladniki majatku trwalego i obrotowego,
- pieni¢zne skladniki majatku,
- rozliczenia migdzyokresowe kosztéw, rozrachunki i roszczenia,
- pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ poprzez:

- spis z natury i jego wycene,
- uzyskanie od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda,
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- weryfikacja prawidtowosci stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych przez poréwnanie go
z odpowiednimi dokumentami.

Droga spisu z natury inwentaryzuje sie:
- $rodki pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- rzeczowe skladniki majatku obrotowego,
- $rodki trwate (z wyjatkiem gruntdéw trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwalych),
- maszyny i urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta.

Przez potwierdzenie salda inwentaryzuje si¢:
- srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- naleznosci, pozyczki, kredyty i zobowiazania (z wyjatkiem naleznos$ci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, z tytutu publicznoprawnych).

Weryfikacje stanu ksiggowego stosuje si¢ do:
- gruntdéw trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwalych,
- naleznos$ci spornych i watpliwych,
- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
- tytuléw publicznoprawnych.

10. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych

Samorzadowa Biblioteka Publiczna w Narewce prowadzi rachunkowos¢ przy uzyciu komputera stosujac
program ksiegowy ,,BUDZET" opracowany przez firme Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek z Legionowa, ul. Dluga 13, ktéry zostal wdrozony i jest aktualizowany przez Firme¢
Informatyczng NanoCom Mariusz Pientkowski w Biatymstoku. Program umozliwia wprowadzenie zapisu
ksiegowego tylko i wylacznie zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Program przewiduje jednoczesne
ksiggowanie syntetyki i analityki, spelniajac wymogi okreslone ustawa o rachunkowosci w zakresie
dokonywania zapisow i wydrukéw odpowiednich ksigg rachunkowych. Dokonuje sie nastgpujacych
wydrukéw: dziennik gtéwny (obrotéw), zestawienia kont syntetycznych, zestawienia kont analitycznych
dochodow i wydatkéw, zestawienia budzetowe oraz zestawienia bilansowe.

Zapisy w dzienniku powinny by¢ dokonywane w sposob umozliwiajacy ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Z dziennika obrotéw mozemy odczytaé
kompletng dekretacje ksiegowej kwoty. Dziennik zawiera nastgpujace dane:

- numer kolejny zapisu (ksiggowania),

- numer konta syntetycznego (z rozszerzeniem) Wn,

- numer konta syntetycznego (z rozszerzeniem) Ma,

- klasyfikacje budzetowa (dzial, rozdziat, paragraf),

- date ksiggowania i date dokumentu,

- rodzaj dokumentu,

- numer dokumentu,

- kwote,

- tres¢ dokumentu.

Program zapewnia niedostgpnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian. Bledny komputerowy
zapis ksiggowy moze by¢ poprawiony tylko poprzez wprowadzenie dokumentu korygujacego,
zawierajacego zapisy tylko dodatnie lub tylko ujemne. Program zapewnia automatyczng kontrole
cigglosci zapiséw. Wydruk dziennika sktada si¢ z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem
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pierwszej 1 ostatniej oraz jest sumowany na kolejnych stronach w sposéb ciagly w miesigcach i w roku
obrotowym i oznaczony jest nazwg programu przetwarzania. Wydruk dziennika nalezy sporzadza¢ nie

rzadziej niz na koniec kazdego miesigca. Mozna wyselekcjonowac ksiggowania zwigzane z organem,
jednostkg badz razem.

Dziennik glowny zawiera zapisy zdarzen w kolejnosci chronologicznej, na kontach przewidzianych
w zakladowym planie kont. Trzycyfrowe konta syntetyczne zawiera¢ moga dodatkowe trzycyfrowe
rozszerzenie stanowigce analityke ksiggowanych kwot. Jezeli nie korzysta si¢ z rozszerzenia, stosuje si¢

zera. Salda poczatkowe aktywow ipasywoéw wprowadza si¢ na konta pod data otwarcia ksiag
rachunkowych .

Na koniec kazdego miesigca sporzadza sie zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych zawierajace
symbole kont, salda kont na dzien otwarcia ksigg, obroty za miesigc i narastajaco od poczatku roku
obrotowego oraz salda na koniec miesiaca, a takze sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,
obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesigca.
Narastajgce od poczatku roku obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodnie z narastajagcymi od poczatku
roku obrotami dziennika. W zestawieniach syntetycznych stany kont analitycznych wykazywane
sg oddzielnie, a dopiero w zestawieniach bilansowych odbywa si¢ kumulacja stanéw kont na koncie
podstawowym,

Konta ksigg pomocniczych (analityki) stuza uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont syntetycznych.
Prowadzi sie je w szczegdlnosci dla:

- $rodkéw trwatych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych),

- rozrachunkéw z kontrahentami, -rozrachunkéw z pracownikami (imienne karty wynagrodzen
pracownikow wedltug sktadnikow istotnych dla obliczenia ptac, $wiadczen z tytulu ubezpieczenia
spolecznego oraz podatkéw),

- zaciagnigtych kredytow i pozyczek,

- operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze szczegélowoscia
niezbedna do celéw podatkowych),

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

- kosztéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku. -Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢
przy uzyciu komputera lub recznie.

Dowody ksiegowe stanowiace podstawe ksiegowania gromadzone sa w segregatorach (teczkach)
w kolejnosci zapisow w ksigdze dziennik gidéwny. Dowody ksiggowe powinny by¢ oznaczone w prawym
gbérnym rogu kolejnym numerem dokumentu (Wb, Rk, PK) oraz kolejnym numerem porzadkowym
w zbiorze w roku budzetowym.

Ksiggi rachunkowe, niezaleznie od tego czy sa prowadzone przy uzyciu komputera czy tez nie, powinny
by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco, przy czym:

- rzetelnos¢ ksigg rachunkowych oznacza wierne przedstawienie stanu rzeczywistego,

- bezblednos¢ ksiag rachunkowych oznacza, ze dane wprowadzone do ksiag sa kompletne,
poprawne, zapewniona jest cigglos¢ zapisow oraz bezblgdnos¢ dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych,

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

- biezace prowadzenie ksigg rachunkowych oznacza mozliwos¢ sporzadzenia w terminach
obowigzujacych jednostk¢ sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie
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rozliczen finansowych; sporzadzanie nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienia obrotow
i sald kont ksiggi gidwnej, a za rok obrotowy nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym;
ujecie wplat i wyplat gotéwka w tym dniu, w ktérym zostaly dokonane.

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

Poza programem Budzet w ksiggowosci Samorzadowe]j Biblioteki Publicznej w Narewce przy uzyciu
komputera prowadzone sg sprawy w zakresie:

- naliczania i rozliczania wynagrodzen - program PLACE, " opracowany przez firm¢ Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa, ul. Dluga 13, ktory zostat
wdrozony i jest aktualizowany przez Firm¢ Informatyczng NanoCom Mariusz Pientkowski
w Biatymstoku

- rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych - program PEATNIK

- rozliczanie VAT -program Centralizacja VAT

- przelewy eCorpoNet program BS Bransk

Program: Budzet, ptace, VAT, znajdujg sie na serwerze w Urzedzie Gminy Narewka. Prace n/w programach
umozliwia zdalne potgcznie.

11. Ochrona danych i ich zbioréw

Dokumentacja opisujaca zasady prowadzenia rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i budzetowe sa przechowywane, zabezpieczone
i chronione przed zniszczeniem, utratg i dostepem osob nieupowaznionych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone metoda komputerowa i zawarte w nich dane sa chronione
na komputerowych nosnikach danych, systematycznie sa tworzone rezerwowe kopie zbiordéw
zabezpieczonych na nosnikach magnetycznych oraz zabezpieczone przed dostgpem o0sob
nieupowaznionych. Dostgp do danych zabezpieczony jest hastami znanymi tylko upowaznionym
pracownikom. Posiadane przez jednostk¢ zasoby informacyjne umozliwiaja uzyskanie czytelnych
informacji poprzez ich wydrukowanie.

Zgodnie z art. 73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe, dowody
ksiggowe sa przechowywane w oryginalnej postaci i w ustalonym porzadku do sposobu prowadzenia
ksiag i w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych sa oznaczone nazwami ich
rodzaju i okresu jakiego dotycza, i przechowywane przez okres wymagany przepisami ustawy.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne , sprawozdania finansowe oraz inne
zbiory danych sa udostgpniane do wgladu tylko za zgoda kierownika jednostki w siedzibie jednostki.
Udostepnienie zbiorow poza siedzibe przechowywania wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki
oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentéw, pokwitowania osoby
pobierajacej dokumenty.

Dla ochrony danych ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera sa stosowane nastgpujace
dziatania:
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- drzwi wejsciowe do pomieszczenia biurowego zamykane kluczem ,

- profilaktyke antywirusowa

- programy zabezpieczajgce,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

- komputer chroniony jest za pomocg hasta,

- dostegp do programow chroniony jest za pomoca haset,

- kopiowanie baz danych odbywa si¢ codziennie,

- archiwizowane sa dane, ktore ulegly modyfikacjom w dniu poprzednim,

- cala zawartos¢ z dysku twardego archiwizowana jest na serwerze UG Narewka. Sam serwer
zapisuje, dodatkowo wszystkie zmiany na oddzielnym dysku twardym.

12. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat
pracowac u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia
1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1251
z poézn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, uméw handlowych, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez okres
5 lat od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegly przedawnieniu,

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

- dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

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

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji mig¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy
krajowe zakladajg dluzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentdw
stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.
W przypadku zakoniczenia dziatalnosei jednostki na skutek:

- polgczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej - zbiory beda przechowywane
przez jednostke kontynuujaca dziatalnos¢,

- jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wilasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

13. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
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w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

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