Zarzadzenie nr 16/2014
Kierownika
Gminnego Gsrodka Pomocy Spotecznej
w Postominie
z dnia 29 grudnia 2014r.
w sprawie wprowadzenia zasad/ polityki/ rachunkow§ci

Na podstawie przepisow art. 10 ust.2 ustawy z 88iavrzenia 1994r. o rachunkowoi / tj.
Dz.U. z 2009r. Nr 152 , poz 1223 zzpam. , ostatnia zmiana : Dz.U. z 2010r. Nr 47z.po
278/ i szczegoblnych ustaleawartych w art. 40 ustawy z dnia 29 sierpnia9200 finansach
publicznych/ Dz. U. Nr 157, poz. 1240 zzpdzm./ oraz:

1. rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. wagpe szczegolnych zasad
rachunkowéci oraz planu kont dla badtu pastwa , budetéw jednostek samaydu
terytorialnego, jednostek bgetowych, samowmdowych zaktadéw buaktowych
panstwowych funduszy celowych oraz fséawowych jednostek budtowych
majcych siedzik poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.1198, poz 861) ,
zwanego dalej ,,rozpadzeniem”,

2. rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r.sprawie zasad
rachunkowéci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw,aipt niepodatkowych
naleencsci  budzetowych dla organéw podatkowych jednostek sapthrz
terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761),

3. rozporadzenia Ministra finanséw z dnia 30 marca 2010r.prawie szczegdtowego
sposobu ustalenia wakt zobowhzan zaliczanych do psstwowego diugu
publicznego , diugu Skarbu #sdwa, wartéci zobowhzan z tytulu poeczen
i gwarancji(Dz.U. Nr 57, poz. 366),
postanawiam :

81

Woprowadz¢ jako obowizujace od dnia 01.01.2015 Zasady (polgykachunkowéci
w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Postominie.

§2

Wykonanie zargdzenia oraz obowkek stosowania i przestrzegania powierzaggbwnemu
ksiggowemu .

§3

Traci moc zargdzenie Nr 2/2010 obowzujace od 01.01.2011 r. w sprawie Polityki
Rachunkowsci.

Kierownik
Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
KrystynaSlebioda



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady nakazujdo stosowania w Gminnym $@dku Pomocy
Spotecznej w Postominie:

© 0N

1. ogolne zasady prowadzeniadgrachunkowych - zatznik nr 1,
2.
3. sposobu prowadzenia kgirachunkowych — zat. nr 3  w tym:

metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalenia Wwyrfinansowego- zat. 2

a. zaktadowego planu kont i wykazu kont pomocniczych,

b. wykazu zbioru danych twoszych ksggi rachunkowe na

informatycznych nénikach danych,

C. opisu systemu przetwarzania danych —systemu intyaanaego,
systemu stmcego ochronie danych, w tym dowodow ekmiwych, ksig
rachunkowych i innych dokumentow stanagyich podstaw dokonanych
W nich zapisOw —zat. nr 4,

Instrukcg kontroli i obiegu dokumentow kgjowych-zadcznik nr 5,

Instrukcg kasowa- zajcznik nr 6,

Instrukcg inwentaryzacyjna- zagznik nr 7,

Zasady windykacjswiadczé nienaleénie pobranych- za€znik nr 8,
Instrukcja w sprawie zaangawania srodkow na wydatki budktowe-
zakcznik nr 9,

10.Wzory pieczci zatwierdzajce dokumenty kggowe

-wykaz upowanionych pracownikObw do zatwierdzania dokumentow
ksiggowych. wraz z wzorami podpisow- zetnik nr 10,



Zafacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 16/2014
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 29.12.2014r.

Ogolne zasady prowadzenia kgg rachunkowych
§1

1. Miejsce prowadzenia ksag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminnegostdka Pomocy Spotecznej w Postominie prowadzane s
w siedzibie GOPS w Postominie 30,76-113 Postomi

§2
1. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku biatiowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczygpeszczegolne miegie, w ktorych sporgiza s¢

- deklaraagg ZUS,

oraz
- sprawozdania bugtowe na podstawie przepisow rozpgizenia Ministra Finansow z dnia
3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawazdudzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103):

Za okresy miegczne sporzdza s¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb 27S
- sprawozdanie Rb 28 S

Za okresy kwartalne spaidza s¢ sprawozdania:
— sprawozdanie Rb 27S
— sprawozdanie Rb 28S
— sprawozdanie Rb N
— sprawozdanie Rb Z
— sprawozdanie Rb 50
— sprawozdanie Rb 27 ZZ
— sprawozdanie Rb ZN

Za okresy potroczne skladasi
- sprawozdanie Rb 27S
- sprawozdanie Rb 28S
- sprawozdanie Rb N
- sprawozdanie Rb Z
- sprawozdanie Rb ZN
- sprawozdanie Rb 50
- sprawozdanie Rb 27 zZ



Za rok sktada si

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb 27ZZ

- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb N,

- sprawozdanie Rb Z,

- sprawozdanie Rb ZN

- sprawozdanie WS

- sprawozdanie finansowe obejmcg:
a) bilans jednostki bugktowej i samorgdowego zaktadu bugtowego
b) rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)
c) zestawienie zmian w funduszu jednostki

§3
1. Technika prowadzenia ksig rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone:s

- za pomog komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmugbiory zapisow ksigowych, obrotow i sald, ktére
tworza:

- dziennik,

- ksigge gtown,

- Kksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotéw i sald kgi gtdwnej oraz sald kont kgj pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposOb ngstjacy:
- zdarzenia, jakie nagiity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowanewsnim
chronologicznie,
- zapisy g kolejno numerowane w okresie roku/migsi, co pozwala na ich
jednoznaczne powzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamgdg@ivymi,
- sumy zapisow (obroty) liczone s sposaob cigty,
- jego obroty § zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiigi gtdwnej.

Na koniec kadego okresu sprawozdawczego spdrane jest zestawienie obrotow
dziennikow dla jednostki .

Ksigga gtdwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb &jsty nastpujace
zasady:
- podwdéjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowan@zal gospodarczych zgodnie
Z zasad memoriatowy,
- powiazania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w raizileu.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne)stanows zapisy uszczegotawigie dla wybranych
kont kskgi gtdbwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape § zgodnie z zasad



zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jestka&dym razem do przedmiotu
ewidencji konta giéwnego.
Konta pozabilansowepeini funkcje wytacznie informacyjno-kontrolpn Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodugmian w sktadnikach aktywoéw i pasywow. .
Ujmowane § na nich :

- 980 Plan finansowy wydatkéw bizetowych

- 998 Zaangzowanie wydatkow bugttowych roku bigacego

- 999 Zaangzowanie wydatkéw bugttowych przysziych lat

Ksiegi rachunkowe prowadzigw celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystyyezdn
do sporadzenia sprawozaa budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budketem pastwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zohaama.

Do prowadzeniu kgg rachunkowych wykorzystywany jest program kompougr— FK 2
Program komputerowy zapewnia pa@aénie poszczegolnych zbiorow &girachunkowych w
jedm catas¢ odzwierciedlajca dziennik i ksgge gtowma. Dokladne informacje dotygee
programu komputerowego zostaty przedstawione wczatku

Zestawienie obrotow i sald kont ksigi gtownej sporadza s¢ na koniec kadego miesica.
Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzieotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajco od pocztku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdaveczeg
Obroty ,Zestawienia ..."sszgodne z obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksig pomocniczychsporadzane jest:
1. dla wszystkich ksig pomocniczych na koniec roku baedowego
2. dla sktadnikéw ohjtych inwentaryzaajna dzi@é inwentaryzacji.

§4
1. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow maptkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacjazorzasady jej dokumentowania
i rozliczania r@nic inwentaryzacyjnych wynikajz art. 26 i 27 ustawy o rachunkoéeooraz

z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stanaej zahcznik nr 7 do Zargdzenia.

W jednostce wysgpuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

- spis z natury, polegagy na: zliczeniu, zwgeniu, oghdzie rzeczowych skiadnikdw nagku

i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjngraz na wycenie Edic
inwentaryzacyjnych,

- uzgodnienie z bankami i kontrahentami tabtgci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikéw aktywow dragpotwierdzenia zgodroi ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjaienie i rozliczenie ewentualnychzrc,

- poréwnanie danych zapisanych w ¢gich jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartai tych sktadnikow.

Spisowi z naturyzgodnie z zaktadoavinstrukch inwentaryzacji podlegayj:

1. gotbwka w kasie, talke czeki obce i weksle obce, zabezpieczenia zyalgo
wykonania ustugi



2. rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych.  Spisowi nmodlegag materiaty
codziennego zwycia min. artykuty biurowe, ktére odpisywang \& koszty na dzie
ich zakupu.

3. znajdupce st na terenie niestrzenymsrodki trwate, z wyjtkiem srodkéw trwatych,
do ktérych dosp jest znacznie utrudniony

4. natury dotyczy take skladnikdw aktywdéw, bedacych wilasndcia innych
jednostek powierzonych jednostce do sprzeglaprzechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu wystaalezy do jednostki bdacej ich wi&cicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenigpolega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywdimansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostidnie nalenosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom, a fak papierow wartciowych w formie
zdematerializowanejj( wysepujgcych w zapisach komputerowych).

Uzgodnienie stanu dotyczy:

1. aktywow finansowych na rachunkach bankowych lukephowywanych przez inne
jednostki,

2. naleznosci od kontrahentow,

3. naleznosci z tytutu udzielonych poyczek,

4. wartcsci powierzonych innym jednostkom wiasnych skiadmikoaktywow;
potwierdzenie powinno dokoéaic w drodze pisemnej i powinno dotyezynazwy
i rodzaju skfadnika, jego itai, ceny jednostkowej i war§oi bilansowej,

Salda nalenosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentamtymw
Z tytutu udzielonych poyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywarpymzez inne
jednostki uzgadnianeasprzez pisemne wystanie informacji i pisemne potdzenie lub
zgtoszenie zastrzen do jego wysok&ci.
Tej formy inwentaryzacjnie stosujesi¢ do:
naleznosci spornych i vatpliwych,
naleznosci i zobowhzah wobec 0séb nieprowagych ksiag rachunkowych,
naleznosci od pracownikow,
naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,
innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadeerch spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bytglme.
Porownanie stanu zapisow w kggach z dokumentamima na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw pasywow
niepodlegajcych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1. wartcsci niematerialnych i prawnych,

2. praw zakwalifikowanych do nieruchosm, o ktdérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15
lit. a ustawy o rachunkowoi,
diugoterminowych aktywow finansowych, np. akcjidaiatow w spétkach,
srodkow trwatych w budowie, z watkiem maszyn i urgzen,
materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefativanych,
srodkow piengznych w drodze,
naleznosci spornych, wtpliwych, nalenosci i zobownzah wobec pracownikOow oraz
publicznoprawnych,
naleznosci i zobowhzan wobec 0s6b nieprowagzych ksiag rachunkowych,
aktywow i pasywéw wymienionych w art. 26 ust. 1 gk, jeceli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadniomyekiczyn nie byto mdiwe,
10.gruntow i trudno dogpnych oghdowi srodkow trwatych,
11.funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,

agkrwnhE
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12.rezerw i przychoddw przysztych okresow,
13.innych rozliczé& migdzyokresowych,

Inwentaryzacjavartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
1. weryfikack ich stanu ksigowego przez sprawdzenie prawidideio
udokumentowania poszczegoélinych tytutéw prawatkajwych,
2. sprawdzenie prawidiowsoi wysokaci dokonanych odpiséw umorzeniowych,
a zwlaszcza zgoddo ustalé kierownika jednostki z okresami amortyzaciji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczan fundusze celowdanwentaryzuje
sig, weryfikujagc zmiany ich stanu (zwkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku
w swietle obowazujacych przepiséw regulagych te fundusze.

Terminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych
1. Ustala st nastpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw mt&pwych:

a) co 4 lata: znajdupe st na terenie strzenym srodki trwale oraz maszyny
i urzadzenia wchodze w skiad srodkéw trwatych w budowie, a tak
nieruchomeci zaliczane dérodkow trwatych oraz inwestycje,

b) co rok: pozostate sktadniki aktywéw i pasywow, materiaty,srodki pientzne w
kasie i na rachunkach bankowych, palgci.

2. Ustala st, z uwzgtdnieniem cgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nagbujace

terminy inwentaryzacji :

1. nadzié bilansowy kadego roku:
— aktywdw pien¢znych
— kredytéw bankowych
— sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustatadsog weryfikacji;
— s$rodkow trwatych w budowie
— nieruchoméci zaliczonych dérodkow trwatych,
— materialtbw w magazynie
— stanu nalenosci
— stanu udzielonych i otrzymanychzyazek
— aktywdw obgtych wylacznie ewideng ilosciowa
— aktywoéw kedacych wiasnécia innych jednostek.

2. zawsze:
— w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialneppavierzone jej mienie,
— w sytuacji wysipienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych
nastpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanudskk&w majtku.



Zafacznik Nr 2

do Zaradzenia Nr 16/2014
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 29.12.2014r.

Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalaniaymiku
finansowego

Wycena aktywow i pasywow
Podstawa prawna

Stosowane przez jednostkasady wyceny aktywow i pasywow wynikaj.

1. ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z pén. zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2010 r. Nr 47,.[2Y8),

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z
p&zn. zm.),

3. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja pganed (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 z pén. zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2010 r. Nr 40,. [230),

4. rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. pvasvie szczegdlnych
zasad rachunkowsoi oraz planow kont dla budtu pastwa, budetow jednostek
samoradu terytorialnego, jednostek higtowych, samordowych zaktaddéw
budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fAséwowych jednostek
budzetowych majcych siedzik poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr
128, poz. 861),

5. rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 spvawie szczeg6towego
sposobu ustalania waém zobownzan zaliczanych do pestwowego dtugu
publicznego, diugu Skarbu Rswa, wartéci zobowhzan z tytutu poeczen i
gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

§1

Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa | pasywa jednostki wycenia ¢siwedlug zasad okéenych w ustawie
o rachunkowséci oraz w przepisach szczegoélnych wydanych na padstustawy o finansach
publicznych wedtug iej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majku likwidowanych jednostek lub postawionych w stémvidacji stosuje
sig¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkoiwdla jednostek kontynuagych
dziatalng¢, chybaze przepisy dotycce likwidacji stanowg inacze).

Srodki trwate stanowice wiasné¢ Skarbu Pastwa lub jest otrzymane nieodptatnie, na
podstawie decyzji wkgiwego organu, magbyé wycenione w wartei okrelonej w tej
decyzji.

Srodki trwate oraz warkezi niematerialne i prawne umarzag s{famortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala ¢ siwedtug zasad okénych w ustawie
0 rachunkowséci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnyckrodkéw wprowadza gido ewidencji
w cenie nabycia, Zaotrzymane nieodptatnie na podstawie decyzjiseit@ego organu w



wartasci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie daaww wartgci rynkowej
na dzié nabycia. Warté& rynkowa okrélana jest na podstawie przettiych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzmtunku, z uwzgldnieniem ich stanu
| stopnia zaycia.

Wartcsci niematerialne i prawne o wafto pocatkowej wyzszej od wartéci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawrnyetyjatkiem zwhzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegajumarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacj

Stawki amortyzacyjne ustalang zgodnie ze stawkami ollenymi w przepisach o podatku
dochodowym od oso6b prawnych (gatnik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.[03. U.

z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z fid zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzefiedkéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja ol konto 400 ,Amortyzacja”.

Ewidencja szczegbétowa dla wadtd niematerialnych i prawnych ujmowanyciicznie na
jednym koncie 020 ,Wartzi niematerialne i prawne” unilbiwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych i dlaogtatych wartéci niematerialnych i
prawnych.

Rzeczowe aktywa trwateobejmuj :
1. $rodki trwate
2. pozostate&rodki trwate

Srodki trwate to skiadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. pkt 15 ustawy o
rachunkowéci orazsrodki trwate stanowice wtasné¢ jednostki samoegu terytorialnego tj.
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie

Srodki trwate obejmuj w szczegoIngci:

1. nieruchoméci, w tym grunty, prawo xytkowania wieczystego gruntu, lokaledace
odrebng whasndcia, budynki, budowle,

2. maszyny i urgdzenia,

3. $rodki transportu i inne rzeczy,

4. ulepszenia w obcycirodkach trwatych,

Do srodkéw trwatych jednostki zaliczacsitakze obcesrodki trwate znajdujce sé w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rakbwdsci, jesli wystepuje ona jako
.Korzystapcy’.

Srodki trwate w dniu przyjcia do uytkowania wycenia si

1. w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceakupu, j8li koszty zakupu nie
stanowj istotnej wartéci,

2. w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wgddosztu wytworzenia, Zaw
przypadku trudn€ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wycelmkonanej
przez rzeczoznawe

3. w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji edlug posiadanych dokumentéw
z uwzgkdnieniem zuaycia, a przy ich braku wedtug waéto godziwej,

4. w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wéstgodziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wartdci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5. w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od BkaPastwa lub jednostki

samorzadu terytorialnego — w wysokoi okreslonej w decyzji o przekazaniu,
. w przypadku otrzymaniasrodka na skutek wymianyrodka niesprawnego -

(o2}



w wysokaci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolngalego
srodka.

Na dzier bilansowysrodki trwate (z wygtkiem gruntow, ktérych ginie umarza) wyceniaei
w wartdci netto, tj. z uwzgldnieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na idzie
bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sw podziale na:

3. podstawowsrodki trwate na koncie 01%rodki trwate”,

4. pozostatgrodki trwate na koncie 013 ,Pozostdtedki trwate”.

Podstawowesrodki trwate finansuje si¢ ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawiporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikdochodow, wydatkéw, przychodow i
rozchoddéw orazrodkdw pochodgcych zezrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207), a
takze rozporzdzenia Rady Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r. w syie szczegotowego
sposobu i trybu finansowania inwestycji z beth pastwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831).
Umarzane s (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualneganplamortyzacji
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawipodatku dochodowym od oséb
prawnych (zaicznik nr 1 do ustawy)

Odpiséw umorzeniowych dokonujeggpoczwszy od miegica nasipujacego po miegcu
przyjeciasrodka trwatego doaywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzefiedkéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja ofpg konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyfo metod liniowa dla wszystkichrodkow trwatych.

Aktualizacji wartgci pocatkowej i dotychczasowego umorzesi@dkow trwatych dokonuje
si¢ wytacznie na podstawie oghnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odneg na
fundusz jednostki.

Pozostatesrodki trwate to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozpadzenia”, ktore
finansuje st ze srodkéw na bieace wydatki (z wyjtkiem pierwszego wypogania howego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowanessrodkow na inwestycje).
Obejmup :
- meble i dywany
— ¢srodki trwate o wartéci pocatkowej nieprzekraczagej wielkasci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnydhn, ktérych odpisy
amortyzacyjne $ uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% iaticéei w
momencie oddania dazywania, a ktérych wartg wynosi powyej 350,00 zi.

Pozostatesrodki trwate ujmuje & w ewidencji ilgciowo-wartgciowej na koncie 013
.Pozostatesrodki trwate” | umarza si je w 100% w miegicu przygcia do uywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ” zhezado dnia bilansowego lub do dnia
zakaczenia inwestycji, w tym rownie

— niepodlegajcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz pekakcyzowy,

Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadaldo przypada w okresie
dtuzszym ni 12 miesgcy, liczac od dnia bilansowego.



Zgodnie z 8 8 ust. 5 i 6 ,rozpaidzenia” odsetki od nateosci uyjmowane 8 w ksicgach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz niezrp@ niz pod dai ostatniego dnia
kwartatu w wysokéci odsetek nalsmych na koniec tego kwartatu, natomiast natéci
wyrazone w walutach obcych wycenia siie p&niej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujacych na dzié bilansowy, tj. wedtug obowrujacego na ten dziekursusredniego
ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalom na dzié bilansowy pomniejsza gio odpisy aktualizagce jej
wartas¢ zgodnie z zasadostraznosci. Odpisy dokonywaneasw ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zadesci od charakteru nateosci), a ich
wysokas¢ ustala s wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkéevoprzy czym (8 8 ust. 21 3
,fozporzadzenia”):

odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci z tytutu rozchodow buabtu zalicza s do wynikdéw
na pozostatych operacjach niekasowych,

odpisy aktualizuyjce wartd¢ naleznosci dotycacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcizaja te fundusze.

Odpisy aktualizujce warté¢ naleznosci dokonywane $ najp&niej na koniec roku
obrotowego.

Na dziér bilansowy naleznosci i udzielone payczki diugoterminowe wyceniane g w
kwocie wymaganej zaptaty,

Naleznosci krotkoterminowe to nalenosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniang w wartagci nominalnej 4cznie z podatkiem VAT, a na daie
bilansowy w wysokéci wymaganej zaptaty, czylia¢znie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostrej wyceny, tj. w wysokei netto, czyli po pomniejszeniu o
wartas¢ ewentualnych odpiséw aktualiasych dotycacych nalenosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowm).

Naleznosci i udzielone payczki krétkoterminowe zaliczane do aktywéw finansowych
wycenia s¢ wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast térekiprzeznaczonea sdo
zbycia w terminie 3 miesty, w wartgci rynkowej lub inaczej oké&onej wartgci godziwe,;.
Odpisy aktualizuyjce nalenosci tworzone § na podstawie ustawy 0 rachunkaéei z
wyjatkiem:
a) odpiséw aktualizujcych warté¢ nalenosci z tytutu rozchoddéw bugktu, ktére
zalicza s¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia siedtug wartéci
nominalne;j.
Walutg oba na dzié bilansowy wycenia si wedtug kursusredniego danej waluty
ogtoszonego przez Prezesa NBP na temd¥ikciagu roku operacje gospodarcze wypae
w walutach obcych ujmuje giw ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile gmire
przepisy dotyczce srodkdébw pochodzcych z Unii  Europejskiej i innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oramdkdéw niepodlegapych zwrotowi,
pochodacych zezrédet zagranicznych, nie stanevimaczej — odpowiednio po kursie:
1. faktycznie zastosowanym w tym dniu, wyni@m z charakteru operacji —
w przypadku sprzeds lub kupna walut oraz zaptaty natesci lub zobowazan,
2. $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z giprzedzajcego ten dzie —
w przypadku zaptaty nateosci lub zobowazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie
kursu faktycznie zastosowanego przez bank obsiogujednostk, atake w
przypadku pozostatych operacji.



Zobowigzaniaw jednostce wyceniagiv zaleznosci od celu sprawozdawczego:

1. w zakresie sprawozdania finansowego jednostki —twgedrt. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a
ustawy o rachunkowéai,

2. w zakresie sprawozdawczd budietowej — wedlug rozposdzenia Ministra
Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szcp@@ho sposobu ustalania
wartasci zobownzan zaliczanych do psstwowego ditugu publicznego, diugu Skarbu
Paistwa, wartéci zobowhzan z tytutu poeczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowewycenia s¢ w kwocie wymagalnej zaptaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowzan finansowych wycenia s¢ wedtug
wymaganej kwoty zaptaty

Zobowigzania wyrazone w walucie obcejwycenia s¢ nie p&niej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowzujacych na dzié bilansowy, tj. wedlug obowzujacego na ten dzie
kursusredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

oszacowanej warfai.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikgja z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowi@, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budetowych ugtych w planie finansowym jednostki btetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygagajch wydatkéw bugetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budetowych oraz niewygasgjych wydatkow bugetowych nasfpnych
lat,

c) wydatkéwsrodkéw europejskich obfych planem danego roku i lat ngstych.

Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budietowej
Wynik finansowy jednostki bugtowej ustalany jest zgodnie z wariantem porowngwmwcz
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finawy”.
Ewidencja kosztow dziataldoi podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kontnhd
kontach kosztéw rodzajowych
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zygkd strat przedstawionym
w zahczniku 7 do ,rozporgzdzenia” sktada si

1. wynik ze sprzedey,

2. wynik z dziatalngci operacyjnej,

3. wynik z dziatalndci gospodarczej,

4. wynik brutto.



Zafacznik Nr 3

do Zaradzenia Nr 16/2014
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 29.12.2014r.

Sposob prowadzenia ksig rachunkowych

§1
1. Zaktadowy plan kont

W jednostce budietowej

Jednostka prowadzi kgji rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opreEny na
podstawie planu kont stanaeego zajcznik nr 2 do ,rozporzdzenia”

W jednostce samorgadu terytorialnego

W jednostce samogdu terytorialnego dodatkowo prowadzone ksiegi rachunkowe
dotyczace wykonania budzetu, nalencsci finansowych, zobowean finansowych,
dochodéw i wydatkébw funduszy pomocowych oraz stafunduszy pomocowych,
przychodéw z tytulu prywatyzacji oraz operacji raskwych wedlug planu kont
stanowicego zaicznik nr 1 do ,rozporgdzenia”

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont dgii gtdwnej i wykaz ksig pomocniczych oraz
opis przygtych przez jednostkzasad klasyfikacji zdaraga take zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich poygiania z kontami kggi gtdwne;.

Plan kont dla jednostki budtowej — wykaz kont kegi gtdbwnej
Wykaz kont bilansowych:

Zespot 0 - Majtek trwaty

011 —s$rodki trwate

013 — pozostatérodki trwate

020 — wartéci niematerialne i prawne

071 - umorzeniérodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych

072 — umorzenie pozostatyétodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych
080 — inwestycjesfodki trwate w budowie )

Zespot 1 -$rodki pienkzne i rozrachunki bankowe

101 — kasa

130 — rachunek biacy jednostki

135 — rachunekrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — inne rachunki bankowe

141 —$rodki pienkzne w drodze



Zespot 2 — rozrachunki i rozliczenia

201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — nalendsci z tytutu dochodow bugttowych
222 — rozliczenie dochodéw bietowych

223 — rozliczenie wydatkéw buaedtowych

225 — rozrachunki z budtami

229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 —rozrachunki z tytutu wynagrodze

234 — pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — pozostate rozrachunki

290 — odpisy aktualizage nalenosci

Zespot 4 — koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — amortyzacja

401 — zuycie materiatéw i energii

402 — ustugi obce

403 — podatki i optaty

404 — wynagrodzenia

405 — ubezpieczenia spoteczne i ikweadczenia
409 — pozostate koszty rodzajowe

410 — pozostate ohgienia

Zespot 7 — przychody, dochody i koszty

720 — przychody z tytutu dochodéw bedowych
Zespot 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — fundusz jednostki

851 — zaktadowy fundusaviadcze socjalnych
860 - wynik finansowy

Wykaz kont pozabilansowych:

980 - plan finansowy wydatkow bazetowych
998 — zaangawanie wydatkow bugbtowych roku bigacego
999 - zaangawanie wydatkoéw bugetowych przysztych lat



Zasady funkcjonowania kont bilansowych ( w tym: zaady ksegowania operacji
gospodarczych, prowadzenia kgg pomocniczych i zasady wyceny).

Konta zespotu ,,0” - Majtek trwaty shia do ewidencji:
- rzeczowego matku trwatego
- wartasci niematerialnych i prawnych
- finansowego majku trwatego
- umorzenia majgku
- inwestycji

Konto 011  -srodki trwate -

stwzy do ewidencji stanu zwkszer i zmniejszé wartasci pocatkowej srodkow
trwatych zwinzanych z wykonywan dziatalngcia jednostki, oraz zwkszenia wartéci
srodkéw trwatych z tytutu wygaiecia zobowazania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasndaci rzeczy lub praw majkowych na rzecz jednostki samedz terytorialnego.
Do srodkow trwatych zalicza si grunty, budynki i lokale, obiekty #ynierii ladowej i
wodnej, kotlty i maszyny energetyczne, maszynyadeenia technicznerodki transportu,
narzdzia, przyrady, ruchoméci i wyposaenie oraz przedmioty ktorych okresywania jest
diuzszy ni rok, a warté¢ pocatkowa wynosi 3.500 zi
Srodki trwate ujmuje s w ewidencji w wartéci pocztkowej za ktdg uwaza Sk :

2. w razie nabycia w drodze kupna ¢arabycia powgkszory o podatek VAT,
3. w razie wytworzenia we wkasnym zakresie, koszt voyzenia,
4. w razie otrzymania nieodptatnego, wattokreslona w decyzji o przekazaniu.

Po stronie Wn ujmuje siprzychody nowych lubaywanychsrodkéw trwatych pochodgych

z zakupu lub inwestycji, waréé ulepszé zwigkszapcych warté¢ pocatkowa srodkow
trwatych, nieodptatne przggie srodkow trwatych, zwikszenia wartéci pocatkowej
srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizagjiceny, przychodyrodkow trwatych
nowo ujawnionych oraz przeniesienie wiasnazeczy ledacychsrodkami trwatymi art. 66 8§
1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

Po stronie Ma konta 011 ujmujegsiwycofanie srodkow trwatych z @aywania, na skutek
likwidacji, zniszczenia, ziycia, sprzeday lub nieodptatnego przekazania, zmniejszenia
wartasci pocaitkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizadji wyceny.

Konto 011 wykazuje w ggu roku saldo Wn, ktére wyta warté¢ srodkow trwatych. W
bilansie saldo konta 011 zmniejsza umorzestedkow trwatych ewidencjonowanych na
koncie 071.

Poszczegblnym przedmiotom nadawane nsimery inwentarzowe. Numery te stangwi
kolejne pozycje w kgdze inwentarzowej.

Srodki trwale oraz wartei niematerialne i prawne umarzagsi amortyzuje przy
zastosowaniu stawek oktenych w przepisach o podatku od os6b prawnych.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonujee sjednorazowo za okres catego roku. Wsaito
pocatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umoiase podlegay
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami @glorymi w odgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji odnoszoney:a fundusz.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w m@siprzygcia do uywania, umarza si w
100% meble, dywany, pozostateodki trwate (wyposzenie) sfinansowane zgodkow na
wydatki biezace.



Zgodnie z ustaw o0 rachunkowéci na dzié bilansowysrodki trwate wycenia si wg cen
nabycia, kosztow wytworzenia lub waitd przeszacowanej (po aktualizacji wycemgdkow
trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjnananzeniowe.

Konto 013 - pozostatdérodki trwate —

stwzy do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé& wartgci poczatkowej
pozostatychsrodkow trwatych wydanych dozywania na potrzeby dziatalbd podstawowej
jednostki, ktore magby¢ umarzane w petnej wadici w miesiacu wydania do kywania. ia.
Ewidencja analityczna ikoiowo-wartgciowa prowadzona jest aghznie w ksgdze
inwentarzowegrodkow trwatych w @ywaniu tj. wyposaenia.
Wyceny dokonuje giwg cen nabycia, na drukaétistego zarachowania.
Nowo zakupione pozostatérodki w wywaniu (w tym sprgt dla rob6t publicznych)
ewidencjonuje si ilosciowo-wartgciowo przy cenie jednostkowej powgj 350 zt za 1 szt.,
pozostate mniej warksiowe kseguje s¢ bezpadrednio w kosztysrodki o wartgci powyzej
350 zt umarza siw 100 % pod datprzyjecia ich do aywania.
Na stronie Wn tego konta ujmuje¢stwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
wartasci pocatkowej pozostatychsrodkow trwatych znajdagych sé w wzywaniu. Na
stronie Wn konta 013 ujmujegsiv szczegolngxi:
1) srodki trwate przygte do utywania z zakupu lub inwestycji
2) nadwyki srodkow trwatych w aywaniu
3) nieodptatne otrzymaniodka trwatego.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje:siv szczegolngci:
1) wycofanie srodka trwatego z iywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zyaia,
sprzeday, nieodptatnego przekazania
2) ujawnione niedoborgrodkow trwatych w aywaniu
Konto 013 mae wykazywa saldo Wn, ktore wyra warté¢ srodkow trwatych znajdagych
sig w wzywaniu w wartgci pocztkowe).

Konto 020 - wartasci niematerialne i prawne -
stwzy do ewidencji stanu, oraz zgliszer i zmniejszé wartasci pocatkowej wartgci
niematerialnych i prawnych nabytych przez jedngstkdo wykorzystywania o

przewidywanym okresie ayteczndci dtuzszym ni rok, przeznaczone dozywania na
potrzeby jednostki (np. patenty, licencje).Wécio niematerialne i prawne podlegaj
jednorazowemu umorzenu.

Do konta 020 prowadzona jest analityka wakse ,srodki trwate”, ktéra umeliwia podziat
wedtug ich tytutdbw lub oséb odpowiedzialnych. Wyerse w bilansie wg cen nabycia
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne, azeak odpisy z tytutu trwatej utraty wakio.

Ustawa nie przewiduje ulepszenia wadciamiematerialnej i prawnej.

Na stronie Wn konta 020 ujmujegswszelkie zw¢kszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stany wada pocatkowej wartgci niematerialnych i prawnych. Na stronie
Wn konta 020 ujmuje siw szczegolnsxi:

1) zakup wartéci niematerialnych i prawnych w korespondencji nten 101, 130, 201.

2) otrzymane nieodptatnie waséth niematerialne i prawne w korespondenciji z kon@att.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje¢sw szczegOlnéci rozchdd wartéci niematerialnych i
prawnych w korespondencji z kontami: 071 (wé&ttalotychczasowego umorzenia), 800
(wartasci nieumorzone). Konto 020 me wykazywé saldo Wn, ktére oznacza stan wacio
niematerialnych i prawnych w wagm pocztkowej.



Konto 071 - umorzeniesrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych -

stwzy do ewidencji zmniejsZe wartcgci pocatkowej z tytutu umorzenigrodkow
trwatych, oraz wartci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajmorzeniu wedtug
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jedrostk
W razie przygcia srodka trwatego od innej jednostki lub osobggdki trwate przyjmuje si
do ewidencji w dotychczasowej wastd wystepujacej w poprzedniej jednostce do ewidencji
wprowadza s dotychczasowe umorzenie. Umorzenie naliczane r@stna koniec roku
obrotowego. Dokonywane jest w korespondencji z éon#00. Na stronie Ma konta 071
ujmuje sé zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia wart@pocztkowej srodkow
trwatych . Konto 071 mee wykazywa saldo Ma, ktGre wyra stan umorzenia wadd
srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - umorzenie pozostatychrodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych -

stuzy do ewidencji zmniejszewartasci pocaitkowej z tytutu umorzenia pozostatych
srodkoéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych , ktérych zakup fisawany jest ze
srodkéw na wydatki bizace i umarza gi w petlnej wartéci, w miesijcu przygcia ich do
uzywania

Konto 080 - inwestycje §rodki trwate w budowie) -

Na stronie Ma konta 080 ujmuje¢swartasci uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegOolnéci:

1. srodkow trwatych,

2. wartasci niematerialnych i prawnych,

3. wartas¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji
Na koncie mana ksegowa® réwniez rozliczenia kosztéw dotygzych zakupow gotowych
srodkow trwatych.
Saldo konta Wn oznacza koszt inwestycji niezakzonych.
Na koncie 080 ewidencjonujemy koszty budowy, ulepsz juz istniegcegosrodka trwatego.
Pod pogciem ulepszenia rozumiemy przebudpwozbudow, rekonstrukej, adaptagj lub
modernizagj, ktorej koszty ulepszenia przekraczajs500 zi.
Koszty w/wsrodkow trwatych ujte s w planach wydatkow w paragrafach 6050, 6060.
Do nakladu na budogérodka trwatego naley zaliczy¢ koszty:

- zakupu maszyn i uggdzer montau,

- ubezpiecze maptkowych budowanyclrodkéw trwatych,

- obstugi zobowjzan zachgnictych w celu sfinansowania budowy lub ulepszZgodka
trwatego,

- podatku VAT nie podlegagego odliczeniu,

Zgodnie z zapisem ustawy o rachunkéwrona dzié bilansowysrodki trwate w budowie
wycenia st w wysokaci ogotu kosztébw poniesionych w zygku z ich nabyciem lub
wytworzeniem. Zasady kgiowaniasrodkow w budowie otrzymana faktura Wn 080, Ma 201,
zaptata f-ry 201/130



Konta zespotu 1 - srodki pieniezne i rozrachunki bankowe” stuza do ewidenc;ji:

- krajowych i zagranicznycférodkow pien¢znych przechowywanych w kasach

- krétkoterminowych papierow waciowych

- krajowych i zagranicznycférodkow pien¢znych, lokowanych na rachunkach bankowych
- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych geanicznychérodkach pieniznych

- innych krajowych i zagranicznyaodkach piengznych.

Konta zespotu 1 maj odzwierciedld operacje pierizne oraz obroty i stanygrodkow
pienieznych oraz krotkoterminowych papierow wamwych.

Konto 101 - kasa -

stwzy do ewidenciji krajowej i zagranicznej gotéwki zthaacej sk w kasie. Na stronie
Wn ujmuje st wptywy gotowki oraz nadwiki kasowe natomiast na stronie Ma rozchody
oraz niedobory kasowe. Na koncie 101 Kasa ewiden@gose rowniez wptywy, wptaty za
ustugi opiekuicze zwroty nienaleie pobranychiwiadczé dokonywane za goednictwem
kasy. Konto 101 me wykazywa jedynie saldo Wn, ktore wyra stan gotowki w kasie lub
saldo zerowe. Gospodarka kasowa przedstawiona westahczniku nr 6 niniejszego
zarzdzenia ,Instrukcja kasowa ”.

Konto 130 - rachunek bigacy jednostki budzetowej -

stwzy do ewidencji standrodkow budetowych na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkow i dochodow bistowych obgtych planem finansowym.

Na stronie Wn konta ujmuje ¢si wptywy srodkéw budetowych, w tym z tyt. dotacji wg
kwartalnych sprawozaaw korespondencji z kontem 221, , 720.

Na stronie Ma konta 130 ujmujeg¢skrealizowane wydatki buetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki bugtowej w tym réwnie srodki pobrane do kasy celem realizaciji
wydatkow budetowych. Ewidencja szczego6towa prowadzona jest edyiatek klasyfikacii
budzetowej w korespondencji z kontami 1, 2, 4, 7. Zamia koncie 130 dokonywane sa
podstawie wyeigow bankowych oraz wydatkéwetych w raportach kasowych.

Konto 135 - rachuneksrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia -

stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w egbtaccCi
zaktadowego fundusziwiadczeé socjalnych.

W osrodku ewidencjonowane sundusze:

135-00 — Zaktadowy FundusASwiadczei Socjalnych ktérego obowizek przechowywania
na wyodebnionym rachunku wynika z przepisow o zaktladowymndiuszu swiadcze
socjalnych. Wptywysrodkow na rachunek kgijuje s¢ w korespondenciji z kontem 851.
Wyptat z konta dokonuje sina podstawie decyzji kierownika jednostki (regul@dmW
korespondenciji z kontem 851. Na dzldlansowy wycenia giwg wartgci nominalnej.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkow piengznych na rachunku.
Na stronie Wn konta 135 ujmujezsniedzy innymi:

1) przekazanérodki pientzne na rachunek bankowy 6 w wysokdci dokonanego odpisu,
2) oprocentowaniérodkéw na rachunku bankowym %8 w korespondencji z kontem 851,
3) wptywy srodkéw pienéznych z kasy w korespondencji z kontem 101 — kabalWil —
srodki pienezne w drodze



Na stronie Ma konta 135 ujmujezsniedzy innymi

1) sérodki pobrane do kasy na realizacjvydatkbw obcizajacych rachunkeksrodkdw
funduszy specjalnego przeznaczenia w korespondemgntem 101 — kasa, lub 14Xredki
pienkzne w drodze,

2) optaty za ustugi bankowe dotyce ZFSS — opfaty za ustugi bankowe dotyce ZFSS
obciazaja koszty dziatalnéci operacyjnej danej jednostki.

Konto 139 - inne rachunki bankowe -

stwzy do ewidencji operacji dot. dinikow alimentacyjnychsrodkéw piengznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych machunki bieace . Na koncie 139
dokonuje si ksiggowar wytacznie na podstawie dowodow bankowych, wazku z czym
musi zachodZ petna zgodn& zapisow konta 139 milzy kskgowdscia jednostki a
ksiggowascia banku. Na stronie Wn tego konta ujmujesodkow piengznych,
. Na stronie MA konta ujmuje giwyptaty srodkéw piengznych dokonywane z wydzielonych
rachunkéw bankowych(odprowadzenie dochodéw d@dlirZsminy w Postominie)
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139 zaipepodziat wydzielonycKrodkéw
pienkznych na rodzaje,. Zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt ddwy o rachunkow&i wycenia st
wg wartgci nominalnej.

Konto 141 —srodki pieni¢zne w drodze —
stwzy do ewidencjisrodkéw piengznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje
sie¢ zwigkszenia stangrodkéw piengznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
srodkow piengéznych w drodze.Srodki pienkzne w drodze ewidencjonujegsna
biezaco. Konto 141 mie wykazywa saldo Wn, ktdre oznacza stenodkow piengznych w
drodze.

Zespot 2 — rozrachunki i rozliczenia -stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliche Konta zespotu 2 shy takze do ewidenciji i rozlicae srodkow
budzetowych, wynagrodZe rozliczer niedoborow, szkod i nadvgk oraz wszelkich innych
rozliczean zwiagzanych z rachunkami i roszczeniami spornymi. Ewijgeszczegotowa do kont
zespolu 2 prowadzona jest wedtlug podziatek klaagiik budzetowej, umaliwiajacej
wyodrebnienie poszczegollnych grup rozrachunkow, rozficzestalenia przebiegu ich
rozliczean oraz stanu nakmosci, rozlicze\, roszczé spornych i zobowizan z podziatem wg
kontrahentow.

Konto 201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcamk

stwzy do ewidencji rozrachunkow i roszezeérajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug w tym rowniezaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, habéci z
tytutu przychodoéw finansowych oraz naty od dokonanej sprzezdaVAT. Na koncie 201
nie ujmuje s¢ nalezndci jednostek zaliczanych do dochodow betdwych, ktore ujmuje si
na koncie 221.
Po stronie Wn konta 201 ewidencjonujemy:
- sptat zobowhzan wobec dostawcow z tyt. robot i ustug
Po stronie Ma:
- zobowhzania wedtug faktur od dostawcy z tytutu zakupudtatustug
Saldo Wn w cigu roku wykazuje stan naleosci wzglednie nadptat zobowzan.
Saldo Ma wykazuje stan zobawa wzglednie nadptat nalaosci



W ciagu roku obrotowego natacsci i zobowhzania ujmuje & w ksiggach rachunkowych
wg wartgci nominalnych z dnia ich powstania, to znaczy wokig brutto razem z
naliczonym podatkiem VAT. Na dziebilansowy nalenosci i zobowazania wykazuje giw
kwocie wymagajcej zaptaty zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 7 i &wsto rachunkowsei.
Prowadzona ewidencja analityczna nadego kontrahenta Prawidiowe saldo powinné by
uzgodnione ze stanem wynikeym =z dokumentow (faktur VAT, rachunkow)
odzwierciedlajcych operacje, ktorych dokonano z danym kontramente ciagu roku
obrotowego.

Konto 221 - naleenosci z tytutu dochodéw budietowych -

stwzy do ewidencji nalenosci z tytutu dochodow buaktowych .
Na stronie Wn konta 221 ujmujecsiistalone nabeosci z tytutu dochodow bugktowych i
zwroty nadptfat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sivrot nalenosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy zmniejszag nalenacsci.

Konto 222 - rozliczenie dochodéw buiktowych-

stwwy do ewidencji zrealizowanych przez jednaestkudzetona dochoddéw
budzetowych. Na stronie Wn ujmujegsdochody budetowe przelane do Wgdu Gminy w
Postominie, w korespondencji z kontem 130. Na srdWla ujmuje s} w ciagu roku
budzetowego roczne przekgjowania zrealizowanych dochodéw batbwych na konto 800.
Konto 222 mae wykazywé& saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow zetalvych,
zrealizowanych lecz nie przelanych do betdl. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu do budtu dochodéw bugtowych pobranych, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 223 - rozliczenie wydatkéw budetowych -

stwzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przeznestke budzetows wydatkow
budzetowych w tym wydatkbw w ramach wspoffinansowaniegoamow i projektow
realizowanych zérodkow europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujnsige
- w ciaggu roku budetowego okresowe przeniesienia, na podstawie SEGavo
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw biedowych, w tym wydatkéw bugtu pastwa w
ramach wspétfinansowania programéw i projektow ireaéanych zesrodkow europejskich
na konto 800
- przelewy srodkow pienéznych na pokrycie wydatkdéw buadtowych oraz
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow ijgktdw realizowanych zérodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130,
Na stronie Ma konta 223 ujmujesi
- wptywy srodkéw piengznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw batbwych,
w tym wydatkébw w ramach wspotfinansowania programoprojektéw realizowanych ze
srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130

Konto 225 - rozrachunki z budzetami —

stwzy do ewidencji rozrachunkow z bietami z tyt. zaliczek na podatek dochodowy
od os6b fizycznych, Po stronie Wn konta 225 ujnuigewvptaty do budetu, a na stronie Ma
zobowgzania wobec budtow.
Konto 225 mae mie€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraci, saldo Ma stan
zobowhzan wobec budetow.



Dla podatku dochodowego od o0s6b fizycznych prowadzgest ewidencja kartotek
wynagrodzé kazdego pracownika i innych osob fizycznych, na podstektorej sporadza
si¢ zestawienie z rozliczenia wynagrodze
Konto 229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne -

stuwzy do ewidencji rozrachunkow publiczno — prawnycly azczegoélngci:
- z tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych

Na stronie Wn ujmuje sinaleznoici oraz sptag i zmniejszenie zobowzan, a na stronie Ma
zobowhzania, sptagi zmniejszenia nafosci z tyt. rozrachunkow publiczno-prawnych.
Ewidencja prowadzona jest dlazkego tytutu rozrachunku i podmiotu oddzielnie,t@rikm
dokonywane s rozliczenia. Ewidencja analityczna prowadzona jestimiennych kontach
wynagrodzé kazdego pracownika, na podstawie ktérych spdrbne jest zestawienie
wynagrodzé za kady miesac. Zestawienie to jest zgiznikiem do sporgzenia PK
ustalajcego koszty danego miesa dotyczace poszczegllnych rozrachunkéw. Na dzie
bilansowy wycenia giw kwocie wymagaicej zaptaty.

Konto 231 - rozrachunki z tytutu wynagrodze -

stwzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostkinnymi osobami
fizycznymi z tyt. wyptat pieriznych zaliczanych do wynagrodzaynikajacych z umowy o
prac;, uméw zlec&, umow agencyjno-prowizyjnych, wyptat zasitkéw ppkanych z ZUS,
Po stronie Wn konta 231 ewidencjonujemy:
- wyptaty piengzne lub przelewy wynagrodie
- wyptaty zasitkdw z upowanienia ZUS
- potracenia wynagrodzeobchzajace pracownika
Po stronie Ma konta 231 ujmuje: giobownzania jednostki z tytutu wynagrodze
Konto 231 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradéci, saldo Ma stan
zobowhzan z tytutu wynagrodze
Na dziex bilansowy nalenosci z tyt. wynagrodz& wycenia st w kwocie wymagajcej
zaptaty.
Do konta 231 prowadzona jest ewidencja analitycaaamiennych kartach wynagrodize
kazdego pracownika, ktora pozwala na identyfikagynagrodza.
Na podstawie imiennych kartotek pracownik ds. affislwynagrodzé sporadza zestawienie
wynagrodzé za kady miesiac oddzielnie celem dokonania ewidencji zapiséw pacie
ksiegi gtdwne;.

Konto 234 - pozostate rozrachunki z pracownikami -
stwzy do ewidencji nalenosci, roszczé zobowhzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

Po stronie Wn tego konta ewidencjonujemy:,

- naleznosci | roszezenia od pracownikow z tytutu niedoboridszkdd.

Na stronie Ma:

- wydatki wytazone przez pracownikdédw w imieniu jednostek,

- zwrotysrodkoéw piengznych,

- wptywy pozostatych nafmosci od pracownikéw

Konto 234 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraiéci i roszcza, saldo
Ma stan zobowizan wobec pracownikéw.

Na dzié bilansowy rozrachunki z pracownikami wyceniawikwociewymagajcej zaptaty.



Ewidencja analityczna prowadzona przy pomocy kosikgk pomocniczych, uniiwia
identyfikacg naleznoéci | zobowhzaa w odniesieniu do kalego pracownika z
uwzgkdnieniem tytutéw rozlicz& Ewidencja prowadzona jest przyyeiu komputera.

Konto 240 - pozostate rozrachunki -

stwzy do ewidencji pozostatych rozrachunkow nietygh na innych kontach zespotu
2. Na koncie 240 ewidencjonuje sV szczegOIngci:
-rozrachunki z tytutu sum paitonych pracownikom z listy ptac,(sktadki i p@zki z
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Bozkowej, wyptaty na ROR, zgia na mocy
prawomocnych wyrokéwaslowych i innych tytutbw egzekucyjnych),
- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie
- roszczenia sporne,
- pozostate rozrachunki,
- korekty z tytutu mylnych obeken i uzna rachunkow.
Na stronie Wn ksiguje s¢ naleznosci | roszczenia oraz sptaty i zmniejszenia zolaai a na
stronie Ma powstanie zoboavian oraz sptaty , zmniejszenia nah@sci i roszcza.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 ufivaa ustalenie stanu rozrachunkow i rozliaze
poszczegolnych tytutow.

Konto 290 - odpisy aktualizupce nalenosci -

stwzy do ewidencji odpiséw aktualizigych warté¢ naleznosci odpowiednio do
stopnia prawdopodohistwa ich zaptaty fundusz alimentacyjni i zaliczkireentacyjne) .
Po stronie Wn ewidencjonujemy odpisanie aiadéci wobec jej niéciagalnaci, umorzenia
lub przedawnienia.
Po stronie Ma ewidencjonujemy odpisy aktuakzejwartéé naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wadmdpisow aktualizujcych nalenosci.
W bilansie saldo konta 290 koryguje nailesci, ktorych dotyczyt odpis aktualizagy np.
konta 221.
Do konta 290 nale prowadzé ewidencg analityczm okreslajaca poszczegoélne tytuty w
stosunku do ktérych dokonano odpiséw aktuadieygh.

Zespot 4" - | Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu ,4” sttn do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i icbzliczenia.
Poniesione koszty ujmuje ¢siw ksikgach rachunkowych w momencie ich powstania
niezalenie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzedmarachowanych kosztow
dokonuje s na podstawie dokumentow korygaych koszty np. noty czy faktury
korygujace. Nie kstguje s¢ na kontach zespotu ,4” kosztow finansowych z fusmu
celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozogtht kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. Ewitjerszczeg6tow do kont zespotu 4
prowadzi st wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowegoaonrw przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oragpwsOb umdiwiajacy sporadzanie
sprawozda finansowych, sprawozdabudzetowych lub innych sprawozflaokreslonych w
odrebnych przepisach, oboyaujacych jednostk.. Wymienione niej paragrafy dczy sk w
grupe zespotu ,4”

Konto 400 ,Amortyzacja” —
stuzy do ewidencji naliczanych odpiséwrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i
prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe lub amatya sa dokonywane stopniowo wg



stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujgmsk naliczone odpisy
amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071, atrman® Ma ewentualne zmniejszenia
odpisOw amortyzacyjnych, przeniesienie kosztow ayaacyjnych na wynik finansowy —
konto 860.

Konto 400 mae wykazywa w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wymawysokdc¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 4686eposi st w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — Zwzycie materiatow i energii —

stwzy do ewidencji kosztéw zycia materiatbw i energii na cele dziatadob
podstawowej. Na stronie Wn konta 401 ujmuje pbniesione koszty z tytutu zycia
materiatdw i wyposzenia, a na stronie Ma ujmujegsimniejszenia poniesionych kosztow z
tytutu materiatow i wyposeenia oraz na dziebilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciagu roku kosztow ziycia materiatéw i energii na konto 860.
a/ 4210 — zakup materiatéw | wypasaia

Konto 402 — ustugi obce —

stwzy do ewidencjonowania kosztéw z tytutu ustug obcygfkonywanych na rzecz
dziatalngci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 4QBuje st poniesione koszty
ustug obcych, a na stronie ma konta 402 ujmujesiniejszenie poniesionych kosztéw oraz
na dzié bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych nat&&60.
Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obepmwijszczegolngi koszty klasyfikowane w
paragrafach:
a/ § 4270 — zakup ustug remontowych,
b/8 4300 — zakup ustug pozostatych,
c/ § 4360 — optaty z tytutu zakupu ustug telekorkanyjnych telefonii komaérkowej,

Konto 403 - podatki i optaty —

stwzy do ewidencjonowania w szczeg&dookosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchondoi i podatku od srodkéw transportu, podatku od czysob
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowsgntake optaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjnej. Na stronie Wimta 402 ujmuje giponiesione koszty z
ww. tytutdw, a na stronie Ma ujmuje¢szmniejszenie poniesionych kosztow oraz naidzie
bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytuhkaato 860.
-a/8§ 4480 — podatek od nieruchaftio

Konto 404 — Wynagrodzenia -

stwzy do ewidencji kosztoéw dziataldoi  podstawowej z tytulu wynagrodzez
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnyoni na podstawie umowy 0 prgc
umow zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i irmyonéw z godnie z odbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmujeeskwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (bez paten z r&znych tytutdw dokonanych na listach ptac)
Na stronie Ma ksguje st korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw ddiekci
podstawowej z tytutu wynagrodz@raz na dzie bilansowy przenosi sije na konto 860. Na
koncie 404 ujmuje sikoszty odpowiadage paragrafom wydatkow:
a/ 8 4010 — wynagrodzenia osobowe pracownikéw,
b/ 8 4040 — dodatkowe wynagrodzenie roczne,
c/ 8 4170 — wynagrodzenie bezosobowe



Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i ind@iadczenia —

stwzy do ewidencji kosztow dziataldoi podstawowej z tytutu dinego rodzaju
swiadczé na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnnya podstawie umowy o
prac;, dzieto i innych umow, ktére nieg zaliczane do wynagrodieNa stronie Wn konta
405 ujmuje si poniesione koszty z tytutu ubezpieizepotecznych Kwiadczé na rzecz
pracownikéw i 0so6b fizycznych zatrudnionych na gadse umowy o prag umowy o dzieto
i innych umow, ktore nieaszaliczane do wynagrodie
Na stronie Ma konta ujmujeeszmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolego i
innych swiadczé na rzecz pracownikdw i osob fizycznych zatrudnimnyna podstawie
umowy o prae, umowy 0 dzieto i innych umoéw, a na diibilansowy przenosi sije na
konto 860. Na koncie 405 ujmuje: %ioszty odpowiadage paragrafom wydatkow:
a/ 8 3020 — wydatki osobowe nie zaliczane do wyodmgnia,
b/ 8 4110 — sktadki na ubezpieczenie spoteczne,
c/ 8 4120 — skitadki na fundusz pracy,
d/ § 4440 — odpisy na zaktadowy fundysaadcze socjalnych,
e/ § 4700- szkolenia pracownikow

Konto 409 — pozostate koszty rodzajowe —

stwzy do ewidencji kosztéw dziataldoi  podstawowej, ktore nie kwalifikaljsic do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje B szczegllnéci za wywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadarzbowych, koszty  krajowych i
zagranicznych podig stuzbowych, koszty ubezpiecze maptkowych [ osobowych,
odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innychskidw niezaliczanych do kosztow
dziatalngci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnycl. $fronie Wn konta ujmujecsi
poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Mia Znniejszenia oraz na diibilansowy
ujmuje st przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 88@. koncie 409 ujmuje si
koszty odpowiadage paragrafom wydatkow:
a/ 8§ 4410 — pode@ krajowe stabowe,

Konto — 410 — inne obegjzenia —

stwzy do ewidencji kosztéw odpowiadajch takim paragrafom wydatkow jak:
a/ § 3110 $wiadczenia spoteczne
b/§ 3240 — stypendia szkolne

Zespo6t 7 — przychody, dochody i koszty

Konta zespotu , 7" stin do ewidenciji:

- przychodow i kosztow ich agjniccia z tytutu sprzeds produktéw, towardw,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz gsiatych przychoddéw i
kosztéw operacyjnych

- podatkéw nie ujtych na koncie 403

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych

Ewidencg szczegdtow prowadzi s wedtug pozyciji planu finansowego oraz  stosowrue d

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawitzoraz obliczania podatkow.

Konto 720 — przychody z tytutu dochodéw budetowych —
stuizy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw batbwych. Na stronie Wn konta
ujmuje s¢ odpisy z tytutu dochodow buadtowych , a na stronie Ma ujmuje girzychody z



tytutu dochodow bugzketowych. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do k@& zawiera
wyodrebnione przychody z tytulu dochodéw lmetowych wedlug pozycji planu
finansowego.

Konta zespotu ,8” - Fundusze i wynik finansowy - stuza do ewidencji funduszy, wyniku
finansowego, dotacji z buadtu, rezerw i rozlicze micdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - fundusz jednostki -

stwzy do ewidencji rownowartei majtku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje gmniejszenia funduszy, a na stronie Ma — jego
zZwigkszenia.
Na stronie Wn tego konta ujmuje¢simniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z oglynymi przepisami regulagymi gospodark finansow jednostki.
Na stronie Wn ujmuje simin:
a/ przeksigowanie w roku nagpnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
b/ przekstgowanie pod datsprawozdania bugtowego zrealizowanych dochodéw z konta
222,
b/ réznice z aktualizacji wycen§rodkow trwatych,
e/ warté¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazangiukow trwatych i inwestyciji.
Na stronie Ma konta 800 ujmujez;siv szczegolnsci:
- przeks¢ggowanie w roku nagpnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860.
- przeks¢ggowanie pod dat sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
- réznice z aktualizacji wycen§rodkow trwatych,
- nieodpfatne otrzymanigodkow trwatych z inwestyciji.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktoemaxrza stan funduszu jednostki. Na
dziea bilansowy wycenia giwg wart@ci nominalnej.

Konto 851 - zaktadowy fundusz&wiadczen socjalnych -

stwzy do ewidencji stanu zwksze | zmniejszé zakladowego funduszéwiadcze
socjalnych. Srodki pienkzne tego funduszu wyoelnione § na specjalnym rachunku
bankowym ,,135-00".
Po stronie Wn konta ewidencjonujeswiadczenia wyptacane pracownikom.

Po stronie Ma ewidencjonujemy:

- odpisy na Zaktadowy FunduSmiadcze: Socjalnych

- odsetki odrodkéw zgromadzonych na rachunku bankowyn$EF

- naliczenia kosztow obstugi udzielanychzpezek mieszkaniowych (odsetki)

Zasady wyceny — zgodnie z zapisem art. 28 ustt 1@kistawy o rachunkowoi wycenia st
w wartgci nominalnej.

Ewidencja prowadzona jest przyyeiu komputera, ktora unmibwia wyodrebnienie stanu
zwigkszer i zmniejszé zaktadowego funduszwviadcze socjalnych.

Saldo Ma konta 851 wyta stan zakladowego funduszwiadczé socjalnych. Na dzie
bilansowy wycenia giw wartagci nominalnej.

Konto 860 - wynik finansowy -
stwzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki



W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmigessne:
- poniesionych kosztéw, w korespondencji z komtaespotu 4, - 400,401,402,403,404,405,
409 410.

Na stronie ma konta 860 ujmuje $v koncu roku obrotowego sugn
- uzyskanych przychodow w korespondengogzczegolnymi kontami zespotu 7

Saldo konta 860 wyfa na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkbs$aldo Wn -
strat netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszoset vjeroku naspnym pod dai
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800. Do k@&®@ nie prowadzi sikont
analitycznych.

Konta pozabilansowe

Konto 980 - plan finansowy wydatkéw budetowych -
stwzy do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych dysponentérodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmujeesplan finansowy wydatkéw budtowych oraz jego
korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmujesi
1) rownowarté¢ zrealizowanych wydatkow badtowych ;
2) warta¢ planu niewygasagych wydatkow bugetowych do realizacji w roku naginym;
3) wartc¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzosaczegdétowsci planu finansowego
wydatkow budetowych.
Konta 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - zaangaowanie wydatkow budzetowych roku biezacego -

stizy do ewidencji prawnego zaarmgavania wydatkow bugktowych ugtych w
planie finansowym jednostki baetowej danego roku budtowego oraz w planie
finansowym niewygasagych wydatkéw bugetowych ugtych do realizacji w danym roku
budzetowym. Do konta 998 prowadzigsbddzielny dziennik obrotow, ktéry uzgadniany jest
w okresach miegcznych z analityk konta 998.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje;si
- rownowartd¢ sfinansowanych wydatkéw bazetowych w danym roku budtowym,
- rownowartd¢ zaangaowanych wydatkow, ktéregbla obciazaty wydatki roku nagpnego,
- rownowarté¢ wydatkéw niewygasagych zrealizowanych w danym roku Zeodkow
zgromadzonych na rachunkwodkow niewygasagych.
Na stronie Ma konta 998 ujmujezsiaangaowanie wydatkow, czyli warté uméw, decyzji,
zlecer i innych postanowig ktorych wykonanie spowoduje koniecztiodokonania
wydatkéw budetowych w roku bigacym.
Ewidencja szczego6towa do konta 998 prowadzonawestiug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyoglsnieniem planu niewygasayych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - zaangaowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



stwzy do ewidencji prawnego zaangavania wydatkow bugetowych przysztych lat
oraz niewygasagych wydatkéw, ktore majbyc realizowane w latach nagnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmujezsibwnowartéé¢ zaangaowanych wydatkow bugttowych
w latach poprzednich, a olgajacych plan finansowy roku biecego jednostki bugttowe]
lub plan finansowy niewygasgjych wydatkow przeznaczony do realizacji w rokuzipogm.
Na stronie Ma konta 999 ujmujezsiysoka¢ zaangaowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczego6towa do konta 999 prowadzonawestiug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego z wyoglsnieniem planu niewygasgych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 me wykazywa saldo Ma oznaczge zaangsowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.



Zakcznik Nr 4

do Zaradzenia Nr 16/2014
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 29.12.2014r.

System ochrony danych w jednostce

§1

1. Ochrona zbioréw ksig rachunkowych.

Ochrore przed dosfpem o0sb6b nieupowaionych zapewniaj odpowiednie zabezpieczenia
pomieszcze.

Szczegolnej ochronie poddare s

- Sprzt komputerowy sywany w dziale ksigowym,

- Ksiggowy system informacyjny,

- Dowody ksegowe,

- Dokumentacje inwentaryzacyjne,

- Sprawozdania bugtowe i finansowe,

- Dokumentacja rachunkowa opiscg przygte przez jednostkzasady rachunkowoi,

Dla prawidtowej ochrony ksg rachunkowych zaliczacsi

- archiwizacg,ktéra dokonuje sj na koniec kadego tygodnia

- regularne wykorzystanie kopii bezpieagtva na dyskietki na koniec ¥@ego miesica,
- imienne konta kadego uytkownika,

- profilaktyka antywirusowa,

- system podtrzymywania , naprawiania w razie aveaiti energetycznych UPS

5. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaty ( nie krotszy mi50 lat) przechowywaniaaszatwierdzone sprawozdania
finansowe, a tate dokumentacja ptacowa ( listy ptac, karty wynageadalbo inne dowody,
na podstawie ktorych nagiuje ustalenie wymiaru emerytury lub renty, diczod dnia w
ktorym pracownik przestat pracowa danego pfatnika sktadek na ubezpieczenie spwecz

Okresowi przechowywania podlegaj

- dokumentacja przgjego sposobu prowadzenia rachunkésv@rzez okres nie krotszymni
5 lat od uptywu ich wanaosci,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz ptate dowody kggowe
i dokumenty- przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza siod pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotygz

3. Udostgpnienie danych i dokumentéw



Udostpnienie sprawozdafinansowych i bugetowych oraz dowodoéw kgjowych, ksig

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachwukoi jednostki ma miejsce:

- W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownj&gdnostki lub upowanionej przez
niego osoby.



Zakcznik Nr 5

do Zaradzenia Nr 16/2014
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 29.12.2014r.

Instrukcja kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych
§1
Dowody ksiegowe

1. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych asdowody ksggowe stwierdzaice
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,danadrodiowymi”:

a) zewretrzne obce — wystawiane przez zewmnych kontrahentow za wykonane roboty,
ustugi i dostawy. Dowody te stanawifaktury VAT, rachunki, faktury i rachunki
korygujace, dokumenty wystawione przez bank obstacyj jednostk, noty
korygujace, noty ksigowe, rachunki wystawione przez osoby fizyczne Ingdace
podatnikami VAT, protokot przekazanieodka trwatego ,,PT7;

b) witasne wewaetrzne — dotyczce operacji wewstrz jednostki, w tym:

— polecenie ksigowania, ktére spogzlza s¢ w celu dokonania zapisu kgowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej ( npstevpowanie kidnego
zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwar@amknécie kshg ).

- noty kskgowe, rozliczenie wyjazdu sthowego, listy ptac, wnioski premiowe,
wnioski hagrodowe, umowy zlecenia, umowy o dzielmywody wewrtrzne odnénie
RTV, optaty skarbowe aslowe notarialne i inne.

c) zewretrzne wtasne - do udokumentowania operacji real@oweh z kontrahentami np.
wystawione faktury czy rachunki dla kontrahentowzgkazywane w oryginale
kontrahentom) np.:

— faktury VAT i faktury korygujce wystawione przez komorki organizacyjne

- decyzje administracyjne wystawione przez merytamgdzomaorki administracyjne

— noty kskgowe, noty korygujce faktury VAT wystawione przez upowdone
komorki organizacyjne

— pokwitowania wptaty z kasy fiskalnej

d) zewretrzne wiasne przekazywane w kasie kontrahentomwedyp wyptat KW — kasa
wyptaci.

2. Dowdd ksegowy powinien zawieraco najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacgog

b) okreslenie stron dokonggych operacji gospodarczej,

C) opis operaciji, jej warkd, oraz jeeli to mazliwe okreslenia ilosciowe,

d) dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ina dat — takze dat
sporadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydarodd ktérej przyjto sktadniki
majtkowe,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodwo ugcia w ksggach
rachunkowych przez wskazanie migsi oraz sposobu ggia dowodu w ksigach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osobywirzialnej za te wskazania.

3. Dowody kskgowe powinny by.



a) rzetelne - to jest zgodne z rzeczywistym przebreg@peracji gospodarczej, kior
dokumentuy,

b) kompletne,

c) wolne od b¢déw rachunkowych - niedopuszczalne jest dokonywanidowodach
ksiegowych wymazywania i przerébek.

Btedy w dowodachzrédtowych zewntrznych obcych i wkasnych mpa korygowa

jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniegokumentu zawieragego

sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodach wewgirznych mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej treci

lub kwoty z utrzymaniem czyteldoi skr&lonych wyraen lub liczb, wpisywanie trei

poprawnej oraz zienie podpisu osoby do tego upawmsnej. Nie mana poprawd

pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedra operacg dokumentuje wicej niz jeden dowod lub wrcej niz jeden

egzemplarz dowodu, kierownik jednostki ustala spgsdstpowania z kadym z nich i

wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplaggdie podstaw do dokonania zapisu.

Dowdd ksegowy winien spetni@nastpujace funkcje:

a) ,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowodd kgowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody kgjowe wchodz do zbioru dokumentéw,

b) dowodows — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansoreEzywicie
nastpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze watowym lub ilasciowym
— jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

c) ksiggowa — jest podstawdo ksegowania,

d) kontrollm — pozwala na kontrel analityczm (zrodtowa) dokonanych operaciji
gospodarczych i finansowych.

§ 2

Zapisy ksiegowe

1.

2.

Do kskg rachunkowych okresu sprawozdawczego #yaleprowadzé w postaci zapisu

kazde zdarzenie, ktore napitto w tym okresie sprawozdawczym.

Dokonywany w ksigach rachunkowych zapis powinienc¢bgtaranny, czytelny i trwaty.

Przy prowadzeniu ksgy rachunkowych przyayciu komputera naley stosowa wiasciwe

procedury rodki chronace przed zniszczeniem, modyfikadub ukryciem zapisu.

Zapis ksggowy powinien zawiekraco najmniej:

a) dat dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu kgowego, na podstawie ktérego dokonano
zapisu oraz jego datjezeli rézni sic ona od daty dokonania operacji,

C) tresci zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowagdidnee przygtych skrétow lub
kodu opisu operacji min. KP, KW, DEL, FR, DP, WBKROT, PT, LN, LT,

d) kwote i dat zapisu,

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Zapis w kstgach rachunkowych prowadzony przyyaiu komputera musi posiatla

automatycznie nadany numer pozycji, pod ktaostat wprowadzony do dziennika a

takze dane pozwalage na ustalenie programu wprowadzenia danych iyogkdtajcej

te czynnac¢.

Stwierdzone kidy w zapisach ksgowych poprawia i



a) przez skrélenie bkdnej trégci lub liczby i wpisanie treei lub liczby nowej z
zachowaniem czytelsoi blednego zapisu oraz podpisanie poprawki (poprawkiznus
by¢ dokonane jednoczeie we wszystkich ksgach rachunkowych i nie mag
nastpi¢ po zamkngciu miesaca);

b) przez wprowadzenie do lggi rachunkowych dowodu zawiesaggo korekty dnych
zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi aidka ujemnymi:

—zapis dodatni to tzw. ,storno czarne", ktére polega na dokonaniu zapisu
korygujacego na tych samych kontach, na ktorych miat méeeapis bidny ale po
przeciwnych stronach w stosunku do zapistdikgo, storno czarne sztucznie
zwigcksza obroty na kontach.

—zapis ujemny to tzw. ,storno czerwone", ktére polega na dokonaniu zapisu
korygupcego za pomec liczb ujemnych (zapisanych w praktyce kolorem
czerwonym lub ze znakiem - albo na niebiesko w ®gma tych samych kontach, na
ktorych miat miejsce zapis ddny i po tych samych stronach kont; storno czerwone
nie powoduje znieksztatcenia obrotow kont.

6. W razie ujawnienia kHOW po zamkriciu miesiaca lub prowadzenia kg przy wyciu

komputera dozwoloneagylko korekty dokonywane zapisami dodatnimi lubrapymi.

§3

Kontrola dowodow ksiggowych

1.

2.

Wszelkie dokumenty stanowgde podstaw ksieggowania powinny by poddane kontroli

przed zrealizowaniem i zakgiowaniem.

Dowody ksggowe podlegaj sprawdzeniu pod wzglem merytorycznym oraz

formalnym i rachunkowym, pod wzaglem gospodarrici i celowaci.

Kontrola merytorycznd@rzeczowa) polega na sprawdzeniu, czy:

a) dokument zostat wystawiony przez wdavy podmiot,

b) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upoioae,

c) planowana operacja gospodarcza znajduje potwielelzew zal@eniach
zatwierdzonego planu finansowego,

d) dokonana operacja gospodarcza byta celowa,

e) dane zawarte w dokumencie odpowiadageczywistdci, tj. czy dane dotyczre
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonanepesob rzetelny i zgodnie z
obowiazujacymi normami,

f) zostala zawarta umowa (zlecenie) na operakjora jest dokumentowana tym
dowodem ksigowym,

g) zastosowane ceny i stawki ggodne z zawartymi umowami (zleceniami) lub innymi
przepisami obowazujacymi w danym zakresie,

h) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z ezaywcym prawem.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Gminne@srodka Pomocy Spotecznej
w Postominie oraz upowmiony przez niego pracownik, ktory jest w stanie
stwierdzt, ze dane zadanie powoduoggo zobowjzanie zostato faktycznie
zrealizowane (wykaz oséb upomaonych do kontroli merytorycznej stanowi zat. nr 1
do niniejszej instrukcji).



Kontrola formalno-rachunkowpolega na ustaleniu, czy dowody zostaty wystawmne
sposob technicznie prawidtowy oraz czy ich daneblisve nie zawieraj btedow
rachunkowych. Polega ona w szczegétmoma sprawdzeniu, czy:

a) dowdd posiada cechy wymagane dla dowodowgksivych,

b) faktura zostala wystawiona zgodnie z zasadami Zgmarw rozporadzenia
Ministra Finansow z 25.05.2005r. w sprawie zwrotwdgtku niektorym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasadtawymnia faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towardw i ustug, do ktdrynie maj zastosowania
zwolnienia od podatku od towarow i ustug (Dz. U.9%, poz. 798 z pd. zm.),

c) dowdd zostat opatrzony wda@wymi pieczciami stron biocgcych udziat w
zdarzeniu, w tym piegziami imiennymi i podpisami (lub tylko czytelnymi
podpisami) os6b dziakgych w imieniu stron,

d) dowdd jest wolny od etHéw rachunkowych,

e) dowdd posiada przeliczenie na walpblsk, jezeli opiewa na walgtoba,

f) dokonano w sposéb prawidtowy przeliczenia dowodwstasyionego w walucie
obcej na walut polsky (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontralay pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przelcage

Osoly upowanions do dokonywania kontroli pod wzglem formalno-rachunkowym

jest gtowny ksigowy Gminnego &odka Pomocy Spotecznej w Postominie. Wykaz

0s6b upowanionych do dokonywania kontroli pod wzdem formalno-rachunkowym
stanowi zadcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji.

Nieprawidtiowdci formalno-rachunkowe powinny by skorygowane w sposob

okreslony w 8 1 ust. 51 6 niniejszej Instrukciji.

Fakt dokonania wszystkich form kontroli music¢bpotwierdzony podpisem osoby

uprawnionej do dokonania kontroli.

W przypadku stwierdzeniage dokumenty nie byly skontrolowane natge zwrdct do

wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

Po akceptacji dowody kgjowe dekretowaneasvg zakladowego planu kont i zgodnie

z dekretem kggowane.

§4

Dekretacja dokumentow ksggowych

=

Dowdd ksegowy podlega zaksgjowaniu po dokonaniu dekretaciji.

Dekretacja to og6t czyndoi zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw
do kskgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu iclked@mwvania i pisemnym
potwierdzeniem wykonania.

Dekretacja obejmuje nagtujace etapy:

a) segregacja dokumentow,
b) sprawdzenie prawidiowsoi dokumentow,
c) wihasciwa dekretacja (oznaczenie sposobgdmivania).

Segregacja dokumentéw polega na:

a) wytaczeniu z ogétu dokumentow naptywaych do ksigowasci tych dokumentow,

ktére nie podlegaj ksicgowaniu (nie wyraaja operacji gospodarczych i nig #&h
zapowiedzi),

b) podziale dowodéw kesgowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszdmggh

dziatalngci jednostki (np. bankowe, kasowe, memoriaty),



c) kontroli kompletnéci dokumentow na oznaczony okres (np. fizaekad).

5. Sprawdzenie prawidtovéci dokumentow polega na ustaleniu, czyose podpisane na
dowdd dokonania kontroli merytorycznej, formalnochrankowej gospodarioi i
celowaci. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, #mgledowdd zwroat
do wiaciwej komorki w celu uzupetnienia.

6. Wiasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumentom kgowym numeréw, pod Kktorymi zostan one
zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji rejestrumekitu (bank, kasa, memoriat),

c) wskazaniu na jakich kontach syntetycznych dokumemnby¢ zaksggowany,

d) wskazaniu do jakich podziatek klasyfikacji knetiowe] dany dokument nale
zaliczyt,

e) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu wadezniach (na kontach) analitycznych,

f) okresleniu daty, pod jak dowéd ma by zaksegowany, jeeli dowdéd ma by
zaksegowany pod ina dat niz data jego wystawienia (dot. dowoddéw wiasnych) lub
data otrzymania (dot. dowodéw obcych),

g) podpisaniu przez gtdwnego kgbwego.

7. Jeeli okreslone operacje gospodarczes sidokumentowane dwoma lub qegj
dowodami albo egzemplarzami tego samego dowoderownik jednostki ustala, ktory
z dowodow (egzemplarzy dowodu) ma startowpodstaw zapisow w ksigach
rachunkowych.

8. Dla usprawnienia pracy néalestosowa piecatke z odpowiednimi rubrykami.
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Wykaz dokumentow (rodzajow dokumentéw) wysgpujacych w poszczegolnych
operacjach gospodarczo — finansowych

Faktury i rachunki:
1. Faktura lub rachunek dokumentuje zakup: robét bualogy montaowych, towarow,
materiatéw i ustug oraz rozrachunki z odbiorcamostawcami.
2.  Faktura to dokument sprzegazawierajcy szczeg6towe dane o transakciji:
a) dane identyfikujce dokument: numer, data wystawienia,
b) strony kupna-sprzedg dostawca i odbiorca,
c) specyfikacja przedmiotu transakcji: nazwa towatudstugi, ilg¢, cena, warté,
d) dane do rozliczenia oboydujacych podatkow,
e) podsumowania cyframi i stownie,
f) informacja o uzgodnionych terminach i formie zaptat
g) informacje dodatkowe: sposdb odbioru, miejsce dogianne,
h) podpisy uczestnikdw transakcji (obecnie w Polseawymagane).

Dowody bankowe:

1. Woyciagi z rachunkow bankowych — obejmuwyszystkie operacje piegiine dokonywane
za pdrednictwem banku — zaréwno w obrocie gotéwkowym jaezgotowkowym.
Wyciagi z rachunkow bankowych wraz z dowodatrodtowymi pobiera z banku osoba
upowaniona. Gtowny ksigowy obowizany jest pobrane dokumenty sprawdpiod
wzgledem formalno - rachunkowym orazagiosci sald i zadekretowa oraz ujcé je w



ewidencji kstgowej. W razie stwierdzenia braku komplettiaddokumentéwzrodtowych
lub wyciagdéw gtowny kstigowy sktada reklamagjw trybie ustalonym przez bank.
Polecenia przelewu i zbiorcze polecenie przelewozligzenie bezgotoéwkowe)Po
zatwierdzeniu dokumentowerédtowych (faktury, rachunku, listy ptac itp.) peze
gtdbwnego ksigowego i Kierownika , sposgzane jest polecenie przelewu w systemie
bankowdci elektronicznejHome Bankingpo otrzymaniu sprawdzonego dokumentu
rozliczeniowego lub w terminie okdlenym w tym dokumencie.
Transmisji do banku dokonuje gtéwny &gowy po dokonaniu podpisOw przez osoby
upowanione zgodnie z kagtwzordéw podpisow zizona w banku.
Po zrealizowaniu przelewu bank przekazuje Gminn@sradkowi Pomocy spotecznej w
Postominie wyeig, ktory stanowi dowéd dokonania zaptaty. GOPS wgtéhinie po
otrzymaniu wycigu sprawdza go i dokonuje ewidencji operacji firmgch w
urzadzeniach ksigowych.
Czek gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wypkae okrélonej sumy gotowki z
rachunku bankowego na oklene wydatki lub uzupetnienie zapasu gotowki w &asi
Czeki wystawione g na blankietach wystawionych przez bank, zawaesgjh nazw
banku i numer rachunku bankowego. Czeki stamadviki scistego zarachowania i
przechowywaneasw kasie GOPS. Czek wypetnia kasjer w jednym egiarmmp. Tr&é
czeku nie mee by przerabiana, wycierana lub usuwana w inny spostieki
gotowkowe mog by¢ czekiem imiennym lub na okaziciela. Czek gotéwkowy
podpisywany jest przez upowdone do tego osoby. Wzory podpisow 0s6b
upowanionych oraz ich nazwiska podangdo wiadoméci banku i zamieszczone w
karcie wzoréw podpiséw, ktora ziona jest w banku obstugigym GOPS Postomino.
Osoba otrzymujca czek do realizacji winna pokwitowgego odbiér. Po otrzymaniu
wyciagu bankowego gtéwny ksjowy sprawdza zgodgé raportu kasowego z zapisem
na czeku dajczonym do wycigu.
Kasjer ma obowizek prowadzenia ewidencji pobieranych czekow z bank

Dowody kasowe

1.

Raport kasowy shky do ewidencji szczego6towej wszystkich dowodéw kegch,
dotyczcych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera wyda dniu. Raport kasowy
podlega sporgzeniu na koniec kalego dnia oddzielnie raport z wykonania dochodéw
oraz oddzielnie z wykonania wydatkéw letbwych. W przypadku gdzie kwota wptat
i wyptat gotowk jest niewielka, raporty kasowe mpgbejmowé okresy kilkudniowe.
Raport kasowy spogdzony jest przez kasjera w dwoch egzemplarzactzaByenumer
raportu kasowego odnotowany w gornej rubryce, assal z zachowaniem ggtosci
numeracji w ramach roku sprawozdawczego. Poszazegdlowody kasowe
ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegefpronologicznej i systematycznej
ewidencji w kolejnéci ich realizacji, przy czym w rubryce "opis opgraokresla sk
rodzaj operacji gotbwkowej, wraz z numerem kolejnytory ma by zarachowany.
Raport kasowy sty do ewidencjonowania przychodow i rozchodéw gotdwlkkasie.

Po stronie przychodéw ewidencjonuje pobrane czekiem z banku kwoty, natomiast
po stronie rozchodéw zaakceptowane do wyptaty daniynzrodiowe (listy ptac,
faktury, rachunki, KW itp. ). Wyptaty wynagrodzedokonywane na podstawie listy
ptac, ewidencjonuje siw raporcie kasowym w kwotach wynikaych z zestawienia.
Po dokonaniu tych wszystkich czyrico kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje
jego oryginat wraz ze wszystkimi dowodami gtdbwnekskgowemu. Kopia raportu
kasowego po sprawdzeniu i rozliczeniu pozostajelaedku raportow. Upowaiony



pracownik ks¢gowasci dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentéw i rage
pieniznych pod wzgidem formalno-rachunkowym, potwierdz@jto swoim podpisem
w pozycji "sprawdzit'. Po sprawdzeniu i zatwierdzerraport kasowy wraz z
zakczonymi dowodami zostaje przekazany dedgswania.

Kwitariusz przychodowy (KP) sty do pokwitowania przggcia gotowki do kasy
wszystkich nalenosci. Oryginat z pieczcia i podpisem kasjera dgiza s¢ do raportu
kasowego, pierwszkopi¢ dolacza s¢ do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w
bloczku. Kwitariusze przychodowe stangwidruk scistego zarachowania i
przechowywanessw kasie GOPS Postomino. Na formularzu wpisuge siazwisko,
imi¢ i adres wptacagego, dat wptaty, rodzaj nalenosci ( naleznosci biezace, zalegte,
odsetki za zwiok, koszty egzekucyjne ), kwegtrazem i stownie. Anulowany kwit
pozostaje w bloczku.

Bankowy dowodd wptaty sky do udokumentowania dokonanej wptaty gotowki na
rachunek wtasny lub obcy banku.

Dowod wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzterwsza kopia bankowego
dowodu wptaty, potwierdzana przez bank jest przgkama osobie wplacajej i
stanowi dowodzrodiowy rozchodu gotéwki z kasy, ktéry kasjer gtita do raportu
kasowego. Drug kopic bank przekazuje do GOPS Postomino wraz z agyem
bankowym. Oryginat bank zatrzymuje dla siebie.

Dowody ptacowe

1.

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)

a)
b)

Listy ptac - stanowa podstaw do wyptaty wynagrodze pracownikdéw i
udokumentowania ich wyptaty. Listy spqdzane g na podstawie:

pism angaujacych ( aktualnych umow o pracuchwat, decyzji o wyborze lub

powotaniu na stanowisko kierownicze),

umow o prag zlecory i o dzieto,

zmian warunkéw umowy o prac

rozwiazania Umowy o prag

decyzji w sprawie przyznania nagrod,

ewidencji obecngi w pracy,

zadwiadczér 0 czasowej niezdolsoi do pracy oraz decyzji o usprawiedliwienie

nieobecnéci w pracy i zwolnieniach od pracy z zachowaniemawa do

wynagrodzenia za czas nieobegrip

odpraw w zwazku z rozwizaniem stosunku pracy z przyczyn doezxh zakladu

pracy,

nagrod jubileuszowych,

odpraw emerytalnych,

ekwiwalentow za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe

zlecenia za praocw godzinach nadliczbowych.
Listy ptac sporzdza s¢ recznie w jednym egzemplarzu, ktory przekazywany ¢ks
kasy celem wyptaty w gotéwce lub przelewem na raekubankowy pracownika, na
podstawie sprawdzonych dowodo#vodiowych. Listy ptac powinny zawietaco
najmniej nasipujace dane:

okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

taczm sune do wyptaty,



c) nazwisko i im¢ pracownika,

d) sume naleznego wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszcroegsktadniki ptac,

e) sunt wynagrodze netto,

f) sunk potmcen z podzialem na poszczegoine tytuty,

g) sumz ewentualnych dodatkéw przejowych i statych ( dodatek funkcyjny,
specjalny),

h) sunt zasitku chorobowego, macierikiego, opiekiczego,

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto (podpisprzypadku wyptaty z kasy,
potracenie do banku w przypadku przelewu.

3. Zgodnie z ustaleniami zaktadu pracy, w listach pdapuszczalne jest dokonywanie
potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych
Inne potacenia mog by¢ dokonywane wycznie na podstawie wytranej na pimie
przez pracownika zgody.

4.  Listy ptac powinny by podpisane przez:

a) Kierownika GOPS,
b) Gtéwnego ksigowego,

5.  Listy ptac po podpisaniu przez wsj wymienione osoby zostaprzekazane do kasy w
celu dokonania wyptaty lub do gtéwnego ¢gawego celem zrealizowania przelewu-
nie p&niej niz na 2 dni przed terminem wyptaty. Szczeg6towe watgcw sprawie
obliczania sktadek i zasitkbw z tytulu ubezpietze spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte w instrukcjach i zardzeniach ZUS.

Szczegotowe zasady dokonywania wyptat i ich udokutowania przez kasjera okte
»Instrukcja kasowa” stanowta zascznik nr 6 do niniejszego zaidzenia.

6. Oryginaty list ptac kasjer przekazuje gitdwnemucelgswemu, celem wpcia w
segregator. W raporcie kasowym uznaje kwote wyptaconych wynagrodze na
podstawie odpowiedniego dekretu spoizonego zgodnie z oryginatem  listy ptac.

Rachunek za prace zlecone

Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiascgginat doecza do Gminnego €odka
Pomocy Spotecznej w Postominie. Rachunek powinggingx wymagania okrdone w
przepisach. Rachunek podlega sprawdzeniu podedeigi merytorycznym przez Kierownika
GOPS a pod wzgtlem formalno-rachunkowym - przez Gitéwnego d§swego. W
przypadku umow zlecenia i umow o dzieto zawierarg/dsobami fizycznymi stosuje  ¢Si
opracowane druki pozwalge:

a) zidentyfikowa osolg, z ktdén zawierana jest umowa ( imii nazwisko, data

urodzenia, adres zamieszkania, nr dowodu osobisREBEL, miejsce zamieszkania),

b) okresli¢ zakres robot (czynioi),

c) ustali termin wykonania i wymagarjakase,

d) wskaz& na sankgj za zh jakas¢ i nie dotrzymanie terminu,

e) ustalé wysoka¢ wynagrodzenia i terminu jego wyptaty.

Inne listy wyptat - nie zaliczonych do wynagrodzera za prag

W miar potrzeby przygotowywane $isty wyptat nie zaliczonych do wynagrodzea prae,
takie jak: wyptaty odszkodowiaz tytutu wypadkéw przy pracy, odpraw gmoiertnych oraz



listy wyptat ekwiwalentéw: dodatkéw mieszkaniowychinnych zasitkbw wg ustawy o
pomocy spotecznejwiadcze rodzinnych i alimentacyjnych, stypendiow itp.

Karta wynagrodzenia pracownika

Karte prowadzi gtdbwny ksigowy w jednym egzemplarzu oddzielnie dlad@go pracownika
i dla kazdej osoby jaka uzyskata ws@dku jakiekolwiek wynagrodzenie. Kda osoba
posiada jedmkart, na ktérej odnotowuje siwszystkie rodzaje uzyskiwanych wynagrogze
wyptat ( w tym: zasitkbw z ubezpieczenia spotecznggv sposéb umdiwiajacy ustalenie
sumy wyptat z danego tytutu. Kartoteka prowadzast przy ayciu komputera, jej wydruk
nastpuje po zakaczeniu kadego roku.

Dokumentacja srodkow trwatych i pozostatychsrodkow trwatych:

Przyjcie srodka trwatego.
Przyjcie pozostatyckrodkow trwatych w aywaniu.
Zmiana miejscazytkowaniasrodka trwatego.
Zmiana miejscaizytkowania pozostatyckrodkdw trwatych.
Protokot zdawczo-odbiorczyodka trwatego.
Likwidacja srodka trwatego.
Likwidacja pozostatyclrodkow trwatych (wybrakowanie).
Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokubmedbtyczcych dziatalnéci
inwestycyjnej i ulepszenigrodkow trwatych  (np. w zakresigrodkow piengznych,
rozrachunkéw, obrotow magazynowych) nie odbiggajl ogdlnie obowizujacych zasad,
ktore naley stosowa podobnie jak w dziatalrigi biezace.
Dokumentami stanowtymi podstaw do zaewidencjonowania operacji dotycych
rozpocztych inwestycji, ulepszeniodkow trwatych i zakupdw inwestycyjnych:s

- faktury zewnrtrzne dostawcédw oraz wykonawcow,

— dowody wydania materiatéw.
W przypadku zakup#rodka trwatego lub pozostategmdka trwatego do GOPS Postomino,
pracownik ks¢ggowdasci, nadaje na rachunkach i fakturach kolejny numenwentarzowy,
ktory podlega ewidenciji kstce srodkow trwatych.
Nie ewidencjonuje giwyposaenia wydanego dozytkowania:
a) o niskiej wartdci jednostkowej, sytkowanego w nieznacznych flciach,
b) objetego w toku aytkowania naleyta kontroh, sposobami poza kgowymi np. tylko
ewidencj ilosciowa.

NogokrwhE

1. Przyjcie srodka trwatego OT
OT - jest dokumentem stanaeym podstaw do przygcia na stan ewidencyjny w katalogu
inwentarzowym przychodowanych nowych Ilubzywanych srodkéw trwatych lub
inwestycyjnych, oraz wargd ulepszé zwickszajcych wartéé pocatkowa srodkéw
trwatych.
Podstaw do wystawienia OT:
a) w przypadku zakupu gotowycirodkéw trwatych jest faktura dostawcy zgodnie z
zamowieniem,
b) inwestycji oraz wartéci ulepszé zwickszajcych warté¢ pocatkowa srodkdw
trwatych jest faktura wykonawcy wraz z dotonym protokotem odbioru
wykonanych i przekazanych robot.



Protokot zdawczo-odbiorczyodka trwatego PT
PT jest dokumentem sthowym do protokolarnego zdanseodka trwatego. Podstaw
wypetnienia jest wykaz usdzen do uptynnienia lub ztomowania oraz obamijace
przepisy w tym zakresie. Oryginat otrzymuje przejmoy, jedra kopie otrzymuje
ksiegowai¢, jedna kopia pozostaje w merytorycznej komorcenizacyjnej.
Likwidacja srodka trwatego LT
LT — jest dokumentem potwierdaaym likwidack i pozwalajcym spisywa srodek
trwaty. LT stuzy rowniez do zdgcia ze stangrodkéw trwatych, gdy naspita fizyczna
jego sprzeda Podstaw wypetnienia jest faktura sprzega akt notarialny, decyzja
komisji, ksazka inwentarzowa. Oryginat otrzymuje &gowas¢, kopia pozostaje w
aktach referatu merytorycznego.
Likwidacja pozostatyclrodkéw trwatych LN (wybrakowanie)
LN jest dokumentem potwierdzaym likwidacg i pozwalajgcym spisé ze stanu
pozostatych srodkow trwatych. Podstay wypetnienia jest protokot likwidaci,
ewidencja ksigowa. Oryginat otrzymuje ksgowas¢, kopia pozostaje w aktach referatu
organizacyjnegodulz komorki zajmugcej skt dary czgscia budzetu.
W celu przeprowadzenia likwidacfrodkéw trwatych o charakterze wypasaia,
rozchodu rzeczowych sktadnikéw aktywdw obrotowychvptywana jest zaedzeniem
Kierownika stata komisja likwidacyjna, w pracachdildj uczestniczy powinny
przynajmniej trzy osoby (w przypadku likwidacji ggiu komputerowego niezdna
jest opinia informatyka o likwidowanym spi@e dla komisji).
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Obieg dokumentow i faktur

1.

w N

Wstepnej kontroli wydatku i ewidencji zaangavania dokonuje 8i zgodnie z
Zarzadzeniem  Kierownika GOPS Postomino w sprawie propedkontroli oraz
przeprowadzenia wginej oceny celow&zi zachgania zobowgzan finansowych i
dokonywania wydatkow.

Kontrahent przekazuje faktutub rachunek gtéwnemu kgjiowemu.

Faktue lub rachunek ewidencjonuje ¢sina koncie danego kontrahenta w
korespondenc;ji z kosztami.

Pracownik kompletuje wszystkie dokumenty dotyez danej operacji gospodarczej i
przedktada kierownikowi do kontroli merytorycznej.

Gtowny ksegowy dokonuje oceny kompletém i rzetelndci dokumentéw dotycych
operacji gospodarczych i finansowych.

Ztozenie podpisu przez Gtbwnego Kgowego oznaczae nie zgtasza zastrzs do
kompletndci oraz formalno — rachunkowej rzetedobi prawidtowaci dokumentéw
dotyczcej tej operacji oraze zobowizania wynikajce z operacji mieszgzsic w
planie finansowym, a jednostka posigdadki finansowe na ich pokrycie.

Ostatecznej kontroli dokumentéw staneeyich podstaw dokonania wydatkow ze
srodkéw publicznych dokonuje Kierowniks@dka.

Kompletne dokumenty zaakceptowane do realizacjel@zywane $ na stanowisko
ksiggowasci budzetowej celem dokonania przelewu lub do kasy celesalzowania
wyptaty gotowki z kasy.

Po realizacji wydatku nagiuje ugcie operacji gospodarczych w &gach
rachunkowych.



Zafacznik Nr 1
do Instrukgj Kontroli i Obiegu Dokumentdw kgivwych

Wykaz os6b upowanionych do dokonywania kontroli

Wykaz 0s6b upowanionych do kontroli merytoryczney:

L.p. Nazwisko i imig Stanowisko Wz0r podpisu Uwagi

1 Slebioda Krystyna Kierownik GOPS
Postomino

2 Musur Marzena Referent ds.
swiadcze
rodzinnych i
funduszu
alimentacyjnego

Wykaz 0s6b upowanionych do kontroli formalno — rachunkowej

L.p. Nazwisko i imig Stanowisko Wz06r podpisu Uwagi

1 Nogaj Teresa Glowny kgjowy
GOPS Postomino




Zakcznik Nr 6

do Zaradzenia Nr 16/2014
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 29.12.2014r.

Instrukcja kasowa
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KASJER

Kasjerem me@e by osoba posiadaga minimum srednie wyksztatcenie mgga
nienagana opinig, niekarana za przegistwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadgga nienaganynopinic i petm zdolng¢ do czynnéci prawnych.
Kasjer zobowjzany jest do zkenia dwiadczenia o przygciu odpowiedzialngci
materialnej i finansowej za powierzone mienie ayanajomaci przepiséw w zakresie
gospodarki kasowej.

Kasjer powinien posiadaobowirzujaca w jednostce instruk¢jw sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz osOb upaimgonych do dysponowania gotowk zatwierdzenia
dowoddéw kasowych, jak réwnievzory ich podpisow.

Przyjcie i przekazanie kasy me nasipi¢ jedynie protokolarnie, w obecm gtéwnej
ksiggowej lub osoby wyznaczonej przez kierownika jedkios

W razie nieobecrimi kasjera Gminnego $odka Pomocy Spotecznej w Postominie (
urlop,zwolnienie itp.) obowdzki przejmuje starszy pracownik socjalny Pani Halin
Stawska na podstawie protokotu przyp w obecnéci gtdwnej ks¢gowej lub osoby
wyznaczonej. Taka sama procedura ohauje w trakcie zdania kasy.s®iadczenie o
odpowiedzialnéci materialnej i finansowej za powierzone mienie@azrznajomex
przepisow w zakresie gospodarki kasowej znajdugewsiaktach osobowych Pani
Haliny Stawskiej.

W przypadku nieobecioi Pani Haliny Stawskiej kierownik jednostki wsleanastpm
osole do zastpstwa ,ktéra musi spetrdavymagane przestanki.

§2

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport
wartosci pienigznych.

Srodki pienkzne przechowywane asw metalowej kasetce. Kdego dnia po

zakaczeniu prac kasowych — kasjer zanosi kasel@@ kasy pancernej ogniotrwalej
Urzedu Gminy Postomino. Pomieszczenie to znajdujewsitym samym budynku, na
tym samym korytarzu.

Urzad Gminy w Postominie jest pod ocheorfirmy ochroniarskiej Lex- Crimen w
Stawnie.



2. W kasie mog by¢ przechowywanesrodki piengzne w wysokéci ustalonego
pogotowia kasowego. Wysoko pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki i
gtdbwny kskgowy. Aktualnie pogotowie kasowe wynosi 5.000 Za ostatni dzig
kazdego miesica roku obrotowego powinno wykazyévstan gotowki ,zero”.

Transport wartéci pieniznych do 10.000zt z BS Postomino dokonywany t jes
obecndci jednego pracownika ,&gobieranie wyszych kwot odbywa siw asycie
straznikow Urzedu Gminy Postomino .

8§ 3
Gospodarka kasowa

1. W kasie mae by:
- pogotowie kasowe
- gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie gloych
rodzajowo wydatkow.
- gotowka pochodgca z bieacych wptywow do kasy jednostki.

2. Pogotowie kasowe w miarwykorzystywania mge by uzupetnienie do ustalonej
wysokasci zesrodkow podgtych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzka gotowki znajdujcej st w kasie na koniec dnia i ponad ustalevysokacia
pogotowia kasowego odprowadza & dniu powstania nadwiki, a jezeli s3 warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia gotowki w dniu gpagtm na rachunek bankowy
jednostki.

4. Podgta z rachunku gotowk przeznaczona na pokrycie odomych rodzajow
wydatkow jednostki naley przeznaczg na cel okréony przy jej podgciu.

§4

Dokumentacja kasowa

1.Dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,RK”
- dowdd wptaty ,KP”
- dowdd wyptaty ,KW”
— czek gotowkowy
- bankowy dowdd wptat.

2. Dokumentyzréoditowe -dyspozycyjne:
— faktury, rachunki, paragony, pokwitowania
— delegacje stbowe,
— listy ptac,
— listy wyptat zasitkow, nagréd itp.
— rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw iZleemow o dzieto,
— inne akceptowalne przez kierownika jednostki luibagtego ksigowego.



3. Dokumenty organizupce kag :

1.

instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

oswiadczenie o odpowiedzialda materialnej,

zakres czynrgei kasjera,

wykaz 0sOb upowanionych do dysponowania pieainymi skladnikami
majtkowymi- z wzorami podpisow,

protokoéty przygcia- przekazanie kasy,

protokéty kontroli kasy,

protokdty inwentaryzacyjne.

Wszelkie obroty gotéwki powinny Byudokumentowane dowodami kasowymi

- wplywy gotéwkowe- wtasnymi dochodowymi dowodami &agmi,
- wypfaty gotéwkowe- rozchodowymi dowodami kasowymi,

2.

Przychodowe dochody kasowe wystawiawgitrzech egzemplarzach.

Oryginat stanowicy pokwitowanie wyptaty gotowki zostaje ¢ty w raporcie
kasowym, z& kopia przychodowego dochodu kasowego przeznaczest dla
wptacapcego lub zostaje w bloczku..

§5

Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy.

Przed przyciem lub wyptaid kasjer zobowizany jest sprawdgj czy odpowiednie
dowody ks¢gowe @ podpisane przez osoby upow@ne do zlecenia wyptat lub
wptaty. Dowody ksigowe nie podpisane przez osoby do tego upowae nie mog
by¢ przez kasjera przgfie do realizacji nie dotyczy to przychodowych dodwd
wystawionych przez kasjera.

W dowodach ksigowych nie mana dokonywé zadnych poprawek kwot wyptat
gotowki, wyraonych cyframi i stowami. Rdy popetnione w tym zakresie poprawia
sig¢ przez anulowanie #&lnych przychodowych Iub rozchodowych dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania wptaty lub wyplaty tayoki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodow.

Whptaty gotéwki mog by¢ dokonywanie wydcznie na podstawie, ujednoliconych dla
wptat, wszelkich tytutdw przychodowych dowodéw kasoh podpisanych przez
kasjera.

Na dowodzie wyptat gotowki natg wpisa stownie kwot wptaconej gotowki

oraz dat i jej tytut.

Przychodowe dowody kasowe najgoponumerowé, zachowujc ciagtosé

numeracji w okresie kalego roku obrotowego.

Przychodowe dowody kasowe mdgy¢ wydawane osapupowanionym

wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukdeistego zarachowania.

Wyptata gotéwki z kasy me na podstawie dowodow uzasadaggch wyptat, to
znaczy na podstawowe:



10.

- dowodow wyptat na wtasne rachunki bankowe- faktal@nia wptat to stemple
banku na dowodzie wptaty,

- faktur, rachunkéw, paragonéw. pokwitofyalelegaciji

- list wyptat wynagrodzie, zasitkow, nagrod itp.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierowmi@nostki i gtowny ksigowy

lub osoba przez nich upowdona. Zt@enie podpisu przez gidwnego &gowego

obok zatwierdzacego kierownika oznacza dekretacgzgodnie z ustaw o

rachunkoweci

Gotéwke wptaca s¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowymsposob trwaly podag

dat otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer adleany jest zzadac okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwiemdzgjo tasamadé odbiorcy

gotowki oraz wpisa na rozchodowym dowodzie kasowym numer, ¢ dataz

okazanie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotoéwki nie magej st podpis& na jej prébe lub na prébe kasjera

podpis mae ziay¢ inna osoba ( z wygikiem pracownika zlecagego wyptat)

stwierdzagc jakoswiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobigmienione]

w rozchodowym dowodzie kasowym.

Jeli wyptata nastpuje na podstawie upowienia wystawiajcego przez osab

wymieniory w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tymenal okreli¢,

ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upoieae;.

Upowanienie do odbioru gotéwki powinno zawiérgotwierdzenie tzsamdci

wlasnoecznaci podpisu osoby wystawige] upowanienie. Upowanienie na

kilkukrotne lub state pobranie gotowki powinnoéhpotwierdzone przez notariusza.

Potwierdzenie jednorazowe wiasaczndci podpisu na upowaieniu mae by

dokonane przez pracownika socjalnego sSeik@ego rejonu, wzglddem osoby

upowanionej do otrzymanidwiadczenia .

Upowaznienie do odbioru powinno dgizone do rozchodowego dowodu kasowego

§6

Raport kasowy

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe, kasjer vjgiglo raportu kasowego
nadajc im numer i pozycje.

Zapisy w raportach kasowych kasjer sgwa chronologicznie.

Raporty kasowe spaydza s¢ za okresy nie ditsze nk 10 dni roboczych.
Niezaleznie od okresu na koniec #@ego miesica musi by sporadzony raport

kasowy. Po sposzlzeniu raportu kasowego, kasjer podpisuje raport ioryginat z

dowodami kasowymi przekazuje gtbwnemucksiwemu lub osobie upowmionej.

§7

Zasady wypetniania formularzy
| drukéw kasowych.



Czek gotéwkowy

1. Czek gotéwkowy jest drukiemscistego zarachowania. Ewidencjonujez gjo0 po
pobraniu z banku. Wypetniony jest zgodnie z instjakbankows. Prawidtowo
wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tegowanionej. Dowodem
ksiggowym jest maly odcinek czeku. Stanowi @akhcznik do wycagu
Bankowego.

Dowdd wptaty ,KP”

1. Dowod wptaty ,KP” — jest drukiem scistego zarachowania ewidencjonowany w
ksiedze drukow i odpowiednio przechowywane;.

2. Wystawiany jest przez kasjera w 3 egzemplarzadtioymi oryginat jest dalczany
do Raportu kasowego, pierwsza kopia stanowi dowplaty dla wptacajcego , druga
kopia pozostaje w bloczku.

3. W dowodzie wptaty okrda sk :

- dat wptaty,
- nazwisko i im¢ oraz adres osoby dokonagj wptaty,
- doktadne okrédenie wpiaty,
- kwotg wptaty wpisan cyfrowo i stownie.
4, Przyjcie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podmpisen dowodzie wptaty.

Dowdd wyptaty ,KW”

1. KW’ - jest drukiemscistego zarachowania, wystawiany przez pracowngegkwasci
zatwierdzony przez osoby upovéone.
2. W dowodzie ,KW” okréla sk :
- dat wyptaty,
- nazwisko i im¢ oraz adres osoby, na ktérej dokonugeveyptaty,
- tytutu wyptaty,
- kwoty wyptaty wpisane cyfrowo i stownie,

Raport kasowy

1. Wypetiany przez kasjera w padku chronologicznym, tzn. w takiej kolejiw, w
jakiej nastpuja wyptaty i wyptaty.

2. Dokonane operacje wypetnia sia kady dzier, w ktérym wysipity operacje.

3. Raport kasowy musi ldysporadzony zawsze na koniecidego miesica.

Bankowy dowdd wptaty

1. Woypehia st przy przekazaniu na rachunek bankangdkéw piengznych.

2. Wypelnia kasjer w 2 egzemplarzach.

3. Wypeltnione egzemplarze sktada wraz z gotowkbanku.

4. Po przygciu gotowki bank zatrzymuje oryginat ,kepbtrzymuje osoba. wptacgja.
Stanowi dowod wyptaty w raporcie kasowym



Czynnaosci kontrolne.

1.

o

Inwentaryzacja kasy przeprowadza si

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- na dzié przekazania obowzkéw jednostki,

- w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego.
W wyniku inwentaryzacji spoaziza s¢ protokdt w 3 egzemplarzach, podpisanych
przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekaz kasy- przez osoby przyjmog
i przekazujca.
Jezeli inwentaryzagj przeprowadza sipod nieobecriwia kasjera, fakt ten powinien
zosta& wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyieplnecnéci kasjera.
Protokét inwentaryzacji otrzymayj

- oryginat, gtdwny ksjgowy,

- pierwsz kopig, osoba zdafa kas;

- drugs kopie, osoba przyjmujca kas.
Kasa podlega kontroli higcej i okresowej. Dokonywana jest przez gtévksiegows i
jeszcze jednego wybranych przez pracownika érodka raz w miegcu i zawsze
przez Komisg Inwentaryzacyja na koniec kadego roku obrotowego.
Fakt ten powinien byudokumentowany protokotem kontroli..



Zakcznik do instrukcji
w sprawie gospodarki
kasowej

Postomida.............
PROTOKOL

Kontroli kasy na dzig...................... NrRK.......ooo

Osoby kontrolujce:

1.Dokumenty wprowadzone w raport Nr........ zAGPONO na pozyciji........
2.0statni dokument KP Nr...............zdnia ..o
3. Ostatni dokument KW Nr ............ Zzdnia ..o e e v
4. Kshzeczka czekow gotowkowych — ostatni wykorzystany Nr...........

Wynik kontroli :

O

S

P
Podpis Kasjera Podpisy kontralych
Lo, i



Zafacznik Nr 7

do Zaradzenia Nr 16/2014
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 29.12.2014r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna

81

Instrukcja inwentaryzacyjna oldla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentjyz
aktywow i pasywow w jednostce.

§2

Zasady przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzagjiywow i pasywow okridone w
niniejszej Instrukcji maj zastosowanie w Gminnym sé@dku Pomocy Spotecznej w
Postominie i dotycz sktadnikbw majtkowych znajdujcych st na stanie jednostki/ zaréwno
stanowicych wiasné¢, jak i obcych sktadnikbw maikowych oddanych jej w
uzytkowanie/przechowywanie itp./.

§3

Inwentaryzacja jest to ogo6t czyrnimd majpcych na celu ustalenie rzeczywistego stanu
sktadnikbw magtkowych jednostki na okéony dziey, poréwnaniu tego stanu z
wielkosciami odnotowanymi w ewidencji kgiowej, ustalenie i wyfmienie r&nic,
rozliczenie osOb materialnie odpowiedzialnych odmprowadzenie danych zawartych w
ewidencji ksggowej do zgodn€ti ze stanem rzeczywistym.
Inwentaryzacja ma na celu rowsnie

— rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych zevipazone mienie jednostki,

— dokonanie oceny gospodarczej przydatnsktadnikéw majtkowych jednostki,

— zapobieganie nieprawidtoweciom w gospodarowaniu nikiem jednostki.

§4

Przedmiotem inwentaryzacij svszystkie aktywa i pasywa jednostki, a w szczegi@in
1. rzeczowe skfadniki aktywdw trwatych, do ktérychizah sé:
— $rodki trwate,
2. wartcsci niematerialne i prawne,
3. rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych
- materiaty
4.  aktywa finansowe
- nieruchoméci i wartcci niematerialne i prawne
- ¢$rodki pientzne w formie krajowychsrodkow ptatniczych, walut obcych i
dewiz, tj .gotébwka w kasie, czeki i weksle ptatnetasminie do 3 miescy,
srodki pienkzne na rachunkach bankowych oraz inne aktywa giani
5. nalenosci i zobowhzania,



6. pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzagj nalezy takze obp¢:
- znajdupce st w jednostce obce skladniki aktywow,
- wilasne skiadniki aktywéw, ktére zostaly powierzommym jednostkom w celu
uzytkowania,
- skiadniki magtkowe obgte ewidenci pozabilansow oraz obgte w ewidencji
ilosciowej
85

Terminy i czstotliwosci spisow okréla Kierownik na wniosek gtéwnego kgiowego.
1. ustala s§ terminy spisu z natury na:

a) srodki trwate — nie rzadziej nico 4 lata,

b) pozostatgrodki trwate- nie rzadziej niraz na cztery lata,

c) srodki pienkzne — na ostatni daieroku,

- /gotowke w kasie,

- [czeki,
- skladnikéw aktywéw — z wygtzeniem aktywow pienknych, papieréw wart@iowych,
materiatow, towarow i produktow gotowych, ktéryclamos¢ zostata odpisana w koszty na
dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — rozate nie wczéniej niz 3 miesiace
przed kacem roku obrotowego, a zaktzono do 15 dnia nagtnego roku,
- nieruchoméci zaliczonych darodkéw trwatych oraz inwestycji, jakzenajdugacych s¢ na
terenie strzeonym innychsrodkow trwatych oraz maszyn i wdzer wchodacych w sktad
srodkéw trwatych w budowie.
Kazdorazowo przeprowadzasnwentaryzagj w przypadku;
- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za skitidmajatkowe,
- w razie wysipienia zdarze losowych, na skutek ktorych mégt ulec zmianie stan
sktadnikdw majtkowych jednostki/powdtd pazar, zalanie, wiamanie, kradzigp./,
- zlecenia przez uprawnione organy/Peligrokuratug, NIK, RIO/.

§6

Inwentaryzacji podlegaj
1. W drodze spisu z natury:

— aktywa pien¢zne/ z wyptkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych/,

— papiery wartéciowe w postaci materialnej,

— materiaty,

— $rodki trwate,

— maszyny i urgdzenia wchodae w sktadrodkow trwatych w budowie,

— znajdujce st w jednostce sktadniki aktywéwetlace wiasnécia innych jednostek,

2. w drodze uzyskania od kontrahentow i bankéw pisarhmpotwierdzé prawidtowaci
sald wykazanych w ksgach rachunkowych jednostki:

— aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowwxprzechowywane przez
inne jednostki,

— udzielone poayczki,

— nalenocsci / z wyjatkiem nalenosci spornych i wtpliwych, nalenosci od
pracownikdw oraz naimosci od oséb nieprowadezych ksiag rachunkowych, a tak
naleznaosci publicznoprawnych/,

— powierzone kontrahentom wtasne skfadniki aktywéw,



W drodze poréwnania danych kgirachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartéci sktadnikéw majtkowych:

grunty i srodki trwate,, do ktorych dogb jest znacznie utrudniony, oraz prawa
zaliczone do nieruchomal/ np. prawo aytkowania wieczystego gruntow/,

wartasci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i vatpliwe,

naleznosci i zobowhzania wobec pracownikow , wobec osdb nieprowegzh ksag
rachunkowych, tytutéw publicznoprawnych,

inne aktywa i pasywa jednostki niepodleg® spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
lub podlegajce inwentaryzacji tymi metodami,sje przeprowadzenie spisu z natury
lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych yie imozliwe.

§7

Za przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada kiei&ednostki

§8

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a)

b)

c)
d)

e)

ustaleniu rzeczywistej ikei poszczegolnych skiadnikébw m#djowych poprzez ich
przeliczenie, zwzenie, zmierzenie, oszacowanie itp. orazcwj ustalonej iléci w
arkuszach spisu z natury,

wycenie spisanych ki

poréwnaniu wartéci ustalonych w drodze spisu z danymi zgsiachunkowych,
ustaleniu ewentualnych dic inwentaryzacyjnych i wyfmieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobudzliczenia,

ujeciu i rozliczeniu rénic inwentaryzacyjnych w ksjach rachunkowych.

§9

1. Inwentaryzagj metody spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzsgyspérod
cztonkow , ktorej wyznaczoneaszespoly spisowe, przeprowadgag spisy na
wyznaczonych arkuszach spisowych/ czyli w miejacagytkowania sktadnikow
majtkowych/.

2. Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej ustata Kierownikddestki, ilg¢ i sktad zespotdéw
spisowych ustalanesprzez Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej.

3. Zespot spisowy musi skiaélaic minimum z dwoch osob, w przypadku przeprowadzenia
spisu z natury pod nieobecidoosoby materialnie odpowiedzialnej w sktad Zespotu
Spisowego obovwzkowo musz wchodzé trzy osoby.

W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej/ zespotu Spisowegie mog wchodzé; gtdwny
ksiggowy jednostki, pracownicy prowagtzy ewidencg ksiggowa spisywanych
sktadnikbw majtkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spaysv skfadniki
majtkowe, a take inne osoby niedg@e gwarancji obiektywri@i spisu/np. krewni i
powinowaci 0s6b materialnie odpowiedzialnych/.



§10

Do Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej nakg

1.

2.
3.
4

©

10.

11.

12.

13.

ustalenie zakresu oboazkow poszczegolnych cztonkédw Komisji Inwentaryzaeyj
ustalenie harmonogramu spisu z natury,

przeprowadzenie szkolenia dla pracownikdéw uczeatoych w spisie z natury,
zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzaeczowych i pieriznych
sktadnikbw majtkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we $disvym terminie/
w szczegolnéci sprawdzenie, czyrodki trwate i pozostat&rodki trwate zostaty
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych =mmajdup, wywieszone $
aktualne spisy inwentarza, a #ak przygotowanie odpowiedniej fia drukow i
przyrzadéw pomiarowych niezisinych w czasie spisu/,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z naturynatgacych druki scistego
zarachowania,

w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow ravsie:

zmiany terminu inwentaryzaciji,

zarzdzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikow mikj na podstawie obmiaru lub
szacunku,

przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszdnpnygasipieniu spisu z natury-
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem fakyozn

przeprowadzenia spisow uzupeta@jch lub powtdrnych,

zaradzenie w uzasadnionych przypadkach pag lub wydania skladnikow
majtkowych w czasie trwania spisu na danym polu spysow

nadzorowanie przygotowiado spisu z natury oraz jego przebiegu,

kontrolowanie pod wzgbem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natunniych
dokumentow z inwentaryzacji,

dopilnowanie  terminowego  zienia  wyjdnien  ewentualnych  rinic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne hgpmwstanie,

ustalenie przyczyn powstaniazroc inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskbw o0 wszgzde dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkod zawinionych,

stawianie wnioskédw w sprawie sposobu zagospodarawajawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowamwych, zlgdnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i piamymi sktadnikami majtku
jednostki.

Przewodnicacy Komisji Inwentaryzacyjne] me@ czs$¢ wyzej wymienionych
czynndci zleck do wykonania innym czionkom Komisji Inwentaryzawgj nie
zwalnia go to jednak od odpowiedziadopza ich prawidtowe wykonanie.

§11

Do czionkéw Zespotdéw Spisowych naje

1.

2.

zapoznanie giz przepisami wewgrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow skiaglmikmaptkowych, zgodnie z
obowiazujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonyrtep kierownika
jednostki,



3. przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aljgkwnajmniejszym stopniu byta
zaktocona normalna dziataléioOsrodka,

4. prawidiowe wypetnienie arkuszy spisu z natury intgrowe przekazanie ich
Przewodniczcemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

5. przekazanie Przewodnigzmu Komisji Inwentaryzacynej informacji i uwag tesnat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych niehawosci w zakresie
gospodarowania skladnikami m#jowymi/ w tym zwilaszcza dotygzych ich
zabezpieczenia przed zagaoem lub zniszczeniem/.

§12

Do ujmowania wynikOw spisu z natury giarkusze spisu z natury, ktore podlegaj
szczegoOtowej ewidenciji i kontroli, przewidzianeadirukéwscistego zarachowania, z tyme
stap si¢ drukamiscistego zarachowania dopiero z chwplonumerowania.

Przewodnicacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisovp®szczegblnym
Zespotom Spisowym, a tad jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy poo#akeniu
spisu z natury/m.in. za sprawdzenie, ile arkuszstato wykorzystanych, a ile anulowanych,
oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie odpowialnej za gospodarkdrukami
scistego zarachowania/.

§13

Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawéera najmniej:

— nazw i adres jednostki,

— numer kolejny arkusza spisu ,oklenie metody inwentaryzacji/np. petna
inwentaryzacja okresowa/,

— nazwe lub numer pola spisowego,

— dat rozpoczcia i zakaczenia spisu/rOwnie z podaniem godzin rozpogda i
zakaczenia, jeeli jest to niezbdne do rozliczenia o0sOb materialnie
odpowiedzialnych/,

— termin przeprowadzenia spisu,-

— imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkéw zespotis®pego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych osob uczestaoyzh w spisie,

— numer kolejny pozycji arkusza,

— szczegoOtowe okienie sktadnika matku/ w tym numer inwentarzowy /,

— jednostk miary,

— ilos¢ stwierdzoml w czasie spisu z natury,

— cere za jednostk miary i wart@¢ wynikajaca z przemneenia ilcci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu przezegpgunostkow.

§14

Wyniki spisu naley ujmowa& na arkuszach w sposob trwaty/stasugltugopis, cienkopis/,
arkusze naley sporadza w 2 egz. , a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiojaze3 egz.

Oryginat otrzymuje ksigowas¢ za pdrednictwem  przewodnigzego  komisji

inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpdaialna. Pozycje arkusza nate
wypeia kolejno, nie pozostawia¢ wolnych miejsc, bezpgoednio pod ostataipozych na

arkuszu spisowym natg umiesci¢ klauzuk o tresci: ,,Spis zakaczono na poz...” a
ewentualnie wolne miejsca najewykresli¢.



§15

Btedy w arkuszach mma poprawé wytacznie przez skédenie bkdnego zapisu/tekstu lub
liczb/, tak aby pozostaly czytelne i wpisaniu zapmoprawnego. Poprawkaeghu powinna
by¢ podpisana przez osoby dokogug spisu z natury.

§16

Na oddzielnych arkuszach dokonuje spisu:
— $rodkow trwatych,
— pozostatychsrodkow trwatych,
- $rodkdéw piengznych,
— obcych sktadnikow majkowych,
- skiadnikéw majtkowych niepetnowarteiowych,
— uszkodzone, zepsute

§17

Podstaw do ugcia i rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji w kgjach rachunkowych jednostki
jest protokdt rozliczenia Edmic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Kierokani
osrodka.

Ujawnione w toku inwentaryzacji #6ice medzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych natg wyjasni¢ i rozliczye w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzaciji



Zakcznik Nr 8

do Zaradzenia Nr 16/2014
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 29.12.2014r.

Zasady windykacji swiadczaa nienaleznie pobranych (rodzinnych,
alimentacyjnych i z pomocy spotecznej)

. Windykacjaswiadczé nienaleénie pobranych dokonywana jest na podstawie art. 104
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeksu gmstzania Administracyjnego (tj. Dz.U.
z 2013r. poz. 267 ze zm.), art. 30 ust. 1 i 2 pkstawy z dnia 28 listopada 2003r. o
swiadczeniach rodzinnych (tj. Dz.U. z 2015r. poz4)lJrt. 98 i 104 ustawy z dnia 12
marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2043. 182 ze zm.), ustawa z dnia 7
wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimen(Bz.U. z 2012r. poz.
1228 ze zm.)

. Po pozyskaniu informacji o nienalde pobranychswiadczeniach rodzinnych i z
funduszu alimentacyjnego wystawiana jest decyzappracownika merytorycznego
zobowhzujaca diwnika do zwrotu, w ktorej okéona jest kwota i okres za jaki
swiadczenia s nienalenie pobrane. Ponadto diik zobowhzany jest do sptaty
ustawowych odsetek naliczonych od pierwszego dniesipa nasipujacego po
mieshcu w ktérym osoba przestata dyprawniona doswiadczéi- do dnia splaty
zadtwenia.

. Decyzja przekazywana jest do gtownejcksiwe].

. Jezeli istnieje maliwos¢ to nienalenie pobrangwiadczenia poticane § z biezaco
wyptacanychswiadczé. W innym przypadku powinny IByprzekazane na konto
wskazane w decyzji w wyznaczonym terminie.

. Glowna ksggowa potwierdza swoim podpisem odbior kopii decymnjiystawia PK na
podstawie ktérego dokonuje kgobwa zalegidci.

. W przypadku nienalsmie pobranych swiadczéh dotycacych roku bieacego
ksiggowanie przedstawiagshastpujaco:

a) Wn 240... pozostate rozrachunki (analityczniedazadhiony),
Ma 22182910 (nafanosci z tytutu dochodow budatowych)

b) dokonana wptata
Wn 130/240 (analitycznie kdy zadhzony),
Ma 130/2218090 (odsetki nalee do dnia sptaty),

c) odprowadzenie odsetek do Urzedu Gminy Postomino
Wn 2218090
Ma 130



d)

na koniec roku dokonuje ¢siwyksiggowania nienalenie pobranychswiadcze
(zapis czerwony)

Wn 240/imiennie kadego

Ma 22182910

pod dag 31 grudnia przeksgowuje s¢ zalegtdci roku biezacego na lata ubiegte
Wn 22182910 (analitycznie kdego dhinika),

Ma 225... (z podziatem na rodzajéwiadczeé- np. rodzinne, alimentacyjne,
pielggnacyjne, z pomocy spoteczne)j)

. Zapisy ks¢ggowe dotyczce nienalenie pobranyclwiadcze z lat ubiegtych:

a)

b)

na podstawie przedstawionej decyzji:
Whn 22182910 (analitycznie kdego dtunika)
Ma 225... (z podzialem na rodzd&j@iadcze)

dokonanie wptaty naimaosci
Wn 130
Ma 22182910 (analitycznie kdego dhinika)

odsetki
Wn 130
Ma 2218090

odprowadzenie dochodéw hbtetowych do Urzdu Gminy Postomino
Whn 225 (nalenaosci gtéwne)
Ma 130

odsetki od nienalaie pobranychwiadczeé
Wn 2218090
Ma 130

. W momencie braku wptaty na konto we wskazanym teieniv decyzji, wystawiane
jest upomnienie.

. W przypadku braku wptaty po wystawieniu upomniens@poradzany jest tytut
egzekucyjny i przekazywany do W Skarbowego



Zakcznik Nr 9

do Zaradzenia Nr 16/2014
Kierownika GOPS

w Postominie

z dnia 29.12.2014r.

Instrukcja w sprawie zaangazowaniasrodkdw na wydatki budzetowe

l. INFORMACJE OGOLNE

1. Przez zaangawaniesrodkéw na wydatki bugktowe naley rozumie& kazda czynndg¢
prawmn, ktéra w przysztéci maze powodowa wydatek budetowy jednostki.

2. Podstaw ewidencji zaangewania § umowy 0 pra¢, umowy zlecenia, umowy 0
dzieto, umowy o dostagvtowardw, robodt i ustug, wydane decyzje administiae,
decyzje
o nagrodach jubileuszowych, nagrodach dla pracodwnikyptacanych z tworzonego
w tym celu funduszu nagrdd, , , druki zaarmmania podpite pod faktury, rachunki i
inne dokumenty zrodtowe okrélone w instrukcji obiegu dokumentow, ktore
dokumentyj drobne, jednorazowe wydatki oraz inne dokumendypodstawie ktérych
kierownik jednostki tworzy zobowkania dotyczce budetu roku bieacego lub
przyszitego.

3. Dokumenty dotycgzce zamierzonych przysztych wydatkow powinny lpyzed decyzj
powodujca powstanie zobowkrania przedione gtébwnemu ksgowemu w celu
dokonania przez niego wseinej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i
finansowychez planem finansowym.

USTALANIE ZAANGA ZOWANIA SRODKOW NA WYDATKI BUD ZETOWE

Zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe ustala s zgodnie z przygtymi
zasadami
1. Ewidencja zaangawania dotyczcego wynagrodzei pochodnych (sktadek ZUS i FP)

Na pocatku roku budetowego ewidencjonuje esiwszystkie state sktadniki wynagrodzenia
wynikajace z zawartych uméw, a w szczegdkioptae zasadnicz dodatek stawy,
dodatek funkcyjny, iinne state elementy ptacwtpé w danym roku.

Zmienne skiadniki wynagrodzenia takie jak np. ndgradprawy emerytalne ewidencjonuje
sie¢ w momencie wydania decyzji o ich przyznaniu.

Zaangaowanie dotyczce ubezpieczenia spotecznegeddrego kosztami zaktadu pracy i
Funduszu Pracy ewidencjonuje 8 sposob zgodny z ewideasyynagrodza.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje @od dai 31 grudnia, jako
zaangaowanie lat przysztych.

2. Ewidencja zaangawania na podstawie zawartych uméw bez wskazaroakrktnej
kwoty.

Ewidencf zaangaowania tego typu uméw dokonuje: Sukcesywnie na podstawie otrzymywanych
faktur. W przypadku jednak, gdy na wakdaktury sktadaj sie optaty state, abonamentowe i inne
pozostate koszty zmienne, to oplaty state i abomaomee angaujemy na pocatku roku budetowego
przypisupc ich wartd¢ roczry, natomiast koszty zmienne wg otrzymanych faktur.



3.

Ewidencja zaangawania w pozostatych przypadkach.

— drobne, jednorazowe wydatki dotyce dostaw i ustug niecig wczeéniej
zawartymi umowami ewidencjonuje ¢sina podstawie druku zaargavania,
podpktego pod otrzymane faktury, rachunki,

— koszty podray stuzbowych ewidencjonuje sina podstawie rozliczonej delegaciji,
umowy
0 ryczatt,

- odpis na Zakfadowy Fundus8wiadczér Socjalnych ewidencjonuje esina
pocztku roku budetowego na podstawie obligzegodnymi z przepisami ustawy
o Zakladowym Fundusz8wiadczé Socjalnych (zaangawanie powinno b
rowne wysokéci kwoty planowanej
w § 4440)

— dostaw robdt, towarow i ustug obych wczéniej zawartymi umowami ze
wskazaniem kwoty ewidencjonuje: s miesiacu zawarcia umowy.

W ciagu roku budetowego dokonuje sikorekt wartéci zaangaowania wyniktych
z anekséw do umowy, zmiany decyzji, przesaia terminu ptatnéci, ruchéw kadrowych i
innych przyczyn.

1.

EWIDENCJA KSIEGOWA ZAANGA ZOWANIA SRODKOW NA WYDATKI
BUDZETOWE

Do ewidencji prawnego zaangavaniasrodkow budetowych staa konta
pozabilansowe:

998 — ,Zaangzowanie wydatkéw bugktowych roku bigacego”,
999 — ,Zaangzowanie wydatkéw bugktowych przysztych lat”.

Do kont 998 i 999 nalgy prowadzt ewidencg szczegotow wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

2.

Konto 998 — ,,Zaangaowanie wydatkéw bugetowych roku bigacego”

Typowe zapisy strony Ma

niezaptacone zobowzania z roku poprzedniego, ktore wynikajz kshg
rachunkowych i sprawozdana dzié 31 grudnia.

zaangaowanie z lat poprzednich dotyze danego roku budtowego
przeksggowane z konta 999.

zobowgzania wynikagce z zawartych umow o dostawy, roboty i ustugi,rkté
termin ptatnéci przypada na dany rok bietowy.



— zobownzania wynikagce z wydanych decyzji i innych postanowig terminem
ptatnasci w danym roku buzetowym.

— zobowhzania wobec pracownikéw wynikaie z zawartych umoéw, ptatne do 31
grudnia danego roku.

— naliczone zobowzania z tytutu pochodnych od wynagrofia&ymagalne w danym
roku budetowym.

— zwigkszenie lub zmniejszenie (zapis minusowy) uprzedraaksegowanego
zaangaowania wydatkow danego roku biedowego w wyniku aneksu do umowy lub
zmiany decyzji, w tym tale w wyniku przesurcia terminu pfatnéci na rok
nastpny, ruchu kadrowego.

— zaangaowanie w wysokéci dokonanych wydatkéw na podstawie zawartych umow
bez wskazania konkretnej kwoty,

— zaangaowanie w wysokéci dokonanych wydatkow dotygeych dostaw i ustug
nieobgtych wczéniej zawartymi umowami, kosztow podsostuzbowych,

- zaangaowanie odpisu na Z&S.

Typowe zapisy strony Wn
- Rownowartéé sfinansowanych wydatkow bazekowych wedtug sprawozdania Rb-
28S na 31 grudnia danego roku.

Ujete na koncie 998 po stronie Ma zaarmmmanie wydatkoéw budktowych wykazuje siw
kwartalnych sprawozdaniach Rb-28S. Suma wykazywamegich zaangeowania nie mge
by¢ mniejsza od sumy wydatkow wykonanych i wytjacych na koniec okresu zobawen.

3. Konto 999- ,Zaangaowanie wydatkéw bugttowych przysztych lat”

Typowe zapisy strony Ma
- zobowhnzania wynikajce z zawartych uméw o dostawy, roboty i ustugi,rité termin
ptatnaici przypada w przysztych latach.

— zobowhzania wynikajce z wydanych decyzji i innych postanoigtorych termin platnéei
przypada w przysztych latach.

— naliczone skfadki na ubezpieczenia spoteczne, znlreey podatki, Fundusz Pracy, dodatkowe
wynagrodzenie roczne wymagalne w przysziym roku.

— wartc¢ zobowhzan wyskpujacych na 31 grudnia, a nie wynikaych z wczéniej ujgtego na
tym koncie zaang@wania przysztych lat.

Typowe zapisy strony Wn

- Roéwnowarté¢ zaangaowanych wydatkéw zaewidencjonowanych w latach pegmich, ktore
przechodz do zaangzowania wydatkéw roku bigcego (kstgowanie na poctku nas¢gpnego
roku budetowego).



(jednostka organizacyjna) Postomino dnia...............commmecvnnes

Wniosek

0 zaangazowaniesrodkow budetowych obcizajacych plan finansowy w .......... r.

2 N0 = R0 = 1

3.KlasyfiKacja WYALKU. .. ...t e e e e e e e e e e e e e e

4. Termin realizac)i WYdatKU....... ..o e e e e e e e e e e e

5.Uzasadnienie celowa dokonania wydatku w zwdku z realizag zada jednostki:

Zobowizania wynikajce z wnioskowanego wydatku
mieszca sie w planie finansowym GOPS Postomino
............................................................. Gloéwnydgawy
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Wzory pieczeci zwigzanych z dekretacj i ewidencja dowodow



