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ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( tekst jedn. Dz.U. z 2012r. poz. 642 ze zm.) z
rozporzadzeniami wykonawezymi do niej,

2) Ustawa z 29 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j ( tekst jedn. Dz.
U. z2012r. poz.406 ze zm.),

3) Ustawa z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.),

4) Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.),

5) Rozporzadzenie ministra finanséw z 10 marca 2010 r. w sprawie klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
(Dz. U. nr 44, poz.255),

6) Rozporzadzenie ministra finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdaf jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).

2. Charakterystyka jednostki

1) Biblioteka Publiczna Gminy Godziesze Wiclkie z siedzibg w Godzieszach Wielkich,
ul. Ks. Augustyna Kordeckiego 2A, zostala powolana Uchwata Nr XX/81/2004 Rady Gminy Godziesze
Wielkie z dnia 27 kwietnia 2004 roku z poz. zm.

2) BPG Godziesze Wielkie wpisana jest w prowadzonym przez Organizatora — Radg Gminy Godziesze Wielkie
- Rejestrze Instytucji Kultury, data wpisu do rejestru: 30 kwietnia 2004 roku, pod pozycja nr 1. Bezposredni
nadzor nad IK sprawuje Wojt Gminy Godziesze Wielkie.

3) BPG Godziesze Wielkie jest samorzadowa instytucja kultury posiadajgca osobowosc prawng.

NIP 968 08 63 324 REGON 251643261

4) Podstawa gospodarki finansowej BPG Godziesze Wielkie jest plan przychodéw i kosztow.

S5) Za catosé¢ gospodarki finansowej BPG Godziesze Wielkie odpowiada kierownik jednostki obstugujacej, z
wyijatkiem spraw powierzonych pracownikowi, okreslonych w imiennych upowaznieniach lub regulaminie
organizacyjnym, z wylagczeniem przeprowadzania inwentaryzacji w formie spisu z natury.

6) Podstawowym przedmiotem dziatalno$ci Biblioteki Publicznej Gminy Godziesze Wielkie jest zaspokajanie
potrzeb o$wiatowych, kulturalnych i informacyjnych mieszkancéw Gminy Godziesze Wielkie oraz
uczestniczenie w upowszechnianiu wiedzy i kultury.

7) Czas dziatania Biblioteki Publicznej Gminy Godziesze Wielkie: nieograniczony.

3. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Biblioteki Publicznej Gminy Godziesze Wielkie prowadzone sg zgodnie z zawartym
04 stycznia 2016 roku porozumieniem (w sprawie zasad i zakresu obstugi finansowo-ksiggowej) w siedzibie
jednostki obstugujacej, tj. w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10 Godziesze Wielkie.

4. OkreSlenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia,

2) Okresami sprawozdawczymi sa:

a) miesigc - do sumowania obrotéw na kontach ksiggi gléwnej i uzgadniania z dziennikiem oraz z zapisami
na kontach ksigg pomocniczych, sporzadzania deklaracji podatkowych i rozliczen z ZUS,

b) kwartat - do sporzgdzania sprawozdan w zakresie operacji finansowych: Rb-N, Rb-Z,

¢) polrocze — do sporzadzania informacji z wykonania planu finansowego,

d) rok- do sporzgdzania sprawozdan w zakresie operacji finansowych (Rb-UN, Rb-UZ), sprawozdania
budzetowego Rb- WSa o wydatkach strukturalnych oraz sprawozdania rocznego z wykonania planu
finansowego.
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Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych BPG Godziesze Wielkie sporzadza sprawozdanie finansowe
obejmujace:

bilans,

rachunek zyskdw i strat (wariant poréwnawczy),

informacje dodatkows ( wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz dodatkowe informacje i
objasnienia).

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, dane liczbowe wykazuje si¢
w zlotych i groszach. Sprawozdanie finansowe podpisujg: Kierownik jednostki obstugujacej i osoba
pelniaca funkcje Glownego Ksiggowego. Kierownik sktada sprawozdanie finansowe biblioteki w terminie
do dnia 31 marca roku nast¢pnego. '
Sprawozdania jednostkowe: budzetowe oraz z operacji finansowych sporzadza si¢ w jezyku polskim i w
walucie polskiej, dane wykazuje si¢ w zlotych i groszach, stosownie do zasad obowigzujacych przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosci.
Sprawozdania sporzadzane sg w formie dokumentu papierowego w terminach okreslonych w
obowigzujacych przepisach o sprawozdawczosci. Sprawozdania podpisuja: Kierownik jednostki
obshugujacej i osoba pelnigea funkcje Gldwnego Ksiggowego.

Informacje z wykonania planu finansowego oraz sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego
sporzadza si¢ ze szczegbtowoscia nie mniejszg niz w planie finansowym, w jgzyku polskim i w walucie
polskiej, dane liczbowe wykazuje si¢ w zlotych i groszach. Informacje i sprawozdanie z wykonania planu
finansowego podpisuje Kierownik jednostki obstugiwanej. Kierownik jednostki obstugiwanej sktada
informacje z wykonania planu finansowego biblioteki za pierwsze pdirocze w terminie do 31 lipca roku
budzetowego oraz sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego w terminie do 28 lutego roku
nastepujacego po roku budzetowym.

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie danych wynikajacych z
ksiag rachunkowych jednostki obstugiwanej.

Stosowane zasady i technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Prowadzenie rachunkowo$ci w BPG Godziesze Wielkie podporzadkowane jest:

zasadom rachunkowosci:

zasadzie rzetelnego, kompletnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki, przez
ewidencjonowanie dokumentéw, zgodnie z ich trescig ekonomiczna,

tre$¢ ekonomiczna dokumentoéw, stanowigcych dowody Zrédlowe (w zakresie rodzaju zdarzenia lub
operacji) ujmowana jest co najmniej na 2 kontach bilansowych, z wyjatkiem ewidencjonowanych na
kontach pozabilansowych,

ustalenia osdb odpowiedzialnych za prowadzenie odpowiednich urzadzen ksiggowych, z uwzglgdnieniem
zasady ,,dwoch par oczu, dwdch par rak”,

zapewnienia cigglosei, przez kontynuacje wykonywania zadan ustalonych w statucie,

jednakowego grupowania operacji,

tych samych zasady ostroznej wyceny aktywdéw i pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

tego samego sposobu ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za
kolejne lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne,

ujmowania w ksiegach rachunkowych otwartych na nastgpny rok obrotowy stanu aktywow i pasywdow na
dzief ich zamkniecia roku poprzedniego, (salda koncowe bilansem otwarcia),

ujmowania wszystkich osiggnietych, przypadajgcych na jej rzecz przychodow i obciazajace ja kosztow,
zwigzanych z tymi przychodami w danym roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich zapfaty,

zakazu kompensat wartosci réznych co do rodzaju aktywéw i pasywdw oraz przychodow i kosztow
zwigzanych z nimi,

w zakresie stosowanych uproszczefi dopuszczonych przepisami, ktore opisane sg w réznych czeéciach
przyjete] dokumentacji,

sporzadzania sprawozdan finansowych.

zasadom gospodarki finansowe;j:

przydzielaniu pracownikom obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie sporzadzania dokumentéw, ich
sprawdzania (zgodnie z przyjetymi procedurami) oraz zatwierdzania, a po wykonaniu poszczegélnych



czynnosci skladanie czytelnych podpiséw lub parafek z pieczatkg imienng oraz odnotowania daty
dokonanych czynnosci,

e  zasadzie ujmowania odpowiednich zapisow ksiggowych z uwzglednieniem pochodzenia $rodkoéw oraz
klasyfikacji wydatkow strukturalnych na odpowiednich kontach zgodnie z zakladowym planem kont,
ujmowania dochodéw i wydatkdw w terminie ich zaptaty,

e  dokonywania zapiséw dotyczacych wszystkich etapoéw poprzedzajacych ptatnosé, zaréwno dotyczacych
dochoddw, jak 1 wydatkow,

¢  odsetki od nieterminowych platnosci ewidencjonowane sa w dacie zaplaty, a ponadto naliczone 1 ujgte w
ksiegach najpdzniej na koniec kazdego kwartatu, naleznosci i zobowigzania nominowane w walutach
obcych beda wycenione zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

e  sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z operacji finansowych dla samorzadowych
instytucji kultury,

e  zasadzie planowania dochoddw, wydatkdw, przychoddw, rozliczef z budzetem gminy,

e zasadzie kontrolowania proceséw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w tym ich
prawidtowego udokumentowania, w formie dokumentéw lub odpowiednich adnotacji na
dokumentach.

W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarzadzeniu przyjmuje si¢ krajowe standardy
rachunkowosci, a w przypadku ich braku migdzynarodowe standardy rachunkowosci.

2) Ksiegi rachunkowe BPG Godziesze Wielkie prowadzone sa przy zastosowaniu technik komputerowych,
poczawszy od dnia 01.01.2016 roku, za pomoca systemu informatycznego firmy: Ushigi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp. j. System informatyczny obejmuje:

a) program finansowo-ksiegowy ,,Ksiggowos¢ budzetowa i plan”.

b) program Kadry-Place
Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocg systemu informatycznego firmy: Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp. j zapewniajg automatyczng kontrole ciaglosci zapisow oraz
przenoszenia obrotéw i sald.

Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1 stycznia, a zamyka
na dzien koficzgcy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag
rachunkowych BPG Godziesze Wielkie nastepuje w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiggowych w zbiorach tworzgcych zamknigte ksiggi.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworzg:

- dziennik

- ksiege glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiggi pomocniczej,

- wykaz aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone, prowadzone w jezyku i walucie polskiej, przechowywane starannie w

ustalonej kolejnosci.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu w postaci zapisu, kazde zdarzenie

gospodarcze, ktdre nastapito w danym okresie sprawozdawczym.

Ksiegi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z

wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy

trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymagalnego przechowywania ksiag rachunkowych.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron.

Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksiag pomocniczych a

na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skfadnikow aktywow.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym,
prowadzony jest w sposdb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gtéwnej. Zapisy dziennika sa kolejno numerowane a sumy zapisow liczone w sposob ciggly. Sposob
zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Ksigga gldwna  prowadzona jest w sposéb gwarantujacy zasad¢ podwdjnego zapisu, zasadg
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie z zasadq memoriatowa, z
wyjatkiem dochoddw ksiegowanych w terminie wplywu i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie zapfaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza. Konta syntetyczne zaklada si¢ w ilosci niezbgdnej dla



uzyskania czytelnej informacji o zdarzeniach gospodarczych wedhug ich rodzajéw. Na podstawie zapisow na
kontach ksiggi gldéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec
miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace symbole i nazwy kont, salda kont na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego, sume sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Ksiggi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce zapisy bedgce uszczegétowieniem i
uzupetnieniem zapisow kont ksiggi gtownej. Prowadzone sg w ujgci systematycznym, jako wyodrebniony system
ksiag, kartotek, komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtowne;.
Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla $rodkow trwalych, rozrachunkéw z kontrahentami,
rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienng ewidencje wynagrodzen pracownikdw zapewniajaca uzyskanie
informacji z catego okresu zatrudnienia, operacji zakupow i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow.

Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wptywaja na zmiang stanu sktadnikow
aktywow i pasywow. Pelnig one wylgcznie funkcje informacyjno-kontrolng. Na kontach tych obowigzuje zapis
jednostronny.

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg oryginalne, zatwierdzone dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej dowodami zrédlowymi, tj.:
zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw, zewnetrzne wlasne- przekazywane w oryginale kontrahentom i
wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki. Podstawa zapisu sg rowniez sporzadzone przez jednostke
dowody ksiggowe: zbiorcze-stuzace do dokonywania tgcznych zapisow zbioru dowodéw Zrédlowych
korygujace poprzednie zapisy, zastepcze- wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu
zrédtowego, rozliczeniowe- ujmujace juz dokonane zapisy, wedlug nowych kryteriow kwalifikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow zrodtowych
stosuje si¢ dowdd zastgpezy w postaci dokumentu poswiadczajacego przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi,
wystawionego przez uprawniong osobe, sprawdzonego przez stanowisko merytoryczne oraz zatwierdzonego
przez Kierownika jednostki.

Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji gospodarczych takich jak:
- biletéw parkingowych,

- asygnat zastgpezych Poczty Polskiej,

- potwierdzenia optaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,

- opfat sadowych i notarialnych,

- akty notarialne.

Dowdd zastepezy powinien posiadaé;

- date dokonania operacji gospodarczej

- miejsce i date wystawienia dowodu

- przedmiot, ceng i warto$¢ dokonanego zakupu

- nazwisko, imi¢ i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakeji,
- okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie

Stany aktywéw i pasywow wykazane na dziefi zamknigcia ksigg rachunkowych wykazane sg w tej samej
wysokosci jako bilans otwarcia na dzieni otwarcia ksigg rachunkowych.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu, z wyjatkiem
dotrzymania  termindéw sprawozdawczych w przypadku, gdy faktury wplyna do ksiggowosci za okres
sprawozdawczy po 8 dniu miesigca (nie dotyczy miesigca grudnia) nie ujmuje sig¢ ich w ewidencji kosztow i
zobowigzan,

Dochody ksigguje si¢ w terminie wplywu a wydatki ujmowane sg w terminie zaptaty, niezaleznie od
rocznego budzetu, ktdrego dotycza (zasada kasowa). W ewidencji ujmowane sa wszystkie etapy rozliczen
poprzedzajace ptatnosci dochoddw i wydatkow.

Wydatki ujmowane sa w ksiggach wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, co pozwala na
sporzadzenie sprawozdan z tych wydatkow.

Dopuszcza si¢ stosowanie uproszezen polegajgcych na: zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych
jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, ksiggowaniu w koszty miesigca, w ktérym poniesiono wydatki
optaconych z géry: prenumerat, znaczkéw pocztowych, abonamentow.

Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa kupowanych na biezaco, w ilosciach dostosowanych do potrzeb
i wydanych bezposrednio do zuzycia materialoéw biurowych, $rodkéw czystosci- materialy te s3 odnoszone w
koszty bezposrednio po zakupie.

Stosuje sie nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:



ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"
uwzgledniajac wymogi analitycznej klasyfikacji kosztow.

6.

)

Zasady i terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Zalozenia wstgpne uwzgledniajace specyfike jednostki

Inwentaryzacja jako zespot czynnoéci zwigzanych z kontrola zarzadczg oraz obowigzkiem jej dokonania ma
prowadzi¢ do ustalenia rzeczywistego stanu érodkéw majatkowych (rzeczowych i pienigznych - aktywow
i pasyw6w) na okreslony dzief oraz umozliwi¢ poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym, aby
prezentowane w bilansie sktadniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaly rzeczywistg ich wartosc.
Inwentaryzacja w BPG Godziesze Wielkie dokonywana jest na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu
aktywéw i pasywéw w oparciu o zarzadzenie kierownika biblioteki oraz zasady rozdzialu 3 ustawy o
rachunkowosci pozwalajac na:

a)

b)

c)
d)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnoéci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realnoéci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych — ma zapewni¢ rzetelnos¢
prowadzenia rachunkowodci w wyniku tego umozliwia sporzadzenie wiarygodnych sprawozdan:
finansowych, budzetowych, itp.

rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz dokonanie zmiany o0séb
odpowiedzialnych za skladniki majatkowe np. w razie zwolnienia lub dtugotrwatej choroby osoby
materialnie odpowiedzialnej — ma zapewni¢ kontynuacj¢ dziatalnosci,

wykrycie zmian jakosciowych oraz dokonanie oceny gospodarczej przydatnosei skiadnikow majatkowych —
ma wplyw na zarzadzanie ryzykiem,

przeciwdziatanie nieprawidlowoéciom w gospodarce majatkiem — ma zapewni¢ ochrong zasobow
i ograniczy¢ powstanie ewentualnych szkod lub niedobordw.

Rzeczywisty stan aktywdw i pasywow w BPG Godziesze Wielkie ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajace]

na.

a)

b)

spisie ilosci z natury:

~ na koniec kazdego roku kalendarzowego aktywow pienigznych w kasie oraz drukow Scistego
zarachowania,

- co najmniej raz w ciggu 4 lat- $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w skiad srodkow
trwatych w budowie.

- materialy (zbiory biblioteczne) podlegaja skontrum z czgstotliwoscig i zasadach przewidzianych w
rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie
sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283) razna 5 lat.

potwierdzeniu sald (przy wykorzystaniu uzgodnienia sald w formie papierowej lub elektronicznej z
podpisami elektronicznymi):

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych (na 31 grudnia),

- aktywa finansowe przechowywane przez inne jednostki,

- papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej,

- naleznosci, w tym pozyczek, z wyjatkiem objetych inwentaryzacjg w drodze porownania danych,

- powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow.

Naleznoéci oraz powierzone kontrahentom wlasne sktadniki majatkowe uzgadnia si¢ w drodze
potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku z firmami prowadzacymi ksiggi rachunkowe. Jezeli
potwierdzenia dokonuje si¢ na inny dziefi niz 31 grudnia, stan naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami
podlega weryfikacji poprzez analiz¢ kont rozrachunkéw, a w szczegdlnosci analizy przychoddw i
rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data potwierdzenia a 31 grudnia, z
uwzglednieniem i rozliczeniem ewentualnych réznic.

poréwnania danych z dokumentami (przy wykorzystaniu uzgodnienia zapisow i dowodéw ksiggowych w
formie papierowej / elektronicznej z podpisem cyfrowym chronione hastem):

- érodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, w tym przydzielonego mienia przekazanego w trwaly zarzad
/ uzytkowanie w drodze poréwnania danych z zasobem nieruchomosci,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznoéci i zobowiazai wobec 0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,
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- aktywow i pasywOw niewymienionych oraz wymienionych w pkt a) i b), jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe oraz wyjasnieniu i rozliczeniu
ewentualnych roznic, wynikajacych z niedoborow lub nadwyzek.

Wykonanie poszczeg6lnych obowigzkoéw zwigzanych z zapewnieniem prawidlowej inwentaryzacji okresla
Kierownik jednostki obstugiwanej.

Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie spisu z natury spoczywa na Kierowniku BPG Godziesze Wielkie,
natomiast odpowiedzialnos¢ za rozliczenie inwentaryzacji spoczywa na Gtéwnym ksiggowym BPG
Godziesze Wielkie.

Przed dokonaniem inwentaryzacji nalezy ustali¢ stan inwentaryzowanej grupy sktadnikéw, aby méc ustali¢
ewentualne roznice. Rozpoczecie inwentaryzacji moze si¢ rozpoczaé najwezeéniej po 1 pazdziernika i
powinno zakonczy¢ si¢ nie pozniej niz 15 stycznia nastgpnego roku.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw  majatku,
gdy w toku jego prowadzenia bgdg przestrzegane nastepujace zasady:

zasada stosowania wytycznych - polegajaca na zastosowaniu przepisow prawa i przyjetej procedury

zasada fachowosci — polegajaca na dobieraniu do zespolow spisowych pracownikéw wiasciwych rzeczowo
posiadajagcych wiedze i umiejetnodei na temat funkcjonowania okreslonych zasobdéw rzeczowych i
finansowych,

zasada terminowosci i czestotliwosei - polegajaca na przeprowadzeniu inwentaryzacji wedtug okreslonego
planu i czestotliwosci 1, 2 lub 4 letniej w zaleznosci od rodzaju pola spisowego, zapewniajacego bezkolizyjng
inwentaryzacj¢ majatku w danym czasie.

zasada ekonomii - majgca na celu minimalizowanie czasu trwania inwentaryzacji.

zasada dokladnosci - ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych aktywow i pasywow wymaga
doktadnosei we wszystkich czynnosciach, tak aby koncowy wynik nie budzit zastrzezen.

zasada ograniczonego zaufania - winna by¢ stosowana w stosunku do wszystkich oséb materialnie
odpowiedzialnych,

zasada kolejnych czynnosci - okre$lajaca kolejno$¢ prac w czasie inwentaryzacji, co przyczynia sig do
usprawnienia spisu i skrocenia czasu jego trwania.

zasada komisyjnosci (zespotowosci) - nakazujagca zaangazowanie w komisji spisowej zespolu dwoch lub
trzech osdb, a nie jednej osoby; zwigksza to wiarygodnos¢ i niepodwazalnosé takich spisow.

zasada uczestnictwa osoby materialnie odpowiedzialnej - nicobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialne;
podczas spisu z natury uniemozliwia potraktowanie spisu z natury jako podstawy do rozliczenia danej osoby
z powierzonego majatku, jedynie w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach (np. dhugotrwata choroba)
mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ pod jej nieobecnos¢, nawet jednak wowcezas dang osob¢ powinna
zastapi¢ inna osoba zainteresowana (porgezyciel lub zyrant) albo zaufana, np. kto$ z rodziny, w takiej sytuacji
komisja powinna liczy¢ wigcej 0sob - minimum 3.

zasada zaskoczenia - polegajagca na zarzadzeniu przeprowadzenia spisow z natury W momencie
nieoczekiwanym, szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotéwki w kasie, a takze wobec
0so0b materialnie odpowiedzialnych.

zasada kompleksowosci i kompletnosei - polegajaca na objeciu inwentaryzacja wszystkich sktadnikow
majatkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak i nicobjetych ewidencjg a bedacych na stanie jednostki,
stosowana jest w czasie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych.

Od przestrzegania w/w zasad zalezy uzyskanie prawidlowych wynikéw inwentaryzacji, dlatego osoby
materialnie odpowiedzialne maja obowigzek starannie przygotowac sktadniki majatku do spisu z natury, w
celu ulatwienia prac komisji inwentaryzacyjne;j.

Niezachowanie podczas prowadzenia spisu z natury, w sposob pelny i rzetelny ww. zasad moze
spowodowat, ze wynik spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego stanu majatku jednostki.

Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu powyzszych zasad umozliwia wykrycie zapasow zbednych:
pelnowartosciowych, matowartosciowych, bezwartosciowych oraz dokonanie aktualnej wyceny sktadnikow
stanowigcych majatek jednostki.

Przyjmujgc za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czgstotliwosc jej przeprowadzenia stosuje si¢ w
jednostce inwentaryzacje:

systematyczng — polegajaca na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skladnikow
majatkowych; przeprowadza si¢ ja zwykle na $cisle okreslony dzien, przewaznie w powigzaniu z terminem
sporzadzania sprawozdan finansowych,



e okolicznosciowg — przeprowadzang w przypadku przewidywanych lub nieprzewidzianych okolicznosci, z
zaistnieniem ktorych wigze si¢ konieczno$¢ ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkdow,

e dorazng — dokonywang na wniosek Gtéwnego ksiggowego lub kierownika BPG Godziesze Wielkie w celu
ustalenia rzeczywistego stanu niektorych skladnikéw majgtkowych w sposéb planowy lub zgodnie z zasadg
zaskoczenia, obejmujaca niektore tylko rzeczowe skiadniki majatkowe okreslone w zarzadzeniu.

Nadzwyczajne okolicznosci przeprowadzenia inwentaryzacji sg zwiazane z istniejacym ryzykiem okreslonym w
tabeli:

' Lp. ' WYSZCZEGOLNIENIE TERMIN REALIZACII
' )  Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej Na dzien zmiany na stanowisku osoby
‘ ' ‘ materialnie odpowiedzialnej

‘ Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie
2l - czgsei sktadnikéw, uszkodzenie czgsci
i skladnikéw, przywlaszezenie czgsei skfadnikow,

Na dzien powstania wypadku losowego

Okolicznosci nadzwyczajne przekazanie jednostki lub

%3 czadei, Wlowidaciajedinastil ms Sfaniekentroll - rewljl, DA WybkE gy Isalen
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3) Metody inwentaryzacyjne

WARIANT |

metode petnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich skiadnikow

majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu na ktory przypada termin jej przeprowadzenia. Obowiazek

przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych metoda peing na dzien zaistnienia

konkretnego zdarzenia wystepuje w przypadkach:

a) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

b) przekazywania sktadnikdw majatkowych innemu zaktadowi, lub jednostce,

¢) zmiany osoby materialnic odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikéw majatkowych,

e urlopéw, dluzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialnej,
jezeli nie zastepuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach odpowiedzialnosci wspélnej,

e pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci uzasadniajgcych potrzebg
stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzglgdem ilodci jak i wartosci,

WARIANT 2

metode petnej inwentaryzacji ciaglej polegajacej na:

a) sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegolnych skiadnikow majgtkowych objetych
inwentaryzacja; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich
sktadnikow stanowigcych cato$é danych skladnikéw podlegajacych inwentaryzacji,

b) biezacym ustalaniu i rozliczaniu iloSciowych i wartosciowych roéznic inwentaryzacyjnych,

Stosuje si¢ metode wyrywkows inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polegajaca na ustaleniu w formie spisu z

natury rzeczywistego stanu czedci skiadnikéw majgtkowych objetych inwentaryzacja.

Dopuszcza sig stosowanie metody uproszezonej inwentaryzacji skfadnikéw majatku do ktorych dostep jest

znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomodei, naleznosci spornych i

watpliwych, ktéra polega na sprawdzeniu prawidtowosci ewidencji ksiggowej przez bezposrednie poréwnanie jej

danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic inwentaryzacyjnych.




4)  Przedmiot inwentaryzacji

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda:

a) pelnej inwentaryzacji okresowej,

b) pelnej inwentaryzacji cigglej,

c) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub cigglej

- sg aktywa jednostki.

Nalezy przestrzega¢ zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie Srodki, a wigc ujete zaréwno
w ewidencji ksiggowej jak i w niej nie zaksiggowane.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w innych odpowiednich dla konkretnych przypadkéw terminach moze byc
uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami,

W celu zapewnienia prawidlowego przygotowania pdl spisowych ustala si¢ wykaz pdl spisowych:

Nr pola | Zakres obszaru pola spisowego — osoba odpowiedzialna materialnie Charakter*

s . S o ‘
|
|

- * Wpisa¢ skladowisko strzezone/teren strzezony/miejsce publiczne
5)  Etapy inwentaryzacji

Etap przygotowawczy sklada si¢ przede wszystkim z opracowania planu inwentaryzacji - ktéry ma charakter
zarzadzenia. Plan inwentaryzacyjny sporzadzany jest odrebnie dla kazdego roku. Po podjeciu decyzji o terminie,
rodzaju i zakresie inwentaryzacji powinien zosta¢ opracowany harmonogram inwentaryzacji obejmujacy wykaz
poszczegdlnych czynnosei inwentaryzacyjnych, jakie kolejno maja by¢ podejmowane, przypadajace na etap
przygotowawczy, jak ispisowy oraz rozliczeniowy. Nastepnie Kierownik Biblioteki wydaje zarzadzenie w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie z zalaczonym harmonogramem, powotaniem komisji
inwentaryzacyjnej, zespotdw spisowych i weryfikujacych. Kolejnym etapem jest przeprowadzenie instruktazu
cztonkow zespotow.

Etap spisowy obejmuje nastepujace czynnosci:

e  zcbranie o$wiadczen wstepnych od 0séb odpowiedzialnych materialnie,
zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych skladnikow,

pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokotu,
przeprowadzenie spisow z natury,

kontrolg przebiegu inwentaryzacji,

potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

poréwnanie i weryfikacja stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg w odniesieniu do aktywow i pasywow nie
objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald

e pobranie od 0sdb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen koncowych

e przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej
e  przekazanie powyzszych dokumentéw do ksiggowosci

e  zlozenie sprawozdan zespolow spisowych.

Etap rozliczeniowy obejmuje nastepujace czynnosci:

e  wycena arkuszy spisowych

e ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych

e  wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania roznic

e weryfikacja rdznic i przyczyn powstania

o  przeszacowanie wartosci skladnikéw niepelnowartociowych lub tych, ktére utracity swoja wartos¢
uzytkowa

e  przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej

e  zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjne;
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decyzja o rozliczeniu réznic
ksiggowanie roznic
archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat)

Terminy inwentaryzacji

Inwentaryzacje dla celow sporzagdzenia sprawozdania finansowego przeprowadza si¢ na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego zachowujac odpowiednio terminy.

Inwentaryzacj droga spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow,
bedace wiasnoscia innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

Ustalenie stanu aktywéw nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z
natury lub potwierdzenia salda - przychodéw i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity migdzy
data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiagg rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji majg zosta¢ udokumentowane i powigzane z ewidencja ksiggowa.
Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych nalezy wyjaénié i rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry
przypadal termin inwentaryzacj.

Tryb powotania komisji inwentaryzacyjnej i zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci

W BPG Godziesze Wielkie powoluje sie stata Komisj¢ Inwentaryzacyjng.

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje Kierownik jednostki obstugiwanej na wniosek
Glownego ksiegowego- powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim by¢ jednak
Gléwny ksiegowy, ani inny pracownik podlegty Gléwnemu Ksiggowemu.

Komisje Inwentaryzacyjna powotuje Kierownik jednostki obstugiwanej na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej w skiadzie co najmniej trzech oséb, winni to by¢ pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifikacjach.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod pracownikow.
Zespol spisowy musi skladaé sie z co najmniej z dwdch oséb, przy czym nie moga to byé¢ osoby
odpowiedzialne za spisane skladniki majatkowe - skfad zespoléw spisowych ustala na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej kierownik jednostki obstugiwanej.

Do Kierownika jednostki obstugiwanej w zakresie inwentaryzacji, nalezy:

wydawanie wewnetrznych przepisow (instrukcji, zarzadzen, planow i harmonogramdéw) w zakresie
inwentaryzacji,

powolywanie organéw i 0séb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

zatwierdzenie zaopiniowanych (przez Gltéwnego ksiggowego) wnioskow komisji inwentaryzacyjnej,
podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen wyniklych podczas
inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

przedstawienie Kierownikowi jednostki obstugiwanej wnioskow w sprawach: powotania przewodniczgcego
oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow, ktérych kwalifikacje pozwola na
rzetelne okreslenie wartodci inwentaryzowanych sktadnikéw aktywoéw i pasywow; czgsciowego lub
catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury; zarzadzenia spisow ponownych, uzupetniajageych
lub dodatkowych

uzgadnianie z przewodniczagcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczegdlnych
etapdw inwentaryzacji

zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
nadzér nad rozliczeniem inwentaryzacji i ujgciem réznic w ksiggach rachunkowych.

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszczegolnych polach
spisowych

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywéw nieobjetych spisem z natury, tj. srodkow
pieni¢znych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzgcymi ewidencji - drogg uzgodnienia
sald



h)

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywdw nieobjetych spisami z natury i potwierdzeniem
sald tj. pozostalych aktywow i pasywow - droga weryfikacji stanéw ksiggowych z dokumentacja,
zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w ksiggach wynikéw
inwentaryzacji,

Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

stawianie wnioskow w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotdéw spisowych oraz w sprawie
zmian lub uzupetnien w ich skladzie

wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkdw komisji,

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych.

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skfadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich
wykonania we wiasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlnodci sprawdzenie czy: Srodki trwale i
sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach w ktorych si¢ znajdujg zostaty
wywieszone aktualne ich spisy,

prowadzenie rozliczenia zespotéw spisowych z arkuszy spisu natury stanowigcych druki scistego
zarachowania,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,
inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatkowych na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

powotanie fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanow faktycznych skfadnikéw majgtkowych,
inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- petnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

przeprowadzenie spisu uzupetniajacych lub powtornych,

zarzagdzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikéw w czasie spisu,
kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskéw o wszezgcie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkéd zawinionych.
stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow
niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
sktadnikami majatkowymi. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wymienionych
czynnosci zlecié do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespoldw
spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonania.

Do obowigzkow Zespotu Spisowego nalezy:

zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez okreslenie
pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z obiektéw moze by¢ podzielony
dodatkowo na kilka pél spisowych o ile wydajacy zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest
to konieczne do prawidtowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkow do biezacej realizacji
okreslonych zadan gospodarczych),

takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalno$é inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie doznata
zaktocen,

wiaéciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych skfadnikow
majatkowych,



e terminowe przekazywanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwtaszcza w
zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

e  przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

8) Czynnosci wykonywane w trakcie inwentaryzacji

Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej ilosci
i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calosé i stan sktadnikéw majatkowych objetych
spisem sktada zespotowi spisowemu (1 egz.) pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie inwentaryzowane
sktadniki majatkowe zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane zostaly do ksiggowosci w celu
wlasciwego prowadzenia ewidencji ilosciowo — wartosciowej.

Zespoly spisowe dokonujgce liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie mogg by¢ informowane o
wielko$ci zapasow wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu
(kartoteki, rejestry, ksiegi) przed mozliwoscia wgladu do nich cztonkom zespoléw spisowych nalezy do
obowiazkéw kierownika jednostki obstugiwanej - podlegajacego inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest
jednoczesnie osobg materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje si¢ z udzialem skierowanego
zespotu spisowego.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnikow
majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikngé ruchu skladnikow majatkowych, zespdl spisowy
zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie
uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiescic na arkuszach spisu z natury. Zespoty
spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena" i "warto$¢" oraz podpisuja arkusze i
przedkladaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosei (arkusze obliczen
technicznych, o$wiadczenia) sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypetnione w sposéb przewidziany dla
dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazanie, wyskrobywanie itp.
niedozwolone poprawki jak réwniez wypelnienie zwykiym oléwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawic przez
skreslenie liczby lub tresci prawidlowej i umieszezenie obok zapisu poprawionego podpisu czlonka zespoltu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy
nalezy poda¢ ostatnie numery dowodéw przyjecia i wydania materialéw lub innych dokumentow przychodowych
i rozchodowych oraz umiescié klauzule o tresci nastgpujacej: "Spis zakonczono na pozycji......... ", Natomiast
pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalkg w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo - odbiorczych
w 3 egz. Oryginat otrzymuje referat finansowy za posrednictwem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

e S$rodkow trwalych,

e  innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki,

e niepetnowartosciowe skfadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych wartosc ulega z innych
przyczyn obnizeniu).

Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu skfadnikéw majatkowych powierzonych roznym osobom materialnie

odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatkowych niepelnowartosciowych nalezy poda¢ procent utraty wartosci.

Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegdtowe okreélenia z indeksow

materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w referacie finansowym. Dotyczy to takze numerow

inwentarzowych srodkéw trwatych i innych przedmiotow bedacych w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespd! spisowy sklada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie
zawierajace:

e  rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

informacje wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach w gospodarce sktadnikami

majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, sktadowania. konserwacji itp.) Sprawozdanie to

sporzadza si¢ w 1 egz.



Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzajg pracownicy referatu
finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowej.

Inwentaryzacja Srodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznos$ci i zobowigzan polega
na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami zakladu i ujeciu w ksiegach rezultatow
uzgodnienia.

Uzgodnienie standw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych przeprowadza na
biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienigznego (nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesigca). Uzgodnienie stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych kredytdéw nastgpuje ponadto na
kazde zadanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

Stan rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci uzgadnia si¢ przez wystanie
zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji skladajacej sig¢ na to saldo, i uzyskanie potwierdzenia.
Wystanie zawiadomien do dluznikow jest obowiazkowe.

Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

e sald zerowych,

e sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,

e naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na drogg postgpowania
sadowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac numer sprawy),

e  sald naleznosci z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nieuspotecznionej, nie prowadzacymi
ksiag rachunkowych,

e sald nie przekraczajgcych kwoty minimalnej do zakwalifikowania srodka pracy jako srodka trwalego. Za
stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i pasywoéw, ktérych stan

nie podlega lub nie moze byé ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzac (zgodnie z zakresem czynnosci)

podlegajgce weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wylacznie ewidencji syntetycznej (konta

syntetyczne).

Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni pracownikow

dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywdw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez poréwnanie z

whasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci podpiséw okresowych, rozliczen, naliczen itp.

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

e wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow oraz ich zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami,

o drodki pieniezne - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pézniejszym lub prawidlowosci dowodu
zrodtowego i postepowania reklamacyjnego,

e faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone zostaly do
realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujacego po terminie inwentaryzacji,

e rozrachunki z tytuhn wynagrodzefi - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyplaconych list ptac z
ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyptaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot
przedawnionych,

e rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wpfat lub otrzymanych
srodkdw oraz szczegotowe realnosci wykazanych sald,

e  pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szezegblowe sprawdzenie prawidlowosci wykazanych
sald,

e roszczenie z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

e materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegdtowe sprawdzenie zasadnosci poszczegolnych
pozycji,

e rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegdtowe sprawdzenie zapisow na
kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadoéw oraz ich realnosci z wydzialem merytorycznym,

e inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdtowe sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i
wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

o czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowa lub pozabilansowa, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,



o czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktdre powinny by¢ odpisane w cigzar
kosztéw, strat lub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci
zaleznej od potrzeb.

Osoba dokonujgca weryfikacji; pracownik ksiggowosci i pracownik na stanowisku merytorycznym, odnotowuje
fakt przeprowadzenia inwentaryzacji umieszczajac podpis na protokole weryfikacji.

Spis z natury $rodkéw trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien by¢ poddany kontroli przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow. Kontrola polega na
sprawdzeniu:

e  czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

e  czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami przeprowadzonej
inwentaryzacji

e  czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takze obliczen technicznych,

e czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokot w 1 egz. Ponadto sprawdzajgcy oznacza sprawdzone pozycje na
arkuszu spisowym, podpisujgc w rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczetych - nakfady poniesione do
dnia inwentaryzacji.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w calosci lub czgsci przeprowadzony zostat nieprawidtowo
- osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pismie Kierownika jednostki obstugiwanej, ktory
nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

9) Wycena i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

Wyceny rzeczowych skfadnikéw majgtkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg pracownicy
referatu finansowego. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug os6b materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Wyceny dokonuje si¢ w nastgpujacy sposob:

e  skladniki majatku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione sg na przeznaczonej do rozliczen inwentaryzacji

oddzielnej stronie tych rejestrow,

e skladniki majatkowe ksiegowane w inny sposéb (np. kartotekach wyceniane sg na zestawieniach zbiorczych

spisu z natury. Zestawienie wyceny skladnikéw majatkowych winny by¢ powigzane z odnosnymi pozycjami w

arkuszu spisow z natury.

Za ceng ewidencyjnag stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:

a) przy wycenie srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowa z ewidencji ksiggowoscl,

b) przy wycenie pozostatych materiatléw pelnowartosciowych ceng zakupu, wzglgdnie ceng ewidencyjna,

¢) przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - ceng nabycia,

d) przy wycenie materiatéw niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. ceng ustalong w drodze
komisyjnego oszacowania,

e) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikow majatkowych nalezy ustali¢ roznice

inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem

wynikajgcym z ewidencji ilosciowo - wartosciowej.

Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilodciowo - wartodciowa musi by¢ wzglednie uzgodniona z

ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.

Koszty poniesionych tzw. srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen stanowigcych srodki

trwale w budowie inwentaryzowanych droga spisu z natury, podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji

stanow ksiggowych z dokumentami ksiggowymi. Srodki trwale w budowie wycenia si¢ (na dziefi bilansowy) w

wysoko$ci ogotu kosztéw pozostajacych w bezpodrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem,

pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic¢ jako:

o niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

e nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

e szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub cz¢dciowa pierwotnej wartosci inwentaryzowanego skiadnika
majatku.

Ubytki naturalne - s3 to niedobory, mieszczgce si¢ w granicach ustalonych norm ubytkow naturalnych, a
wynikajace z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu (wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkow
naturalnych oraz sposéb ich obliczania regulujg odrebne przepisy; ubytki naturalne sa to ilosciowe straty powstate
wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosei manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem,



wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturalnych nie objgtych
normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za ubytki
naturalne niedoboréw mieszczgcych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci
$wiadezace o tym, ze niedobdr zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza
one przypadkow zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkdéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek nieodpowiednich warunkow
magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klgsk zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne
nalezy rozumie¢ réwniez szkody wynikajace z calkowitego lub czg$ciowego zmniejszenia sig skfadnikow majatku
na skutek niewlasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn
niezaleznych od 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikéw majatkowych lub innych osob.

Niedobory zawinione - zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy o0sob
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub innych oséb, bedgce wynikiem dziatania lub
zaniechania dziatania ze strony tych 0séb, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszenie obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikow majatkowych.
W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujace zasady postgpowania:

e zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majatkowych, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow

e w zakresie ich odpisywania z ksigg rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadat komisji
inwentaryzacyjnej;

e ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno by¢
wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopiefi winy lub jej brak ze
strony osob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osdb;

e rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysoko$ci ubytkéw naturalnych (mieszezgcych sig
w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny;

e rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢ dokonywane tylko do
wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z
poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata;

e w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg by¢
kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja réwnoczesnie wszystkim nastgpujacym warunkom:

o zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury ,

o dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktérzy przyjeli
wspolng odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie,

o zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtkowych lub dotycza skladnikow majatkowych w
odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze strony osoby materialnie
odpowiedzialnej;

o ilo§é oraz wartoéé niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie przyjmujac za podstawg
mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg ceng sktadnikéw majatkowych wykazujacego
rdznice inwentaryzacyjne;

o kompensaty nie majg zastosowania do §rodkdw trwalych i przedmiotow w uzytkowaniu.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilodciowo - wartosciowej na podstawie:
e zestawien zbiorczych,
e zestawien rdznic inwentaryzacyjnych itp.

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych nastgpuje w ustalonym

porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materialéw z inwentaryzacji (sprawdzenie, o$wiadczenia
itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu czlonkowi komisji
inwentaryzacyjnej,

b) Przekazywanie do ksiggowosci przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materiatléw z inwentaryzacji,

¢) wycena spiséw, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawien
roznic inwentaryzacyjnych,

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



¢)
f)

g)
h)

i)
)]

opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedfozenie Kierownikowi
Jjednostki obstugiwanej wnioskow do akceptacji,

wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub
pismo kontrahenta ,

przeprowadzenie weryfikacji sald aktywdow i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze spisu z
natury lub potwierdzenie salda,

ujecie w ksiggach wynikoéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesigeu po terminie
inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktory przypadi termin
inwentaryzacji),

przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu,

skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdow $ledczych (w dniu nastgpnym po wydaniu
decyzji przez Kierownika jednostki obstugiwane;j).

Przy rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow i szkdd, a takze nadwyzek
obowigzuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

10) Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych

D

2)

3)

Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

zarzadzenie Kierownika jednostki obstugiwanej w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
plan inwentaryzacji (harmonogram),

arkusze spisowe,

o$wiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob materialnie
odpowiedzialnych,

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

protokét rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

potwierdzenia sald naleznosci,

protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i przechowuje si¢ je przez okres 5 lat w
siedzibie jednostki obstugujacej, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych.

Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowa¢ oddzielnie za kazdy
kolejny rok.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scislego zarachowania

Druki scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania.,

Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ dla BPG Godziesze
Wielkie w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukéw $cistego zarachowania”.

W ksiedze drukow $cistego zarachowania rejestruje sie, pod odpowiednia data, liczbg i numery przyjetych i
wydanych oraz zwrdéconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sig tez stan poszczegdlnych drukow
Scistego zarachowania.

Do drukéw $cistego zarachowania w IK zalicza sig arkusze spisu z natury.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami S$cislego
zarachowania.

Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

— biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukdw Scistego zarachowania,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania jest kierownik IK.



Do obowigzkow kierownika w tym zakresie nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukdw oraz ewentualnie ich
serii i numerow,

b) nadanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numerdéw nadanych przez drukarnie.

Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii i numeréw — kazdy

egzemplarz nalezy oznaczyc kolejnym numerem ewidencyjnym.

W przypadku drukow broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku odnotowac

(dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

—numer kolejny bloku,

—numer kart bloku od nr .............. donr..eeeenn, ,

— liczbg kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego

zarachowania.

Poszczegdlne bloki dowodoéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i zaprzychodowaé

w ksiedze drukéw scistego zarachowania.

Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu

zachowania cigglosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisaé okres, w ktérym druki zostaly

wykorzystane. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego

momentu sa drukami scistego zarachowania,

Niedopuszezalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie

posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare potrzeb dla kazdego

rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno ponumerowanych,

przesznurowanych i zalakowanych, a nast¢pnie zaopatrzy¢ podpisem Kierownika IK i Gtéwnego ksiggowego.

Podstawe zapisow w ksigdze drukow scistego zarachowania stanowig:

— dla przychodu - wpis dotyczacy dokonania przyjgcia i ocechowania drukéw przez pracownika

odpowiedzialnego,

— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane upowaznieniem i

ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ksiedze drukéw Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakickolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé prawidtowy,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna,
obok wniesionej poprawki umiescié swoj podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci).

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelkg dokumentacjg
dotyczgcy gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywacé przez okres
pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego zarachowania.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja przekazaniu
tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania (przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi
byé zamieszczona w protokole zdawezo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych
drukdw.

Po stwierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy:
sporzadzi¢ protokot zaginiecia, a w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa
zawiadomi¢ policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukdw $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace dane:
— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukow,



— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukéw
numerowanych we whasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci,
— date zaginiecia drukdw,
— okolicznosci zaginigeia drukow,
— miejsce zaginiecia drukow,
— nazwe i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokol, ktéry
powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami
scistego zarachowania.

8. Instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych w Bibliotece Publicznej
Gminy Godziesze Wielkie,

Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj Dz.U. z 2013
r.poz. 330 ze zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j.Dz. U. 2013, poz. 885 ze zm.)
oraz Komunikatu Nr 23 Ministerstwa Finansow z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. Min. Fin. Nr 15 poz.84).

1) Dowody ksiggowe

a) Pojeciem dowodu ksiegowego okresla si¢ kazdy dokument lub zbiér dokumentdw, $wiadczacy o bytych lub
przyszlych czynnosciach (przedsigwzigeiach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od
ogdlnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw,
ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej.
Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych, potwierdzajac dokonanie odpowiednich
czynnosci w drodze do zdarzenia gospodarczego jak i same zdarzenie gospodarcze.

b) Poza spetnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe majg za zadanie:

e  stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegélnie z punktu widzenia
legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

e  stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopehienia obowigzkow.

¢) Kazdy zapis ksiegowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

d) Zgodnie ustawa o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

e  okreslenie rodzaju dowodu,

o okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy; w dowodach
wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujacg ksiggowania do obiegu wewnetrznego okreslenie
wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastgpione nazwami komérek organizacyjnych jednostki,

e opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okre$lona takze w jednostkach naturalnych,

o date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy a gdy dowodd zostal sporzadzony pod inng datg
- takze date sporzadzenia dowodu,

e  podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki majatkowe, - podpisy
mogg zostaé zastapione znakami zapewniajagcymi ustalenie tych osob z wyjatkiem przypadkéw, gdy:
dokumentuje przekazania sktadnika majatku, prawa wiasnosci,

e inne dane okreélone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego rodzaju dowodu,

e  stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiegowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow - sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

e numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposdb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

e) Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodoéw ksiegowych w celu:

¢ udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko komorki organizacyjne jednostki
ksiggujacej dowdd,

e udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw (innych jednostek,
bankoéw, oséb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiagnigtych zyskéw, potwierdzenia ilosci i



g

J)

k)

wartosci otrzymanych od kontrahentéw skiadnikéw majatku i ustug lub innych $wiadezen jak tez
powierzania skfadnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspdlodpowiedzialnym),

udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych uczestnicza komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod i jej kontrahenci, jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub
sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu robot i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi
swiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktdre sg przekazywane w oryginale kontrahentom.
Dowody wymienione w pkt. 1 i 2 nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a wymienione w pkt. 3
- dowodami wlasnymi zewngtrznymi.

Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sg wlasciwi do wystawienia dowodoéw ksiggowych w celu
udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce
sktadnikéw majatku, wykonywania robdt, swiadczeniu ustug oraz naleznych jej swiadczen umownych lub
okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania
nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne z dowodami zrodtowymi
uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen
facznosei, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, Ze podczas rejestrowania tych zapisow zostana
spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

uzyskaja one trwale czytelng postaé zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych

mozliwe jest stwierdzenie zrddia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow,

dane Zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddéw ksiggowych,

Zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych sktadajacymi sig na ksiggi rachunkowe prowadzone
na komputerowych no$nikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie Zrodta wprowadzenia
zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program badz procedury zapewniaja
sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

Za dowody obce uwaza sie réwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych -
przez jednostke dokonujgcea ich ksiegowania, jezeli sa podpisane przez jej kontrahentow.

Za dowody wiasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych
przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania, jezeli sa podpisane przez upowaznionych do
tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.

Jednostki dokonujace ksiggowania sg wlasciwe do wystawienia dowoddw wlasnych wewngtrznych dla
udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to niezbgdne
do zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych a dowdd obey nie wplynal w terminie umozliwiajgcym
sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

Podstawg zapisdw mogg by¢é rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktére musza by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrodlowego,

rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztéw, dokonania bilansu
otwarcia i zamkniecia), a w innych wypadkach ze stosowane;j techniki ksiggowosci,

noty ksiegowe, dyspozycje ptatnosci - w celu regulowania zobowigzan, przekazywania Srodkdw na realizacje
zadan przez inne jednostki,

dokumenty przychodowe — zbiorcze zestawienie przypisow i odpiséw naleznoéci budzetowych,

dokumenty kosztowe — stuzace do rozliczenia materiatow,

zataczniki do dowodéw bankowych — umozliwiajace zapisy na kontach wg. klasyfikacji budzetowe;j

inne dowody takie jak: wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, umowy o dzieto, umowy zlecenia, decyzje,
postanowienia, rozliczenia dotacji.



n) Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigeej niz jeden dowadd (np. faktura zakupu i dowdd Pz) lub wigeej niz
jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje si¢, ktory dowod lub jego egzemplarz, bedzie
podstawg do dokonania zapisu ksiggowego. W przypadku braku takich postanowien dorazne decyzje w tej
sprawie podejmuje Glowny ksiegowy.

0) Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwrdci¢ wystawcy,
ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach pomylki.

p) Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylgcznie prawidtowe dowody ksiggowe.

q) Ustalasie, ze dowodem ksiegowym, ktdry stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych jest oryginat
dowodu — lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginatlem np. polis ubezpieczeniowych i innych
dokumentow, ktorych okres archiwizacji jest dhuzszy niz przechowywania dowodow ksiggowych. Na kopii
dowodu nalezy zamie$ci¢ adnotacje z informacja gdzie przechowywany jest oryginat dowodu.

2) Sporzadzanie dowoddow

Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty, komputerowo lub
pismem maszynowym, dfugopisem, atramentem na odpowiednim druku.
Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walutg polska
wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza
sie bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie
walut obcych na walute polskg a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.
Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dokumentujg kompletne i wolne od bledéw rachunkowych dane. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
Sporzadzanemu dowodowi ksiggowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju dowodow.
Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.
Bledy w dowodach wewnegtrznych moga byé poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki i umieszczenic daty
dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w
ksiegach rachunkowych poprawki takie musza byé dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach
rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesiaca a w przypadku wprowadzenia do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi.

3) Czynnosci kontrolne

1. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji (wyptaty) i do
ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

a) sprawdzony przez pracownika wilasciwego rzeczowo,

b) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym

¢) zatwierdzony do zaplaty przez Kierownika jednostki obstugiwanej lub osoby przez niego upowaznione.

Sprawdzenie dowodu przez pracownika wiasciwego rzeczowo, zgodnie z ustawg o finansach publicznych, polega

na ocenie prawidlowosci tej operacji i j¢j zgodnosci z prawem; w tym:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w planie finansowym jednostki oraz czy stanowi
wydatek strukturalny,

- czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszezegdlnych rodzajow wydatkdow,

- czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw, oraz zasady optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigeiu
zalozonych celow,

- czy umozliwia terminowa realizacjg zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajace z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan, umow,
porozumien, decyzji

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach prawa
zamowien publicznych,



- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analize i oceng
efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidfowosci powinny by¢ usuniete. Na tym etapie pracownik wlasciwy rzeczowo dokonuje
kontroli zaciggnigeia zobowigzania wyrazonego dokumentem i na odwrocie dowodu zrodtowego wpisuje
uzasadnienie dokonania wydatku. Czynnosci dokonywane przez pracownika wlasciwego rzeczowo stanowig
jeden z elementow systemu kontroli zarzadczej.
W przypadku gdy wydatek stanowi wydatek strukturalny pracownik wiasciwy rzeczowo wpisuje na fakturze /
rachunku dodatkowa adnotacje o klasyfikacji wydatku strukturalnego.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym zgodnie z ustawg o rachunkowosci polega na ustaleniu,
czy wystawione zostaly w sposéb technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu
oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bleddw arytmetycznych.

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowoddw wiasnych, w ktérych tresci zawarte sg rezultaty obliczen
dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze by¢
pominieta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowoddw lub sporzadzonych tabulogramach.
Warto$é moze byé pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych
nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem. Nieprawidlowos$ci formalno-rachunkowe powinny
by¢ skorygowane w sposob ustalony dla poprawienia blgdéw w dowodach ksiggowych.

Poddanie dowoddéw Zrédtowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyrazonymi w ustawie o finansach
publicznych polega na sprawdzeniu zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Czynnosci
dokonywania wstepnej kontroli zastrzezono dla Gléwnego Ksi¢gowego. Dowodem dokonania wstepnej kontroli
jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji lub obok podpisu wlasciwego rzeczowo
pracownika i oznacza, ze:

e nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci tej operacji i jej
zgodnosci z prawem (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci i legalnosei),
e nie zglasza zastrzezen do kompletnodci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacych tej operacji,

e zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz ze jednostka posiada
srodki finansowe na ich pokrycie.

Zatwierdzanie dowodéw ksiegowych do wyptlaty to ostatni etap kontroli dowodu. Po zatwierdzeniu do
wyplaty mozna dokonaé wyplaty srodkéw zaréwno w formie przelewu jak i gotéwki. Zatwierdzenia dokonuje
Kierownik jednostki lub upowaznieni pracownicy.

4)  Obieg dowodow ksiggowych

W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek, czego zachodzi koniecznosc
przekazywania dowodow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Obieg dowodéw ksiggowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wplywu droga pocztowa dowodow
do sekretariatu biblioteki, gdzie sa rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym, po czym upowazniony
pracownik, ktéry dokona merytorycznie wstgpnej kontroli zaciggnigeia zobowigzania finansowego poprzez
umieszczenie uzasadnienia dokonania wydatku na odwrocie dowodu ksiggowego oraz sprawdzenia zgodnosci z
planem finansowym i sprawdzenia zgodnosci zakupu z prawem zamdwien publicznych przekazuje je do
pracownika z ksiegowosci, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji,
a nastepnie przekazania do zatwierdzenia do wyplaty.

W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastgpujgco:
e pracownicy wlasciwi rzeczowo skladaja zapotrzebowanie, w zakresie wydatkow, na realizacj¢ przypisanych
im zadan
e pracownicy whasciwi rzeczowo opracowuja projekty uméw na realizacj¢ zadania w trzech egzemplarzach z
okresleniem terminu, wartosci i kontrahenta
I egzemplarz - wykonawca,
II egzemplarz — stanowisko ds. ksiggowosci,
Il egzemplarz - w miejscu.
W wyzej omawiany sposéb powstaje wiec tzw. obieg dowoddw ksiggowych, ktdry obejmuje droge dowodow od
chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji, zatwierdzenia i przekazania
do zaksiggowania.



Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazy¢ do
tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza droga. Na fakturach / rachunkach / lub zalgcznikach powinien by¢
umieszczony opis méwigey o celowosci wydatku (w przypadku gdy sporzadzono umowg, notatkg itp. — nalezy
umiescié¢ nr notatki z datg, nr umowy z datg zawarcia) z okresleniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie,
gdzie $rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie
z zawartg umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do
ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje
wystapienie dodatkowych optat w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia
uchybien winni zostang obciazeni suma odsetek lub w stosunku do nich zastosowane bgdg inne sankcje stuzbowe
wynikajace z Kodeksu Pracy.

Dokonanie sprawdzenia przez pracownika wlasciwego rzeczowo winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez
umieszczenie i podpisanie klauzuli: SPRAWDZONO

pod wzgledem meryiorycznym

DR s S st

(podpis i pieczed imienna)

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdza ksiggowy. Dokonanie sprawdzenia winno by¢
stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie nastgpujacej klauzuli:

Pod wzglgdem zgodnosci wydatku z planem finansowym sprawdza ksiggowy. Sprawdzenie winno by¢
zatwierdzone pieczatka o nastgpujacej tresci:

Sprawdzenie prawidtowosei dowodéw polega na ustaleniu, czy s one podpisane na dowod skontrolowania pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnoéei z prawem zamowich publicznych i ustawg o
finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawg do zatwierdzenia ich do wyplaty.
Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Klelowmk  Instytucji lubu JOW&ZIllOl]Lp] ze;megcl) pracownik.
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Nastepnie Kierownik IK lub upowazniony przez mego pracownik zamieszcza klauzu[c; o zrodle finansowania
poniesionego wydatku. W przypadku finansowania wydatku z dotacji podmiotowej od Organizatora:
Sfinansowano z dotacji podmiotowej otrzymanej

z budzetu gmin
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Po zatwierdzeniu pracownik ksiggujacy dokonuje adnotacji o sposobie zaksiggowania. W przypadku, gdy
ksiggowano inaczej niz stanowi dekretacja nalezy opisac, na jakich kontach zaksiggowano operacje finansowa.



Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, upowazniony pracownik ksiggowosci po dokonaniu zapfaty,
wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzulg:

SRS v <

5) Numerowanie dowodow

Wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodow ksiegowych, umozliwiajace
jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapisow ksiggowych. Za numer dowodu przyjmuje
sie symbol jednocztonowy narastajacy w okresie roku obrachunkowego wedtug Dziennik Gldéwna.

Zaleca sig zamieszezenie na kazdym dowodzie ksiggowym:
e numeracji, o ktérej mowa powyzej, dokonanej po zatwierdzeniu zaksiggowanych dowodow ksiggowych -

w lewym gérnym rogu dowodu ksiggowego / numer operacji ksiggowej wedtug Dziennik Gtéwna (od — do),
¢ chronologicznej numeracji oléwkiem, kazdej kartki znajdujacej sig w segregatorze ( w prawym gornym rogu

dowodu ksiggowego)

e dekretacji przy uzyciu pieczeci,
e adnotacji o ujgciu dowodu w ksiedze rachunkowej (data, podpis).

6)  Obstuga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia platnicze, obstuge wyciggdw przeprowadzajg upowaznione przez kierownika jednostki osoby
posiadajace nadane przez bank kody PIN i hasta.

Dokonywanie przelewdw odbywa si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych przedkladanych przez osobg
odpowiedzialng merytorycznie po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu.

Za poprawnosé wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwy i numery konta bankowego, odpowiedzialny
jest ksiegowy wprowadzajacy dane do systemu elektronicznego. Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzi¢
i uzgodnié. Ksiggowy przygotowujacy zlecenie platnosci ponosi odpowiedzialnos¢ za wprowadzone przez
siebie dane.

Przygotowane przelewy sa akceptowane przez osoby upowaznione, zgodnie z bankowa karta wzordw
podpiséw i transferowane droga elektroniczng do wiasciwych bankow.

Osoby upowaznione do dokonywania zlecen platniczych posiadajg identyfikatory umozliwiajace im
zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego, ktore powinny by¢ przechowywane w miejscach
odpowiednio zabezpieczonych.

7)  Dekretacja

Dekretacjg okresla sie ogét czynnosei zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dowodow

b) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

c¢) wiadciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

Segregacja dowodow polega na:
e wylaczeniu z ogdhu dowodéw naptywajacych do komérki ksiggowosci tych dowodow, ktore nie podlegaja
ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),
e podziale dowoddw ksiggowych wg rachunkéw bankowych,
e kontroli kompletnosci dowoddw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

Whasciwa dekretacja polega na:
e nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane



¢ w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany dowdd jest
zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

e umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma byé dowdd zaksiegowany,

e wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach na kontach syntetycznych,

e okresleniu daty pod jakg dowod ma byé zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany pod inng datg
niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania - przy dowodach obcych,

e podpisaniu przez Ksiggowego Instytucji Kultury.

8) Rodzaje dowodow ksiggowych

Znane sg i stosowane nastgpujace Kryteria klasyfikacyjne dowodow:

a) wedhug przeznaczenia :

e dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,

* wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

*  kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a nastgpnie
wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatlow, asygnata kasowa);

b) wedtug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;

¢) wedlug jednostek wystawiajacych;

e  wiasne wystawiane przez jednostke dokonujacg ksiggowan na podstawie tych dowoddw,

e  obce wystawiane przez inna jednostke,

d) wedhlig rodzaju odbiorcy:

e zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,

e wewnetrzne, wystawiane dla whasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;

e) wedhlug podstawy sporzadzania:

e pierwotne, zwane zZrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji operacji
gospodarczych,

e wtdrne, wystawione sa na podstawie dowodow pierwotnych lub danych ksiegowosci (noty ksiggowe);
f)  wedhug liczby operacji:

e  pojedyncze,

e  zbiorcze.

g) wedlug rodzajow operacji, ktérych dotycza (np. kosztéw inwestycji, magazynowej).

Dowodami dotyczacymi zakupu towardw, materiatéw i ushug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),

b) oryginat faktury dostawcy,

c) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

d) korygowanie faktur - rachunkow,

e) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania (dyspozycje ptatnosci)

f)  dowdd dostawy (w odniesieniu do towardw),

g) dowdd przyjecia materiatléw ,,Pz” (w odniesieniu do materialéw)

Umowy zlecenia i umowy o dzieto zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej
sporzadza sig w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz — dla wykonawcy,
b) drugi egzemplarz — dla referatu finansowego,
c) trzeci egzemplarz — dla dziatlu kadr.

Umowa powinna by¢ przekazana do referatu finansowego niezwlocznie po jej zawarciu,
aby pracownik do spraw ptac mial czas na zgloszenie do ZUS (7 dni od daty zawarcia umowy) .

W celu prawidlowego naliczenia wynagrodzenia do zawartej umowy zlecenia, zleceniobiorca winien
przedstawi¢ oswiadczenie zawierajgce niezbedne dane.

Zobowiazanie wynikajace z umowy zlecenia, musi by¢ zgodne z planem finansowym zatwierdzonym na dany
rok budzetowy.



Faktura lub e-faktura w systemie PDF jest dowodem ksiggowym.

Faktura obejmuje co najmniej:

nazwe i adres jednostki wystawiajacej, date wystawienia i numer kolejny, nazwe i adres odbiorcy, numer
identyfikacji podatkowej — NIP , w przypadku faktur vat, sposdb zaptaty, numer i dat¢ zamdowienia (umowy),
wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatow i ustug, sume brutto, informacje dotyczace
opakowan i przewozdow, kwoty potracen z okresleniem ich tytutdéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorcg, przedpfaty, potracenia podatkowe itp.), sume¢ naleznosci, kwote naleznosci wpisang stownie,
pokwitowanie zaptaty gotdwkowej.

Faktury wplywajace do stanowisk pracy BPG Godziesze Wielkie winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
wstepnej kontroli zaciggnigecia zobowigzania finansowego przez te stanowiska, nastgpnie przekazane do
ksiggowosci celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym i realizacji dalszego obiegu dowodu.

Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sg np. wyciagi bankowe podajace sumy: zaptaconych
faktur, rachunkéw, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolgczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki i inne dowody potwierdzajace poniesione wydatki.

Dowody bankowe:

1) dowodd wplaty - wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obey do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukow "Dowdd wplaty".

2) polecenie przelewu — pobrania - podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal
dowodu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik w dwoch
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby skiada si¢ w banku. Przelewy mozna
dokonywac¢ elektronicznie. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciag bankowy.

3) wyciagi z rachunkéw bankowych - otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢
sprawdzone przez Glownego Ksiggowego BPG Godziesze Wielkie. Jezeli zostang stwierdzone
niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku obshugujacego rachunek.

4) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

Podstawowym dowodem  stwierdzajagcym  wyplatg  wynagrodzen osobowych jest lista pfac.

Podstawowymi zZrdédtami do sporzadzania listy plac sa: pismo angazujace, umowa o pracg zlecong, zmiana

umowy o prace, rozwigzanie umowy o prace, karta czasu pracy i zarobkdw, zlecenie na pracg w godzinach

nadliczbowych, wnioski premiowe.

Listy ptac sporzadza si¢ do 28 dnia danego miesigca, w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio

sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zroédtowych. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace

dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) 1gczng sume do wyplaty (gotdwka, przelewem),

3) nazwisko i imig pracownika,

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegoélne skltadniki
wynagrodzenia, z uwzglednieniem w odrebnych kolumnach sktadnikéw placonych przez pracodawce

5) sume wynagrodzen netto,

6) sume potracen z podzialem na poszezegolne tytuly,

7) sumg ewentualnych dodatkow przejsciowych i stalych (np. dodatek specjalny, dodatek funkcyjny),

8) liste ptac nalezy zadekretowaé w celu naniesienia tej dekretacji na zestawienie list ptac, ktore zostaje wpigte
do segregatora z innymi dowodami ksiggowymi

9) lista ptac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto + sktadki ptacone przez pracodawcg

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1. pracownika sporzadzajacego,

2. pracownika sprawdzajacego pod wzgledem merytorycznym,

3. pracownika sprawdzajacego pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4. pracownika dokonujacego wstepnej kontroli,

5. zatwierdzajgcego — Kierownika BPG Godziesze Wielkie.

Wyplata wynagrodzenia nastepuje do 28 dnia kazdego miesigca poprzez przelewy na rachunki oszczgdnosciowo

- rozliczeniowe pracownikow,

Po zakoficzeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy ptac sa wpinane w odrgbne teczki wedtug rodzaju

wyplacanego wynagrodzenia lub $wiadczenia. Sporzadza si¢ zestawienie list plac, ktore shuzy jako dowod

ksiegowy do ksiggowosci syntetycznej i analityczne;.



Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na wlasciwe rachunki bankowe za pomoca polecen
przelewow sporzadzonych przez pracownika sporzadzajacego listy plac. Szczegdlowe wytyczne w sprawie
obliczania skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w
instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS-u.

9) Terminarz wptywu dowoddw ksiggowych do ksiggowosci i polecenia wyjazdu stuzbowego

a) Polecenia wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa

Podroza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w ktorej znajduje
si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego — wystawia, ewidencjonuje i podpisuje Kierownik Instytucji, ktory okresla:

e termin i miejsce podrozy stuzbowej

® miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to -miejsce pracy pracownika
o cel podrozy stuzbowej rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac

W przypadku gdy pracownik chce podrézowac innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu wyjazdu
fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw shizbowych pod kolejnym numerem, ktory jest
jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia o ktorych byta mowa wyzej.

b) Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podréza stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwang dalej ,,podréza stuzbowa" jest wykonanie zadania w
terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia, podpisuje
Kierownik Instytucji, ktory okresla:

e termin i miejsce podrozy shuzbowe;j

* miejsce rozpoczecia i zakonezenia podrdzy stuzbowej

e rodzaj srodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy shuzbowej odbywanej srodkami lokomocji:
e lgdowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekroczenia granicy
polskiej w drodze powrotnej do kraju

e lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili ladowania
samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

e morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku (promu) w drodze
powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza si¢ sktadanie o$wiadezen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy stuzbowej w miegjsce
potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajace;.

Warunkiem zwrotu kosztéw podrdzy stuzbowej jest dotaczony do delegacji dowod w postaci biletu. Dopuszeza
sie brak biletu jedynie w wyjatkowych sytuacjach tj. w przypadku nie wydania go przez kierowce lub zagubienia.
Woweczas pracownik sktada stosowne oswiadczenie.

Pracownicy dla celow stuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle i motorowery nie bgdace

wlasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania. Podstawa zwrotu kosztow jest umowa

cywilnoprawna zawarta mi¢edzy pracodawcg a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych:

- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celéw stuzbowych w danym
miesiacu,

- jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego.

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalnosé i tatwos¢ odszukania. Dowody

ksiegowe oznacza sie:

e nazwg jednostki do ktdrej nalezg

e znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru

e  symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale

- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczona cyfrg arabskg oznacza dokumentacje ktora po
uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature

e  okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktdrego grupa tematyczna zbioru dotyczy



Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja, polega na
stosowaniu srodkdéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych
zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez
stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym
dostepem lub zniszczeniem.

Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach komputerowych,
nie spetnia wymagan okreslonych powyzej, zapisy te powinny byé wydrukowane w terminach nie pézniejszych
niz na koniec roku obrotowego.

Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie Urzedu Gminy Godziesze Wielkie ( jednostka obstugujaca)
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w
podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacych na ich fatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiegowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych
lat i koncowych numerdw w zbiorze.
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ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1.

Zasady wyceny aktywow i pasywow obowiazujace w jednostce

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych, wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych. Uwzgledniajac te
przepisy, ustala sie w BPG Godziesze Wielkie zasady wyceny aktywow i pasywow w sposob zdefiniowany
ponizej:

a) Warto$ci niematerialne i prawne: pochodzace z zakupu wedtug cen nabycia, otrzymane nieodplatnie
na podstawie decyzji wlasciwego organu wedlug wartosci okreslonej w decyzji oraz otrzymane na podstawie
darowizny wedtug wartoéci wynikajacej z umowy darowizny, a w przypadku braku w wartosci rynkowej na
dzief nabycia pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne. Wartosci niematerialne i prawne do wartosci i rowne;
3500 zt umarza si¢ w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a powyzej wartosci 3500 zt amortyzuje wg
stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych jednorazowo za okres catego roku,
metoda liniowa od nastgpnego miesiaca, po miesigcu, w ktérym przyjeto wartosci niematerialne i prawne do
uzywania. Wartoéci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna zwigkszyc ich
wartosci  poczatkowej. Wszelkie aktualizacje oprogramowania (licencji) bgdacego wartosciami
niematerialnymi i prawnymi podlegaja odniesieniu bezposrednio w koszty.

b) Srodki trwate: pochodzace z zakupu wycenia si¢ wedlug ceny nabycia lub zakupu, w przypadku
wytworzenia w wlasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia, ujawnione niedobory/nadwyzki w trakcie
inwentaryzacji wedhug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia lub wedlug warto$ci godziwej w
przypadku braku dokument6éw, pochodzace ze spadku lub darowizny wedtug wartosci wynikajacej z umowy
przekazania, otrzymane nieodptatnie od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w wysokosci
okreslonej w decyzji o przekazaniu $rodka pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne .

Srodki trwate do warto$ci poczatkowej i rownej 3500 zt zwane pozostalymi - umarza si¢ w 100 % w

miesigcu przyjecia do uzywania np. ksigzki, meble, dywany i inne o charakterze wyposazenia.
Nie podlegaja ewidencji ilosciowo -wartosciowej na koncie 013 pozostale srodki trwale o wartosci
jednostkowej ponizej 500,00 zl, stanowigce drobny sprzet np.: sprz¢t gospodarczy do utrzymania czystosci
pomieszezen i higieny( wiadra, szczotki, miski wycieraczki, reczniki, Scierki, $rodki czystosci i inne), sprzgt
typu kuchennego (np. czajniki, szklanki, talerze, tyzeczki, noze, widelce, serwetki), sprzgt biurowy (papier,
druki, przybory do pisania, dziurkacze, zszywacze, nozyczki, mapy i inne), sprzgt przeciwpozarowy np.
gasnice a takze $wiadczenia rzeczowe wynikajace z przepiséw BHP wydane do uzytku pracownikom i inne
pozostate srodki trwale, o wartosci ponizej 500 zt, z wyjatkiem srodkow trwatych, a w szczegbdlnosci mebli,
ktérych okres uzytkowania zaklada si¢ powyzej roku. Pozostale $rodki trwate o wartosci jednostkowej
mieszczace sie w przedziale 500 zt do 3 500 zt bedg objete dodatkows ewidencjg szczegdtowa ilosciowo-
warto$ciowa w prowadzonych przez jednostke ksiggach inwentarzowych.

Srodki trwale o wartosci poczatkowej powyzej 3 500 zi to skladniki aktywow trwatych zdefiniowane

wart. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w trwaty zarzad lub uzytkowane i przeznaczone na potrzeby
jednostki. Odpisy amortyzacyjne jednostka dokonuje wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie
o podatku dochodowym od o0séb prawnych, metoda liniowa jednorazowo za okres catego roku, od miesigca
nastepnego po miesigcu, w ktérym przyjeto $rodek trwaty do uzywania.
Nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury. Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane
odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji s odnoszone na fundusz, uwzgledniajac rowniez zasady zmiany wartosci poczatkowej
w wyniku ulepszenia.



c) Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia sie wedlug kosztéw poniesionych w okresie ich
budowy, montazu badz ulepszenia juz istniejacego S$rodka trwatego z uwzglednieniem odpisow
aktualizujgcych z tytutu trwalej utraty wartosci, jezeli takie wystapity.

d) Zbiory biblioteczne: pochodzace z zakupu wedlug cen zakupu lub nabycia, pochodzace z darowizny
wedtug wartosci szacunkowej, ujawnione niedobory lub nadwyzki w trakcie inwentaryzacji wedlug
posiadanych dokumentow a sprzedaz zbiorow bibliotecznych wedtug wartosci w ksiegach rachunkowych.

e) Inwestycje krdtkoterminowe wycenia sie na dzief nabycia zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci, natomiast na dziefi bilansowy wedtug ceny rynkowej lub nabycia w zaleznosci od tego, ktéra
z nich jest nizsza.

f) Naleznosci wycenia si¢ w wartosci nominalnej, a najpdzniej na dzien bilansowy w wysokosci
wymagane] zaplaty, lacznie z wymagalnymi odsetkami i po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw
aktualizacyjnych dotyczacych naleznosci watpliwych. Odpisy aktualizujace naleznosci tworzy si¢ nie pozniej
niz na dzien bilansowy.

g) Fundusze wiasne, $rodki pieniezne na rachunku bankowym wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.
Wartoéé tych srodkdw obejmuje rowniez odsetki dopisane przez bank.

h) Zobowigzania wycenia sie w warto$ci nominalnej, facznie z VAT, a najpdzniej na dzien bilansowy w
wysoko$ci wymaganej zaptlaty, tacznie z wymagalnymi odsetkami.

i) Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedhug ich wartosci
wynikajacych z ksigg rachunkowych.

i) Z uwagi na poréwnywalna w poszczegdlnych latach kwotg wyptat $wiadczen pracowniczych oraz w

zwiazku z zabezpieczaniem w planie finansowym kazdego roku obrotowego $rodkéw na te Swiadczenia, nie
tworzy sie rezerwy na $wiadczenia pracownicze.

k) Rezerwy na przewidywane straty i koszty wycenia sig w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej
kwocie.
1) Nadwyzki/ niedobory inwentaryzacyjne skfadnikéw majatkowych nalezy powigza¢ z zapisami ksiagg

rachunkowych, a ustalone réznice miedzy stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych, a ich stanem
rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji

( zgodnie z zasadami wyceny dla danej grupy pozycji finansowych) oraz ujaé je w pozostatych
przychodach/kosztach operacyjnych lub obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng na podstawie decyzji
kierownika jednostki, podjetej w oparciu o wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

m) Wartosci poszczeg6lnych sktadnikéw aktywow i pasywow, przychoddw i kosztow, strat i zyskow
ustala si¢ oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.
n) Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych na dzien ich przeprowadzenia wycenia si¢ po

kursie faktycznie zastosowanym w dniu dokonania operacji, natomiast na dziefi bilansowy wycenia si¢ po
obowiazujacym na ten dzien $rednim kursie NBP ustalonym dla danej waluty.

Zasada istotnosci

Ustala si¢, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje sig te kwoty, ktore przekraczaja 0,5 % przychodow tacznie
z dotacjami otrzymanymi w zwiazku z prowadzong dziafalnoscig.

Sposob ustalania wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 ,,Wynik finansowy” na dzien 31 grudnia.

W szezegdlnosei nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢, uwzglednic:

a) zmniejszenia wartoéci uzytkowej lub handlowej skladnikéw aktywéw, w tym réwniez dokonywane w
postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

¢) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

Zdarzenia, o ktorych mowa powyzej, nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one ujawnione migdzy
dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastgpuje zamknigcie ksiag rachunkowych.



Czynnoéci zwigzane z ustaleniem wyniku finansowego sg zwiazane z zamknigciem ksiag rachunkowych,

w ramach, ktorego nastepuje:

a) wprowadzenie wszystkich operacji dotyczgcych roku sprawozdawczego do ksiagg rachunkowych,

b) sprawdzenie czy ujeto wszystkie operacje, w drodze weryfikacji,

c) zaksiggowanie operacji rozliczeniowych,

d) sporzadzenie wstgpnego zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej,

e) sporzadzanie wstepnego zestawienia sald kont pomocniczych i uzgodnienie ich z saldami koncowymi
odpowiednich kont syntetycznych,

f) przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej na dzien bilansowy,

g) wycena bilansowa,

h) ujecie zdarzen, ktore zostaly udokumentowane po dniu bilansowym, a dotyczyly roku poprzedniego,

i) ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH ORAZ FUNKCJONOWANIA
KONT KSIAG POMOCNICZYCH

KONTA BILANSOWE
ZESPOL O - AKTYWA TRWALE

010 Srodki trwale amortyzowane sukcesywnie
analityka wg grup KST
013 Srodki trwale amortyzowane jednorazowo — wyposazenie
analityka wg uzytkownikow
014 Materialy / Zbiory biblioteczne
analityka wg placowek
020 Wartosci niematerialne i prawne
podzial na amortyzowane jednorazowo i sukcesywnie oraz wg. tytuféw WNiP
070 Umorzenie $rodkow trwalych
analityka wg grup KST wg konta 010
071 Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
podzial na amortyzowane jednorazowo i sukcesywnie oraz wg, tytulow WNIP wg konta 020
073 Umorzenie $srodkéw trwalych amortyzowanych w 100% - wyposazenia
analityka wg uzytkownikow wg konta 013
074 Umorzenie materialéw bibliotecznych
analityka wg placowek wg konta 014

ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE I KREDYTY

131 Rachunek biezacy
analityka wg. zrodta finansowania wydatku

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

201 Naleznosci od odbioreéw z tytulu robot i ustug
analityka wg kontrahentow
202 Rozrachunki z dostawcami
analityka wg kontrahentow
220 Rozrachunki publicznoprawne
analityka wg rodzaju podatku np.:
- dochodowego od 0s6b fizycznych: PIT 4, PIT 8A,
- dochodowego od o0séb prawnych: CIT 2
- od nieruchomosci
225 Rozliczenie z tytulu dotacji
analityka wg. tytutdw rozliczen (np. dotacje podmiotowe, dotacje celowe)
229 Rozrachunki z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych
analityka wg rodzaju ubezpieczenia: ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne, FP
230 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
analityka wg rodzaju wynagrodzenia: osobowe, bezosobowe, pozostate swiadczenia
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
analityka wg rodzaju rozrachunku i dalsza wg pracownikow



249

260

Inne rozrachunki

analityka wg rozrachunku np.: z tytutu potracen z wynagrodzen, z tytutu ubezpieczen, pomytki bankowe
Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

analityka wg rodzaju: rozliczenie niedoboru i szkdd, nadwyzek

ZESPOL 4 - KOSZTY WG RODZAJU

400

411

419
420

430

441

445
450

460

Amortyzacja

wg rodzaju umarzanego skladnika majatku jednostki

Zuzycie materialow

analityka wg rodzaju: konserwacyjne, biurowe, srodki czystosci, wyposazenie i dalsza wg potrzeb
Zuzycie energii

Ushugi obce

analityka wg rodzaju ustug: remontowe, informatyczne, telekomunikacyjne i inne wg potrzeb
Wynagrodzenia

analityka wg rodzaju wynagrodzenia: osobowe, bezosobowe, inne wynagrodzenia

Inne swiadczenia na rzecz pracownikow

analityka wg rodzaju: kosztéw bhp, szkolenia i inne wg potrzeb

Skladki na ZUS i Fundusz Pracy

Podatki i oplaty

analityka wg potrzeb

Pozostale koszty

analityka wg rodzaju: ustugi bankowe, podréze stuzbowe, ubezpieczenia OC i majatk. i dalsza wg potrzeb

ZESPOL 7 - PRZYCHODY 1 KOSZTY ICH OSIAGNIECIA

740
741
750
731
760
761

Dotacje podmiotowe

Dotacje budzetowe celowe na zadania biezgce
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostale przychody operacyjne

Pozostale koszty operacyjne

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY, WYNIK FINANSOWY

800
802
820
846
860

Fundusz instytucji kultury

Fundusz rezerwowy

Rozliczenie wyniku finansowego

Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw majgtku trwalego
Wynik finansowy

KONTO POZABILANSOWE

975

Wydatki strukturalne



KOMENTARZ DO PLANU KONT

ZESPOL 0 ,AKTYWA TRWALE”

Konta ,,Zespotu 0” stuza do ewidencji:

— érodkéw trwatych oraz ich umorzenia (konta 010, 013, 070, 073),

— zbioroéw bibliotecznych i ich umorzenia (konta 014, 074)

— warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia (konta 020, 071),

Konto 010 Srodki trwale

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnicjszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych zwigzanych z
wykonywang dziatalnoécia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach: 013 (umarzanych jednorazowo) oraz
gruntéw. Do $rodkéw trwatych ujmowanych na koncie 010 zalicza sig¢ rowniez ulepszenia w obeych srodkach
trwatych, ktérymi sg sfinansowane ze $rodkéw inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania obcego
obiektu (Srodka trwalego) do potrzeb uzytkownika, np. przebudowa urzadzefi w budynku, nowe instalacje,
uzbrojenie cudzego gruntu itp. Analityka dla konta 010 prowadzona jest wg KST.

Na stronie Wn konta 010 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma —zmniejszenia stanu i wartosci poczgtkowej
srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwalych, ktére ujmuje si¢ na koncie 070.

Zwiekszenie stanu $rodkéw trwatych nastgpuje pod data przyjecia do uzytkowania: z inwestycji, od dostawcow
lub od innych jednostek przekazujacych. Ujawnione nadwyzki srodkéw trwatych wprowadza sig do ksiag pod
data ich zainwestowania. Zmniejszenie stanu srodkéw trwalych nastgpuje pod datg postawienia ich w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru lub szkody, sprzedazy lub przekazania nicodptatnego.

Typowe zapisy strony Wn konta 010 ,Srodki trwate”

1. Przyjecie do uzytkowania srodkéw trwatych:

a) powstatych w wyniku budowy, modernizacji (inwestycji),

b) z zakupu z pominigciem konta 080 ,,Srodki trwate w budowie” wartoé¢ netto + VAT niepodlegajacy odliczeniu.
2. Srodki trwale otrzymane nieodptatnie od organizatora, Skarbu Panstwa lub jako darowizna.

3. Zakup WNT z UE:

a) wartos¢ wg faktury,

b) VAT nalezny z faktury wewnetrznej niepodlegajacy w czgsci odliczeniu,

¢) roznice kursowe do dnia odbioru srodka trwatego.

4. Zakup z importu (spoza UE):

a) warto$¢ wg faktury kontrahenta zagranicznego,

b) clo, akcyza i podatek VAT w czesei niepodlegajacej odliczeniu.

5. Wzrost wartosci na skutek urzgdowego przeszacowania.

6. Ujawnionych w wyniku inwentaryzacji nadwyzek.

7. Korekta wartosci poczatkowej srodka trwatego o koszty np. zakupu, oplat skarbowych czy notarialnych
zaksiegowanych na kontach kosztéw w roku sprawozdawczym —wlasciwe konto zespotu 4.

Rownolegly zapis techniczny: storno czerwone na kontach zespotu 4.

8. Przeniesienie lub wigczenie do $rodka trwatego czgsci peryferyjnej lub sktadowej z innego likwidowanego
czesciowo srodka trwatego.

Typowe zapisy strony Ma konta 010 ,.Srodki trwale”

1. Dotychczasowe umorzenie wycofanych z uzytkowania $rodkéw trwatych.
2. Warto$¢ netto $rodkdw trwatych wycofanych na skutek:

a) sprzedazy,

b) likwidacji — ztomowania, utylizacji,

¢) likwidacji na skutek zdarzen losowych — kradziezy, zalania, pozaru itp.

3. Wartoéé netto nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych na podstawie decyzji Skarbu Panstwa,
organizatora.

4. Warto$é netto srodka trwalego przekazanego w drodze darowizny.

5. Stwierdzenia niedoboru.

6. Urzedowe przeszacowania srodkéw trwatych.

Konto 010 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwalych w warto$ci poczatkowe;.



Srodki trwale ujmowane sa w bilansie w poz. ,,Srodki trwale” w wartosci poczatkowej pomniejszonej o
umorzenie, czyli wg warto$ci netto.

Konto 013 ,,Srodki trwale amortyzowane jednorazowo” — wyposazenie

stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszefi i zmniejszen srodkdw trwatych o wartosci poczatkowej w cenie nabycia
do 3500 zI, ktore zgodnie z postanowieniami ZPK sa amortyzowane jednorazowo w miesigcu wydania do
uzytkowania. Srodki te obejmowane sa w ksiggach rachunkowych ewidencja wartosciowa, natomiast
uzytkownicy prowadza w ksiegach inwentarzowych ewidencje ilosciowo-wartodciowa, ktdrg winni uzgadniac
okresowo do ksigg rachunkowych, nie rzadziej jednak niz na koniec kazdego roku oraz przed rozpoczgciem
inwentaryzacji. Ewidencja analityczna prowadzona jest wg. uzytkownikow.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 ,.Srodki trwate”

1. Srodki trwate przyjete z zakupu

2. Przyjecie do uzytkowania z rozliczenia srodkéw trwatych w budowie (inwestycji).
3. Nadwyzki ujawnione w czasie inwentaryzacji.

4, Otrzymane dary.

Typowe zapisy strony Ma konta 013 ,Srodki trwate”

1. Likwidacja $rodkéw trwatych z tytutu zniszcezenia lub zuzycia.
2. Rozchdd z tytutu kradziezy.

3. Rozchdd z tytutu sprzedazy.

4, Nieodptatne przekazanie.

5. Ujawnione niedobory w czasie inwentaryzacji.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa Srodkdw trwalych o wartosci nie
wyzszej niz 3500 zt, bedacych w uzytkowaniu instytucji kultury.

W bilansie konto 013 nie wystepuje, gdyz warto$é poczatkowa po uwzglednieniu umorzenia réwna jest zeru.

Konto 014 ,,Materialy / Zbiory biblioteczne”

stuzy do ewidencji zwiekszeni i zmniejszen wartosci materiatow bibliotecznych obejmujacych zgodnie z art. 5
ustawy o bibliotekach w szczegdlnosci dokumenty zawierajace wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza dokumenty graficzne
(pi$miennicze— ksiazki, kartograficzne — mapy, ikonograficzne, muzyczne — nuty), dzwigkowe, wizualne,
audiowizualne i elektroniczne. Na koncie 014 nie ujmuje sie wartosci ksigzek i publikacji, ktore sa przeznaczone
do uzytku pracownikéw jako materialy pomocniczo-instruktazowe, np. katalogi, broszury, instrukeje,
wydawnictwa urzedowe, przepisy i inne niewchodzace w sklad materiatléw bibliotecznych (zbioru
bibliotecznego).

Materiaty wplywajace do biblioteki ewidencjonuje si¢ po sprawdzeniu ich zgodnosci z dowodami stanowigcymi
podstawe wprowadzenia do ewidencji (dowodami wplywu).

Dowodami wplywu sg:

1) rachunki i faktury za materiaty zakupione;

2) wykazy towarzyszace materiatom przekazanym w formie egzemplarza obowiazkowego,

wymiany lub daru;

3) kopie wykazéw sporzadzonych w bibliotece potwierdzajacych odbior materiatow

przekazanych bez dokumentu;

4) protokoty przyjecia materiatow.

Biblioteka przyjmuje materiaty biblioteczne w cenie nabycia. W przypadku materiatow otrzymanych nieodptatnie
i nieposiadajacych informacji o cenie oraz opracowanych lub wytworzonych w bibliotece — wg biezacej
szacunkowej wartosci nabycia, ktorg ustala si¢ komisyjnie i ktora podlega zatwierdzeniu przez kierownika
biblioteki.

W ewidencji finansowo-ksiggowej materiatéw wchodzacych w sktad zbioréw bibliotecznych ujmuje si¢ ich
wplywy i ubytki wg rzeczywistej wartodci kosztow nabycia, a w przypadku materiatow otrzymanych bezplatnie



— wg biezgcej szacunkowej wartosci okreslonej komisyjnie. Do kwot okreslajacych wartoé¢ nabycia materiatow
bibliotecznych nie wlicza si¢ kwot na oprawe i konserwacje zbiorow.

Materialy biblioteczne zakupione w celu wymiany ksieguje sie tylko na koncie kosztéw, a w bibliotekach
prowadzi si¢ jedynie kontrolg ilosciows dokonywanej wymiany— pozabilansowo.

Konto 014 uznaje si¢ dowodami ubytkdéw zaakceptowanych przez kierownika biblioteki.

Dowodami ubytkow sa:

1) protokdt ubytkéw dla materialdw niezwrdconych, za ktére biblioteka otrzymata inne materiaty lub zaplate wg
wzoru nr 5 Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz.U. Nr 205, poz. 1283),

2) protokdt komisji w sprawie ubytkow dla materiatow:

— niezwrdéconych przez czytelnikéw, za ktore biblioteka nie otrzymata innych materiatow,

— wycofanych ze zbioru w wyniku selekgji lub nieodnalezionych w trakcie spisu

(wg wzoru nr 6 do ww. rozporzadzenia).

3) przekazanie materialéw zbg¢dnych innej bibliotece na podstawie protokotu,

Raz w roku biblioteka jest obowiazana do uzgodnienia wartoéei zbioréw z ewidencjg ksiggowa na koncie 014 (§
27 ww. rozporzadzenia).

Do konta 014 prowadzi sie analityczng ewidencje wartosciowa z podzialem na poszczegélne placowki (filie),
ktore prowadzg szczegdtowa ewidencje ilosciowo-wartosciowa.

Materialy biblioteczne to nisko cenne $rodki trwale, ktére z tego wzgledu sa amortyzowane i umarzane
jednorazowo w dniu nabycia.

Typowe zapisy strony Wn konta 014 ,,Zbiory biblioteczne”

1. Ksiazki, czasopisma i zbiory przyjete z zakupu.

2. Przyjecie do uzytkowania od czytelnikéw w zamian za zagubione pozycje.

3. Nadwyzki ujawnione w czasie inwentaryzacji.

4. Otrzymane darowizny ksiazek (z wyjatkiem otrzymanych od Skarbu Panstwa).

5. Otrzymane nieodptatnie materiaty biblioteczne od budzetu (Skarbu Parstwa, budzetu JST).

Typowe zapisy strony Ma konta 014 ,,Zbiory biblioteczne”

1. Ubytki zbioréw z tytutu likwidacji w wyniku zuzycia, dezaktualizacji.

2. Rozchdd z tytutu zagubienia lub kradziezy.

3. Rozchdd z tytutu sprzedazy.

4. Nieodptatne przekazanie, wymiana migdzy bibliotekami lub instytucjami kultury.

5. Ujawnione niedobory w czasie inwentaryzacji.

6. Przekazanie nieodplatne materiatéw bibliotecznych na podstawie decyzji organizatora, np. w wyniku podziatu
lub potaczenia jednostek.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa stanu materiatow (zbioréw)
bibliotecznych znajdujacych si¢ w danej bibliotece.

W bilansie konto 014 nie wystepuje, gdyz wartosé poczatkowa po uwzglednieniu umorzenia jest rowna zeru.

Konto 020 ,,Wartoéci niematerialne i prawne”

shuzy do ewidencji warto$ci poczatkowej warto$ei niematerialnych i prawnych nadajgcych si¢ do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok, ktore beda wykorzystywane w
instytucji kultury na potrzeby zwigzane z jej dziatalnoscia.

Na stronie Wn konta 020 ksigguje si¢ przede wszystkim warto$ci niematerialne i prawne nabyte w drodze zakupu
lub z tytutu daru, nieodptatnego otrzymania od organizatora — PT.

Na stronie Ma konta 020 ksieguje si¢ przede wszystkim rozchod tych wartoéci w zwigzku ze sprzedaza,
przekazaniem nieodptatnym lub likwidacjg.

Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
|. Zakup oprogramowania, licencji innych praw autorskich razem z VAT-em niepodlegajacym odliczeniu,
optatami, kosztami wdrozenia i szkolenia.



2. Wartosci niematerialne i prawne przyjete na stan po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie OT.
3. Wartosci niematerialne i prawne przyjete nieodplatnie na stan na podstawie PT lub inne nieodpfatne
otrzymanie, np. darowizna.

Typowe zapisy strony Ma konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

1. Likwidacja niewykorzystywanych w dzialalnosci wartosci niematerialnych i prawnych — LT umorzonych
catkowicie.

2. Warto$é netto zlikwidowanych lub sprzedawanych wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Warto$¢ netto przekazywanych nieodplatnie wartoéci niematerialnych i prawnych na podstawie decyzji
organizatora.

Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest z podzialem na amortyzowane jednorazowo i sukcesywnie.

Do konta 020 prowadzi sie w ksigdze inwentarzowej ewidencjg iloSciowo-wartosciowg z podzialem na
poszczegOlne tytuty wartodei niematerialnych i prawnych.

Saldo koficowe konta 020 — strona Wn oznacza warto$¢ poczgtkowa wartosei niematerialnych i prawnych na
koniec roku.

W bilansie konto 020 wystepuje w poz. ” Wartosci niematerialne i prawne” po uwzglednieniu amortyzacji, tj. wg
wartosci netto.

Konto 070 ,,Umorzenie srodkow trwalych”

stuzy do ewidencji umorzenia srodkdw trwatych ewidencjonowanych na koncie 010.

Na stronie Wn konta 070 ujmuje si¢ przede wszystkim:

— dotychczasowe umorzenie likwidowanych, sprzedawanych lub stanowiacych niedobdr srodkow trwalych,

— urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia w zwiazku z obnizeniem wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
— korekty zmniejszajace uprzednio naliczone umorzenia tylko za dany rok.

Na stronie Ma konta 070 ksigguje si¢ przede wszystkim:

— naliczone umorzenie planowe $rodkéw trwalych) bedacych na stanie konta 010,

— urzedowe zwickszenie wartosci umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci srodkéw trwatych,
ewidencjonowanych na koncie 010,

— nieplanowy odpis amortyzacyjny z tytulu postawienia srodka trwatego w stan likwidacji lub przeznaczenia go
do sprzedazy,

— korekty zwigkszajgce (tylko za dany rok) uprzednio naliczone umorzenie.

Do konta 070 prowadzi sie szczegdlowsg ewidencje wartosciowa z podzialem na umorzenie dotyczace
poszczegblnych grup rodzajowych srodkow trwatych wyszezegolnionych w sprawozdawczosci.

Ewidencj¢ analityczng do konta 070 stanowia tabele amortyzacyjne stuzace do naliczania umorzenia i amortyzacji
poszezegdlnych srodkow trwalych ujmowanych na koncie 010.

Typowe zapisy strony Wn konta 070 ,,Umorzenie srodkéw trwatych”
1. Umorzenie $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, zlikwidowanych, sprzedanych, nicodplatnie
przekazanych lub gdy stwierdzono ich niedobdr.

Typowe zapisy strony Ma konta 070 ,,Umorzenie srodkéw trwatych”

1. Planowe umorzenie $rodkéw trwatych.

2. Nieplanowe odpisy amortyzacyjne $rodkéw trwatych z tytulu postawienia w stan likwidacji, fizycznej
likwidacji lub ztomowania, sprzedazy.

3. Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych nieodptatnie przekazanych na podstawie
decyzji kompetentnego organu.

4. Wzrost umorzenia wskutek urzedowego przeszacowania wartosci srodkdw trwatych.

Konto 070 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ dotychczasowego umorzenia srodkow trwalych
ujetych na koncie 010,



W bilansie konto 070 nie wystepuje, gdyz pomniejsza wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych.

Konto 071 ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”

jest przeznaczone do ewidencji umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, ktére s ujmowane na koncie
020.

Zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) wartosci niematerialnych i prawnych reguluja
odrebnie uor (art. 33) oraz updop (art. 16¢c—16m).

Wartosci niematerialne i prawne sa umarzane (amortyzowane) przez instytucje kultury tymi samymi metodami
jak srodki trwate. Do wartoéci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ indywidualne stawki amortyzacyjne
ustalone przez podatnika (instytucje kultury) w planie amortyzacji.

Po stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ rownowartoséé naliczonego umorzenia dotyczacego rozchodowanych wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu: likwidacji, sprzedazy nieodptatnego przekazania.

Po stronie Ma konta 071 ksieguje si¢ naliczone biezace umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych wedtug
plandéw odpiséw amortyzacyjnych oraz urzedowe zwigkszenie wartosci umorzenia w zwiazku z aktualizacja
warto$ci niematerialnych i prawnych, ewidencjonowanych na koncie 020.

Typowe zapisy strony Wn konta 071 ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”
1. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z ich likwidacja,
sprzedaza lub nieodplatnym przekazaniem, a takze w przypadku stwierdzenia niedoboru.

Typowe zapisy strony Ma konta 071 ,,Umorzenie wartoéci niematerialnych i prawnych”

1. Planowe umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych.

2. Nieplanowe odpisy amortyzacyjne $rodkow trwatych z tytulu postawienia w stan likwidacji, fizycznej
likwidacji lub sprzedazy.

3. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych niecodplatnie przekazanych
na podstawie decyzji kompetentnego organu.

4. Wzrost umorzenia wskutek urzedowego przeszacowania wartosci srodkéw trwatych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wysokos¢ dotychczasowego umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych ujmowanych na koncie 020 i zmniejsza wartos¢ poczatkowa tych wartosci
niematerialnych i prawnych w bilansie.

W bilansie konto 071 nie wystepuje, gdyz pomniejsza warto$¢ poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 073 ,,Umorzenie srodkéw trwalych amortyzowanych w 100% — wyposazenia”

Stuzy do ewidencji umorzenia srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, ktore nalicza si¢ w miesigcu
oddania érodka trwalego do uzytkowania w wysokosci 100% wartosci poczatkowe;.

Na stronie Wn konta 073 ksigguje sie przede wszystkim réwnowarto$¢ uprzednio naliczonego umorzenia
dotyczacego rozchodowanych $rodkéw trwalych z konta 013 (z tytulu likwidacji, niedoboru, sprzedazy,
przekazania nieodplatnego, kradziezy).

Na stronie Ma konta 073 ksieguje si¢ naliczone umorzenie $rodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 013,
a w szczegdlnoscei:

— umorzenie $rodkow trwalych wydanych do uzytkowania,

— umorzenie naliczone od ujawnionych nadwyzek $rodkéw trwatych przychodowanych na koncie 013,

— umorzenie otrzymanych nieodptatnie $rodkow trwatych.

Konto 073 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej bedacych w
uzytkowaniu $rodkéw trwatych ujetych na koncie 013, podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu

wydania do uzytkowania.

Do konta 073 prowadzi sie ewidencje analityczng wg uzytkownikoéw wg konta 013.



Saldo konta 073 koryguje wartos¢ poczatkowsg srodkdw trwalych na koncie 013. Warto$é bilansowa tych srodkow
Wynosi zero.

Konto 074 ,,Umorzenie materialéw bibliotecznych”

Stuzy do ewidencji umorzenia zbioréw bibliotecznych ujmowanych na koncie 014.

Zbiory te sg umarzane w 100% pod data wlaczenia do ewidencji materiatow bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 074 wyksiggowuje sie umorzenie dotyczace rozchodu materialow bibliotecznych (konto
przeciwstawne 014), a na stronie Ma konta 074 ksieguje si¢ naliczone umorzenie nabytych materialow
bibliotecznych (konto przeciwstawne 400).

Do konta 074 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna wg uzytkownikéw wg konta 014.

Typowe zapisy strony Wn konta 074 ,,Umorzenie materiatéw bibliotecznych”
1. Ubytki zbioréw z tytutu likwidacji w wyniku zuzycia, dezaktualizacji, rozchdd z tytutu zagubienia lub
kradziezy, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, wymiany migdzybibliotecznej, niedoboru.

Typowe zapisy strony Ma konta 074 ,,Umorzenie materiatéw bibliotecznych™

1. Umorzenie zakupionych materiatow bibliotecznych.

2. Umorzenie otrzymanych nieodptatnie materiatow bibliotecznych.

3. Przyjecie materiatéw bibliotecznych do uzytkowania od czytelnikow w zamian za zagubione pozycje.
4. Rozliczenie nadwyzek ujawnionych w czasie inwentaryzacji jako istniejgce.

Konto 074 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej bedacych w
uzytkowaniu zbioréw bibliotecznych ujetych na koncie 014, podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu
oddania ich do uzytkowania.

W bilansie konto 074 nie wystepuje, gdyz pomniejsza wartos¢ poczatkowg zbioréw bibliotecznych na koncie 014.

ZESPOL 1 - ,,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach.
2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach.
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych.
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych. Konta zespotu 1 maja odzwierciedlac operacje
pieniezne oraz obroty i stany érodkéw pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 131 - ,Rachunek biezacy ”

stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu wydatkow i
dochodbow (wpltyw6w) na rzecz instytucji kultury.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ przede wszystkim wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje
wydatkéw zgodnie z planem finansowym oraz odsetki od srodkdw na rachunku bankowym, a na stronie Ma konta
131 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki zgodnie z planem finansowym oraz optaty bankowe: prowizje i za
prowadzenie konta.

Zapisy na koncie 131 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié
petna zgodno$é zapisoéw migdzy biblioteka a bankiem.,

Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do bigdnych zapisow, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 131 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan $rodkow pienigznych bedacych w dyspozycji
biblioteki.

W bilansie saldo konta 131 jest wykazywane w czesci ” Inwestycje krotkoterminowe™ poz. ..Srodki pienigzne w
kasie i na rachunkach bankowych”.



ZESPOL. 2 - ,ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” shuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz
rozliczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkdw europejskich i
innych srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Konto 201 ,,Naleznoéci od odbiorcow z tytulu robot i ustug”

stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci z tytulu dostaw, robét i ustug dotyczacych odbiorcow
krajowych i zagranicznych z wytaczeniem whasnych pracownikow.,

Naleznosci ujmuje sie w wysokosci wynikajacej z dowoddw sprzedazy lub dowodéw korygujacych sprzedaz.
Do konta 201 ewidencja analityczna prowadzona jest wg kontrahentow.

Typowe zapisy strony Wn konta 201 , Naleznosci od odbiorcow™

1. Naleznosci z tytutu sprzedazy np. wyrobow gotowych, towarow.

2. Wazrost sprzedazy z tytutu faktur korygujacych.

3. Zafakturowane otrzymane zaliczki dotyczace ustug realizowanych w okresach przysztych.

4. Dodatnie réznice kursowe w ciggu roku wynikajace z zaptaty lub wynikajace z wyceny na koniec roku.

5. Naliczenie odsetek zwloki od opdznionych wplat na podstawie not odsetkowych oraz réwnolegle: objecie
odpisem aktualizacyjnym naliczonych odsetek.

Typowe zapisy strony Ma konta 201 ,,Naleznosci od odbiorcow”

. Zaptata naleznosci przez odbiorcow.

. Kompensata naleznosci ze zobowigzaniami.

. Odpisanie umorzonych lub niesciagalnych naleznosci objetych uprzednio odpisem aktualizacyjnym.
. Odpisanie naleznoéci niesciggalnych nieobjetych odpisem aktualizacyjnym.

. Ujemne réznice kursowe w ciagu roku wynikajace z zapfaty lub wyceny bilansowej.

. Korekta naleznosci o udzielone rabaty lub w wyniku pomytki.

. Zaptata odsetek zwloki obj¢tych uprzednio odpisem aktualizacyjnym.

IO B W —

Saldo konta 201 wystepuje w zasadzie po stronie Wn i oznacza stan naleznodci od odbiorcow za dostawy, roboty
lub ustugi. W przypadku wystapienia rownolegle salda po stronie Ma jego stan oznacza wysokos¢ nadplaty
(przedptaty) dokonanej przez odbiorcg.

W bilansie saldo Wn konta 201 oznacza stan naleznosci z tytuhu sprzedazy i jest wykazywane z uwzglgdnieniem
odpiséw aktualizujacych w aktywach poz. ,Naleznosci od pozostatych jednostek z tytutu dostaw”, natomiast
saldo Ma oznacza nadplaty odbiorcéw do zwrotu lub ich przedptaty i wykazywane jest w pasywach poz.
..Zobowigzania z tytulu dostaw” lub poz. ”Zaliczki otrzymane na dostawy”.

Konto 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z dostawcami krajowymi i zagranicznymi

(z wylaczeniem wiasnych pracownikow) z tytutu dostaw, robét i ustug.

Zobowigzania ujmuje si¢ w wysokoéci wynikajacej z dowodoéw kontrahentow za dostawy, roboty lub ustugi lub
dowoddw korygujacych zakup.

Konto uznaje si¢ z tytulu powstatych zobowiazai, a obcigza w zwiazku ze zmniejszeniem lub splata zobowigzan.

Do konta 202 prowadzi si¢ ewidencje analityczng z wyodrgbnieniem rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami.

Typowe zapisy strony Wn konta 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

1. Splata zobowigzan wobec dostawecow.

2. Faktury korygujace zmniejszajgce zakup.

3. Przedpftata na poczet dostawy.

4. Dodatnie réznice kursowe w ciggu roku wynikajace z zaplaty lub wynikajace z wyceny na koniec roku.
5. Odpisanie przedawnionych zobowigzan.



6. Kompensata zobowigzan z naleznosciami.

Typowe zapisy strony Ma konta 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

1. Faktury VAT za dokonane zakupy materiatow, towardw i ustug.

2. Ujemne rdznice kursowe w ciggu roku wynikajace z zaplaty lub wyceny bilansowej.
3. Korekta zobowigzan w wyniku pomylki.

4. Noty odsetkowe od kontrahentéw z tytutu zwloki.

Saldo konta 202, wystepuje gtéwnie po stronie Ma i wyraza stan zobowigzan wobec dostawcdw. W wyjatkowych
przypadkach gdy dokonano nadplaty, przedplaty na poczet dostaw moze wystapi¢ saldo Wn oznaczajace
naleznosci od dostawcy.

W bilansie saldo Ma konta 202 oznacza stan zobowigzan do dostawcow i jest wykazywane w pasywach poz.
.,Zobowigzania z tytulu dostaw”, natomiast saldo Wn oznacza nadptat¢ jednostki do zwrotu lub przedplate na
poczet zobowigzai i wykazywane jest w aktywach poz. ,,Naleznoéci od pozostatych jednostek z tytutu dostaw”.

Konto 220 — ,,Rozrachunki publiczno-prawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wszelkich podatkéw, cet i optat wnoszonych do budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow z tytutu VAT, a w szczegolnosci:

— podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

— podatku dochodowego od osob prawnych,

— podatku od nieruchomosei,

— podatku od $rodkow transportowych,

— podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

— optat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON),

— innych tytuldw, do ktérych stosuje si¢ przepisy o zobowigzaniach podatkowych wg Ordynacji podatkowej.

Do konta 220 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedhug rodzaju podatku, z ktérymi wystepuja rozliczenia.

Typowe zapisy strony Wn konta 220 ,,Rozrachunki publicznoprawne”

1. Zaptata zobowiazan wobec budzetow.

2. Rozliczenie roczne podatku dochodowego od 0séb prawnych —nadpfata.

3. Zarachowanie nadplaty z tytulu jednego podatku za poprzedni okres na poczet innych zobowigzan
podatkowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 220 ,,Rozrachunki publicznoprawne™

1. Naliczenie zobowiazan z tytutu podatku dochodowego od 0sdb prawnych.

2. Naliczenie podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

3. Naliczenie podatku od nieruchomosei, srodkéw transportu lub optat lokalnych.
4. Naliczenie odsetek zwloki od zobowigzan budzetowych.

5. Naliczenie optaty na PFRON.

Konto 220 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan zobowigzan z tytutu wszelkich podatkow, cel i opfat
wnoszonych do budzetu, i saldo Wn, ktore oznacza nadplaty podatkow.

W bilansie saldo Ma konta 220 oznacza stan zobowiazafi z tytutéw publiczno-prawnych i jest wykazywane w
pasywach poz. ,,Zobowigzania z tytulu podatkéw, cet i innych $wiadezen”, za$ saldo Wn oznacza nadpflate
jednostki do zwrotu i jest wykazywane w aktywach poz. ,Naleznodci z tytutu podatkéw, cet, ubezpieczen i innych
swiadczen”.

Konto 225 - ,,Rozliczenie z tytulu dotacji” stuzy do ewidencji kwoty zobowiazania z tytulu rozliczenia:
1) dotacji celowej na cele inwestycyjne:

a) w przypadku jej niepetnego wykorzystania,

b) podatku VAT podlegajacego zwrotowi z US.

2) zwrotu niewykorzystanej do korica roku dotacji podmiotowej.



3) zwrotu dotacji celowej na zadania biezace.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,,Rozliczenie z tytutu dotacji”
1. Zwrot niewykorzystanej czgséci dotacji na cele inwestycyjne,
2. Zwrot niewykorzystane] czesci dotacji podmiotowe;j.

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozliczenie z tytutu dotacji”

1. Rozliczenie dotacji inwestycyjnej — celowej z tytutu niepeinego wydatkowania otrzymanych srodkow.
2. Rozliczenie dotacji inwestycyjnej z tytutu podatku VAT — podlegajacego zwrotowi z US.

3. Rozliczenie dotacji celowej na skutek niepetnej realizacji zadan.

4. Rozliczenie niewykorzystanej do konca roku dotacji podmiotowe;j.

Konto 225 na koniec okresu sprawozdawczego (miesigca) moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan
zobowigzan z tytutu rozliczenia niewykorzystanej dotacji i jest wykazywane w pasywach w poz. ,,Zobowigzania
z tytutu podatkdw, cel, ubezpieczen i innych swiadczen”.

Konto 229 ,,Rozrachunki z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych”

przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéw z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.

Rozrachunki te sg prowadzone z tytutu:

— sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, ktére placi pracodawca (instytucja kultury) i pracownik;
— skladek na ubezpieczenie chorobowe, ktore placi wytacznie pracownik;

— skladek na ubezpieczenie wypadkowe, ktore ptaci wylacznie pracodawca (instytucja kultury);

— sktadek na Fundusz Pracy, ktére sg placone tylko przez pracodawcg (instytucje kultury);

— wyplaconych przez instytucje kultury (czyli przez pracodawce) swiadczen z ubezpieczenia chorobowego;
— skiadek na powszechne ubezpieczenie zdrowotne placone przez pracownikow;

— ubezpieczen spotecznych oraz wyplat zasitkow z tytutu ubezpieczenia spolecznego.

Ewidencjonowane na koncie 229 zapisy operacji ksiggowych powinny by¢ zgodne z sktadang do ZUS na wzorze
ZUS DRA bezimienna miesieczng deklaracjg rozliczeniowg w zakresie:

a) naleznych sktadek na poszczegblne rodzaje ubezpieczen spotecznych (podziat na zrédta finansowania, tj. przez
instytucje kultury, ubezpieczonego),

b) kwot wyplaconych zasitkéw oraz zasitkow, ktére sa finansowane z budzetu panistwa, podlegajacych rozliczeniu
w cigzar skladek na ubezpieczenia spoteczne,

¢) kwot bedacych wynagrodzeniem platnika w my$l przepisow ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym.

Typowe zapisy strony Wn konta 229

1. Zaptata zobowigzan do ZUS.

2. Wyplacone przez instytucje kultury (pracodawcg) $wiadczenia z ubezpieczenia chorobowego.

3. Naliczone zasitki pokrywane ze skladek na ubezpieczenia spoteczne.

4. Korekty bedace zmniejszeniem naliczonej wezesniej sktadki:

a) placone przez pracodawce dotyczace roku obrotowego,

b) ptacone przez pracodawce dotyczace lat ubieglych,

¢) ptacone przez pracownikow.

5. Wynagrodzenie, ktore zgodnie z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym przystuguje
platnikowi skfadek.

Typowe zapisy strony Ma konta 229

1. Zobowiazania instytucji kultury (ptatnika) wobec ZUS z tytutu skfadek na ubezpieczenia spoteczne z tytutu:
a) naliczonych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy w cigzar kosztow instytucji,

b) skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne placonych przez pracownikéw instytucii kultury.

2. Korekty bedace zwiekszeniem naliczonych wezedniej skfadek.

3. Naliczone odsetki za nieterminowg regulacje sktadek obciazajace platnika.

4, Otrzymane z ZUS zwroty nadplat zasitkow ponad naliczone skfadki.



Konto 229 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zobowiagzan wobec ZUS z tytuhu naliczonych skladek,
oraz saldo Wn, ktére oznacza nalezno$é od ZUS z tytutu nadptaty lub korekty rozliczen za okresy poprzednie.

Saldo Ma konta 229 wykazywane jest w pasywach bilansu poz. ,Zobowigzania z tytulu podatkow, cet,
ubezpieczen i innych swiadczen”.

Konto 230 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy przede wszystkim do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami oraz osobami niebgdgcymi pracownikami
z tytuhu naliczonych wynagrodzen oraz $wiadczen w naturze lub ich ekwiwalentéw pienigznych, jesli zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami zaliczane sa do wynagrodzen.

Do wynagrodzei zalicza si¢ w szczegolnosci:

a) wynagrodzenia osobowe nalezne pracownikom z tytuhu stosunku pracy,

b) wynagrodzenia bezosobowe obejmujace:

— wynagrodzenia wyplacone na podstawie umowy o dzielo lub umowy zlecenia,

— wynagrodzenia wyptacane osobom fizycznym za udziat w komisjach, jury konkurséw, radach naukowych itp.,
¢) honoraria bedace wynagrodzeniem za prace tworcze, autorskie, realizatorskie nalezace do podstawowej
dziatalnosci jednostki wyptacajacej te wynagrodzenia, jesli prace te wykonywane sg przez pracownikow wiasnych
lub przez inne osoby fizyczne na podstawie umowy zlecenia czy o dzielo zwigzane w szczegoélnosci:

— z przygotowaniem, realizacjq i organizacja imprez artystycznych, teatralnych, muzycznych, nagran,

— przygotowaniem i edycjg wydawnictw naukowych, nieperiodycznych, czasopism itp.,

— projektowaniem i wykonaniem ustug artystycznych z zakresu plastyki, tworczosci kompozytorskiej itp.,

d) nagrody roczne lub z zysku.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ réwniez ujmowane na listach ptac wyplaty niezaliczane do wynagrodzen.
Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci: zasitki pokrywane ze $rodkow ZUS, ekwiwalenty za uzywanie wlasnej
odziezy roboczej lub narzedzi, za pranie i naprawy odziezy roboczej, za przediuzenie uzywalno$ci odziezy
roboczej, odprawy posmiertne, odszkodowania powypadkowe, wyplaty z tytutu zastosowania pracowniczego
projektu wynalazczego. :

Typowe zapisy strony Wn konta 230 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™

1. Wyplata wynagrodzen osobowych, bezosobowych i innych w kwotach netto, zaliczek na poczet wynagrodzen,
nagréd rocznych lub z zysku, zasitkow.

2. Potracenia na liscie wynagrodzen:

a) z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych ptaconych przez pracownika, zleceniobiorcg,
b) zaliczki na podatek dochodowy od 0séb prawnych,

c) sptaty pozyczek ZF SS, sptaty pozyczek dla PKZP, za ubezpieczenia rodzinne i inne,

d) kwoty przekazane na ROR-y,

e) potracenia z tytulu nierozliczonych zaliczek,

f) inne potracenia, np. egzekucyjne lub z upowaznienia pracownika.

3. Odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Typowe zapisy strony Ma konta 230 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

1. Wynagrodzenia ujete w listach ptac w kwocie brutto.

2. Naliczenie zasitkdéw ptatnych ze Srodkéw ZUS.

3. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych,

4. Ekwiwalenty za uzytkowanie wlasnej odziezy roboczej, za pranie lub srodki higieny osobistej itp.
5. Lista $wiadczen urlopowych w przypadku gdy nie tworzy si¢ ZFSS.

6. Ryczalty za korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

Konto 230 moze wykazywa¢ dwa salda:

— saldo Wn — wystepujace bardzo rzadko, ktére wyraza stan naleznosci z tytulu wynagrodzen wykazywane w
bilansie w czgsci ,,Naleznosci krétkoterminowe” poz. ,Inne naleznosci”

- saldo Ma — wystepujace najczgsciej, oznacza stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen, ktére wykazuje sig w
bilansie w czesci pasywow ,,Zobowiazania krétkoterminowe” poz. . Zobowiazania z tytutu wynagrodzen™ .



Konto 234 - ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Jest przeznaczone do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami z wyjatkiem
podlegajacych ewidencji na koncie 230.

Ewidencja szczegotowa do konta 234 powinna zapewni¢ ustalenie naleznosci lub zobowigzan wg rodzaju
rozrachunku w odniesieniu do kazdego pracownika.

Typowe zapisy strony Wn konta 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

1. Wyplata sum do rozliczenia z tytutu udzielonych zaliczek.

2. Sprzedaz pracownikom skfadnikow firmy lub ustug na podstawie faktury VAT:

a) wartos¢ netto,

b) VAT nalezny.

3. Odpisanie zobowiazan przedawnionych.

4. Obciazenie pracownikdw za powierzone do rozliczenia mienie, np. znaczki pocztowe, bilety itp.
5. Czesciowy zwrot kosztow z tytutu szkolen oraz innych $wiadczen.

Typowe zapisy strony Ma konta 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

1. Rozliczenie zaliczki na koszty:

a) podrdzy stuzbowych,

b) zakup materialow w kwocie netto,

¢) zakup ustug w kwocie netto,

d) zakup materialow przyjetych na magazyn wg wartosci netto,

¢) zakup towardéw przyjetych na magazyn wg wartoéci netto VAT podlegajacy odliczeniu w calodci lub czgsci.
2. Odpisanie bezspornych naleznosci przedawnionych, umorzonych lub nicéciagalnych.

3. Dopfaty do biletéw pracowniczych.

Konto 234 moze wykazywac:

salda— Wn — wyrazajace stan naleznosci od pracownikow wykazywane w bilansie w aktywach .Naleznosci
krétkoterminowe” poz. ,,Inne naleznosci”

saldo — Ma — wyrazajace stan zobowiazan wobec pracownikéw, wykazywane w pasywach ,»Zobowiazania
krétkoterminowe” poz. ,,Inne zobowigzania”.

Konto 249 - ,,Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw prowadzonych z innych tytutéw niz te, dla ktérych wyodrebniono konta od 201
do 248 oraz 250, 260 i 280, a wiec przede wszystkim rozrachunkow:

— z tytutu zaplaty wynagrodzeri i innych $wiadczen pracowniczych za po$rednictwem ROR-6w;

— 7 przedsigbiorstwami ubezpieczeniowymi (z tytutu ubezpieczeni rzeczowych i osobowych);

— z tytulu potracen zobowigzan pracowniczych dokonywanych na listach ptac na rzecz r6znych zwiazkdw,
organizacji, kasy zapomogowo-pozyczkowej, pozyczek z ZFSS, alimentow, tytutdéw egzekucyjnych itp.;

— z tytutu wplaconych kaucji i wadiéw przetargowych;

— z tytuhu otrzymanych lub przekazanych sum na zlecenie;

— 7z tytuhu rozliczen biezacych z tytutu optat rat leasingu;

— z bankami z tytulu pomytek w ksiegowaniu operacji na koncie instytucji kultury.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie naleznosci lub zobowigzan na poszczegdlne tytuty.

Typowe zapisy strony Wn konta 249 ,,Pozostate rozrachunki”

1. Zaplata wynagrodzen za posrednictwem ROR.

2. Zaptata potracen z list plac na rzecz réznych zwigzkdw, organizacji, kasy zapomogowo-pozyczkowej, pozyczek
z ZFSS, alimentow, tytutéw egzekucyjnych itp.

3. Przelewy skifadek ubezpieczeniowych.

4, Omytki i bledy w wyciagach bankowych.

5. Odpisanie zobowiazan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych.

6. Zwrot wadium, kaucji, sum na zlecenie itp.

7. Zaplata biezacej raty leasingowe;.



Typowe zapisy strony Ma konta 249 , Pozostate rozrachunki”

1. Naliczenie potrgcen wynagrodzen przelewanych za posrednictwem ROR.

2. Zobowigzania z tytutu sktadek ubezpieczeniowych.

3. Splata innych naleznosci.

4, Otrzymane wadia, kaucje, sumy na zlecenie.

5. Omytki w wyciggach bankowych.

6. Naliczenie potrgcen z list ptac (z tytulu pozyczek z ZFSS, na zwiazki zawodowe, kase zapomogowo-
pozyczkowa, inne).

Konto 249 moze wykazywaé salda:

— Wn — wyrazajace stan pozostalych naleznosci, wykazywane w bilansie w aktywach ,Naleznodci
krétkoterminowe™ poz. ,,Inne naleznosci”

— Ma — wyrazajace stan innych zobowigzan, wykazywane w bilansie w pasywach ,Zobowigzania
krotkoterminowe™ poz. ,,Inne zobowigzania”.

Konto 260 - ,,Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych”

shuzy do ujecia i rozliczenia niedoboréw i szkéd oraz nadwyzek stwierdzonych w skladnikach majatkowych
stanowiacych wiasnosé instytucji kultury lub bedacych w jej zarzadzie i uzytkowaniu, jak rowniez ewidencji
roszczen z tego tytutu w stosunku do 0sdb odpowiedzialnych.

Wszystkie réznice inwentaryzacyjne i szkody ujmuje si¢ w ewidencji pod data zakorczenia spisu z natury lub
sporzadzenia dokumentu stwierdzajacego powstanie szkody.

Niedobory rzeczowych sktadnikéw aktywdw obrotowych ujmuje si¢ na koncie 260 wg ich wartosci ewidencyjnej,
za$ niedobory $rodkdw pienigznych wg wartosci nominalnej.

Niedobory srodkéw trwatych ujmuje sig wg wartosci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.
W przypadku sktadnika umorzonego w 100% niedobor ustala si¢ w kwocie roszczenia Wn 260 / Ma 760.
Szkody w rzeczowych sktadnikach majatku obrotowego wycenia si¢ W wysokodci réznicy migdzy ceng
ewidencyjna a mozliwa do uzyskania ceng sprzedazy netto.

Zasady wyceny nadwyzek sktadnikow srodkéw obrotowych sg identyczne jak dla wyceny niedoboréw, jedynie
nadwyzki érodkéw trwatych wycenia si¢ wg ustalonej dla nich aktualne; warto$ci rynkowej z uwzglednieniem
stopnia zuzycia.

W toku postepowania wyjasniajacego przyczyny powstania niedoborow i szkod dzieli si¢ je na niezawinione i
zawinione,

Do niedoboréw i szkéd niezawinionych powstatych w sktadnikach zalicza si¢ w szczegdlnosei:

— niedobory naturalne mieszczace si¢ w granicach norm,

— niedobory i szkody spowodowane wypadkami losowymi,

— niedobory pozorne wynikajace z blgddw ewidencji, inwentaryzacji, pomiaru,

— niedobory przekraczajace normy, ale powstate z przyczyn niezawinionych,

— niedobory kwalifikujace si¢ do kompensaty z nadwyzkami.

Typowe zapisy strony Wn konta 260 ,,Rozliczenie rznic inwentaryzacyjnych”

1. Niedobory i szkody (w cenie ewidencyjnej) sktadnikéw obrotowych:

a) materiatdw, towarow, wyrobow,

b) $rodkéw trwatych netto (warto$¢ poczatkowa — umorzenie,

¢) érodkéw trwalych w budowie (maszyn i urzadzen, materiatéw budowlanych itp.),
d) srodkow trwatych umorzonych w 100% w kwocie roszczenia.

2. Doksiegowanie roznicy miedzy suma roszczenia a sumg niedoboru w cenie ewidencyjnej.
3. Wyliczenie umorzenia od ujawnionych srodkéw trwatych w roku ujawnienia.

4. Nadwyzki niewyjasnione.

5. Kompensata niedoboréw z nadwyzkami.

6. Rozliczenie niedoboru i szkody w sktadnikach majatku obcego.

Typowe zapisy strony Ma konta 260 ,,Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych”

1. Niedobory i szkody mieszczace sig¢ w granicach norm, pozorne, wynikajace z bledu ewidencji, pomiaru.
2. Niedobory i szkody uznane za niezawinione.

3. Niedobory i szkody w skfadnikach majatku obcego.



4. Niedobory i szkody losowe.

5. Nadwyzki:

a) materialow, towaréw, wyrobow w cenie zakupu,

b) srodkéw trwalych w wartosci brutto.

6. Roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd skierowane do sadu w kwocie roszczenia,
7. Roszezenie uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne.

8. Kompensata niedoboréw z nadwyzkami.

9. Zmniejszenie roszczenia niedoboru ponizej wartosci ewidencyjnej.

10. Niedobory i szkody rozliczane z firmg ubezpieczeniowa.

W ciagu roku saldo Wn konta 260 oznacza stan nierozliczonych niedoboréw i szkod, a saldo Ma stan
nierozliczonych nadwyzek. Na koniec roku obrotowego saldo winno by¢ catkowicie rozliczone. Roznice stanu
sktadnikéw majatkowych stwierdzone w czasie inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiggach i rozlicza nie pozniej niz
do kofica roku obrotowego, w ktérym nastapita inwentaryzacja. Ewidencja analityczna prowadzona jest wg
rodzaju niedoboréw i nadwyzek.

ZESPOL 4 — ,KOSZTY WG RODZAJU I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespotu 4 s3 przeznaczone do:

— ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym (400-460);

— rozliczenia tych kosztéw (konto przeciwstawne 860 ,,Wynik finansowy).

Na kontach 400-460 ewidencjonuje si¢ poniesione w danym okresie sprawozdawczym koszty dziatalnosci.
Konta kosztéw rodzajowych 400460 winny wykazywaé w ciggu roku wylacznie obroty Wn, stad tez jesli istnigje
konieczno$¢ zmniejszania kosztéw zapisem po stronie Ma, takiemu zmnie] szeniu towarzyszy¢ powinien
czerwony zapis techniczny, eliminujgcy obroty po stronie Ma zespotu 4. Konta te pozwalaja na prawidtowe
sporzadzenie rachunku zyskow i strat oraz zapewniajg podstawowe informacje umozliwiajace analiz¢ planu
finansowego w przekroju rodzajowym.

Pod data 31 grudnia salda kont zespotu 4 przenosi si¢ na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji:
— srodkow trwalych,

— wartoéci niematerialnych i prawnych,
— zbioréw bibliotecznych,

— materialow pomocniczych do wystaw.

Typowe zapisy strony Wn konta 400 ,,Amortyzacja”

1. Odpis amortyzacyjny:

a) srodkow trwatych,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) zbioréw bibliotecznych,

d) materiatéw pomocniczych do muzealiow.

2. Amortyzacja $rodkéw trwatych ujawnionych w wyniku inwentaryzacji maksymalnie tylko za okres
sprawozdawczy

Typowe zapisy strony Ma konta 400 ,,Amortyzacja”
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji pod datg zamknigcia ksiag rachunkowych na wynik finansowy

W ciagu roku konto 400 wykazuje saldo Wn, ktére z konicem roku jest zamykane w korespondencji z kontem
860.

W rachunku zyskow i strat koszty amortyzacji wykazywane sg w wariancie porownawczym W poZ.
,.,Amortyzacja”



Konto 411 ,,Zuzycie materialow”

Przeznaczone jest do ewidencji kosztéw zuzycia materialow, pomniejszonych o wartos¢ odpadéw uzytkowych
powstatych w toku dziatalnosci lub likwidacji. W instytucji kultury do materiatow zalicza si¢ w szczegdlnosci:
— materialy konserwacyjne,

— materialy biurowe,

— srodki czystosci,

— wyposazenie niezaliczone do $rodkéw trwalych i objete ewidencjg ilosciowa,

— paliwo i czgsci do samochodow,

— materiaty do imprez,

— materialy zuzyte na cele reklamy,

— zakup ksigzek i czasopism przeznaczonych do uzytku pracownikéw, jako materialy pomocniczo-instruktazowe,
np.: katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzedowe i inne niewchodzace w skiad ksiggozbioru bibliotecznego, np.
broszury,

— prenumerate prasy, dziennikéw urzedowych, zakup kalendarzy itp.,

— zakup opatu,

— zakup lekéw i materialdow opatrunkowych (wyposazenie apteczek w instytucjach, na imprezy oraz do
samochodow),

— wartosci niematerialne i prawne obj¢te ewidencja ilosciowa,

— zakupione nagrody rzeczowe dla uczestnikow konkursow.

Prowadzona do konta 411 analityka winna uwzglednia¢ potrzeby analizy kosztéw zuzycia materiatow w jednostce
oraz umozliwié opracowanie budzetéw imprez w oparciu o dane ksiggowe.

Zuzycie materialéw wykazuje si¢ w cenach brutto.

Typowe zapisy strony Wn konta 411 ,,Zuzycie materialow”

1. Wartos$¢ zakupionych materiatéw przekazanych do zuzycia, takich jak:

— materiaty konserwacyjne,

— materiaty biurowe,

— $rodki czystoscei,

— wyposazenie niezaliczone do §rodkéw trwatych i objete ewidencja ilosciowa,

— paliwo i czgéci do samochodow,

— $rodki inscenizacji,

— materiaty do imprez,

— $rodki zywnosci,

— leki i $rodki opatrunkowe,

— materialy zuzyte na cele reklamy,

— zakup ksigzek i czasopism przeznaczonych do uzytku pracownikow jako materialy pomocniczo-instruktazowe,
np.: katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzedowe i inne niewchodzace w sklad ksiggozbioru bibliotecznego—
prenumerata prasy, dziennikéw urzedowych, zakup kalendarzy itp.,

— zakup opatu,

— warto$cei niematerialne i prawne objete ewidencja ilosciowa,

— nagrody rzeczowe zakupione dla uczestnikow konkurséw

Typowe zapisy strony Ma konta 411 ,,Zuzycie materialow”
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod data zamknigeia ksiag rachunkowych na wynik finansowy 860

W ciagu roku konto 411 wykazuje saldo Wn, ktore z koricem roku jest zamykane w korespondencji z kontem

860.
W rachunku zyskow i strat koszty materialow wykazywane sg w wariancie poréwnawczym W poz. ,Zuzycie
materialow i energii”

Konto 419 ,,Zuzycie energii”
Przeznaczone jest do ewidencji rzeczywistych zafakturowanych kosztow:
— zuzycia energii elektrycznej,



— centralnego ogrzewania i cieptej wody,
— gazu przewodowego,
— wody, $ciekdw itp. kosztow poniesionych na potrzeby jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 419 ,,Zuzycie energii”
1. Koszty zakupu:

a) energii elektrycznej,

b) gazu,

¢) centralnego ogrzewania,

d) wody i odprowadzania sciekow.

Typowe zapisy strony Ma konta 419 ,,Zuzycie energii”
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod data zamknigcia ksiag rachunkowych na wynik finansowy 860

W ciagu roku konto 419 wykazuje saldo Wn, ktére z koficem roku jest zamykane w korespondencji z kontem
860.

W rachunku zyskéw i strat koszty energii wykazywane sa w wariancie porownawczym W poz. Louzycie
materiatdw i energii”

Konto 420 ,,Ustugi obce”

Stuzy do ewidencji rzeczywistych kosztow zakupionych obeych ustug:

— remontowych, napraw, konserwacji $rodkéw trwatych, przegladow srodkow trwatych,

— kulturalnych,

— transportowych, spedycji, zatadunku i wytadunku,

— telekomunikacyjnych i pocztowych, optaty radio i TV, oplaty za paczki, zakup znaczkow,

— informatycznych, dostgpu do Internetu,

— biurowych — np. za kserowanie, thtumaczenia, archiwizowanie,

— prawnych i w zakresie rachunkowosci, badanie bilansu,

— czynsze i najem nieruchomodci, leasing,

— dozoru mienia, monitoringu,

— wydawniczych, drukarskich,

— specjalistycznych zwigzanych z utrzymaniem czystosci pomieszczen uzytkowanych przez instytucje kultury
(np. sprzatanie pomieszczen, mycie okien, pranie zaston i firan, wywoz $mieci, wywoz nieczystosci ptynnych),
— projektowych, kosztow dokumentacji konstrukeyjnej i technicznej dotyczacych dziatalnodci biezacej,

— krawieckich, szewskich, pralniczych itp.,

— ogloszen w radio, telewizji, prasie (w tym nekrologi) z wyjatkiem zaliczonych do reklamy lub reprezentacji,
— pozostalych ustug obcych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg rodzaju ustug.

Typowe zapisy strony Wn konta 420 ,,Ustugi obce”

1. Koszty zakupu ustug:

— remontowych, napraw, konserwacji $rodkéw trwatych, przegladow srodkow trwatych,

— kulturalnych,

— transportowych, spedycji, zatadunku i wyladunku,

_ telekomunikacyjnych i pocztowych, oplaty radio i TV, oplaty za paczki, zakup znaczkdow,

— informatycznych i dostgpu do Internetu,

— biurowych — kserowanie, ttumaczenia, archiwizowanie,

— prawnych i w zakresie rachunkowosci, badanie bilansu,

— czynsze i najem nieruchomosci, leasing,

— dozoru mienia, monitoringu,

— wydawniczych, drukarskich,

— specjalistycznych zwigzanych z utrzymaniem czystosci pomieszezeh uzytkowanych przez instytucjg kultury
(np. sprzatanie pomieszczen, mycie okien, pranie zaston i firan, wywoz $mieci, wywdz nieczystosci ptynnych),

— projektowych, koszty dokumentacji konstrukeyjnej i technicznej dotyczacej dziatalnosci biezgcej,



— krawieckich, szewskich, pralniczych, itp.,
— ogloszenia w radio, telewizji, prasie (w tym nekrologi) z wyjatkiem zaliczonych do reklamy lub reprezentacji,
— pozostale ustugi obce.

Typowe zapisy strony Ma konta 420 ,,Uslugi obce”
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow pod datg zamknigcia ksiag rachunkowych na wynik finansowy 860

W ciagu roku konto 420 wykazuje saldo Wn, ktére z konicem roku jest zamykane w korespondencji z kontem
860.

W rachunku zyskow i strat koszty ustug obcych wykazywane sa w wariancie porownawczym w poz. ,,Ustugi
obce”

Konto 430 ,,Wynagrodzenia”

stuzy do ewidencji wynagrodzen pienieznych oraz wartoéci $wiadczei w naturze (np. deputatow) badz ich
ckwiwalentéw zaliczanych — zgodnie z przepisami — do wynagrodzeii (osobowych, bezosobowych, agencyjno-
prowizyjnych, honorariéw), wyptaconych pracownikom i innym osobom fizycznym.

Na koncie tym w szczegdlnosci ujmuje si¢:

1) wynagrodzenia osobowe wyptacone pracownikom instytucji kultury z tytutu stosunku o prace, w tym:

— wynagrodzenia zasadnicze, premie, dodatki stuzbowe, funkcyjne, za staz pracy i inne,

— honoraria, wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i wynagrodzenia ponadnormowe,

— nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalno-rentowe,

— ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

— nagrody uznaniowe,

— wynagrodzenia za czas choroby pokrywane ze srodkow zaktadu pracy,

—nagrody roczne wynikajace z regulaminu,

2) wynagrodzenia bezosobowe wyplacone na podstawie umowy o dzieto lub zlecenia.

Na koncie 430 nie ujmuje si¢ wyplat ze $rodkow funduszow specjalnych, np. ZFSS, wyplat i $wiadczen
niezaliczonych wedlug przepiséw do wynagrodzen obciazajacych konto 441 lub 460.

Koszty wynagrodzen ksieguje si¢ na podstawie list wynagrodzen, dodatkowych wyptat w miesigeu, ktorego
dotycza, bez wzgledu na to, kiedy wynagrodzenia te sa naliczone i wyplacone.

Do konta 430 prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug rodzaju: osobowe, bezosobowe, inne wynagrodzenia.

Typowe zapisy strony Wn konta 430 ,,Wynagrodzenia”

|. Naliczenie wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy na podstawie obowigzujacych zasad wynagradzania
okreslonych w regulaminie — podstawa: lista ptac brutto.

2. Naliczenie wynagrodzefi bezosobowych z tytutu zawartych umoéw zlecen lub umow o dziefo.

3. Naliczenie innych wynagrodzen (np. nagréd itp.) na podstawie list ptac.

Typowe zapisy strony Ma konta 430 ,,Wynagrodzenia”
1. Przeniesienic rocznej sumy kosztow pod data zamknigcia ksiag rachunkowych na wynik finansowy 860

W ciggu roku konto 430 wykazuje saldo Wn, ktdre z konicem roku jest zamykane w korespondencji z kontem
860.

W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazywane sa w wariancie porownawczym W poz.
»Wynagrodzenia™.

Konto 441 ,,Jnne Swiadczenia na rzecz pracownikow”

Stuzy do ewidencji:

1) wyplat pienigznych oraz wartoéci $wiadczen w naturze lub ich ekwiwalentow niezaliczonych wediug
przepiséw do wynagrodzen. Na koncie tym ujmuje si¢ naleznosci przystugujgce pracownikom instytucji kultury
niezaliczone do wynagrodzen, a w szczegdlnosci:

— wartosé $wiadezen rzeczowych, wynikajacych z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy (np.
positki profilaktyczne i regeneracyjno- -wzmacniajgce, wydawane $rodki odzyweze, np. mleko, kawa, herbata,
srodki czystosei, np. mydlo, proszek, reczniki),



— wyplacone ekwiwalenty za pranie i srodki czystosci,

— odziez ochronng i roboczy.

2) wyplaty swiadczen urlopowych w przypadku gdy instytucja nie tworzy ZFSS.

3) kosztdéw obowigzkowego szkolenia pracownikdw (np. w zakresie bhp, ppoz,itp.).

4) kosztow podnoszenia kwalifikacji zawodowych w czesci pokrywanej przez instytucje.

5) kosztow kursow i szkolen.

6) wydatkow w zakresie ochrony zdrowia — obowigzkowe oraz dobrowolne, z tym Ze te ostatnie skutkujg
sktadkami ZUS i pdof.

7) odpraw po$miertnych po zmarlych pracownikach.

8) doplat do biletow pracowniczych itp.

Typowe zapisy strony Wn konta 441 , Inne $wiadczenia na rzecz pracownikow”

. Faktury zakupu za ustugi zgodnie z przepisami bhp.

. Ekwiwalenty za uzytkowanie wlasnej odziezy roboczej, ekwiw za pranie lub $rodki higieny osobistej itp.

. Lista $wiadczen urlopowych w przypadku gdy nie tworzy si¢ 7FSS.

. Doplaty do biletéw pracowniczych.

. Koszty szkolen, udziatu w konferencjach itp.

. Odprawy posmiertne.

. Wydatki na obowigzkowe badania pracownikow wg faktur/rachunkow.

. Wydatki na leczenie pracownikéw, szczepienia — niewynikajace z przepiséw — oskfadkowane ZUS i pdof.
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Typowe zapisy strony Ma konta 441 ,Inne $wiadczenia na rzecz pracownikdw”

1. Faktury/rachunki korygujace zmniejszajace koszty zakupu $wiadczen na rzecz pracownikow.

2. Czesciowy zwrot kosztéw z tytutu szkolen oraz innych swiadczen.

3. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod data zamknigcia ksiag rachunkowych na wynik finansowy.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg rodzaju $wiadczenia.

W ciagu roku konto 441 wykazuje saldo Wn, ktére z koficem roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860
. Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazywane s3 w wariancie poréwnawczym W poz.
,,Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia”.

Konto 445 ,,Skladki na ZUS i Fundusz Pracy”

shuzy do ewidenciji skladek z tytulu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy naliczonych od wynagrodzen
pracownikdw. Podstawe wymiaru sktadek stanowi dochdd otrzymywany przez pracownikow instytucji kultury z
tytulu wykonywanej pracy na podstawie umowy o prace z wylaczeniem wyplat okreslonych rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad ustalania podstawy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U. Nr 161, poz. 1106 z pozn. zm.). Koszty te oblicza
sig od wynagrodzen i innych $wiadczen stanowiacych podstawg naliczenia skiadek. Naliczone sktadki ksigguje
sie w miesigcu, za ktory przystuguja naliczone wynagrodzenia.

Do konta 445 prowadzona jest ewidencje analityczng z podziatem na tytuly skiadek ubezpieczenia spotecznego i
Funduszu Pracy.

Typowe zapisy strony Wn konta 445 ,,Sktadki na ZUS i Fundusz Pracy”
1. Naliczenie sktadek obcigzajacych koszty platnika z tytutu ubezpieczen:
a) emerytalnych i rentowych,

b) wypadkowych,

¢) na Fundusz Pracy.

Typowe zapisy strony Ma konta 445 ,,Sktadki na ZUS i Fundusz Pracy™
1. Korekta zmniejszajaca koszty z tytutu np. nadptaty sktadki emerytalno-rentowej dotyczaca roku biezacego.
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod datg zamknigcia ksigg rachunkowych na wynik finansowy.



W ciagu roku konto 445 wykazuje saldo Wn, ktére z koricem roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860
,»Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzei wykazywane sa w wariancie poréwnawcezym W poz.
,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia™,

Konto 450 ,,Podatki i oplaty”

stuzy do ewidencji wszelkich podatkow i optat administracyjnych obcigzajacych koszty dziatalno$ci instytucji
kultury. Na koncie tym w szczegdlnosci ujmuje sig:

— podatek od nieruchomosci (tj. od budynkow, budowli i gruntow);

— opfaty lokalne (terenowe);

— oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow;

— opfaty skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych oraz urzgdowe optaty administracyjne i
manipulacyjne z wyjatkiem optat i PCC zwigkszajacych ceng nabycia skiadnikow majgtku trwalego, ktore
ujmowane sa na kontach Zespotu 0;

— oplaty licencyjne uprawniajace do prowadzenia okreslonej dziatalnosci w okresie nieprzekraczajacym jednego
roku, natomiast gdy przekracza jeden rok — ujmuje sig na koncie ,, Wartosci niematerialne i prawne”;

— opfaty za ochrong srodowiska;

— podatek od $rodkow transportowych z tytutu posiadania samochoddow cigzarowych;

_ naliczone zobowiazania z tytulu optat PFRON (nie stanowig one kosztu uzyskania przychodu dla updop).

Do konta 450 prowadzi si¢ ewidencje analityczna wedhug tytutéw podatkow i optat.

Typowe zapisy strony Wn konta 450 ,,Podatki i optaty”

1. Podatek od nieruchomosci, od $rodkéw transportu, oplaty lokalne, za uzytkowanie gruntu.

2. Optaty sagdowe, notarialne, skarbowe.

3. Podatek VAT naliczony przy zakupach w czgsci niepodlegajacej odliczeniu.

4. Podatek nalezny od importu ushug i od towardw przekazanych na potrzeby reprezentacji lub reklamy.
5. Optaty na PFRON.

6. Podatek od czynnosci cywilnoprawnych (PCC) z wyjatkiem dotyczacego zakupu aktywow trwatych.

Typowe zapisy strony Ma konta 450 ,,Podatki i optaty”
1. Korekta zmniejszajaca kosztéw z tytutu np. nadptaty podatkéw, optat obcigzajacych koszty.
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod datg zamknigcia ksiag rachunkowych na wynik finansowy.

W ciagu roku konto 450 wykazuje saldo Wn, ktore z koncem roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860
,, Wynik finansowy”.

W rachunku zyskow i strat koszty podatkdw i optat wykazywane sa w wariancie poréwnawezym w poz. ,,Podatki
i oplaty”

Konto 460 ,,Pozostale koszty”

stuzy do ewidencji wszystkich pozostatych kosztow nieujmowanych na kontach 400-450.
Na koncie tym w szczegolnosci ujmuje sig:

— ustugi bankowe,

— podroze stuzbowe,

— koszty reprezentacji,

— koszty reklamy,

— ubezpieczenia OC, AC i majgtkowe (srodkow trwatych, sprzetu itp.),

— koszty racjonalizacji i wynalazezosci,

— sktadki na rzecz organizacji, do ktérych przynalezno$¢ jest obowigzkowa,
— koszty doradztwa, opinii, ekspertyz,

— nagrody pieniezne za wygrane w konkursach,

— pozostate koszty.

Typowe zapisy strony Wn konta 460 ,,Pozostate koszty™
1. Optaty bankowe manipulacyjne.



2. Rozliczone zaliczki lub koszty zaplacone przez pracownika na koszty delegacji krajowych i zagran.
3. Koszty ustug obcych i materiatéw zakupionych na potrzeby reprezentacji lub reklamy.
4. Ubezpieczenia majatkowe.

Typowe zapisy strony Ma konta 460 ,,Pozostate koszty”
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod datg zamkniecia ksiag rachunkowych na wynik finansowy.

W ciagu roku konto 460 wykazuje saldo Wn, ktére z koficem roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860
»Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty wykazywane sa w wariancie poréwnawczym w poz. ,,Pozostale
koszty rodzajowe”.

ZESPOL 7 ,,PRZYCHODY 1 KOSZTY ICH OSIAGNIECIA”

Konta zespohu 7 stuzg do ewidencji:

1) przychodow i kosztéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy.

2) dotacji podmiotowej od organizatora na dzialalnos¢ biezaca oraz dotacji celowych na zadania biezace.
3) kosztow i przychoddw z operacji finansowych.

4) pozostatych kosztoéw i przychoddw operacyjnych.

5) zyskdw i strat nadzwyczajnych.

Konto 740 ,,Dotacje podmiotowe”

przeznaczone jest do ewidencji dotacji podmiotowych otrzymanych od min. organizatora na dziatalnos¢
kulturalng.

Do konta 740 prowadzi sie ewidencj¢ analityczng wedlug otrzymanych dotacji.

Typowe zapisy strony Wn konta 740 ,,Dotacje podmiotowe™
1. Zwrot z tytulu rozliczenia niewykorzystanej dotacji podmiotowej
2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 740 na wynik finansowy

Typowe zapisy strony Ma konta 740 ,,Dotacje podmiotowe”
1. Wplyw dotacji podmiotowych finansujacych dziatalnos¢ biezacg na rachunek bankowy

W ciggu roku obrotowego konto 740 wykazuje saldo Ma, na koniec roku jest ono przenoszone na konto 860
»Wynik finansowy”.

W rachunku zyskow i strat saldo konta 740 wykazuje si¢ w pozycji ,,Przychody netto ze sprzedazy produktow
(ustug) w tym analityczne: ,, Dotacje organizatora na dzialalnosc biezacg™

Konto 741 Dotacje budzetowe celowe na zadania biezgce

Przeznaczone jest do ewidencji dotacji celowych otrzymanych od organizatora lub z budzetu na okreslone zadania
lub programy biezace (art. 28 ust. 3 pkt 3 ustawy o dziatalnosci kulturalnej). Jednostki, ktérym zostala udzielona
dotacja celowa, sa obowigzane do prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej $rodkéw przyznanych z
dotacji oraz wydatkéw dokonywanych z tych srodkéw, a takze do jej rozliczenia (art. 152 ufp).

Wskazane jest zatem prowadzenie analityki do konta 741 umozliwiajace] ewidencje wykorzystania dotacji
celowej na poszczegolne realizowane przez instytucje zadania.

Na stronie Wn konta 741 ksieguje sie korekty zmniejszajace uprzednio otrzymang dotacjg oraz przeniesienie na
koniec roku obrotowego salda na konto 860 ,,Wynik finansowy”. Na stronie Ma konta 741 ksieguje si¢ otrzymang
dotacje.

Do konta 741 prowadzi si¢ ewidencje analityczna wedlug realizowanych zadan.



Typowe zapisy strony Wn konta 741 ,,Dotacje budzetowe celowe na zadania biezgce™
1. Zwrot z tytutu rozliczenia niewykorzystanej dotacji celowej (Zapis tech. czerwony: Wn 741 / Ma 741)
2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 741 na wynik finansowy 860

Typowe zapisy strony Ma konta 741 ,,Dotacje budzetowe celowe na zadania biezgce”
1. Wptyw dotacji celowej finansujacej dziatalno$¢ biezaca na rachunek bankowy.

W ciggu roku obrotowego konto 741 wykazuje saldo Ma, na koniec roku jest ono przenoszone na konto 860.

W rachunku zyskéw i strat saldo konta 741 wykazuje si¢ w pozycji ,,Przychody netto ze sprzedazy produktow
(ustug)” — w tym: analitycznie ,,Pozostate dotacje i przychody na dzialalnos¢ podstawowg”.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

przeznaczone jest do ewidencji przychoddéw zrealizowanych i naleznych z operacji finansowych oraz
przeksiggowania tych przychodéw na ostatni dzieni roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

W koricu roku po stronie Wn konta 750 ksiggujemy przeniesienie salda tego konta na konto 860 » Wynik
finansowy”.

Do konta 750 prowadzi si¢ ewidencje analityczna wedhug tytutéw uzyskania przychodow, ze szczegotowoscia
niezbedng do sporzadzenia rachunku zyskéw i strat i ustalenia przychodéw wolnych od podatku dochodowego
od osdb prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody finansowe”
1. Korekty zmniejszajace przychody finansowe Zapis techniczny czerwony: Wn 750 / Ma 750.
2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 750 na wynik finansowy 860.

Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody finansowe”

1. Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych z wyjatkiem 7FSS.

2. Odsetki od lokat z wyjatkiem odsetek od lokat pochodzacych z dotacji budzetowych lub unijnych.

3. Otrzymane odsetki zwloki, o ile wezesniej nie byly naliczone.

4, Naliczone odsetki zwtoki od naleznosci zaptaconych z opoznieniem.

5. Rozwigzane odpisy aktualizacyjne na odsetki z tytutu zaptaty.

6. Zasadzone przez sad odsetki karne.

7. Odpisanie niesciagalnych, umorzonych lub przedawnionych zobowigzan z tytutu odsetek zwtoki na rzecz
dostawcow.

8. Dodatnie réznice kursowe od rozrachunkéw naliczone lub zrealizowane.

9. Dodatnie réznice kursowe wynikajace z wyceny walut obcych na rachunkach lub rozrachunkow na dzien
bilansowy po $rednim kursie NBP.

W ciggu roku konto 750 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace wartos¢ uzyskanych przychodéw finansowych,
ktére na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i strat saldo konta 750 z tytutu uzyskanych i naliczonych odsetek wykazuje si¢ w pozycji
,Odsetki”

Konto 751 ,,Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztow finansowych jednostki, do ktorych zalicza sig:

— odsetki zwloki z réznych tytutéw, zaréwno naliczone, jak i zaptacone,

— prowizje i odsetki od kredytéw obrotowych,

— odsetki od kredytéw inwestycyjnych po zakonczeniu inwestycji,

— ujemne réznice kursowe, zaréwno zrealizowane, jak i niezrealizowane,

— odpisy z tytutu aktualizacji naliczonych odsetek zwtoki,

— odpisane naleznosci z tytutu odsetek z powodu niesciggalnosci, umorzenia lub przedawnienia, o ile wczesniej
nie byly objete odpisem aktualizacyjnym.

Typowe zapisy strony Wn konta 751 ,,Koszty finansowe”
1. Odsetki i prowizje od kredytow (z wyjatkiem obcigzajacych zespot 0).



2. Naliczone lub zaptacone przez dostawcow odsetki zwioki.

3. Odsetki zwloki od zobowigzan publicznoprawnych naliczone lub zaplacone.

4. Odpisy aktualizacyjne na naleznosci z tytutu odsetek.

5. Ujemne roznice kursowe z wyceny rozrachunkdw na dzien bilansowy oraz zrealizowane w ciggu roku.

Typowe zapisy strony Ma konta 751 , Koszty finansowe”
1. Zmniejszenie naliczonych odsetek.
2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 751 na wynik finansowy 860.

Konto 751 w ciagu roku wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume poniesionych kosztow finansowych i podlega
przeniesieniu na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i strat saldo konta 751 z tytulu zaptaconych i naliczonych odsetek wykazuje si¢ w pozycji
,.Odsetki”

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych, niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
instytucji kultury. Ponadto konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, ktore wystapity poza dziatalno$cia operacyjng jednostki i nie s3 zwigzane z ogélnym profilem jej
prowadzenia, wezesniej klasyfikowane jako ,,zyski nadzwyczajne”.

Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”
1. Korekty zmniejszajace przychody finansowe.
2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 760 na wynik finansowy 860.

Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

1. Przychody ze sprzedazy aktywdw trwalych.

2. Przyjecie do magazynu uzysku po likwidacji srodkow trwatych.

3. Nadwyzki inwentaryzacyjne aktywdow trwatych.

4. Rozwigzane odpisy aktualizacyjne na naleznosci z tytutu zaptaty.

5. Rozwiazanie odpiséw aktualizacyjnych na zapasy materiatéw, towaréw lub wyrobow gotowych z tytutu:

— sprzedazy, wydania na uzytek wiasny.

6. Zasadzone naleznosci na koszty postgpowania przed sadem.

7. Odpisanie niesciggalnych, umorzonych lub przedawnionych zobowiazan z tytutu naleznosci od dostawcow lub
innych roszczen.

8. Otrzymane nieodptatnie darowizny:

a) srodkow pienigznych,

b) materiatow,

¢) towardw,

d) wyrobéw gotowych,

e) ustug.

9. Roczna korekta VAT z tytutu srodkdw trwatych i pozostatych nabyc¢ z tytutu zmiany proporcji.

10. Podwyzszenie roszczenia z tytutu niedoboru.

11. Ksiegowanie réwnolegle do odpisu amortyzacji naliczonej od majatku trwalego w czgéci sfinansowane;j
dotacjg lub otrzymane nieodpfatnie.

12. Wynagrodzenie z tytutu terminowego odprowadzenia podatku dochodowego od o0s6b fizycznych do Urzedu
Skarbowego.

13. Przyznane odszkodowanie albo dotacje celowe za straty spowodowane przyczynami losowymi.

14. Odpady uzytkowe (materiaty) przyjete do magazynu odzyskane.

Saldo konta 760 w koncu roku przeksiegowuje si¢ na 860 ,,Wynik finansowy™.
Do konta 760 prowadzi sie ewidencj¢ analityczna wedhug tytutow pozyskania pozostatych przychodow

operacyjnych, ze szczegélowoscig nie mniejsza niz jest niezbedna do sporzadzenia deklaracji podatkowych oraz
do celéw sprawozdawczych, kontroli i analizy.



W rachunku zyskow i strat saldo konta 760 wykazuje sig:

- w pozycji ,Inne przychody operacyjne™- zdarzenia nadzwyczajne, wynagrodzenie z tytutu terminowego
odprowadzenia podatku dochodowego od 0séb fizycznych do Urzedu Skarbowego

- w pozycji ,,Dotacje”- przychody z amortyzacji naliczonej od majatku trwatego w czgsei sfinansowanej dotacja
albo otrzymanego nieodplatnie.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia instytucji kultury. Ponadto
konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen losowych trudnych do przewidzenia, ktore
wystapily poza dzialalnoscig operacyjna jednostki i nie sg zwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia,
wezesniej klasyfikowane jako ,,straty nadzwyczajne”.

Do kosztdw tych zalicza sie w szczegolnosci:

- koszty usuniecia skutkdéw zdarzen losowych,

- skutki zdarzen losowych dotyczacych m.in. WNiP, srodkéw trwatych, materiatow, towarow, Srodkow
pienigznych w wyniku pozaru, powodzi zalania, gradobicia, kradziezy z wlamaniem.

— warto$é netto sprzedanych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz warto$¢ nieumorzong likwidowanych
érodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych

— koszty likwidacji i sprzedazy aktywow trwatych (jesli nie s zwiazane ze zdarzeniami losowymi);

— odpisane naleznosci przedawnione, umorzone, niesciagalne;

— niezawinione niedobory sktadnikéw majgtku;

— naliczone lub zaptacone przez instytucje kary, grzywny i odszkodowania;

— koszty postepowania spornego (o ile nie obcigzaja strat nadzwyczajnych);

— wartodé netto przekazanych nieodplatnie towardw, wyrobow tacznie z naliczonym VAT;

— warto$¢ netto niezawinionych niedoborow;

— warto$é odpisanych érodkéw trwatych w budowie, ktére nie daly zamierzonego efektu gospodarczego;

— odpisy aktualizacyjne tworzone na naleznosci;

— odpisy aktualizacyjne tworzone na zapasy materiatow, towaréw lub produktow z tytulu obnizenia wartosci
wskutek uszkodzenia, zepsucia, przestarzafosci, zmiany cen rynkowych lub posiadania zapaséw zbednych lub
nadmiernych, tj. przekraczajacych potrzeby jednostki;

— rezerwy tworzone na pewne i prawdopodobne straty (z wyjatkiem dotyczacych operacji finansowych).

Do konta 761 prowadzi si¢ ewidencjg analityczng wedlug tytutow poniesienia pozostatych kosztow operacyjnych
oraz w celu ustalenia kosztéw uzyskania przychodéw dla podatku dochodowego od 0sob prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

1. Sprzedaz $rodkow trwatych wg wartosei netto.

2. Koszty zwigzane ze sprzedaza.

3. Likwidacja aktywéw trwatych wg wartosci netto.

4, Koszty zwigzane z likwidacja.

5. Niezawinione niedobory aktywdw trwatych lub obrotowych.

6. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci.

7. Odpisy aktualizujace wartos¢ zapasoéw:

a) materiatow,

b) towarow,

¢) wyrobow gotowych.

8. Przekazane darowizny majgtku obrotowego netto VAT nalezny.

9. Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych lub nie$ciagalnych nieobjetych uprzednio odpisem
aktualizacyjnym.

10. Kary, odszkodowania oraz koszty postgpowania sadowego: naliczone i zaptacone.

11. Odpisanie zaniechanych inwestycji.

12. Odpisanie sumy podwyzszajacej niedobdr do kwoty roszczenia — sprawa przegrana przez instytucjg.
13. Roczna korekta VAT z tytutu zmiany proporcji od $rodkow trwatych i pozostatych naby¢.

14. Niedobory i szkody w majatku wynikajace z przyczyn losowych.

15. Ustugi obce zwigzane z usuwaniem szkod.



16. Zuzycie materialéw wydanych z magazynu/ zakupionych zwigzane z usuwaniem szkod.

Typowe zapisy strony Ma konta 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
1. Przeniesienie na koniec roku salda konta 761 na wynik finansowy 860

Konto 761 w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume poniesionych pozostalych kosztow
operacyjnych i podlega przeniesieniu na konto 860 ,,Wynik finansowy

W rachunku zyskéw i strat saldo konta 761 dotyczace strat nadzwyczajnych wykazuje sie w pozycji ,,Inne koszty
operacyjne”

ZESPOL 8 ,FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

Konta zespolu 8 przeznaczone sa do:

— ewidencji funduszu instytucji kultury,

— ewidencji funduszy specjalnych,

— ewidencji rezerw,

— ewidencji rozliczenia dotacji podmiotowej,

—ewidencji rozliczef miedzyokresowych przychodéw majatku trwalego sfinansowanego dotacjami lub
otrzymanego nieodptatnie,

— rozliczenia przychodow w czasie,

— ustalania i rozliczania wyniku finansowego,

— ewidencji obowiazkowych obcigzen wyniku finansowego.

Konto 800 ,,Fundusz instytucji kultury”

shuzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwigkszen i zmniejszen funduszu instytucji kultury, tworzonego na
podstawie art. 29 ustawy o dziaalnosci kulturalnej. Fundusz instytucji odpowiada wartoéci mienia wydzielonego
instytucji.

Do konta 800 prowadzi si¢ w ciggu roku ewidencje analityczng wedtug tytuléw zwigkszen i zmniejszen funduszu
instytucji kultury.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz instytucji kultury”

1. Pokrycie straty z roku ubiegtego lub strat z lat ubiegtych z tytutu bledu, niepokrytej z funduszu rezerwowego.
2. Odniesienie skutkéw z aktualizacji wyceny w przypadku sprzedazy, nieodplatnego przekazania albo likwidacji
majatku trwatego objetego urzedowa aktualizacjg srodkéw trwatych.

3. Nieodptatne przekazanie majatku trwatego na podstawie decyzji organizatora innej instytucji w wyniku
podziatu albo potaczenia wg wartosci netto.

* Na podstawie postanowieti statutu po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora.

Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz instytucji kultury”

1. Nieodptatne otrzymanie majatku trwalego na podstawie decyzji organizatora o polaczeniu z inng instytucja
albo utworzeniu nowej wg wartosci netto.

2. Odniesienie skutkéw z aktualizacji wyceny w przypadku sprzedazy, nieodptatnego przekazania albo likwidacji
majatku trwatego objetego urzgdows aktualizacjg srodkow trwatych.

3. Dotacje otrzymane na zakup aktywow trwalych niepodlegajacych amortyzacji oraz nieodplatne otrzymanie
takich aktywow (dot. gruntéw, dziet sztuki, zabytkow i muzealii).

Na koniec roku fundusz zamyka si¢ saldem Ma, ktére wykazuje si¢ w pasywach bilansu w poz. ,Fundusz
podstawowy”.

Konto 802 Fundusz rezerwowy
Fundusz rezerwowy tworzy si¢ z zysku netto za poprzedni rok obrotowy i przeznacza si¢ na pokrycie strat
instytucji kultury. W przypadku gdy strata netto jest wyzsza niz fundusz rezerwowy, pozostalg jej czgs¢ pokrywa



si¢ z funduszu instytucji kultury. Na koncie 802 , Fundusz rezerwowy” ujmuje si¢ zysk/ strat¢ po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego za dany rok.

Typowe zapisy strony Wn konta 802 ,,Fundusz rezerwowy”
1.Pokrycie straty, konto przeciwstawne

Typowe zapisy strony Ma konta 802 ,,Fundusz rezerwowy”
1.Przeksiggowanie zysku za rok ubiegly po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora, konto
przeciwstawne

Konto 802 moze wykazywac tylko saldo Ma ujawnione w bilansie w poz. ,,Fundusz zapasowy”.

Konto 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”

Stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego netto osiagnigtego w roku ubieglym.

Wiynik finansowy przeksiggowuje si¢ na to konto z konta 860 ,,Wynik finansowy” w roku nastgpnym, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Konto 820 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza nierozliczone straty i blgdy z lat ubieglych lub saldo Ma,
ktére oznacza niepodzielony zysk netto za rok poprzedni (na skutek braku zatwierdzenia sprawozdania
finansowego przez organizatora)

Rozliczenie wyniku finansowego moze by¢ dokonane dopiero po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez
organizatora.

Typowe zapisy strony Wn konta 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”
1. Przeniesienie straty za rok ubiegly po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora
2. Przeznaczenie zysku na fundusz rezerwowy

Typowe zapisy strony Ma konta 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”™
1. Przeniesienie zysku za rok ubiegty po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora

W przypadku pelnego rozliczenia wyniku finansowego z roku ubieglego konto 820 nie powinno wykazywaé
salda. Jezeli jednak na koncie wystapi saldo — to oznacza ono niepodzielony zysk z lat ubieglych (saldo Ma) albo
niesfinansowang stratg (saldo Wn).
W bilansie oba salda wykazuje si¢ w pasywach w poz. ,,Zysk lub strata z lat ubiegtych * przy czym zysk ze
znakiem (+), strate ze znakiem (-).

Konto 846 ,,Rozliczenie mi¢dzyokresowe przychodéw majatku trwalego”

Shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych przychoddw, do ktérych zgodnie z postanowieniami art.41
ustawy o rachunkowosci w szczegdlnosci zalicza sig po 1 stycznia 2012:

- $rodki pienigzne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $rodkéw trwatych i WNiP, w tym
srodkow trwatych w budowie,

- otrzymanych nieodptatnie, w tym takze w drodze darowizny aktywoéw trwatych.

Zaliczone do rozliczen miedzyokresowych przychodéw kwoty beda rozliczne sukcesywnie w korespondencji z
pozostalymi przychodami operacyjnymi réwnolegle do dokonywanych odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych od srodkéw trwatych i WNIP sfinansowanych z tych srodkow.,

Do konta 846 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug tytuléw przychodéw rozliczanych w czasie oraz w
podziale na dtugo- i krotkoterminowe.

Typowe zapisy strony Wn konta 846 ,,Rozliczenie migdzyokresowe przychodéw majatku trwatego”
|. Pk- zarachowanie odpisu amortyzacji dotyczacej aktywdw trwatych sfinansowanych z dotacji lub
otrzymanych nieodpfatnie.

Typowe zapisy strony Ma konta 846 ,,Rozliczenie migdzyokresowe przychodow majatku trwatego™
. Wplyw dotacji celowej na zakup aktywow trwatych na rachunek bankowy.



2. Wplyw innych $rodkéw pienigznych na zakup aktywéw trwalych.
3. PT otrzymanie nieodptatnie aktywow trwatych.
4. Protokot darowizny aktywow trwalych.

Saldo Ma konta 846 wyraza warto$¢ przychoddw ustalonych i zarachowanych, lecz jeszeze nie rozliczonych do
konca okresu sprawozdawczego, tj. rozliczanych w czasie.

W bilansie saldo Ma konta 846 jest prezentowane w pasywach w poz. ,Inne rozliczenia migdzyokresowe” z
podziatem na dtugo- i krotkoterminowe.

Konto 860 ,,Wynik finansowy” Stuzy do ustal. w koricu roku wyniku finansowego netto (zysku lub straty na
dziatal. instytucji).

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”

. Przeksiggowanie kosztoéw wg rodzaju.

. Przeksiegowanie ujemnej zmiany stanu produktow.

. Przeksiegowanie pozostatych kosztdw operacyjnych.

. Przeksiegowanie kosztow finansowych.

. Przeksiegowanie strat nadzwyczajnych.

. Przeksiegowanie naliczonego podatku dochodowego od 0séb prawnych.

. Przeniesienie zysku bilansowego z roku ubieglego pod datg zatwierdzeniu sprawozdania.
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Typowe zapisy strony Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”

1. Przeksiggowanie przychoddw ze sprzedazy ustug, wyrobow.

2. Przeksiggowanie wzrostu stanu produktow.

3. Przeksiggowanie salda Ma — obroty wewngtrzne.

4, Warto$¢ sprzedazy:

a) towarow,

b) materiatow.

5. Przeniesienie otrzymanych dotacji budzetowych podmiotowych, celowych i unijnych na dziatalnos¢ biezacy.
6. Przeksiggowanie pozostatych przychodow operacyjnych.

7. Przeksiggowanie przychoddw finansowych.

8. Przeksiegowanie zyskdéw nadzwyczajnych.

9. Przeniesienie straty netto z roku ubieglego pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Saldo konta 860 na koniec roku wykazuje wynik finansowy netto (zysk lub strata) z dziatalnosci operacyjnej.

Na poczatku roku nastgpnego pod datg zatwierdzenia sprawozdania saldo konta 860 jest przenoszone na konto
820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”.

Ewidencja analityczna zawiera zapisy bedace uszezegdtowieniem i uzupeinieniem kont syntetycznych ksiggi
glownej. Konta analityczne tworzy si¢ w miarg potrzeb. Prowadzona biezgca aktualizacja kont analitycznych i
syntetycznych nie wymaga odrgbnego zarzadzenia. Prowadzi sig je w szczegdlnosel dla:

a) $rodkow trwalych, w tym takze $rodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) rozrachunkdw z kontrahentami,

¢) rozrachunkdw z pracownikami

d) kosztéw i istotnych dla jednostki skladnikéw aktywdw (np. zbiory biblioteczne).

Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych w jednostce wydatkow strukturalnych. Ewidencja
prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych, w celu wykazania tych wydatkow w odpowiednim
sprawozdaniu.



ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI ANALITYCZNEJ NA KONTACH KSIAG POMOCNICZYCH

Poza programem finansowo-ksiggowym prowadzi sig nastgpujace ksiggi pomocnicze:
I. W zakresie srodkow trwalych:

a) dla érodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 3500 zt prowadzona jest ewidencja

papierowa ilosciowo-wartosciowa w ksigdze srodkéw trwalych — z obowigzkiem uzgodnienia wartosciowo do
konta syntetycznego 010 co najmniej na koniec roku oraz na dzien inwentaryzacji.
Amortyzacja i umorzenia sg ustalane w tabeli amortyzacyjnej w ukladzie KST, naliczana zgodnie ze stawkami
wynikajgcymi z ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Srodki te sa oznakowane nr inwentarzowym.
Ich przyjecie i rozchéd sa dokumentowane dowodami OT, PT albo LT a zmiana miejsca uzytkowania dowodem
MT.

b) dla $rodkéw trwatych w przedziale 500-3500 zi, ewidencja papierowo-warto$ciowa prowadzona jest w
ksiegach inwentarzowych wedhig uzytkownikéw— z obowiazkiem uzgodnienia warto$ciowo do konta
syntetycznego 013 co najmniej na koniec roku oraz na dzien inwentaryzacji. Srodki te sa oznakowane nr
inwentarzowym. Srodki te s3 amortyzowane jednorazowo w miesiacu wydania do uzytkowania. Ich przyjecie na
stan nastepuje poprzez potwierdzenie odbioru przez uzytkownikéw na odwrocie faktury.

¢) materialy (zbiory) biblioteczne sa objete ewidencjg analityczng w ksiggach zbiorow wg uzytkownikow 1
amortyzowane w dniu zakupu w 100% - z obowigzkiem uzgodnienia wartosciowo do konta syntetycznego 014
co najmniej na koniec roku oraz na dzien inwentaryzacji (skontrum).

d) w zakresie plac:

- ewidencja ptac w programie komputerowym Kadry i ptace

- ewidencja sktadek ZUS w programie komputerowym — Platnik powiazanym z programem ptacowym Kadry

i ptace
Srodki trwate do 500 zt, uznawane sa za nisko cenne i traktowane przez jednostke jako wyposazenie, obcigzajg
przy zakupie konto ,,Zuzycia materiatow”

Pozostale zasady funkcjonowania kont nie ujete w planie zawiera ,,Plan Kont z komentarzem dla instytucji
kultury” autorstwa U. Pietrzak, wyd. ODDK, Gdansk 2012, aktualizowany w zwigzku ze zmianami jakie
narzucajg przepisy w tym zakresie.

GMINY

Jézef Podiizny



ZALACZNIK NR 4
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WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH
ORAZ OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH



Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 143/2016
Wajta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 04.01.2016 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH
NOSNIKACH DANYCH ORAZ OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe i ich ochrona

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 i archiwizowane w siedzibie jednostki obstugujacej w jezyku polskim
i w walucie polskiej, przy uzyciu komputera, korzystajgc z programoéw opracowanych przez firmg Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.

Oprogramowanie stanowi wiasnosé Urzedu Gminy w Godzieszach Wielkich (jednostka obstugujaca) i
stuzy do prowadzenia rozliczen finansowo-ksiggowych.

Ksiegi rachunkowe s prowadzone przy zastosowaniu technik komputerowych, poczawszy od dnia
01.01.2016 r, za pomocg Zintegrowanego Systemu Informatycznego Dla Administracji produkeji firmy U.L
INFO-SYSTEM, ktory obejmuje:

1) Program Finansowo — ksiegowy -“Ksiggowos¢ budzetowa i plan”,

2) Program Kadry — Place.

Program Finansowo- ksiegowy “Ksiegowosé budzetowa i plan” stuzy do prowadzenia pelnej ksiggowosci
i sprawozdawczo$ci. Obejmuje m.in. plan kont, oznaczanie kont, ewidencj¢ na kontach, analize zapisow
ksiegowych, numeracj¢ pozycji ksiegowych. System sklada si¢ z modutéw o wysokim stopniu integracji,
tworzgeych baze danych, miedzy ktérymi istniejg zdefiniowane powigzania i ktore sg zorganizowane w sposob
pozwalajacy wykorzystywa¢ je wielu uzytkownikom w réznych czeéciach systemu. Wszelkie skladniki tego
oprogramowania komunikuja si¢ wzajemnie i wspotdziataja ze sobg przy wykonywaniu wigkszosci operacji.
Kazdy z moduléw odpowiedzialny jest jednak za szczeglowy zakres ewidencji objetej tym modufem.
Szczegblowy opis zawiera instrukcja uzytkownika stanowiaca zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 143/2016 z dn.
04.01.2016 .

Program Kadry i Place przeznaczony jest do prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen
0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umow zlecenia i o dzieto. Jego podstawowym zadaniem
jest przetwarzanie danych wplywajacych na ostateczna wysokos¢ wyplaconych wynagrodzen, podatkow,
sktadek ZUS i innych éwiadczen. Dane te pozwalajg na automatyczne sporzadzanie dokumentoéw zwigzanych
z rozliczaniem wynagrodzen. Szczegdtowy opis zawiera instrukcja uzytkownika stanowigea zalgeznik nr 6 do
Zarzadzenia nr 143/2016 zdn. 04.01.2016 .

Programy sg aktualizowane przez firmg¢ na biezaco zgodnie ze zmianami przepisOw prawa dotyczacych
poszczegdlnych programow i zawierajg opisy zmian.

Oprogramowania obejmuja odpowiednie zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiegowych, w porzadku
chronologicznym i systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w rachunkowosci potwierdzone
o$wiadczeniem ztozonym przez firme.

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika zawiera klauzulg, ze jest zgodna z wymogami
ustawy o rachunkowosci.

System operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiggi rachunkowe na koncowych komputerach s
zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym o wysokiej skutecznosci dzialania, przy czym baza
sygnatur wirusow jest na biezgco aktualizowana.

Zestawy komputerowe zabezpieczone sg dodatkowo lokalnymi zasilaczami awaryjnymi (UPS) i listwami
anty napieciowymi.

Komputerowe stanowiska pracownikéw zespotu ds. finansowo-ksiggowych dziatajg w systemie
operacyjnym Windows 7.

Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system haset dostepu na poziomie systemu
operacyjnego oraz serwera.

W zaleznosci od potrzeb uzytkownicy systemu zmieniajg swoje hasta dostepu.

Pomieszczenie serwerowni, w ktorym znajduje si¢ system, jest pomieszczeniem chronionym przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych.
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Kopie zapasowe sa tworzone na koniec kazdego dnia na dysku sieciowym.

Zasady ewidencji ksiegowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu w sposéb nalezyty i chronione sa przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

Ochrona fizyczna sprzetu komputerowego wraz z zamieszczonymi na nim danymi dodatkowo polega na:

1) Przechowywaniu ich w zamknietym pomieszczeniach, do ktérych dostep maja tylko upowaznione
osoby,

2) Zakazie przenoszenia lub przesylania danych poza jednostke, bez zgody jej kierownika

3) Wprowadzaniu zakazu samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania oraz przenoszenia
sprzetu komputerowego przez uzytkownikow systemu,

4)  Wprowadzaniu zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych programach
(nie dotyczy zmian, ktérych koniecznos¢ lub potrzeba wynika z normalnej eksploatacji systemu i nie
wymaga integracji w struktur¢ informatyczng programow),

5) Wprowadzeniu zakazu instalowania oprogramowania nieprzeznaczonego do celéw stuzbowych ani
oprogramowania nielicencjonowanego,

6) Obstudze sprzetu komputerowego oraz programéw uzytkowych na nim zainstalowanych wytgcznie
przez osoby, ktére zostaly przeszkolone w tym zakresie.

2. Przechowywanie zbioréw i dokumentow

1) W trwaly sposéb podlegaja przechowywaniu zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe,
budzetowe oraz sprawozdania z zakresu operacji finansowych.

2) Pozostaly zbiory podlegaja przechowywaniu co najmniej przez:

a) Ksiegi rachunkowe — § lat,

b) Dokumentacja dotyczaca wynagrodzen — 50 lat,

¢) Dokumenty inwentaryzacyjne -5 lat,

d) Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosei — co najmniej 5 lat od uplywu jej
waznosci,

¢) Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,

f)  Dowody ksiegowe dotyczace projektéw finansowanych ze érodkéw unijnych lub  pozostatych srodkéw
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — przez okres wynikajacy z zawartych umow.

Terminy przechowywania dokumentacji okre§lone w pkt. 2a, 2¢ -2f, oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane dokumenty dotycza.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslone w pkt. 2b oblicza si¢, zgodnie z przepisami art.125a
ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z FUS (t.j. Dz.U. z 2015, poz. 748 ze zm.),
liczac je od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé w BPG Godziesze Wielkie.

Dokumenty okreslone w pkt. 1 2, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegajg przekazaniu
do archiwum zakladowego, znajdujacego si¢ w odrebnym pomieszezeniu i prowadzonym przez osoby uprawnione
do archiwizowania petnej dokumentacji wytwarzanej w toku dziatalnosci jednostki.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostgpnianie dokumentacji finansowo-ksiggowej, w tym: sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych, z operacji finansowych, dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow z zakresu
rachunkowosci, osom trzecim nastepuje wedtug powyzszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki- wymagana zgody Wéjta Gminy (kierownik jednostki obstugujgcej) lub
osoby przez niego upowaznione,

2) poza siedziba jednostki- wymaga pisemnej zgody Wojta Gminy ( kierownik jednostki obstugujacej) oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu dokumentow, chyba ze odrgbne przepisy stanowia
inaczej.



OSWIADCZENIE

0 zgodnosci programu ,Ksiegowo$é budizetowa i plan” wyprodukowanego
przez Ustugi Informatyczne INFO-SYST. EM, Roman i Tadeusz Groszek s. 1

05-120 Legionowo, z wymogami ustawy z dn. 29.09.1994 roku o
rachunkowosci (tekst ujednolicony Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn.zm.)

Program spelnia wymogi nastepujacych artykulow:

W zakresie dokumentacji programu:

o Art. 10 (Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci. Prawo stosowania polskich
standardéw 1 MSR)

* Art. 24 (Warunki uznania ksiag rachunkowych za prawidlowe)

Uwagi:

Z poziomu programu mozna sporzqdzié wymagane wydruki typu ,, Plan kont”. Ponadio do
programu dolqczona jest instrukcja obstugi i dokumentacja techniczna (pliki: kbip_hip.doc,
kbip_tech.doc) e

W zakresie ksiag i wydrukéw:

o Art. 13 (Skladowe ksiag rachunkowych i ich oznaczanie)

e Art. 14 (Dziennik)

o Art. 15 (Konta ksiggi gtéwnej)

® Art. 18 (Zestawienie obrotéw i sald)

e Art. 20 (Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych)

o Art, 23 (Postac i tresé zapisu ksiggowego)

* Art. 25 (Poprawianie blednego zapisu ksiggowego)

Uwagi:

Spelnienie znacznej czesci wymogéw stawianych przez ustawe uzalezniona Jest od prawidfowej i
konsekwentnej obstugi programu. Dotyczy to gléwnie zachowania numeracji i chronologii
wprowadzanych dokumentéw. Program wyposazony jest we wszystkie wydruki w postaci
wymaganej przez ustawe,

W zakresie ochrony danych:

e Art. 71 (Przechowywanie i ochrona danych)
° Art. 72 (Posta¢ przechowywanych danych, przetwarzanych przy uzyciu komputera)

* Art. 73 (Miejsce i sposdb przechowywania danych)

Uwagi:

Do ograniczenia dostepu do komputera oraz do systematycznego sporzqdzania odpowiednich
wydrukow, kopii baz danych na nosnikach zewn
zobowiqzany jest uzytkownik programu.




OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Zabezpieczenie i ochrona danych

e dostep do systemu komputerowego powinien byé mozliwy jedynie dla oséb powotlanych, W
sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie ukladu kont i hasel, umozliwiajacego
kwalifikowany dostgp do poszczeg6lnych zasobow sieci. Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla
Administracji potrafi rozpozna¢ uzytkownikéw i przypisaé im odpowiednie uprawnienia w
zakresie dostepu do poszczegolnych funkeji.

¢ dodatkowo, istnieje mozliwos¢ zdefiniowania wewnetrznego systemu hasel na potrzeby
kazdego systemu, mozliwego do wykorzystywania zaréwno na pojedynczych komputerach, nie
chronionych przez zabezpieczenia sieci komputerowych, jak tez jako uzupelnienie zabezpieczen
wynikajacych z instalacji sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatorow posiada unikalny kod,
rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegélnych zakresow danych.

¢ podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnogé i wzajemng
spdjnos¢ podawanych informacji. Szereg wartosci posiada charakter stownikowy, zapisywany za
pomocg odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej, podpowiadane;
przez program listy - zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci niepoprawnej, prowadzacej do
blednego przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartodci jest natychmiast
sygnalizowane stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma
mozliwos¢ ich wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a
przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zosta¢ porzucona bez dokonania jakichkolwiek
zamian danych. Jednoczesnie przyjety we wszystkich systemach unikalny sposob wewngtrznego
przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewnetrznej spéjnosci i integralnosci danych
podczas ich przetwarzania.

o rownolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadbaé o sporzadzanie
dokumentacji tej dziatalno$ci w postaci wydrukéw. Oprogramowanie umozliwia tworzenie
szerokiego zestawu wydrukéw danych, zaréwno syntetycznych jak i analitycznych. Utworzenie
niektérych jest wymagane (np. dzienniki obrotdw, rejestry), warto jednak przeanalizowaé i inne
zestawienia 1 wykonywaé je choc¢by okresowo.

* zobowigzuje si¢ uzytkownika programu do regularnego robienia kopii zapasowych bazy
danych.




Schematyczne powiazania i pola podstawowych tabel programu KBiP1
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! Jest to uproszezony schemat tabel. Ze wzgleddw marketingowych nie jest publikowany szczegélowy opis bazy danych.



Schematy przetwarzania danych

Operacja KSIEGOWANIA DOKUMENTU:

Podaj: typ dokumentu, numer dokumentu (unikalny w obrebie typu
dokumentu, nr zewnetrzny dokumentu, daty dokumentu, operaciji i
ksiggowania i opcjonalnie date zaplaty

Podaj konto Winien i Ma

Podaj opcjonalnie kontrahenta

Podaj klasyfikacj¢ zgodna ze stownikiem, okresl czy jest
(poza)budzetowa , typ zadania i zrodlo

Czy zadanie?

Podaj numer zadania, ewentualnie zwiazanej z nim umowy

Podaj opis dekretacji kwotg brutto. Jezeli jest podana klasyfikacja, podaj informacyjnie j
kwotg VAT.

Nadaj zapisowi status niezatwierdzony




Operacja WPROWADZANIE PLANU :

Podaj: Numer dokumentu, pozycje, daty dokumentu i ksiegowania

Okresl, czy zapis dotyczy planu poczatkowego, zmniejszen,
zwigkszen oraz czy jest to dochéd czy wydatek

Podaj klasyfikacje zgodng ze stownikiem, okredl czy jest
(poza)budzetowa , typ zadania i zrodio

adaj zapisowi status niezatwierdzony

Podaj tres¢ dokumentu (uchwaty) , kwote .

Operacja ZATWIERDZANIE (wszelkich) DOKUMENTOW:

Wprowadzony dokument moze byé w dowolny sposob modyfikowany. Operacja zatwierdzania, przenosi dane z
dokumentu na konta ksiggi glownej. Dokument zatwierdzony przenoszony jest do zbioru dokumentéw nie
podlegajacych dalszej edycji. Mozliwy jest tylko podglad dokumentu, bez mozliwosci dokonywania
jakichkolwiek zmian.

Operacja ZAMKNIECIA MIESIACA / ROKU
Uwaga: operacja zamknigcia miesigca grudnia jest operacjg zamkniecia roku.

Powyzsza operacja jest dwu etapowa.
1. etap — zablokowanie, powodujacy blokade mozliwosci dokonywania dalszych ksiegowan, z mozliwoscia

programowego cofnigcia operacji.
2. etap - zamknigcie , powodujacy nieodwracalng blokade ksiegowan, bez mozliwosci dalszej modyfikacji.
Zamknigcie odbywa sie osobno dla kazdego rejestru w obrebie roku.

deinef Nocuing? *



