ZARZADZENIE Nr 116/2024
WOJTA GMINY ZBOJNO
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz instrukcji inwentaryzacyjnej i instrukcji
obiegu dokumentow w Gminnej Bibliotece Publicznej w Zbdjnie obslugiwanej przez
Urzad Gminy Zbéjno

Na podstawie art. 10 i 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.)

w zwiazku zawartym w dniu 2 wrze$nia 2024 r. porozumieniem pomiedzy Gming Zb6jno a Gminng Biblioteka
Publiczng w Zbdjnie, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady (polityki) rachunkowos$ci Gminnej Biblioteki Publicznej w Zbdjnie obstugiwanej
przez Urzad Gminy Zbdjno zawierajace:

1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych - zatacznik nr 1,

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego -zalacznik nr 2,

3. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a) zakladowy plan kont - zatacznik nr 3,

b) wykaz zbioréow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych oraz opis

systemu informatycznego - zatacznik nr 4,
4. System stuzacy ochronie danych w jednostce -zalgcznik nr 5.
§ 2. Wprowadzam instrukcj¢ obiegu dokumentéw - zatacznik nr 6.

§ 3. Wprowadzam instrukcje inwentaryzacyjna - zatacznik nr 7.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujaca od dnia 01 stycznia 2025 r.

ZAST F’C/;NOJTA







Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 116/2024
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 31 grudnia 2024 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1, Ksiggi rachunkowe dla jednostki prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Zbdjno.
2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest kwartat.
3. Ksiggi rachunkowe prowadzone sq za pomoca komputera.

4. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, ktére tworza: dziennik, ksicge glowna, ksiegi
pomocnicze oraz zestawienia obrotow i sald.

5. Zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w dzienniku chronologicznie.
Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore
nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

W przypadku faktur, ktére dotycza kosztéw dwoch lub wigcej okreséw sprawozdawczych ujmowane sa do
okresu, w ktorym zakorniczono dostawy lub ushugi.

Zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi, Sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly, jego obroty
sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.

6. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest przy zachowaniu nastepujacych zasad: podwédjnego
zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, powiazania dokonanych
W niej zapisow z zapisami w dzienniku.

7. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig uszczegélowione zapisy dla wybranych kont ksiegi gtéwnej
w miarg potrzeb. Giéwnym celem prowadzenia tych kont jest uzyskanie odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan finansowych, statystycznych oraz innych rozliczef
np.: z kontrahentami, ZUS, US.

8. W ramach ksiag rachunkowych jednostki prowadzone sa wyodrebnione ewidencje ksiegowe dla wszystkich
operacji zwigzanych z realizacja projektow (zadan), na ktére jednostka otrzymata dofinansowanie ze $rodkéw
europejskich, funduszy celowych i innych zrodet, a zawarta umowa lub inne wytyczne to reguluja.

W tym celu do planu kont wprowadzono konta syntetyczne w ramach ktérych wyodrebniane beda konta
analityczne przychodéw, kosztow, rachunkéw bankowych oraz rozrachunkéw. Opis konta analitycznego
zawiera pelng nazwe projektu (zadania).

9. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych odbywa si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci. Zamkniecie
roku polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach
tworzacych ksiggi rachunkowe. Ostatecznego zamknigcia ksiag rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciagu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

10. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sig¢ poprzez wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajacego korekty
blednych zapiséw poprzez stosowanie zapisu ujemnego lub przeciwstawnego.

11. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe, w tym: faktury, wyciagi
bankowe, listy ptac, delegacje, polecenie ksiggowania.

Dekretacja dowodow ksiggowych jest umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dolaczana
do dowodu w formie wydruku lub dodatkowej kartki.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw zroédtowych stosuje
sig dowod zastgpczy w postaci dokumentu poswiadczajacego dokonanie operacji gospodarczej, sporzadzonego
przez osobg dokonujaca tej operacji, sprawdzonego i podpisanego przez Glownego ksiegowego oraz
zaakceptowanego przez Kierownika jednostki.



12. Ewidencje i rozliczenie kosztéw prowadzi sig tylko na kontach zespotu 4 , Koszty wedhig rodzajoéw 1 ich
rozliczenie”. Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegodlnosci kosztéw zakupu prenumeraty, optat

abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne platno$ci ponoszone za okres
przekraczajacy okres sprawozdawczy nie podlegaja rozliczeniom w czasie.

ZASTERGA\WOJTA



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 116/2024
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 31 grudnia 2024 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU
FINASOWEGO

I. Zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczeg6lnych.

1. Wartosci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza sie do ewidencji wedtug ich
wartosci poczatkowej, ktéra wyceniana jest w zalezno$ci od sposobu ich nabycia wg:

1) ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna;

2) wartosci rynkowej — w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym zastrzezeniem, ze jezeli stosowna
umowa wskazuje nizsza warto$¢, wowczas do ewidencji przyjmuje sie wartoéé okreslona w umowie.

W bilansie warto$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w warto$ci netto stanowiacej réznice ich wartoéci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia.

WartoSci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej 10 000 zt podlegaja umarzaniu wedtug
nastepujacych stawek podatkowych:

1) licencja (sublicencja) na programy komputerowe w wysokosci 25%,

2) praw autorskich i pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych w wysokosci 20%.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci nieprzekraczajacej 10 000 zl umarzane sa w 100% w miesiacu
przyjecia ich do uzywania.

2. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) $rodki trwate,
2) srodki trwate w budowie (Inwestycje)
Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznoSci dluzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytkowania i przeznaczone na potrzeby jednostki
stanowiace wlasno$¢ jednostki, oddane jej w zarzad lub uzytkowanie. W przypadku umowy uzyczenia
podstawa ujgcia w ksiggach rachunkowych winno wynikaé z zawartej umowy.
Srodki trwale obejmujg w szczegodlnosci: nieruchomos$ci, w tym grunty, lokale bedace odrebna wiasnoscia,
budynki, budowle, maszyny i urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy.
Srodki trwale w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji wedtug ich wartosci poczatkowej, ktora
wyceniana jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia wg:
1) ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna;
2) kosztow wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie;
3) wartosci rynkowej — w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym zastrzezeniem, Ze jezeli stosowna
umowa wskazuje nizsza warto$¢, wowczas do ewidencji przyjmuje sie warto$¢ okre§lona w umowie.
W bilansie $rodki trwate wykazuje si¢ w wartoéci netto stanowiacej roznice ich wartoSci poczatkowej
i dotychczasowego umorzenia.
Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Dla wszystkich §rodkow
trwatych stosuje si¢ metode liniowa.
Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkow trwatych dokonuje si¢ wytacznie na
podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.
Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacji.
Srodki trwate o warto$ci poczatkowej powyzej 1 000 zi, lecz nieprzekraczajacej kwoty 10 000 zt amortyzuje
si¢ w 100%, a warto$¢ umorzenia obcigza koszty jednostki w miesiacu oddania ich do uzytkowania. Ujmuje sig
je na koncie ,,Pozostate $rodki trwate” i podlegaja one ewidencji wartosciowo-ilosciowe;.
Srodki trwate o wartoéci nieprzekraczajacej 1 000 zt nie sa ujmowane w ewidencji ilosciowo-wartosciowej,
z wyjatkiem:
1) sprzetu elektronicznego (m. in. drukarki, skanery, aparaty telefoniczne, radioodbiorniki, kalkulatory),
2) artykuldéw gospodarstwa domowego,
3) narzedzi, pojazdow elektrycznych i mechanicznych,
4) mebli,



5) obrazdw i gablot.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) — wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem (wytworzeniem) pomniejszonych o ewentualne odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci.

3. Srodki pieniezne — ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartoéci nominalnej. W jednostce nie wystgpuja
srodki pieniezne w walucie obce;j.

4. Rozrachunki
Naleznoéci i zobowiazania na dziefi ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych

wedhig warto$ci nominalnej. Na dzien bilansowy wycenia sig je w kwocie wymagajacej zaplaty.
W jednostce nie wystepuja naleznosci i zobowigzania w walucie obce;j.

5. Kapitaly wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w warto$ci nominalne;j.

II. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki - ustalany jest w wariancie porownawczym:

A - Przychody netto ze sprzedazy i zréwnane z nimi — konta przychodéw 700, 740, 741,
B - Koszty dziatalno$ci operacyjnej — konta kosztéw rodzajowych 400-419;

C - Zysk (strata) ze sprzedazy (A-B);

D - Pozostate przychody operacyjne — konto 760;

E - Pozostate koszty operacyjne — konto 761;

F - Zysk (strata) z dziatalnoéci operacyjnej (C+D-E);

G - Przychody finansowe — konto 750;

H - Koszty finansowe — konto 751;

I - Zysk (strata) z dziatalnoéci gospodarczej (F+G-H);

J - Podatek dochodowy

K - Pozostate obowiazkowe zmniejszenia zysku (zwigkszenia straty) — konto 870
L - Zysk (strata) netto (I-J-K).




Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 116/2024
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 31 grudnia 2024 r.

ZAKELADOWY PLAN KONT

1. Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej oraz opis przyjetych przez jednostke zasad
klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami
ksiegi gléwne;j.

2. Zadaniem zakladowego planu kont jest zapewnienie takiego prowadzenia ksiag rachunkowych, ktore jest
zgodne z ustawg o rachunkowosci i innymi przepisami, a jednocze$nie uwzglednia specyficzne cechy
dziatalnosci danej jednostki. Zaktadowy plan kont musi uwzglednié réwniez potrzeby informacyjne o0séb
i jednostek, ktére beda korzystaé z informacji ptynacych z rachunkowosci.

3. Zakladowy plan kont powinien zapewni¢ mozliwo$¢ sporzadzania sprawozdaf finansowych (bilans,
rachunek zyskoéw i strat, informacja dodatkowa) oraz statystycznych.

4. Plan kont moze by¢ uzupetniony, w miarg potrzeb, o wlasciwe konta. Konta ksiag pomocniczych rozszerza
sig¢ wedtug potrzeb bez zmiany zarzadzenia i oméwionych zasad.

5. Zakladowy plan kont obejmuje wykaz i opis kont dla jednostki.



WYKAZ I OPIS KONT KSIEGI GEOWNEJ DLA
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W ZBOJNIE

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

1) Zespol 0- Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartoéci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie §rodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych
080- Srodki trwate w budowie (inwestycje)

2) Zespot 1- Srodki pienieine i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki
131 - 138 — Rachunki pomocnicze na potrzeby realizacji projektow, przedsigwzieé
139 - Inne rachunki bankowe (wadia, depozyty)
140 - Srodki pieniezne w drodze

3) Zespdl 2- Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z dostawcami
202 - Rozrachunki z odbiorcami
203 - Rozrachunki z dostawcami — projekty, przedsigwzigcia
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Rozrachunki z budzetami — projekty, przedsiewzigcia
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
230 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne — projekty, przedsigwzigcia
231 - Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen
232 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — projekty, przedsigwzigcia
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
235 - Pozostate rozrachunki z pracownikami - projekty, przedsigwzigcia
240 - Pozostale rozrachunki
241 - Pozostale rozrachunki - projekty, przedsigwzigcia
245 - Wptywy do wyjasnienia

4) Zespol 4- Koszty wedlug rodzajow
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatow i energii
402 - Ushugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe
411 - Zuzycie materialéw i energii — projekty i przedsigwzigcia
412 - Ushugi obce - projekty i przedsigwzigcia
413 - Podatki i optaty - projekty i przedsigwzigcia
414 - Wynagrodzenia - projekty i przedsigwzigcia
415 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia - projekty i przedsigwzigcia
419 - Pozostate koszty rodzajowe - projekty i przedsigwzigcia




5) Zespol 7- Przychody i koszty ich osiggniecia
700 - Przychody z tytutu sprzedazy
740 - Dotacje podmiotowe i §rodki na inwestycje
741 - Dotacje celowe na projekty, przedsiewziecia, zadania
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

6) Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
820 - Rozliczenie wyniku finansowego
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
860 - Wynik finansowy
870 - Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy

II. Opis kont

Zespot 0- ,,Aktywa trwale”
Konta zespotu 0- stuiq do ewidencji:
— Srodkow trwalych oraz ich umorzenia,
— zbiorow bibliotecznych oraz ich umorzenia,
— wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia,
- srodkow trwalych w budowie

1) Konto 011- ,,Srodki trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych
zwiazanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig¢ zwigkszenia stanu i warto$ci poczatkowej S$rodkéw trwatych,
w szczegblnoscei:
- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych érodkéw trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych,
- przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,
- nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,
- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych / z wyjatkiem
umorzenia, ktére ujmuje sig¢ na koncie 071 /, a w szczeg6lnosci:
- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
- yjawnione niedobory $rodkéw trwatych,
- zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywanych na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa jest prowadzona w systemie ewidencji i amortyzacji §rodkéw trwatych "Srodki trwate"
i umozliwia:
- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,
- ustalenie os6b, ktorym powierzono $rodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Saldo Wn konta oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;j.

2) Konto 013- ,,Pozostale srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki i podlegajacych umorzeniu
w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowe;j
srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,



- nadwyzki §rodkéw trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania,

- ujawnione niedobory.

Ewidencja szczegbtowa jest prowadzona w systemie ewidencji i amortyzacji $rodkéw trwatych "Srodki trwate"
i umozliwia:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczeg6lnych srodkéw trwatych,

- ustalenie 0s6b, ktorym powierzono $rodki trwate.

Saldo Wn konta oznacza stan §rodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.

3) Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartoSci poczatkowej
zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- przychéd zbiordw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
- nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania,
- niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub wycenia sig¢ zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Saldo Wn konta oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce.

4) Konto 020- ,,Warto$ci niematerialne i prawne”
Konta 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartoSci poczatkowej warto$ci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia, z wyjatkiem umorzef,, ujmowanych
na koncie 071 i 072.
Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest dla:
- warto$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci poczatkowej powyzej 10 000 zl, podlegajacej amortyzacji
okresowej,
- wartoéci niematerialnych i prawnych o warto$ci do 10 000 zt podlegajacej umorzeniu w 100 % w miesigcu,
ktérym zostata przyjgta do uzywania.
Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona w systemie ewidencji i amortyzacji srodkéw trwatych "Srodki trwate"
i umozliwia:
- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczeg6lnych warto$ci niematerialnych i prawnych,
- ustalenie 0sdb, ktérym je powierzono,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Saldo Wn konta oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;j

5) Konto 071- ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto to shuzy do ewidencji zmniejszen wartoci poczatkowej srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej.
Saldo Ma wyraza stan umorzenia warto$ci §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

6) Konto 072- ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”
Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszei wartoSci poczatkowej S$rodkéw trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci w miesiacu wydania ich
do uzywania.
Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowe;.



Na stronie Wn ujmuje si¢ umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia, zniszczenia, sprzedania lub przekazania nieodplatnego, a takze
stanowigcych niedobor lub szkode.

Ewidencja analityczna do konta 072 prowadzona jest dla:

- pozostatych $rodkow trwatych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- zbiordéw bibliotecznych.

Saldo Ma wyraza stan umorzenia warto$ci pozostatych srodkéw trwatych, wartoci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartoéci w miesiacu wydania ich do uzywania.

7) Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie /inwestycje/”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéow trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztéw S$rodkow
trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno
przez obcych wykonawcdw, jak i we wilasnym imieniu,
- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen i innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych we wlasnej dziatalnosci
gospodarczej,
- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Koszty posrednie wspolne dla kilku obiektéw inwentarzowych (np. dokumentacji lub nadzoru) rozlicza si¢ na
poszczegodlne obiekty w proporcji do sumy kosztow bezposrednich.
Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
- srodkéw trwatych,
- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie
oraz rozliczenie poniesionych nakladow bez efektéw gospodarczych lub odstapienia od jej kontynuowania.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych $rodkéw
trwatych.
Ewidencja analityczna jest prowadzona dla poszczegolnych zadan inwestycyjnych.

2. Zespol 1- ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespolu 1 stuiq do ewidencji aktywéw pienigznych majgcych postaé srodkéw pieniginych
przechowywanych na rachunkach bankowych oraz krotkoterminowych aktywow finansowych

1) Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych na rachunku biezacym. Ksiggowania na koncie
dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych (wyciagéw bankowych), co pozwala
zachowac¢ pelna zgodnos$¢ obrotéw i sald migdzy ksiggowaniami banku i instytucji kultury.
Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ wszelkie wplywy na rachunek bankowy, a na stronie Ma ewidencjonuje si¢
wszelkie rozchody z tego rachunku.
Konto moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan srodkéw pienieznych bedacych w dyspozycji jednostki.

2) Konta 131 — 138 ,,Rachunki pomocnicze na potrzeby realizacji projektow, przedsigwzigc”
Konta moga shuizy¢ do ewidencji $rodkdéw pienigznych gromadzonych na wydzielonych rachunkach
bankowych w celu realizacji projektow i przedsigwzigé, na ktorych realizacje jednostka otrzymata $rodki
w postaci dotacji lub dofinansowan.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wpltyw $rodkdéw pienigznych na ten rachunek, a na stronie Ma - wyptlaty
srodkéw z rachunku.
Saldo Wn konta 132 oznacza stan $rodkoéw pienigznych na wydzielonym rachunku bankowym.

3) Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych instytucji wydzielonych na innych
rachunkach niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencjg obrotow na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
- sum depozytowych i kaucji,



- lokat terminowych,

- rachunkdw pomocniczych w innych bankach..

Ksiegowania na koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych (wyciagéw
bankowych), co pozwala zachowaé petng zgodno$¢ obrotow i sald migdzy ksiggowaniami banku i instytucji
kultury.

Saldo Wn oznacza stan érodkéw pienieznych znajdujacych sig¢ na innych rachunkach bankowych.

4) Konto 140 - ,»Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 140 shuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze — przemieszczania na inne konta.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, natomiast po stronie Ma
zmniejszenia.
Saldo Wn oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

3. Zesp6l 2 - ,,.Rozrachunki i roszczenia”
Konta zespolu 2 stuzq do ewidencji rozrachunkéw i roszczen.

1) Konto 201 - ,,Rozrachunki z dostawcami”
Stuzy do ewidencji rozrachunk6w i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robét i ustug.
Zobowiazania ujmuje sie w wysokosci wynikajacej z dowodéw kontrahentéw za dostawy, roboty i ustugi lub
dowodéw korygujacych zakup.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia zobowiazan wedhug
poszczegolnych kontrahentow.
Konto 201 moze mieé¢ dwa salda, Wn - nadptaty, Ma - stan zobowiazar.

2) Konto 202 - ,,Rozrachunki z odbiorcami”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robét i ustug.
Naleznoéci ujmuje si¢ w wysokoSci wynikajacej z dowodéw sprzedazy za dostawy, roboty i ushugi lub
dowoddéw korygujacych zakup.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 202 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznoSci wedhug

poszczegblnych kontrahentow.
Konto 202 moze mieé dwa salda, Wn — stan nalezno$ci, Ma — nadptaty.

3) Konto 203 - ,,Rozrachunki z dostawcami - projekty, przedsi¢gwzigcia”
Stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robét i ustug.
Zobowigzania ujmuje si¢ w wysokosci wynikajacej z dowodéw kontrahentéw za dostawy, roboty 1 ushugi lub
dowodéw korygujacych zakup.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 203 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia rozrachunkéw dla danego
projektu, przedsigwziecia oraz zobowiazan wedhug poszczegélnych kontrahentow.
Konto 203 moze mieé dwa salda, Wn - nadptaty, Ma - stan zobowiazan.

4) Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu podatkéw wnoszonych do budzetu: podatki dochodowe

PIT i CIT, podatek od nieruchomosci
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania wobec

budzetéw oraz wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 musi zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci

i zobowigzan wedhug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotoéw, z ktoérymi dokonywane sa rozliczenia.
Konto 225 moze wykazywaé dwa salda.

5) Konto 226 - ,Rozrachunki z budzetami — projekty, przedsiewzigcia”
Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu zaliczek na podatek dochodowy z tytutu umoéw o prace
i uméw zlecen (PIT) w zwiazku z realizacja projektow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowiazania wobec budzetu.
Konto 226 moze wykazywaé dwa salda.



6) Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci
z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, funduszu pracy oraz PFRON.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 musi zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleznoéci
1 zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywac dwa salda.

7) Konto 230 - ,,Pozostale rozrachunki — projekty, przedsiewziecia”
Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci
z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, funduszu pracy z tytutu uméw o pracg i uméw zlecen
w zwigzku z realizacja projektow.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 230 musi zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu nalezno$ci
1 zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda.

8) Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen,
a w szczegolnosci naleznosci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia i umowy
o dzielo.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przelewy wynagrodzen,
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
- warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan zobowiazan
jednostki z tytutu wynagrodzen.
Szczegblowa imienna ewidencja wynagrodzen i §wiadczen poszczegdlnych pracownikéw prowadzona jest
w systemie ksiggowym ,,Kadry i ptace” - karty wynagrodzen.

9) Konto 232 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - projekty, przedsiewzigcia”
Konto 232 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych, a w szczeg6lnoéci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia lub umowy o dzieto w zwiazku z realizacja projektow.
Na stronie Wn konta 232 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przelewy wynagrodzen,
- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 232 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 232 moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan zobowiazan
jednostki z tytutu wynagrodzen.
Szczegdtowa imienna ewidencja wynagrodzen i $wiadczen poszczegélnych pracownikéw prowadzona jest
w systemie ksiggowym ,,Kadry i place” - karty wynagrodzen.

10) Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych tytutdow niz
wynagrodzenia.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie¢ w szczegolno$ci:
- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
- naleznosci i roszczenia od pracownikdéw z tytulu niedoborow i szkdd,
- zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnoSci:
- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienigznych,
- wpltywy nalezno$ci od pracownikow.
Prowadzona ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci, roszczen
i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedhug tytutow rozrachunkdw.



Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn stanowi sumg sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje sumg
zobowiazan wynikajacych z kont imiennych poszczegélnych pracownikow.

11) Konto 235 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami — projekty, przedsigwzigcia”
Konto 235 shuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 235 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienigznych.
Prowadzona ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowiazan
z poszczeg6lnymi pracownikami z tytulu projektow.
Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn stanowi sumg sald nalezno$ci, a saldo Ma wykazuje sumg
zobowiazan wynikajacych z kont imiennych poszczegélnych pracownikow.

12) Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji naleznoéci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201,
202, 225,229, 2311 234.
Na stronie Wn ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie
Ma - powstate zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegétowa musi zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Konto moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznoéci, saldo Ma zobowiazan.

13) Konto 241 - ,,Pozostale rozrachunki — projekty, przedsigwzigcia”
Konto 241 shizy do ewidencji nalezno$ci i zobowiazan nieobjgtych ewidencja na kontach 203, 226, 230, 232
1235.
Na stronie Wn ujmuje si¢ powstate naleznoéci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - powstate zobowiazania oraz sptatg i zmniejszenie naleznoSci i roszczen.
Ewidencja szczegbtowa musi zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegélnych tytutow.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznoéci, saldo Ma zobowigzan.

14) Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"
Konto shuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow..
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolno$ci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczeg6lnoéci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktdére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

S. Zesp6l 4 - .. Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 stuzq do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia zarachowanych
kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentow korygujgcych koszty (np. faktur korygujgcych lub polecer
ksiegowania). Nie ksigguje kosztow inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych i kosztow operacji
finansowych.

1) Konto 400 - ,Amortyzacja”
Konto 400 shuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od §rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sa stopniowo, corocznie
wedtug stawek amortyzacyjnych oraz w cato$ci (w 100%) w momencie przekazania ich do uzytkowania.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje sig¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji
na wynik finansowy.
Saldo konta 401 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.



2) Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnoéci podstawowej,
pomocniczej i ogblnego zarzadu oraz wyposazenia niezaliczanego do $rodkéw trwatych.
Na stronie Wn ujmuje sig poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Saldo konta 401 przenosi sig na koniec roku obrotowego na konto 860.

3) Konto 402 - ,,Uslugi obce”
Konto 402 shuizy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn ujmuje sig poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Saldo konta 402 przenosi sig na koniec roku obrotowego na konto 860.

4) Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu
oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, skarbowej i administracyjnej.
Na stronie Wn ujmuje sig poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Saldo konta 403 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

S) Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéow z tytulu wynagrodzeri z pracownikami i innymi osobami fizycznym
zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn ujmuje sig poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Saldo konta 404 przenosi sig¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

6) Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz pracownikow
1 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie
sq zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn ujmuje sig¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Saldo konta 405 przenosi sig¢ na koniec obrotowego na konto 860.

7) Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400-405.
Na stronie Wn ujmuje sig¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Saldo konta 409 przenosi sig na koniec roku obrotowego na konto 860

8) Konto 411 - ,,Zuzycie materialéw i energii -projekty, przedsigwzigcia”
Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw w zwiazku z realizacja poszczegdlnych projektow.
Ewidencja analityczna pozwoli na ustalenie kosztéw danego projektu.
Na stronie Wn ujmuje sig¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Saldo konta 411 przenosi sig¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

9) Konto 412 - ,,Uslugi obce — projekty, przedsiewziecia”
Konto 412 shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych w zwiazku z realizacjg poszczegdlnych
projektéw. Ewidencja analityczna pozwoli na ustalenie kosztéw danego projektu.
Na stronie Wn ujmuje sig poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Saldo konta 412 przenosi sig¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

10) Konto 413 - ,,Podatki i oplaty”
Konto 413 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej,
skarbowej 1 administracyjnej w zwiazku z realizacja poszczegoélnych projektow. Ewidencja analityczna pozwoli
na ustalenie kosztéw danego projektu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Saldo konta 413 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.



11) Konto 414 - ,Wynagrodzenia — projekty, przedsigwzigcia”
Konto 414 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia lub umowy o dzielo w zwiazku z realizacja
poszczegblnych projektéw. Ewidencja analityczna pozwoli na ustalenie kosztéw danego projektu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Saldo konta 414 przenosi sig¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

12) Konto 415 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia — projekty, przedsigwzigcia”
Konto 415 shizy do ewidencji kosztéw ubezpieczen spolecznych i §wiadczen na rzecz pracownikow
i 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo w zwigzku z realizacjg
poszczegélnych projektéw. Ewidencja analityczna pozwoli na ustalenie kosztow danego projektu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Saldo konta 415 przenosi si¢ na koniec obrotowego na konto 860.

13) Konto 419 - ,,Pozostale koszty rodzajowe — projekty, przedsi¢wzigcia”
Konto 419 shuzy do ewidencji kosztoéw, ktore nie kwalifikujg sig¢ do ujgcia na kontach 411-415, a zwiazanych
z realizacja poszczeg6lnych projektéw. Ewidencja analityczna pozwoli na ustalenie kosztéw danego projektu.
Na stronie Wn ujmuje sig poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Saldo konta 419 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860

6. Zespol 7- .,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 stuzq do ewidencji przychodow i kosztow ich osiggniecia, przychodow z tytutu sprzedazy
produktow (ustug), przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow
operacyjnych.

1) Konto 700 - ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”
Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody z tytulu sprzedazy materialéw oraz $wiadczonych ustug
statutowych przez jednostke na rzecz innych podmiotéw na podstawie uméw cywilno-prawnych.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 700 przenosi sig na konto 860.

2) Konto 740 - ,,Dotacje i Srodki na inwestycje”
Konto 740 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dotacji przekazanych przez organizatora z przeznaczeniem
na podstawowg dziatalno$¢ statutowa. '
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 740 powinna zapewni¢ wyodrebnienie poszczegélnych dotacji.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 740 przenosi si¢ na konto 860.

3) Konto 741 — ,,Dotacje celowe na projekty, przedsigwzigcia, zadania
Konto 741 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dotacji celowych otrzymywanych z budzetu organizatora,
z funduszy unijnych lub innych podmiotéw na realizacjg poszczegélnych zadan, projektow, przedsigwziec.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 741 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie poszczeg6lnych dotacji —
zawartych uméow).
Otrzymane zaliczki z gory na finansowanie zadan realizowanych w réznych okresach sprawozdawczych (latach
kalendarzowych) moga by¢ ksiggowane na konto 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 741 przenosi si¢ na konto 860.

4) Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegélnosci odsetek od srodkéw na
rachunku bankowym, lokat oraz za zwloke w zaplacie naleznosci.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na konto 860.

5) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”
Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan oraz odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 751 przenosi na konto 860.



6) Konto 760 - ,, Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoécia jednostki,
w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 740, 741 1 750.
W szczego6lnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
- przychody ze sprzedazy aktywoéw trwatych,
- odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizn rzeczowe aktywa obrotowe,
- odpis amortyzacji naliczonej od majatku trwalego w czesci sfinansowanej dotacjg lub otrzymane nieodplatnie,
- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 760 przenosi si¢ na konto 860.

7) Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia jednostki.
W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
- sprzedaz, likwidacja srodkéw trwatych wg wartosci netto,
- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznoéci,
- odpisy aktualizujace naleznosci,
- koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego,
- nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
- koszty o0 nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 761przenosi sie na konto 860.

8. Zespol 8 - ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzq do ewidencji funduszy, wyniku Sfinansowego, rezerw i rozliczeri miedzyokresowych
przychodow.

1) Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwigkszen i zmniejszef funduszu instytucji kultury.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a w szczegdlnosci:
- pokrycie straty z roku ubiegtego lub strat z lat ubiegtych z tytutu bledu,
- skutki aktualizacji wyceny majatku trwatego,
- nieodptatne przekazanie majatku trwalego na podstawie decyzji organizatora.
Na stronie Ma ujmuje sig¢ zwigkszenia funduszu, a w szczeg6lnosci:
- nieodplatne otrzymanie majatku trwalego na podstawie decyzji organizatora,
- skutki aktualizacji wyceny,
- dotacje otrzymane na zakup aktywow trwatych niepodlegajacych amortyzacji oraz nieodplatne otrzymanie
takich aktywdw,
- przeksiggowanie zysku za rok ubiegly.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

2) Konto 820 - ,,Rozliczenie wyniku finansowego”
Konto 820 stuzy do rozliczenia wyniku finansowego osiagnigtego w roku ubieghym..
Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie straty za rok ubiegly po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez
organizatora oraz przeznaczenia zysku na fundusz.
Na stronie Ma ujmuje sig przeniesienie zysku za rok ubiegly po zatwierdzeniu przez organizatora.
Na koniec roku saldo Ma konta oznacza niepodzielony zysk z lat ubiegtych, saldo Wn niesfinansowana strate w
przypadku zerowego stanu funduszu instytucji.

3) Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- wykorzystanie rezerwy,
- odpis amortyzacji dotyczacej aktywow trwatych sfinansowanych z dotacji lub otrzymanych nieodptatnie,
- przeniesienie otrzymanej zaliczki na finansowanie zadan realizowanych w okresach sprawozdawczych (latach
kalendarzowych) na przychody w czesci poniesionych kosztéw,



Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- utworzenie i zwiekszenie rezerwy,

- wptyw dotacji (innych $rodkéw) na zakup aktywow trwatych,

- otrzymanie nieodptatne aktywow trwatych,

- wplyw zaliczki z gory na finansowanie zadan realizowanych w roznych okresach sprawozdawczych (latach

kalendarzowych),
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

4) Konto 860 - ,, Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami zespotu ,,4”,
- kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw operacyjnych w
korespondencji z kontem 761,
- sume naliczonego podatku dochodowego w korespondenc;i z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie sume uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontami zespotu ,,7”
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg netto, saldo

Ma - zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania przez organizatora na konto

820.

5) Konto 870 — ,,Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy
Konto shizy do ewidencji obowiazkowych zmniejszefi wyniku finansowego z tytulu naliczonego podatku
dochodowego od os6b prawnych.
Po stronie Wn ujmuje sig naliczenie zobowiazania z tytutu podatku dochodowego od 0s6b prawnych.
Po stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie podatku w wyniku korekty oraz przeniesienie na koniec roku
naliczonego podatku (z konta 860).




Zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 116/2024
Woéjta Gminy Zbodjno z dnia 31 grudnia 2024 r.

WYKAZ ZBIORU DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH
NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

1. Wykaz systeméw i programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania
danych Gminnej Biblioteki Publicznej w Zbdjnie w celu prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowe;:
1) System " Pakiet dla administracji". Autorem programéw jest firma U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek Sp. j. z siedzibg w Legionowie. W skfad systemu wchodza nastepujace programy:

e KSIEGOWOSC BUDZETOWA I PLANOWANIE,

e KADRY IPLACE,

o SRODKITRWALE.
2) System PEATNIK.

2. Dane ogdlne:
1) Zbiory danych znajduja si¢ na serwerze Urzgdu Gminy Zbdjno. Programy dziataja w oparciu o systemy

operacyjne zainstalowane na komputerach stacjonarnych na poszczegélnych stanowiskach pracy
wykorzystujacych do pracy dane z serwera.

2) Uruchomienie programéw i dostgp do danych zapisanych w systemach chroniony jest identyfikatorem i
hastem.

3) Na koniec dnia tworzona jest kopia zapasowa danych metodg calo$ciowq i archiwizowana jest na odrebnym
serwerze umiejscowionych w innym pomieszczeniu, na innej kondygnacji budynku.

3. Ogolna charakterystyka i funkcje programow:

KSIEGOWOSC BUDZETOWA I PLANOWANIE
Program dziala na nowoczesnej, wydajnej i tatwej w rozbudowie bazie danych SQL Firebird/InterBase,
zapewniajac szybki i wygodny dostgp do danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczenistwa danych. W
celu optymalizacji czasu dostgpu do danych oparliémy si¢ na jezyku SQL, jednym z najlepszych, a stad i
najpopularniejszych obecnie narzedzi. Wykorzystanie zupeinie nowych mechanizméw pozwala na osiagniecie
rezultatéw, ktére do tej pory byty nieosiagalne.
Glowne funkcje i mozliwosci systemu KBiP to:
e zakladaniei aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,
ewidencja dokumentéw ksiggowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycznych,
wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach,
pelna parametryzacja wydrukow, zardwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych,
duza réznorodnosé wydrukow,
ewidencja danych o kontrahentach,
duza konfigurowalnoé¢ programu,
konfigurowalnos¢ formatek dekretacji,
$ledzenie zmian obrotow kont w trakcie dekretacji,
parowanie dokumentéw rozliczen z kontrahentami,
potwierdzanie sald kontrahentow,
kontrola poprawno$ci wprowadzanych dekretacji,
szybki dostgp do stownikéw, jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacii,
uzupelnianie slownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez konieczno$ci uruchamiania
innych opcji programu,
e pelna swoboda modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze niezatwierdzonych,
e mozliwo$¢ przegladania dokumentow juz zatwierdzonych,
e mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentéw wedlug dowolnych kryteriow.

Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok konczy si¢ jego
zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamknigcia na kontach ksiegowych oraz blokuje
mozliwos$¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych ksiggowan. Tym samym generowane
sa bilanse otwarcia na kontach ksiggowych roku nastgpnego (po jego uprzednim otwarciu), przy czym



przeksiegowania migdzy kontami nastgpuja wedlug schematu zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty
bilansu otwarcia sq generowane, jako dokumenty podlegajace edycji. W przypadku pomylki uzytkownik moze
je skorygowa¢. Jednakze, aby dane staly si¢ widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzi¢, co powoduje, ze
dokumentu juz nie mozna zmieni¢. Otwarcie nowego roku nie wymaga zamknigcia roku poprzedniego. Dane
z roku zamknietego pozostaja do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych danych.

W obrebie roku ksiegowego (obrachunkowego) mozna tworzyé tzw. rejestry, ktére s od siebie niezalezne.
Pozwala to na prowadzenie ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiggi pomocnicze w jednym
programie, bez potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia odrgbnych baz danych.

KADRY i PLACE
System kadrowo —placowy Kadry i Place umozliwia prowadzenie rozbudowanej kartoteki pracownikow,

zawierajacej szczegbtowy i rozbudowany zestaw danych.
Kartoteka placowa obejmuje szczegétowo konfigurowalne sktadniki ptacowe, a kazdy pracownik posiada ich
dowolng liczbe. W kazdym miesiacu mozna przygotowaé dowolng liczbe list plac, a kazda z nich moze
obejmowaé rézne sktadniki. Specjalne funkcje utatwiaja przegladanie danych kadrowych i ptacowych,
gwarantujac szybki i wygodny dostep do potrzebnej informacji. Program zapewnia przygotowanie szerokiej
dokumentacji kadrowo —ptacowej, m.in.:
e zestawienia GUS,
e zestawienia dodatkéw stazowych i jubileuszowych,
e listy plac,
e zestawienia zbiorcze,
e wykazy zasitkow i potracen,
e karty ptacowe i zasitkowe,
e zbiorcze i imienne wykazy sktadnikéw ptacowych,
e paski wyptat i RMUA,
e cksport danych do Programu Platnika,
e przygotowanie deklaracji podatkowych.

Funkcje:
e specjalne kalkulatory do obliczania zasitku chorobowego i godzin nadliczbowych,
e naliczanie korekt zaksiggowanych list plac,
e podglad wyliczenia wynagrodzenia bez naliczania listy plac,
e elastyczne przygotowywanie przelewow z wynagrodzeniem do systeméw bankowosci elektronicznej
e szerokie mozliwosci konfiguracyjne umozliwiajace dostosowywanie programu do wlasnych

specyficznych potrzeb (m.in. dowolnych sktadnikéw placowych i list ptac),

e mnogo$¢ zestawien kadrowych i placowych uzupeliony dodatkowo o generator zestawien wg
indywidualnych potrzeb,

e przydzielanie uprawnien uzytkownikom na dostep do wszystkich badz wybranych funkc;ji systemu,

e dziennik zdarzen rejestrujacy wszystkie wykonane w systemie prace,

e mozliwoéé wspdlpracy z systemem ksiggowym — przygotowanie szczegdtowego raportu placowego wg
kont,

e wyszukiwanie danych wg specyficznych cech i kryteriow,

e szybki dostep do informacji archiwalnej z lat poprzednich.

SRODKI TRWALE
System utatwia prace zwiazane z obstugg $rodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz

wyposazenia jednostek budzetowych. Jego zadaniem jest uproszczenie i zautomatyzowanie czynnoSci
zwiazanych z prowadzeniem kartoteki $rodkéw trwatych, naliczaniem amortyzacji, obstuga dokumentow
obrotu érodkami oraz dostarczeniem informacji niezbgdnych do sporzadzania raportéw uwzgledniajacych
wszelkie operacje, jakim podlegaty $rodki trwate w danym okresie. System zawiera bogaty zestaw raportow.
Funkcje:

ewidencja $rodkow trwatych,

ewidencja umorzen $rodkow trwatych,

ewidencja wyposazenia i pozostatych §rodkéw trwatych,

ewidencja i inwentaryzacja wyposazenia,



® umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego $rodka lub zmiany jego
warto$ci w okresach miesigcznych,

o calo$¢ ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych - zamkniecie roku powoduje generowanie bilansu
otwarcia na rok nastegpny,
wybdr danych do sprawozdania SG-01,
mozliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzenie protokotu rozbieznosci,
sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.,
e mozliwo$¢ wydrukowania karty $rodka trwatego.
System Srodki Trwate dziala w oparciu o bezpieczna i wydajng bazg danych Firebird. Dzieki wykorzystaniu
Jjezyka SQL, otrzymujemy szybki dostep do bazy danych.

System PLATNIK zapewnia peina obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. System umozliwia:
* ewidencjg pracownikéw zatrudnionych w Gminnej Bibliotece Publicznej na podstawie umowy o prace
oraz umowg zlecenie podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu lub zdrowotnemu,
e skladek ZUS dla ww. pracownikéw,
e naliczanie, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

4. Gwarancja i serwis oprogramowania "Pakiet dla administracji".

Zgodnie z umowg zawarta z autoryzowanym przedstawicielem firmy U.I. INFO-SYSTEM zapewniony jest
biezacy serwis Oprogramowania. Firma U.L. INFO-SYSTEM zapewnia, ze Oprogramowanie bedzie dzialaé
prawidlowo, zgodnie z biezacymi specyfikacjami i dokumentami, za§ w przypadku wystapienia
nieprawidtowosci zobowiazuje si¢ do ich wyjasnienia i usuniecia w najkrétszym mozliwym terminie.

W ramach gwarancji firma zapewnia serwis Oprogramowania, obejmujacy:

* dostosowanie Oprogramowania do aktualnego stanu prawnego, z wylaczeniem zmian, powodujacych
konieczno$¢ przebudowy relacyjnej struktury bazy danych lub zmiany wewnetrznej architektury
aplikacji,

* dostarczenie publikowanych aktualizacji oprogramowania, wynikajacych z wprowadzonych rozszerzen
i ulepszen,

e aktualizacj¢ dokumentacji w formie drukowanej i/lub elektroniczne;j,

o staly rozw6j oprogramowania w zgodzie z rozwojem technicznym i technologicznym sprzetu i narzedzi
programistycznych.

W ramach serwisu firma zapewnia:

e instalowanie kolejnych aktualizacji oprogramowania,

e konsultacje i wyjasnienia w trakcie eksploatacji Oprogramowania,

e pomoc w odtworzeniu danych w wypadku awarii sprzetu,

e prawo do zglaszania propozycji, dotyczacych rozwoju Oprogramowania.







Zatacznik nr 5 do zarzadzenia Nr 116/2024
Wojta Gminy Zbojno z dnia 31 grudnia 2024 r.

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH W JEDNOSTCE

L. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.
1. Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktérych przechowuje sig zbiory ksiggowe - zamki w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa szafy.
2. Szczegdlnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzywany w wydziale finansowym,

2) ksiggowy system informatyczny,

3) kopie zapiséw ksiegowych,

4) dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowogci.
3. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa - codziennie metoda catociowa na serwer zapasowy,

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach,

3) identyfikatory i hasta dla kazdego pracownika,

4) profilaktyka antywirusowa- programy zabezpieczajace,

5) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
4. Kompletne ksiggi rachunkowe nie poézZniej niz na koniec okresu obrotowego przenoszone
sg na inny informatyczny nos$nik danych zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5
lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza. Na noénik danych
przenosi sig nastgpujace zestawienia z ksiggowosci budzetowej: dziennik BO, dziennik, ksiega gtéwna - obroty
oraz obroty z kontrahentami.

II. Przechowywanie dowodow ksiggowych.

1. Dowody ksiggowe sa przechowywane w budynku Urzedu Gminy Zbdjno w oryginalnej postaci w ustalonym
porzadku chronologicznym w sposdb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

2.Wszystkie dokumenty ksiggowe po wprowadzeniu ich do ewidencji nalezy przechowywaé
w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw.

3. Po zakonczeniu okresu obrachunkowego teczki spraw przekazywane sa do archiwum.

4. W oparciu o obowigzujace przepisy ustala si¢ nastepujace okresy przechowywania dowodéw ksiegowych,
dokumentéw inwentaryzacyjnych i sprawozdan:

1) trwatemu przechowywaniu podlegaja zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe,

2) dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie, ktérych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestal pracowac u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne 50 lat,

3) dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,

4) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

ZASTEPC GJTA

Artq ek
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INSTRUKCJA OBIEGU DOKUNEMTOW

PRZEPISY OGOLNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych jednostki
kultury obstugiwane;j przez Urzad Gminy Zbéjno.
2. Celem instrukcji jest:
1) zapewnienie wlaSciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli i przeptywu
dokumentow;
2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okre$lonych w przepisach dotyczacych rachunkowosci,
statystyki publicznej oraz ubezpieczen spotecznych;
3) zagwarantowanie wptywu do ksiggowosci wylacznie dowodéw uprzednio sprawdzonych,
niewadliwych i rzetelnych;
4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informacji.

2. Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) WF - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Finansowy Urzadu Gminy Zbdjno, jako jednostka
obstugujaca,

2) kierowniku WF- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zbojno,

3) gldwnym ksiggowym - nalezy przez to rozumieé gléwnego ksiegowego Urzedu Gminy Zbéjno,

4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Gminna Biblioteke Publiczna w Zbdjnie obstugiwana od strony
finansowej przez WF

5) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki obstugiwane;.

DOWODY KSIEGOWE

1. Pojeciem DOWOD KSIEGOWY okreéla sie kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub przysztych
czynnoSciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdlnego
dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktora
stwierdza dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty
te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.
2. Dowdd ksiggowy powinien zawieraé, co najmnie;:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) datg dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu.
3. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci na walute polska
wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przelicza
si¢ bezposrednio na dowodzie.
4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, oraz wolne od blgdéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie
poprzednich danych.
5. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty, komputerowo,
pismem maszynowym lub dlugopisem. Wszystkie rubryki w dokumencie wypelnia si¢ zgodnie z ich
przeznaczeniem.
6. Poprawianie dokumentdéw powinno odbywac si¢ wylacznie wg ponizszych zasad:

1) bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bigdnej tresci lub kwoty,

z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapisow; _
2) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw na dowodzie zewnetrznym-obcym lub
wiasnym- moze by¢ dokonane wytacznie przez wystawienie dowodu korygujacego;



3) bledy w dowodach gotéwkowych (asygnata kasowa) moga by¢ poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wiasciwego dowodu.
7 Dokumenty ksiegowe dzielimy na:
1) zewnetrzne obce (otrzymane od kontrahentow),
2) zewnetrzne wiasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),
3) wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
8. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze- stuzace do wykonywania tacznych zapiséw zbioru dokumentéw zrédtowych, ktére musza
byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze- wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego;
4) rozliczeniowe- ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.

Kontrola dowodéw ksiegowych
1. Kontrola dowodéw musi byé przeprowadzona przed ich ujgciem w ewidencji ksiggowej. Wszelkie

dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli pod wzgledem:
1) merytorycznym (rzeczowym);
2) formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowodci,
gospodarnoéci i zgodno$ci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz
sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaty wystawione przez wlasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna ma celu
przede wszystkim sprawdzenie zgodno$ci danych dotyczacych danej operacji, zawartej w dowodzie
poddanym kontroli, ze stanem faktycznym (np. czy dokonany zakup materiatéw lub wyposazenia odpowiada
ilosci, jakoéci, parametrom sprzgtu okreslonego w specyfikacji zamoéwienia i przyjetego przez dostawce
do realizacji, a takze czy zamawiana ushuga jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.).

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dokumenty wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz ze ich dane liczbowe

nie zawieraja btedéw arytmetycznych.

4. Kontrole merytoryczna sprawuje kierownik jednostki.

5. Kontrole formalno-rachunkowa sprawuje pracownik WF.

6. Dowody ksiegowe przed ich zaptatg i zaksiggowaniem musza by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki
oraz gléwnego ksiggowego.

7. Podstawa do ksiggowania sg oryginaty dowodow ksiggowych.

Dekretacja dowodéw ksiegowych.
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja okreSla si¢ ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniu jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzanie prawidlowosci dokumentow;
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
4. Segregacja dokumentéw polega na:
1) wylaczeniu dokumentéw, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych
lub sa ich zapowiedzia);
2) podziale dokumentéw wedtug grup;
3) kontroli kompletnoéci dokumentéw na oznaczony okres.
5. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
6. Wiasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom numerdéw ewidencyjnych;



2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ma byé dowdd zaksiggowany
w urzadzeniach ksiggowych (numery kont analitycznych i syntetycznych);
3) okresleniu daty ksiegowania.
7. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi rubrykami.
8. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w WF.

OBIEG DOKUMENTOW

1. Obieg dokumentéw ksiegowych obejmuje drogg dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu

do jednostki kultury, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

2. Poszczegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢é

do tego, aby ich obieg odbywat sig najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych osob, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg
zobowigzane do ich sprawdzenia;

2) przestrzegaé rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej;

3) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiednie osoby.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych
1. Dowodami bankowymi sa:

1) polecenie przelewu,

2) wyciag z rachunku bankowego.
2. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez WF dyspozycji obcigzenia rachunku jednostki o$wiatowej
okreslona kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowiazan z tytutu wszelkich
rozliczen, bez wzgledu na wysoko$¢ zobowiazania.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy zaptacie lub
polecenie zaplaty. Polecenie przelewu dokonywane jest elektronicznie. Pracownik wprowadzajacy do systemu
dane kontrahenta, nazwe i numer rachunku bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawnosé.
3. Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sa w posiadaniu no$nika umozliwiajacego im ztozenie podpisu
elektronicznego.
4. Wyciagi bankowe udostgpnione przez bank w systemie bankowosci internetowej drukuje, sprawdza
1 dekretuje pracownik WF.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplat wynagrodzen
1.Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa;
1) listy ptac pracownikéw (skladniki wynagrodzen);
2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych;
3) listy wyptat wynagrodzen z tytutu statych umoéw zlecen;
4) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto.
2. Listy ptac, listy dodatkowych wynagrodzen osobowych sporzadza pracownik ds. ptac w jednym
egzemplarzu na podstawie sporzadzonych przez kierownika jednostki dowodoéw zrodlowych. Listy ptac
powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:
1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;
2) nazwisko i imig pracownika;
3) sumeg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu ptac;
4) sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuty;
5) Ilaczng sume¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty,
6) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,
7) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy plac.
3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac oraz list dodatkowych sa;
1) informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych na podstawie aktdw powotania;
2) umowy o pracg;
3) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikow,



4) pisma okreslajace: wysoko$é dodatkéw specjalnych, nagréd uznaniowych, nagréd jubileuszowych,
odpraw, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop;
5) wykaz pracy w godzinach nadliczbowych;
6) inne dokumenty majace wptyw na wysoko$é otrzymywanego wynagrodzenia. (np. za$wiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy, pismo o nieobecnosci pracownika usprawiedliwionej, nieptatnej);
7) pismo wstrzymujace naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwigzania umowy o prace;
8) zlecenie zaliczkowej wyptaty wynagrodzenia.
7. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:
1) naleznoéci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokojenie S$wiadczeti
alimentacyjnych,
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a nierozliczonych zaliczek jednorazowych,
5) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika.
8. Lista plac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) kierownika jednostki i gldwnego ksiegowego.
9. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 8, dokonuje sig przelewu
wynagrodzen na konta bankowe pracownikow.
10. Szczegbélowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sq w przepisach dotyczacych ubezpieczen spotecznych.
12. Na prace dorazna, nieprzewidziana w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa na prace zlecona
(umowa zlecenie, umowa o dzielo). Umowg o pracg zlecong sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat
umowy otrzymuje wykonawca; lkopia — dla kierownika jednostki, 2 kopia dla pracownika ds. ptac WF.
Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki, gtéwny ksiggowy skltada kontrasygnate.
Zleceniobiorca, po wykonaniu pracy wystawia rachunek. Wykonanie pracy zleconej potwierdza na rachunku
kierownik jednostki.
Rachunki powinny by¢ sprawdzone pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym
i zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki 1 gléwnego ksiegowego.
13. Polecenie ksiegowania do listy ptac sporzadza i dekretuje pracownik ds. ptac i przekazuje pracownikowi
ds. ksiegowosci WF celem wprowadzenie do ewidencji.
14. Dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe jednostek oswiatowych z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne oraz fundusz pracy sporzadzane sa i przekazywane
w okre$lonych terminach przez pracownika ds. ptac WF. Przekazywanie dokumentéw odbywa sig przy uzycie
certyfikatu kwalifikowanego.

Obieg i kontrola dokumentow w zakresie wyplaty zobowigzan innych niz wynagrodzenia
Podstawe dokonania wyptaty zobowigzan innych niz wynagrodzenia stanowia:
1) lista wyplat ekwiwalentéw pracowniczych oraz dofinansowania do studiéw sporzadzona na podstawie
informacji kierownika jednostki,
2) polecenie wyjazdu stuzbowego.

Obieg i kontrola dokumentow w zakresie wyplaty zaliczki

1.W jednostce wystepuja zaliczki bezgotdéwkowe jednorazowe. Zaliczki moga by¢ wyptacone pracownikom
jednostki kultury na zakup materialéw, sprzetu i ushug, na poczet podrézy shuzbowej oraz wynagrodzenia.

2. Zaliczki na poczet wyjazdu stuzbowego dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonego druku ,,polecenie
wyjazdu stuzbowego”. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciagu 7 dni po zakonczeniu podrozy.

3. Pozostate zaliczki wyptaca sie na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez kierownika jednostki
oraz glownego ksiegowego, wniosku o zaliczkg. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najp6zniej w terminie
14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode
na dhuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

Do czasu rozliczenia sie pracownika z poprzednio pobranej i nierozliczonej zaliczki nie moga by¢ mu
wyplacane zaliczki nastgpne



3. Do rozliczenia zaliczki stosuje sig druk ,rozliczenie zaliczki”, do ktérego pracownik rozliczajacy
si¢ z pobranej zaliczki podpina dowody zZrédlowe stanowiace podstawe dokonania wydatku. Rozliczenie
zaliczki przekazywane jest do ksiegowosci.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie zakupu rzeczy, praw i ushig
1. Zakupy rzeczy, praw i ustug dokumentowane sa oryginatami:

1) faktur Vat;

2) faktur korygujacych;

3) rachunkdw;

4) not korygujacych.
2. Zakupow rzeczy, praw i ustug dokonuje sig z zastosowaniem ustawy Prawo zaméwien publicznych.
3. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien byé dotaczony protokét odbioru wykonanych
i przekazanych robdt, elementéw rob6t lub obiektow.
5. W przypadkach szczegélnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaptata naleznoéci nastepuje
na podstawie informacji kierownika jednostki oraz zalaczonych do tego pisma stosownych dokumentéw
(np. umowa, decyzja administracyjna itp.).
Pismo zlecajace ptatnoé¢ winno by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki i gtdéwnego ksiggowego

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie sprzedazy towaréw i uslug

1. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest faktura lub dowodem sprzedazy.

2. Faktury lub dowody sprzedazy wystawiane sa w dwéch egzemplarzach.

3. Wystawiane sa w jednostce przez kierownika jednostki, kopia przekazywana jest do WF.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie ruchu majatku
W jednostkach obstugiwanych obowiazuje nastepujaca dokumentacja dotyczaca ruchu majatku trwatego.
1. Przyjecie (nabycie) srodka trwatego.
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania $rodka trwatego pochodzacego:

1) z zakupuy;

2) znieodptatnego przekazania;

3) z zakonczonej inwestycji;

4) z przekwalifikowania $rodka trwalego w uzywaniu na $rodek trwaty;

5) ujawnionego podczas inwentaryzacji
nastgpuje na podstawie dowodu OT.
2. Przekazanie $rodka trwatego na podstawie dokumentu PT nastepuje w przypadku darowizny
(nieodptatnego przekazania),
Kierownik jednostki dokonujacy przekazania $rodka trwalego wystawia dokument PT 1 wraz
z dokumentem stanowiacym podstawe przekazania §rodka trwatego dostarcza do WF.
3. Likwidacja $rodka trwatego na podstawie dokumentu LT nastepuje w przypadku:

1) sprzedazy;

2) kasacji;

3) kradziezy.
Dokument LT, wystawiany jest przez kierownika jednostki dokonujacego sprzedazy lub kasacji i wraz
z umowa lub protokotem potwierdzajacym fizyczna likwidacjeg $rodka trwatego dostarczany jest do WF.
W przypadku kradziezy do dowodu LT dolacza si¢ inne dokumenty potwierdzajace ten fakt (protokoty
z ogledzin, zgloszenia kradziezy na policje).
4. Podstawa do zaewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych jest dowod PK wystawiony przez
WF na podstawie informacji kierownika jednostki dokonujacego zakupu. W pismie nalezy okresli¢:

1) rodzaj wartosci niematerialnych i prawnych, (nazwa programu, licencji);

2) przeznaczenie;

3) uzytkownika;

4) kwoteg.
Pismo zawierajace powyzsze informacje dotaczone musi by¢ do faktury zakupu lub protokotu przyjecia czy
umowy darowizny wartosci niematerialnych i prawnych.
Pismo zawierajace powyzsze dane dofacza si¢ réwniez do protokotu stanowiacego podstawe zdjecia
z ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych.



Obieg i kontrola pozostalych dowodow ksiggowych

W jednostce stosowane sa rowniez inne rodzaje dokumentow bedacych podstawa dokumentowania operacji
ksiegowych, do ktérych zaliczamy:

1) czasowy dowdd zastepczy dokumentujacy operacje gospodarcza do czasu uzyskania wlasciwego dowodu
od kontrahenta - na przyktad polecenie dokonania optaty za szkolenia, za prenumeratg, faktura proforma itp.
2) dowéd ksiegowy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodéw zrédtowych - zatwierdzony do wyptaty przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego.
Dowody te wystawiane sa m.in. w formie pisma, postanowienia, decyzji, polecenia dokonania przelewu

3) polecenie ksiegowania PK — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu w ksiggach np. wystornowania
blednego zapisu, dokonania przeksiggowania w kosztach.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy ustaw regulujacych
zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a takze regulacje wewnetrzne.
2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki finansowej
lub czymnosci kontroli finansowej powykonawczej czynéw mnoszacych znamiona przestgpstwa lub
wykroczenia nalezy powiadomi¢ kierownika WF o ujawnionych okoliczno$ciach sprawy oraz o dowodach i
przestankach potwierdzajacych te okolicznoSci.




Zalacznik nr 7 do zarzadzenia Nr 116/2024
Wojta Gminy Zbojno z dnia 31 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

L. Instrukcja inwentaryzacyjna

1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywoéw i
pasywdéw w jednostce.

2. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywoéw okreslone w niniejszej instrukcji
majg zastosowanie w jednostce kultury i dotycza skladnikéw majatkowych znajdujacych sig na stanie jednostki
zar6wno stanowiacych jej wlasnos¢, jak i obcych sktadnikow majatkowych oddanych jej w dzierzawe, najem,
uzytkowanie, przechowanie itp.

II. Pojecie inwentaryzacji

l. Inwentaryzacja to zespél czynnoéci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywéw jednostki
na oznaczony dzien, pordwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych réznic
i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym.

2. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki — zaréwno te, ktore podlegaja
ujeciu w ewidencji bilansowej, a takze obce skladniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do
uzytkowania, przechowywania itp.

IIL. Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji.
1.Inwentaryzacjg¢ w jednostce nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

2. Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1) sktadnikéw aktywéw — z wylaczeniem aktywdw pienieznych, papieréw wartosciowych — rozpoczeto nie
wczesniej niz 3 miesiace przed koncem roku kalendarzowego, a zakoriczono do 15-go dnia nastepnego roku,

2) zapasow materiatéw objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa — przeprowadzono raz w ciagu dwéch lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie na terenie
strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwalych
w budowie przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

4) materiaty (zbiory biblioteczne) w bibliotekach podlegaja skontrum z czgstotliwoscia raz na 5 lat zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie materiatow
bibliotecznych (Dz.U. z 2008 r., Nr 205, poz. 1283).

3. Inwentaryzacjg¢, niezaleznie od czgstotliwosci i terminéw okre§lonych powyzej, nalezy rowniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

- wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mégt ulec zmianie stan sktadnikéw majatkowych jednostki
(powodz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),

- zlecenia przez uprawnione organy np. policje, prokurature, NIK, RIO.

4. Kierownik jednostki obstugujacej moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
skladnikow majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad
obowiazujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

5. Kierownik jednostki obstugujacej moze postanowié¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznych w sposdb
uproszczony. Uproszczenie polega na zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych zawartych w ewidencji
szczegblowej inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych ze stanem faktycznym.

IV. Metody inwentaryzacji
Inwentaryzacji podlegaja:

1) w drodze spisu z natury:
- aktywa pienig¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papiery warto$ciowe w postaci materialne;j,



- materiaty,

- §rodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

- znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnoscia innych jednostek;

2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowoéci sald wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,

- naleznosci (z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikéw oraz naleznoSci
od o0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznosci publicznoprawnych),

- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;

3) w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
warto$ci sktadnikow majatkowych:

- grunty i érodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone do nieruchomosci
(np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

- warto$ci niematerialne 1 prawne,

- nalezno$ci sporne i watpliwe,

- naleznoéci i zobowiazania wobec pracownikéw, wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
z tytutéw publicznoprawnych,

- inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald lub podlegajace
inwentaryzacji tymi metodami, je$li przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

V. Czynnosci przedinwentaryzacyjne

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy:

- sprawdzié, czy $rodki trwale i pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu maja oznakowanie pozwalajace na ich
pelng identyfikacjg, jesli nie, naleZy je oznakowac,

- sprawdzié, czy poszczegélne sktadniki majatku trwatego nie zostaly przemieszczone do innych miejsc
uzytkowania, a $rodki trwale polaczone w zespoly — rozkompletowane, natomiast ich czgéci skladowe
polaczone z innymi zespolami (w razie stwierdzenia niezgodnoci, nalezy przywréci¢ stan poprzedni lub
sporzadzié i przekaza¢ do wydziatu finanséw dowody zmiany miejsc uzytkowania rodkéw trwatych),

- oceni¢ przydatnoéé poszczegdlnych sktadnikéw majatku trwalego i obrotowego i dokona¢ likwidacji
sktadnikéw nienadajacych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia, przeterminowania
lub wyeksploatowania itp.

2. Wykonanie powyzszych czynno$ci nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki (oséb przez niego
wyznaczonych), w ktérych gestii znajdujg si¢ poszczegdlne sktadniki majatkowe jednostki.

VI. Spis z natury

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej iloéci poszczegdlnych skladnikéw majatkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilo§ci w arkuszach spisu z natury,

- wycenie spisanych ilosci,

- poréwnaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyja$nieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu
wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

- ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

2. Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna. Sklad komisji
inwentaryzacyjnej ustala kierownik jednostki obstugujace;.

3. W sklad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzié¢: gléwny ksiggowy jednostki oraz pracownik
wydziatu finansowego prowadzacy ewidencjg ksiggowa spisywanych sktadnikéw majatkowych.

4. Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- ustalenie zakresu obowiazkow poszczeg6lnych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;
- ustalenie harmonogramu spisu z natury;

- przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury;



- zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich
wykonania we wla$ciwym terminie,

- rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki écistego zarachowania;

- kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw
z inwentaryzacji;

- dopilnowanie terminowego ztozenia wyja$nien na temat przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

- ustalenie rzeczywistych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia;

- przygotowanie wnioskéw o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd
zawinionych;

- przedstawianie kierownikowi jednostki obstugiwanej wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania
ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku jednostki.

5. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ ww. czynnosci zlecié do wykonania innym
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnoéci za ich prawidlowe
wykonanie.

6. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki
majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznione;.

7. Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakoriczeniu osoba materialnie odpowiedzialna sktada
komisji o$wiadczenia wedtug wzoréw stanowiacych zataczniki nr 1 i 2 do niniejszej instrukcji.

8. Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuza arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw Scistego
zarachowania, z tym, Ze staja si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z chwila ponumerowania.

9. Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

- nazwe 1 adres jednostki,

- numer kolejny arkusza spisu,

- rodzaj inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa),

- datg rozpoczecia i zakonczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia i zakoficzenia)

- imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, osoby materialnie odpowiedzialne;j
oraz innych oséb uczestniczacych w spisie,

- numer kolejny pozycji arkusza,

- szczegotowe okreslenie sktadnika majatku,

- jednostke miary,

- ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

- ceng za jednostke miary i warto§¢é wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku stwierdzonej w czasie
spisu przez ceng jednostkowa.

10. Wyniki spisu nalezy ujmowaé na arkuszach w sposob trwaty (stosujac np. dtugopis, cienkopis). Pozycje
arkusza nalezy wypelnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnia pozycja na
arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzulg o treéci: ,,Spis zakofczono na poz. ...”, a ewentualne wolne
miejsca nalezy wykreslic.

11. Po sprawdzeniu arkuszy spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje je wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji,
do Wydzialu Finansow w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
ktére nalezy ujaé w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzonego wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

12. Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych gltowny ksiegowy przekazuje przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry jest zobowiazany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych
wyjasnienn od osob materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do sformulowania
wnioskow dotyczacych ich likwidacji. Wnioski te powinny zostaé zawarte w protokole rozliczenia rdznic,
sporzadzonym wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.



13. W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskéw o obciazenie
ich warto$cia os6b materialnie odpowiedzialnych, wymagana jest opinia radcy prawnego, ktory jest
zobowiazany takze do przygotowania projektéw dokumentéw niezbednych do skierowania spraw na drogg
sadowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywaé na popelnienie wykroczenia lub
przestepstwa — do organdw Scigania.

14. Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki jest protokot
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez kierownika jednostki obstugujacej. Ujawnione
w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych
nalezy wyjaéni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypad! termin
inwentaryzacji.

VII. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

1. Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki
w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich prawidlowosci oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza sig na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

- srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- papieréw warto$ciowych w postaci zdematerializowanej,

- naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych, z tym ze w tym przypadku
inwentaryzacja moze byé rozpoczeta na trzy miesiace przed konicem roku obrotowego, a zakoficzona do 15

stycznia nastgpnego roku.

3. Nie przewiduje sie tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci odbywa si¢ w formie
pisemnej — na ogélnie dostgpnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A 1
B) wysytane sa do dluznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Egzemplarz
B powinien wrécié do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci poprzez potwierdzenie
zgodnoéci podpisem zlozonym przez przedstawiciela kontrahenta na wydruku komputerowym zawierajacym
wykaz dowodéw zrédtowych sktadajacych sig na saldo (lub odmowa potwierdzenia z opisem niezgodnosci).

4 W wyjatkowych sytuacjach, gdy nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob
opisany powyzej, dopuszcza si¢ potwierdzenie telefoniczne, z tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢
z przeprowadzonej rozmowy krétka notatke zawierajaca co najmniej: numer konta analitycznego, kwotg salda
naleznoéci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sig na to saldo, imig i nazwisko osoby upowaznione;j
u dhuznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

5. Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokoty czastkowe (dla poszczegdlnych kont
syntetycznych) oraz protokét zbiorczy (obejmujacy wszystkie konta syntetyczne, na ktérych ewidencjonuje sig
sktadniki majatkowe podlegajace weryfikacji). Protokoty czastkowe moga mie¢ posta¢ wydrukow
komputerowych z ewidencji analitycznej, na ktérych zamieszcza si¢ adnotacje dotyczace poszczegélnych
sprawdzonych dokumentéw zrédlowych.

VIIIL Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1.Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy posiadane przez jednostk¢ dokumenty
srédtowe potwierdzaja istnienie okre$lonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metoda ta
inwentaryzuje sie aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, a takze te, ktére podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob
zinwentaryzowane.

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje gtéwny ksiggowy oraz pracownicy z odpowiednich
merytorycznie komorek organizacyjnych jednostki.

3. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sig¢ protokoty czastkowe (dla poszczegdlnych kont
syntetycznych) oraz protokot zbiorczy (obejmujacy wszystkie konta syntetyczne, na ktérych ewidencjonuje sig
skladniki majatkowe podlegajace weryfikacji). Protokoly czastkowe moga mie¢ posta¢ wydrukow
komputerowych z ewidencji analitycznej, na ktorych zamieszcza si¢ adnotacje dotyczace poszczegdlnych
sprawdzonych dokumentéw Zrédtowych.



Zalacznik nr 1 — O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — skladane przed rozpoczeciem spisu z natury

OSWIADCZENIE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za ..................... (wskaza¢ rodzaj skladnikow majgtkowych),
znajdujacych sig W................ (wskaza¢ odpowiednie nazwy pdl spisowych),
Oswiadczam, ze:

1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty
przekazane do Wydziatu Finansowego i sa ujete w ewidencji.

2. Rzeczowe sktadniki majatkowe we wszystkich polach spisowych sa przygotowane do spisu z natury,
wladciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

3. Nie wnoszg zastrzezen do sktadu osobowego komisji wyznaczonej do przeprowadzenia spisu.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)






Zatacznik nr 2 — O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — sktadane po zakoficzeniu spisu z natury

OSWIADCZENIE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za ..................... (wskazac¢ rodzaj skiadnikéw majgtkowychy),
znajdujacych sig w................ (wskazaé odpowiednie nazwy pél spisowych),
Oswiadczam, ze:

wszystkie skladniki majatkowe znajdujace si¢ w polach spisowym zostaty spisane i nie wnosze zadnych uwag
1 zastrzezen do wynikdw spisu i sposobu jego przeprowadzenia*

wnoszg nastgpujace uwagi i zastrzezenie do wyniku spisu i sposobu jego przeprowadzenia*

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

*niewlasciwe wykreslié






Zatacznik nr 3 — Sprawozdanie komisji inwentaryzacyijnej z przebiegu spisu z natury

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

D)

ZF ¢ 6 couceonsns s ¢ B eIEEESE 855 8 S 5 2 v mmmnn » men

)

przeprowadzita w dniu............ od godziny ........ do godziny ........... SPIS Z Natury .........c.oceeeenen.
(kategoria skladnikéw majqtkowych) zgromadzonych w .................. w obecnosci osoby odpowiedzialnej

materialnie (osoby upowaznionej)

1.Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano...... szt. arkuszy od numeru ...... do numeru .....

b) wykorzystano ......... szt. arkuszy o numerach: ......

c) zwracasig ....... szt. arkuszy czystych o numerach: .....

d) zwracasie....... szt. arkuszy anulowanych o numerach: ........

2. W czasie wykonywania komisja inwentaryzacyjna nie napotkata / napotkala na nastepujace utrudnienia*

3. Wszystkie skfadniki majatkowe podlegajace spisowi zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury / w czasie
spisu pominigto nastepujace skladniki ......... ( wymieni¢) z powodu ...................

4. Stan...... (placu, budynku, pomieszczer) jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworéw (drzwi i okien) ....... , rodzaj zastosowanych zabezpieczein mechanicznych
(zamki, kraty, System alarmowy) ..............cccceuueeiiiiii i

b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen
c) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowoéci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania 1 konserwacji

nalezy

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;)
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Zalacznik nr 5 — Protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyinych

PROTOKOL WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

ustalonych w wyniku inwentaryzacji okresowej $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
przeprowadzonej metoda spisu z natury w

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

D)
2] AR 8§ § E R 5 s 2 5 oot 3 S
3
na posiedzeniu odbytym w dniu ............. ustalifa, iz przeprowadzony spis z natury ujawnit nastepujace
roznice inwentaryzacyjne:
- Srodki trwate: niedobory - ............. zl, nadwyzki ............ z}/ nie stwierdzono nadwyzek ani niedoboréw
- pozostate $rodki trwate: niedobory - ....... zt, nadwyzki ...... zl/ nie stwierdzono nadwyzek ani niedoboréw
1. Propozycja rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:
Rodzaj
skladnikow Stwierdzona réznica i przyczyny jej powstania Propozycja rozliczenia
_ majjtkowych
Srodki 1.
trwale 2.
Pozostale 1.
srodki trwate | 2.
Zapasy 1.

1) oo,

Data i podpis

Opinia radecy prawnego:

Data i podpis

Decyzja Wojta Gminy

Data i podpis







