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Zarzadzenie Nr 88/2017
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 31-08-2017 r.

W sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Weglincu obslugiwanego
w ramach Centrum Uslug Wspaélnych.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm) oraz przepisOw ustawy z 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2017 r. poz.862)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury

w Weglincu obstugiwanego przez Centrum Ustug Wspolnych opisane w zalacznikach
odnr1donr7.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i Miasta Wegliniec
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca
od 01 wrzesnia 2017 r.




Zataczniki do polityki rachunkowosci Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Weglincu obstugiwanego przez Centrum Ustug Wspolnych

. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych =z zastosowaniem technik
komputerowych, wzajemnych powigzan oraz procesOw przetwarzania
danych (systemu informatycznego) — zatacznik nr 1,

. System stuzacy ochronie danych w tym dowodoéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentow stanowigcych  podstawg
dokonywanych w nich zapisow — zatacznik nr 2,

. Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego- zatacznik nr 3,

. Zaktadowy plan kont ustalajacy wykaz kont ksiegi gltdwnej, zasady
prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi
gtownej — zalacznik nr 4

. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow — zatgcznik nr 5.

. Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji
aktywow i pasywow — zatacznik nr 6.

. Wykaz osob oraz wzory podpisow osob upowaznionych do dokonywania
kontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowej oraz zgodnosci

z ustawa Prawo zamowien publicznych wraz z karta wzordw pieczeci

— zatacznik nr 7.




Zatgcznik nr | do Zarzadzenia
Nr R8/2017 231-08-2017 v,

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH 7 ZASTOSOWANIEM
TECIHINIK KOMPUTEROWYCH, WZAJEMNYCH POWIAZAN ORAZ PROCESOW
PRZETWARZANIA DANYCH ( SYSTEMU INFORMATYCZNEGO)

W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU KULTURY W WEGLINCU
OBSLUGIWANYM PRZEZ CENTRUM USLUG WSPOLNYCIHI

I. Micjsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe MGOK prowadzone sg przez Centrum Ustug Wspéinych Gminy
w Urzg¢dzie Gminy i Miasta Wegliniec ul. Sikorskiego 3, 39-940 Wegliniec.

LL. Okreslenie rokn obrotowego oraz okreséw spraweozdawezych

Za rok obrotowy uwaza si¢ rok budzetowy, trwajacy od 1 stycznia do 31 grudnia rok
kalendarzowy.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszezegoine miesigee, w ktdrych sporzadza sie
- deklaracje ZUS
oraz sprawozdania budzetowe
1) za okresy kwartale sporzgdza sie:
- sprawozdanie Rb-N
- sprawozdanie Rb-Z
3) za rok sklada sie¢
- bilans jednostki
- rachunek zyskow 1 strat
- zestawienie zmian w funduszu jednostki
- sprawozdanie Rb-WS8a - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych
- deklaracje PIT-4R
- deklaracje ZUS ITWA
- deklaracje CIT-8 do Urzedu Skarbowego wraz bitansem i rachunkicm zyskOw i strat

111, Technika prowadzenia ksiag rachunkowvch

Centrum Uslug Wspolnych prowadzi ksiegi rachunkowe MGOK na podstawie zakiadowego
planu kont,

Ksiggi rachunkowe MGOK prowadzone sg z wvkorzystaniem programu komputerowego
SIGID spétka z o.0. z siedzibg przy ul. H. Januszewskiej 1 w Poznaniu.

Ksigg! rachunkowe MGOK prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucic polskie;j.
Ksiegi rachunkowe MGOK prowadzone sg 7a pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe obejmuja:

- ksigge glowna,

- ksi¢gi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald kont kstag pomocniczych,
- wykaz skiadnikéw aktywoéw i pusywow,



Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych w systemie komputerowym zapis ksiegowy posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostat wprowadzony do danego dziennika,

a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé zapisu.

Na kontach ksiggi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie
w dzienniku zdarzen, zgodnie 7 zasada podwojnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie
ksiegi glownej dokonuje si¢ w kolejnosei chronologicznej.

Konta ksigg pomocniczych zawicraja zapisy bgdace uszczegdlowieniem i uzupelnieniem
zapisdw kont ksiegi glownej. Prowadzi sic je w uj¢ciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbiorow danych, uzgodniony

z saldami 1 zapisami na kontach ksiegi gtowne;.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi sig w szczegolnoscei dla:

- Srodkow trwatych, w tym takze $rodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amertyzacyjnych lub umorzeniowych,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkow z pracownikami, a w szczegdlnosei jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikOw zapewniajaca uzyskanie informacii, z catego okresu zairudnienia.

Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi glownej sporzgdza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigea, zestawienie obrotéw i sald,
zawierajgce:

- symbole lub nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

I narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

i narastajaco od poczatku roku obretowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotdw
dziennikow,

Ksiggi rachunkowe, 7 uwzglednieniem techniki ich prowadzenia sa:

- trwale oznaczone nazwg MGOK (kazda ksigga wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze
jezell maja one postaé wydruku komputerowego fub zestawienia wyswietlanego na ekranie
monitora komputera), nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu
przetwarzania,

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu kompuiera zapewnia sie automatyczng
kontrolg ciggloéci zapisow, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych skiadaja sie z automatycznie numerowanych stron, 7 oznaczeniem pierwszej

i ostatniej, oraz s3 sumowane na kolejnych stronach w sposo6b ciagty w roku obrotowym.
Ksiggi rachunkowe drukuje si¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rGwnowazne

z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwaloéé zapisu mformacji, przez czas nie krotszy od
wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe sg prowadzone: rzeteinie. bezblednic, sprawdzalnie, biezaco.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sig, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym,



Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej:

- zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentdw,

- zewngtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnalrz jednostki obshugiwanej

Podstawg zapisow sa réwniez sporzadzone przez osrodek dowody ksiegowe (PK):

- zbloreze - stuzace do dokonania {gcznych zapisow zbioru dowodéw zrodiowych, kidre 53

w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy

Polecenia ksiggowania s numerowane narastajaco/miesigcznie z wprowadzeniem inicjatéw
osoby sporzadzajacej polecenie oraz symbolu jednostki obstugiwanej wg wzoru:

Nr kolejny/miesigc/inicjaty osoby sporzadzajacej PK/symbol jednostki/rok.

Poza systemem komputerowym jednostka prowadzi ksigzki inwentarzowe 1 kartoteki
w systemie rgeznym:

- analityczne zapisy na kontach 011, 020,

- tabele amortyzacyjne srodkéw trwalych do konta 071,

- ksiazki inwentarzowe pozostalych srodkdw trwatych do konta 013, 072

- ewidencja ilosciowo- wartosciowa zakupu i zuzycia opatu do konta 310.

IV. Ewidencja operacji gospedarczych:

1. Ewidencjg operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym
1 systematycznym.

Tworzy sie nastepujace dzienniki:

Dziennik F — ewidencja chronologiczna wszystkich faktur, rachunkéw, not ksiggowych
Dziennik W — ewidencja chronologiczna wyciggéw bankowych

Dziennik P - ewidencja chronologiczna polecen ksicgowania

Dziennik Z — ewidencja chronologiczna rozliczenia zaliczek

Dziennik (O — korekta bilansu otwarcia

Lworzy sig nastepujgce jednostki organizacyine kont w systemie SIGID:

- OK — wsp6lne oznaczenic dla kont zwiazanych 7 dziatalnoscig kulturalna

w bibliotekach (BI) oraz domach kuitury (DK)

- D2 - oznaczenie dla kont zwigzanych z dziatalnoscig doméw kultury
finansowanej z dotacji celowe;)

- SW - oznaczenie dla kont zwigzanych z dzialalnoscig kulturalng swietlic
srodowiskowych

- JG - oznaczenic dla kont zwiazanych z rozliczaniem imprezy . Jagodowe lato”
- 8G - oznaczenie dla kont zwigzanych z rozliczaniem imprezy ,,.Swicto grzyba”



V. Dodatkowe ustalenia:

L

100% odsetek przypisanych a nie zaptaconych do dnia bilansowego stanowi naleznos¢
watpliwa.

Z tytutu zawieranych i oplacanych z géry kosztow ubezpieczen majatkowych,
prenumerat czasopism, itp. wydatkow nie tworzy sie czynnych rozliczen
migdzyokresowych kosztow (zgodnie z zasadg istotnosci).

Zwroty wydatkéw dotyczace biezacego roku budzetowego ksigguje sie na
pomniejszenie wydatkow, natomiast zwroty wydatkow dotyczgce lat poprzednich
stanowia dochod jednostki.




Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 88/2017 2z 31-08-2017 1.

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH W TYM DOWODOW KSIEGOW YCH,
KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW STANOWIACYCH
PODSTAWE DOKONYWANYCH W NICH ZAPISOW
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU KULTURY W WEGLINCU
OBSLUGIWANYM PRZEZ CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Przechowywanie dokumentow

Dowody ksiggowe, ksiazki rachunkowe i inne dokumenty ksiegowe przechowuje si¢

w Centrum Ustug Wspéinych Gminy w Urzedzie Gminy | Miasta Wegliniec

ul. Sikorskiego 3, 59-940 Wegliniec zapewniajac dostep do nich wylacznie upowaznionym
pracownikom oraz uniemozliwiajac dostep nicpowotanym osobom poprzez odpowiednie
zabezpieczenia i zamknigeie pomieszezen stuzacych do przechowywania dokumentacji,
Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody ksicgowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej .,zbiorami”, jednostka
przechowuje w nalezyty sposéb i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem

(art. 71 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Archiwizowanie dokumentéw

Jednostka  zapewnia nalezyty ochron¢ danych. Pomieszezenia przeznaczone do
archiwizowania dokumentacji ksiegowej s3 zabezpieczone przed pozarem, zaciekami i
kradzieza oraz dostgpems o0s6b nieupowaznionych do informacyi zawartych w tej
dokumentacji.

Archiwizowanie polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszezegdlnych
okresow. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja.
Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki obshugiwanej, data oraz
numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji
(np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.}.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie
obowigzujgce przepisy.

W 2zwiazku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia  ksiag
rachunkowych jednostka stosuje nastepujace zabezpieczenia:

- odporne na zagrozenia nosniki danych;

- Systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych, zachowujac warunek zapewnienia trwalogci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg
rachunkowych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega
na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych, na tworzeniu rezerwowych kopii
zblorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych pod warunkiem zapewnicnia
trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci przez czas nie krotszy od wymaganego
do przekazywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnienin ochrony programow
komputerowych i danych systemu informatyeznego rachunkowosci, poprzez stosowanie



odpowiednich  rozwiszan programowych i organizacyjnych  chromigcych  przed
nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w archiwum Urzedu
Ominy | Miasta Wegliniec w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb
pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

2. Pozostale zbiory, przechowuje sie co najmniej przez okres:

a} ksiegi rachunkowe — § lat,

b} karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymagalnego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 3 lat,

¢} dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze spreedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej Jednak niz do dnia rozliczenia
0sob, ktérym powierzono skladniki aktywow objete sprzedaza detaliczng,

d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytow
oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w kidorym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione.

¢) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy od
5 lat od uptywu jej waznosci.

f) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

g)dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

h) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

3. Okresy przechowywania ustalone w pkt.2 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

4. Udostgpnianie osobic trzeciej zbioréw lub ich czesci:

1) do wgladw na terenie jednostki obstugiwane] - wymaga zgody dyrektora jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej,

2) poza siedzibg jednostki obstugiwanej — wymaga piscmnej zgody dyrektora jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow, chyba, ze odr¢bne
przepisy stanowig inacze;.

Zabezpieczenie mienia

Micnie bedace wiasnoscig jednostki obstugiwancj powinno by¢ zabezpieczone w sposab
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszezenia stuzbowe, w ktérych chwilowo nie
przebywa pracownik, powinny by¢ zamknicte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.
Po zakonczeniu pracy wszystkie pomieszezenia powinny byé zamkniete na klucz, okna
pozamykane. Klucze zapasowe od pomieszczef powinny by¢ umieszezone w specjalnej
gablocie.



Rezerwowe kopie zbiorow

Jednostka (administrator) tworzy rezerwowe kopie zbiorow na komputerowych nosnikach
danych, przestrzegajagc podanych przez producentéw warunkéw uzytkowania danych
nosnikow.,

Kopie sporzadza si¢:

- na Koniec dnia.

Komputerowe nosniki danych, wykorzystywane w jednostce:
- ptyta CD,
- plyta DVD.

Kopia miesi¢czna i roczna sporzgdzana na plycie DVD.
Kopi¢ przechowuje administrator sieci komputerowej.

Dysk twardy

Dysk twardy jest chroniony przed dziataniem:
- pola magnetycznego,

- nadmiernej temperatury,

- wilgotnosci,

- substancji chemicznych

oraz innymi uszkodzeniami mechanicznymi.

Jednostka zapewnia rowniez ochrong programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego  rachunkowosci,  poprzez  stosowanie  nastepujacych  rozwigzan
programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub
zniszczeniem:

- imienne konta uzytkownikéw z hastami dostgpu (bezpiecznie przechowywanymi);

- podwdjne hasto dostepu:

- réznicowanie dostgpu do bazy danych w zaleznosci od zakresu obowigzkéw pracownika;

- profilaktyke antywirusowa;

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz;

- system przytrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej;

- system bezpieczenstwa transmisji danych.

Komputerowe no$niki danych

Ksiggi rachunkowe moga mie¢ forme zbiorow utrwalonych na nosnikach komputerowych, z
zastrzezeniem ze:

- przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z nimi
uwaza si¢ odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci,
bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania;

- warunkiem utrzymywania zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci w formie
okreslonej powyzej jest posiadanie przez jednostke oprogramowania umozliwiajgcego
uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiegach
rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy nosnik
danych.




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia

Nr 88/2017 z 31-08-2017 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU KULTURY W WEGLINCU
OBSLUGIWANYM PRZEZ CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

1.0Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji
stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek
kontynuujacych dzialalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

2. Srodki trwale

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane wart. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy

o rachunkowosci, obejmuja w szczegolnoscei:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedgce odrebng wilasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzgdzenia,

- Srodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci.

- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

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

- w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzgdu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza)
wycenia si¢ w wartosci netto. tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych
na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na podstawowe $rodki trwate na koncie 011
.Srodki trwate™ i pozostate srodki trwale na koncie 013 ,Pozostale srodki trwale w

uzywaniu”.



Srodki trwale umarzane sg (z wyjgtkiem gruntéw) stopniowo wedhug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesigeu przyjecta srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 401 ~Amortyzacja” na koniec
roku. W jednostce przyjeto metody liniowa dia wszystkich $rodkéw trwatych.

Dla zadnych srodkéw trwalych nie dokonuje sig odpisow z tytulu trwalej utraty
wartosci. Aktualizacji wartodei poczatkowej i dotychezasowego umorzenia $rodkéw
trwatych dokonuje si¢ wylgcznic na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej
aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.
Na potrzeby wyceny bilansowe]j warto$é gruntdw nie podlepa aktualizacit.

3. Pozostale §rodki trwale

Pozostale Srodki trwale to Srodki trwale, ktére finansuje sic ze $rodkow na biezace
wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane sg ze $rodkéw na inwestycje).

Obejmujg:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- meble | dywany,

- srodki dydakiyczne shizgee do nauczania i wychowania

- srodki trwale o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalone;)

w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosei w
momencie oddania do uzywania.

Pozostale Srodki trwale ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
»Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza sie je w 100 % w miesiacu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 421 , zuzycie materiatlow” |

Pozostale srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej 3.500,00 1, i rownej lub wyzszej
od réwnowartosci 5% wartosci srodka trwalego, uymowanego na koncie 011
ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej, z tym ze wyposazenie o przedtuzonym
okresic uzytkowania, np. aparaty telefoniczne, radicodbiorniki itp.), ewidencjonowane
sg bez wzgledu na wartos¢,

Pozostale wyposazenie, nie przekraczajgce wartodci 5% wartosci Srodkdw trwatych
okreslonych odrgbnymi przepisami (na dzien sporzadzania instrukcji dolna granica
srodka trwalego zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych wynosi
3500 4. x 5% - 175 z1) uimuje sie tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej,
spisujgc w Koszty pod data zakupu.



4. Zbiory biblioteczne
Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezalcznie od nosnika fizycznego i sposobu
zapisu tresci, a zwlaszeza:
- dokumenty graficzne (pismiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne),
- dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne
(ustawa z dnia 27 czerwca 1997 1. o hibliotekach, Dz. U. z 2012 poz.642 z pdZn. zm.).
Do zbiorow bibliotecznych nie zalicza sic  materiatéw stuzacych pracownikom
jednostki:
- katalogi, instrukeje, normy, wydawnictwa urzedowe itp.
Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona Jest wedlug zasad okreslonych
rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. W sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. nr 205, poz.
1283). Zakupione zbiory wyceniane sa w cenie nabycia.

Zbiory ujawnione, darowane wycenia sie wediug wartosci szacunkowej ustalonej
komisyjnie i zatwierdzonej przez dyrektora jednostki. Rozchody wycenia sie w wartosci
ewidencyjngj.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na wartoéé umarzane sg w 100% w miesiacu przyjecia
do uzywania, Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 _umorzenije pozostatych srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 424 .ksiegozbiory”,

5.Wartosci niematerialne i prawne

Wartos¢ niematerialne i prawne nabyte z wiasnych Srodkow wprowadza sie do
ewidencji w cenie nahycia, 2as otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wladciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji. a otrzymane na podstawie darowizny w
wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana Jest na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartos¢ niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosei ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z
pomocami dydaktycznymi) pedlicgajg umarzaniu na podstawie aktvalnego planu
amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane s zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o
podatku dochodowym od 0sdb prawnych. Dia komputerdw , zespotéw komputerowych
oraz oprogramowania stosuje si¢ stawke roczna 30%.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 . .Umorzenic $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obeigza konto 401 ,,Amortyzacja”.



Wartosel niematerialne | prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz
stanowigce picrwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosei poczatkowej nizszej od
wymienioncj w ustawie o podatku dochodowym dia oséb prawnych, a takze bedace
pomocami dydaktycznymi albo ich nieodizeznymi cz¢sciami traktuje si¢ jako pozostale
wartosci niematcrialne i prawne, kidre umarzane sa w 100 % w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych
srodkow  trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych oraz  zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 421 ,,zuzycie materialow i energii”.

Cwidencja szczegdtowa dla objetych ewidencig ksiegowa wartosci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ usialenic umorzenta oddzielenie dla poszczegdlnych
podstawowych 1 oddzielnie dla pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych.

6. Inwestycje

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci inwestycje (Srodki trwate w
budowie) sg to zaliczane do aktywow trwalych $rodki trwale w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwalego. Koszty inwestyc)i obejmujy
warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych skladnikéw
majatku 1 wykorzystanych ustug, wartos¢ wynagrodzer za prace wraz z pochodnymi
(narzutami i odpisami), warto$¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace sie
zaliczy¢ do wartosei wytworzonych przedmiotéw majatkowych a w szczegdlnosci:
koszty i opfaty nabycia gruntéw i innych skiadnikow majgtku trwatego oraz koszty
dotyczace ich budowy i montazu, oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terendéw w
okresie  budowy inwestycji oraz z tytulu uzyskania lokalizacii na budowe,
odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie osob z terenéw
zajetych na potrzeby inwestycyjne, zalozenie stref ochronnych, zalozenie zieleni, napraw
I remontdw wykonanych przed przekazaniem srodka trwalego do uzytkowania,
dokumentacji projektowej inwestycji, badan geologicznych, geofizycznych oraz
pomiarow geodezyjnych, przygotowaniu terenu pod budowg, w tym réwniez koszty
likwidacji pomnigjszone, o przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych
w zwigzku z wykonaniem nowych inwestycji, koszty robot niezbednych do realizacji
inwestycji, wykonywanych w obcych $rodkach trwatych nalezacych do innych oséb
prawnych lub fizycznych, zakupu badz wytworzenia we wilasnym zakresic urzadzen
technicznych, maszyn i drodkow transportu, transportu i montazu, nadzoru autorskiego,
inwestorskiego i generalnego wykonawcy. prob montazowych, jezeli naleznosé za te
czynnosci nie jest uwzgledniona w cenic robot, ubezpieczed majgtkowych budowanych
srodkow trwatych, niepodlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek VAT.

7. Zapasy

Zapasy obgimujg materiafy.

Matertaty wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowig istotne] wartosci. W jednostce wycenia sig je w cenach
zakupu. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci z wyjatkiem opatu, ktérego
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zakup ewidencjonowany jest na koncie 310, a nastgpnie zgodnie z biezgcym zuzyciem
rozliczany w koszty dziatalanosci jednostki.

8. Naleznosci krotkoterminowe

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aklywow finansowych
wycenia sig wedhig skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, kidre przeznaczone sg do
zbycia w terminie 3 miesigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci
godziwej.

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone sg jednorazowo na dzien bilansowy w
przypadkach okredlonych w art. 35b) ustawy o rachunkowosci oraz w przypadku
otrzymania od organu egzekucyjnego postanowicnia © umorzeniz postepowania
egzekucyjnego z uwagi na niesciaggalnosé z wyjgtkiem:

- odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosei funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
kidre obciazaja te fundusze,

- odpisow aktualizujacych wartodé naleznosei z tytutu rozchodow budzetu, ktore zalicza
sig do wyniku na pozostatych operacjach nie kasowych.

Odsetki od naleznoscl, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie momencie ich zaptaty lub na konigc kwartatu w
wysokoscl odsetek nalezaych na koniec tego kwartatu. Przyjmuje sie, ze 100% wartosci
odsetek niezaptaconych do dnia bilansowegoe stanowi naleznos¢ watpliwa, podlegajaca
odpisowi aktualizwjagcemu. W tym przypadku odpis aktualizujgcy dokonywany jest w
kwotach zbiorczych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu
wediug zasad ocbowigzwacych na dzien bilansowy, tj. wediug obowigzujgcego na ten dzien
kursu sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w
czesci, a ich splata odraczana lub rozkiadana na raty wedtug zapiséw zawartych w art. 59
ufp oraz uchwaly Rady Miejskiej Weglinca.

Niewielkie salda naleznosei w kwocie do wysokosci kosztow upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie¢ nalicza sig odsetek od zalegtosci podatkowych nie przekraczajacych kwoty okreslonej
w przepisach Ordynacii podatkowe;.

9. Zobowigzania
Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli 1acznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw,

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ wedhug 7zasad okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania
wartoscl zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).
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Zobowiagzania wyrazone w walucie obcej wycenia sig nie poézniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujgeych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten
dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktdrych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan pedatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetck
naleznych na koniec tego kwartatu.

Przychody przyszlych okreséw to roéwnowartosé¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentow Srodkow z tytulu $wiadczen, ktorych wykonanie nastagpi w kolejnych
okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umdw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

- wydatkéw budzetowych ujgtych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym nie wygasajgcych wydatkéw budzetowych przewtdzianych do
realizacji w danym roku,

- wydatkow budzetowych oraz nie wygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

10. Ustalanie wyniku finansowego
Wynik finansowy jednostkl budzetowe;j ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawezym
rachunku zyskéw i strat na koneie 860 ,.Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dziatalnosei podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug
rodzajéw kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikac)i budzetowej wydatkdw.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskoéw i strat przedstawionym w
zalaczniku 7 do ,,rozporzadzenia™ sklada sie:
- wynik z¢ sprzedazy,
- wynik z dziatalnosci operacyjnej,
- wynik z dziatalnosci gospodarczei,
- wynik brutto.

W ciggu roku ksicgowaniu na koncie 860 podlega¢ bgda wylacznie operacje
powstajace na skutek zdarzen trudnych do przewidzenia, poza dzialalnosdcig jednostki 1
nezwigzane z ogblnym ryzykiem jej prowadzenia, np. sprzedaz zorganizowane] czesci
Jednostki czy zdarzenia zwigzane z postepowaniem ukiadowym lub naprawczym, natomiast
Inne operacje zwiazane z ryzykiem utraty lub zniszczenia nalezy ksigegowaé odpowiednio po
stronie Wn lub Ma na koncie 7601 761



Suma zrealizowanych wydatkow budzetowych tworzy co miesige fundusz jednostki
budzetowej. Jednoczesnie wysokos¢ poniesionych kosztow powoduje powstanie ujemnego
wyniku finansowego na koncie 860. Suma zrealizowanych dochodéw budzetowych
pomniejsza co miesigc fundusz jednostki budzetowej. RoOwnoczesnie wysokos¢ osiggnietych
przychodéw powoduje powstanie dodatniego wyniku finansowego na koncie 860.

Na koniec roku salda kont: 800 .Fundusz jednostki” i 860 ,Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy” wykazywane sg w bilansie po stronie pasywow. Saldo
konta 860 podlega przeksiggowaniu pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto
800 w ksiegach nowego roku.




Zatgeznik nr 4do Zarzadzenia
Nr 88/2017 2 31-08-2017r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH 1 ANALITYCZNYCH
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU KULTURY W WEGLINCU

KONTA BILANSOWE

Zespol ,,0” — majatek trwaly

Symbol konta

Nazwa konta

Syntetyczny Analityceny ]
011 | Srodki trwate
011-BI Srodki trwale — wg grup KST-biblioteki
011-DK Srodki trwale — Wg grup KST -domy kultury
~011-SW Stodki trwale — wg grup KST-swietlice Srodowiskowe
013 _ Pozostale Srodki trwale
013-BI Pozostale srodki trwale-biblioteki L
OlB-DK Pozostate srodki trwate-domy kultury
013-SW Pozostale srodki trwate-$wietlice srodowiskowe
014 Zbiory biblioteczne
014-Bl Zbiory biblioteczne-biblioteki
020 Wartosci niematerialne i prawne
020-BI Wartosci niematerialne i prawne-biblioteki
020-DK Wartosci niematerialne i prawne-domy kultury
020-SW Wartosci niematerialne i prawne-$wietlice srodowiskowe
071 Umorzenie Srodkéw trwalyeh oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
Umorzenie srodkdw trwatveh 1 wartosci niematerialnych i
071-BI e : -
prawnych-biblioteki
Umorzenie srodkow trwatych { wartosei niematerialnych i
071-DK
prawnych-domy kultury
; Umorzenie srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
071-SW RN X
prawnych-gwietlice srodowiskowe _
Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
072 niematerialnych i prawnych oraz zbioréw :
bibliotecznych
Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych § wartosgci
072-BI . . . T
_ niematerialnych i prawnych -biblioteki
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych i wartosei
072-DK . N
niernaterialnych i prawnych-domy kultury
. Umorzenie pozostatych érodkéw trwalych i wartosei
072-8W . X . e |
nicmaterialnych i prawnych-$wietlice srodowiskowe
| 080 Inwestycje ($rodki trwale w budowie)
| 086-BI Inwestycje — $rodki trwale w budowie-biblioteki
080-DK Inwestycje —srodki trwate w budowie-domy kultury
080-$W Inwestycje —srodki trwate w budowic-swietlice

srodowiskowe




Zespol ,,1” — $rodki pieniezne i rachunki bankowe

Symbol konta
| Syntetyczny Analitvczny Nazwa konta L
131 Rachunek biezacy jednosthki .
131-BI Rachunek biezacy-biblioteki
131-DK | Rachunek biezacy-domy kultury
131-D2 Rachunek biezgey-dotacje celowe
131-SW Rachunck biezgcy-§wietlice sSrodowiskowe
131-1-JG Rachunek biezacy-impreza , Jagodowe lato”
131-1-SG Rachunck bi¢zacy- impreza ,,Swigto grzybéw”
132 Lokaty o
. 132-DK [.okaty B
139 L Innc rachunki bankowe
139-BI Inne rachunki bankowe-biblioteki
139-DK Inne rachunki bankowe-domy kultury
139-SW Inne rachunki bankowe-$wietlice srodowiskowe

Zespdl ,,2” — rozrachunki i roszezenia

| Symbol Nazwa konta
konta
Syntetyczny |  Analityczny Nazwa konta L
201 _ ) Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami B
: Rozrachunki - analityka wedhug kontrahentow
201-BI s
- biblioteki
201-DK Rozrachunki - analityka wedtug kontrahentow
B - domy kultury
201-D2 Rozrac.hunki — analityka wg kontrahentow
- dotacje
fn s Rozrachunki - analityka wg kontrahentow
201-SW e e .
- swiethice srodowiskowe
Rozrachunki — analityka wg kentrahentow
201-1-JG - impreza ,.Jagodowe lato”
, Rozrachunki - analityka wg kontrahentéw
201-1-8G - impreza ,,Swigto grzybow™”
221 ) Naleznosci z tytulu podatku
221-DK Naleznosci z tytutu funkgeji ptatnika
225 Rozrachunki z budzetami
Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych z tytulu
935-B] wnowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto oraz
od o0s6b fizycznych nie bedacych pracownikami
-biblioteki
Podatek dochodowy od 0séb fizycznych z tytulu
umowy 0 praceg. umowy zlecenia, umowy o dzieto oraz
225-DK , i o
od 0s0b fizycznych nie bedacych pracownikami
— domy kuliury
L 225-12 Podatck dochodowy od 0sob fizycznych z tytutu




umoWy 0 prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo oraz ‘
od oséb fizycznych nie bedacych pracownikami
- dotacje

uMowy 0 pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo oraz

25-8 \ o
225-5W od osob fizycznych nic bedacych pracownikami
- swietlice Srodowiskowe |
Podatek dochodowy od 0séb fizycznych z tytutu
225-1-JG umowy zlecenia oraz umowy ¢ dzielo
|- impreza Jagodowe lato”
_ Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych z tytwtu
225-1-8G umowy zlecenia oraz umowy o dzieto
- impreza . Swieto grzybow” B
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Skiadki na ubezpieczenie spoleczne , FP,
229-BI . . N
ubezpieczenie zdrowotne - biblioteki 3
Skfadki na ubezpieczenie spoleczne , FP,
229-DK . .
ubezpieczenie zdrowotne — domy kultury
: Skladki na ubezpicczenie spoteczne , FP,
229-D2 Doy .
| ubezpieczenie zdrowotne - dotacje
: Sktadki na ubezpieczenie spoteczne , FP,
229-SW . ) o .
N ubezpieczenic zdrowotne — §wietlice §rodowiskowe
Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne - impreza
229-1-JG »
Jagodowe lato
276.1.8G Slgia'dkl na ubefzpfczeme zdrowotne — impreza
wSwieto grzybow
231 _ Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen umowa o prace,
231-BI . . s .
umowy zlecenia, umowy o dzielo - biblioteki
- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — umowa o prace,
231-DK : e
umowy zlecenia, umowy o dzielo — domy kultury
531.D2 Rozrachunki z tytuto wynagrodzefi — umowa o prace,
B umowy zlccenia, umowy o dzielo — dotacje L
‘ Rozrachunki z tytutu wynagrodzer — umowa o prace,
231-SW umowy zlecemia, umowy o dzicto - $wietlice
srodowiskowe
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — umowy zlecenia,
231-1-JG . - ”»
umowy o dzieto — impreza ,, Jagodowe lato
- ; Rozrachunki z tytufu wynagrodzen — umowy zlecenia, |
231-1-8G ) ; B s
umowy o dzieto — impreza ,.Swieto grzybéw
234 o Pozostale rozrachunki z pracownikami
234-BI Pozostale rozrachunki z pracownikami - biblioteki
234-DK Pozostale rozrachunki z pracownikami — domy kultury
234-D2 Pozostale rozrachunki z pracownikami - dotacje
734 W Pozosta_%e rozrachunki 2z pracownikami — $wietlice
$rodowiskowe
Pozostate rozrachunki z pracownikami — impreza
234-1-1G Jagodowe lato”




T - . : p .
Pozostale rozrachunki z pracownikami — 1mpreza

234-1-8G - -
L _ _ wSWIGLO grzybdw” _
| 240 B | Pozostale rozrachunki |
240-BI | Pozostale rozrachunki - biblioteki |
240-DK 'Pozostate rozrachunki- domy kultury
240-D2 Pozostale rozrachunki - dotacje
240-SW Pozostate rozrachunki — swietljce srodowiskowe
240-1-JG Pozostate rozrachunki — impreza | Jagodowe lato”
240-1-8G Pozostale rozrachunki - impreza LSwieto grzybow” |
240-1 Sumy do wyjasnienia 1

Zespdt ,,3” — Materialy towary

| Symbol konta

Syntetyczny Analityczny

Nazwa konta

3

Materialy-magazyn

L.

310-BI Magazyn opatu-biblioteki
_ 310-DK Magazyn opatu-domy kultury
L 310-SW Magazyn opatu-$wietlice srodowiskowe

Zespol 4 —, Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie”

R __Symbol konta

|
Nazwa konta

Syntetyczny Analityczny
401 Amortyzacja
401-BI Amortyzacja-biblioteki
401-DK Amortyzacja-domy kultury )
401-SW Amortyzacja-$wietlice $rodowiskowe |
419 Koszty zakupy energii, Ogrzewania i wody
419-Bl] Koszty zakupy energii, ogrzewania i wody-analitycznie
wg obiektéw w poszezegdlnych miejscowosciach-biblioteki
419-DK Koszty zakupy energii, ogrzewania i wody-analitycznie
wg obicktow w poszezegdlnych miejscowosciach-domy
kultury _
419-SW Koszty zakupy energii, ogrzewania i wody-analitycznie
wg obiektow w poszczegdinych miejscowosciach-$wietlice
_ srodowiskowe
421 Koszty zakupu materialéw i wyposazenia
421-BI Koszty zakupu materialow i wyposazenia- analitycznie
wg obiektéw w poszezegdlnych miejscowoseiach-biblioteki
421-DK Koszty zakupu materialow i wyposazenia- analitycznie
wg obickiow w poszezegolnych migjscowosciach-domy
kultury )
421-SW Koszty zakupu materialéw i wyposazenia analitycznie
wg obiektow w poszezegdinych migjscowosciach-$wietlice
srodowiskowe
424 ] Ksiegozbiory
_ 424-BI Ksiggozbiory w bibliotekach L
426 Koszty zakupu ustug _ N




426-BI Koszty zakupu ustug- analitycznie |
wg obiektow w poszezegdinych miej scowosciach-biblioteki
426-DK Koszty zakupu ustug- analitycznie
wg obiektow w poszezegdlnych miejscowosciach-domy
kultury
426-SW Koszty zakupu ustug - analitycznie
wg obiektow w poszezegdlnych migjscowosciach-§wictlice
stodowiskowe
427 Inmtienne koszty poszezegélnych dzialan osrodka kultury
— zorganizewane spotkania, zajecia, imprezy, wyjazdy
427-BI Lorganizowane spotkania, zajgcia, imprezy, wyjazdy-
biblioteki )
427-DK Zorganizowane spotkania, zajgcia, imprezy, wyjazdy-domy
kultury N
427-D2 Zorganizowane spotkania, zajecia, imprezy, wyjazdy-
| sfinansowane 2 dotacji ) N
427-SW Zorganizowane spotkania, zajecia, imprezy, wyjazdy-
$wietlice Srodowiskowe
427-1-BI Pozostaic inne zorganizowane spotkania, zajecia, imprezy,
wyjazdy
-biblioteki. W razie potrzeb tworzy sie konta analityczne z
) 2,3,4itd. N
427-1-DK Pozostale inne zorganizowane spotkania, zajecia, imprezy,
wyjazdy
- domy kultury W razie potrzeb tworzy sie konta
analityczne z 2, 3,4 1td.
427-1-D2 Pozostale inne zorganizowane spotkania, zajecia, imprezy,
wyjazdy ~ sfinansowane z dotacji. W razie potrzeb tworzy
si¢ konta analityczne z 2, 3,4 itd,
427-1-SW Pozostale inne zorganirowane spotkania, zajecia, imprezy,
wyjazdy — swictlice Srodowiskowe. W razie potrzeb tworzy
sig konia analityczne 7 2, 3,4 itd. )
427-1-JG Zorganizowana impreza ,,Jagodowe latc” W razie potrzeb
tworzy sie konta analityczne z 2, 3,4 itd. |
427-1-8G Zorganizowana impreza ,.Swieto grzybéw” W razic potrzeb
tworzy si¢ koata analityczne z 2, 3.4 itd. )
430 Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen
430-Bl1 Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen-biblioteki
430-DK Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen-domy
kuitury
430-D2 Wydaitki osobowe nie 7aliczane do wynagrodzen-dotacje
430-SW Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen-swietlice
srodowiskowe
431 Wynagrodzenia
431-BI Wynagrodzenia pracownikéw bibliotek
431-DK Wynagrodzenia pracownikdéw domow kultury
431-D2 Wynagrodzenia sfinansowane z dotacji
431-SW Wynagrodzenia pracownikéw $wietlic Srodowiskowych




441 | Skiadki na ubczpieczenia spoleczne i zdrowotne ]
441-BI Skiadki na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne
i N pracownikow bibliotek
441-DK Skladki na ubczpieczenia spoleczne i zdrowotne
pracownikow domow kultury _ }
441-D2 Skiadki na ubezpieczenia spolcczne i zdrowotne
. |sfinansowane z dotacji _
441-SW ' Skiadki na ubezpicczenia spoleczne i zdrowotne
pracownikow swietlic Srodowiskowych
442 Fundusz pracy _
442-Bl Sktadki na fundusz pracy pracownikow bibliotek
442-DK Sktadki na fundusz pracy pracownikéw domoéw kultury
442-D2 Skfadki na fundusz pracy pracawnikéw sfinansowane z
dotac)i _
442-SW Skiadki na fundusz pracy pracownikow swietlic
| Srodowiskowych
458 Oplaty i odsetki
458-Bl Opfaty i odsetki-biblioteki
438-DK Oplaty i odsetki-domy kultury ]
458-SW Optaty i odsetki-§wietlice sredowiskowe
463 Podroéze sluzbowe
463-B] Delegacje pracownikow bibliotek
463-DK Delegacje pracownikéw doméw kultury N
463-S_W Delegacjc pracownikéw swietlic srodowiskowych
464 Ryczalt za uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych dyrektora MGOK
464-DK Ryczalt dla dyrekiora

Zespol ,,5” nie wystepuje w jednostee

‘Eesp()i 6 —, Produkey”

Symbol kenta

Nazwa konta

Syntetyczny Analityczny
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw
640-BI Rozliczenia miedzyokresowe kosztdw-biblioteki
i 640-DK Rozliczenia miedzyokresowe kosztow-domy kultury
640-SW | Rozliczenia mig¢dzyokresowe  kosztdw-swietlice |

srodowiskowe

Zespot ,,7” — przychody i Koszty ich uzyskania

Symbel konta

Nazwa konta

| Syntetyczny Analityczny
700 Dotacje dla MGOK
700-B1 I Dotacje dla bibliotek
700-DK | Dotacje dla doméw kultury




700-D2 Doiacje celowe
700-SW Dotacje dla swietlic srodowiskowych
_._106-1-JG Dotacja na zorganizowanie imprezy - agodowe lato”
700-1-SG Dotacja na zorganizowanie imprezy ,,Swigto grzybhéw”
750 ] _ Przychody finansowe _
750-BI Przychody finansowe-biblioteki
750-DK Przychody finansowe-domy kultury
750-SW Przychody finansowe-$wietlice srodowiskowe
750-1-1G Przychody -ﬁnansowe-impreza Jagodowe lato”
) 750-1-SG Przychody finansowe-impreza ,,Swieto grzybow”
731 ) Koszty finansowe
751-Bl Koszty finansowe-biblioteki
751-DK Koszty finansowe-domy kultury
B 751-SW Koszty finansowe-¢wietlice Srodowiskowe ]
751-1-JG Koszty finansowe-impreza ,, Jagodowe lato”
751-1-S§3 Koszty finansowe-impreza ,,Swit;to grzybow”
760 Pozostale przychody finansowe
760-Bl Pozostale przychody finansowe-biblioteki
760-DK Pozostale przychody ﬁhansowe-domy kultury
760-SW Pozostate przychody finansowe-swietlice srodowiskowe
760-1-JG Pozostale przychody finansowe-impreza .. Jagodowe lato”
760-1-SG Pozostale przychody finansowe-impreza ,,‘:Swierto grzybéw”
761 Pozostale koszty finansowe
761-BI Pozostale koszty finansowe-biblioteki
761-DK. Pozostale koszty finansowe-domy kultury
761-SW Pozostale koszty finansowe-éwietlice $rodowiskowe
761-1-JG Pozostate koszty finansowe-impreza ,,Jagodowe lato”
] 761-1-SG Pozostale koszty finansowe-impreza ,,Swigto grzybow”

Zespot ,,8” — fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Symbol konta Nazwa konta
Syntetyczny | Analityczny
800 Fundusz jednostki -
b 800-BI Fundusz jednostki-biblioteki |
' 800-DK Fundusz jednostki-domy kultury
800-SW Fundusz jednostki-swietlice srodowiskowe
860 Wynik finansowy
860-BI Wynik tinansowy-biblioteki
860-DK Wynik finansowy-domy kultury i
860-SW Wynik finansowy-$wietlice srodowiskowe




II. Opis kont:

Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen wartosci poczatkowe]
srodkow trwalych, ktore nie podlegaja ujgciu na koncie 013 o wartoéci okreglonej w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
I wartosci poczatkowe) srodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkdw trwatych,
ktére uymuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn ksieguje sie w szezegdlnosel:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzaeych # zakupu lub
inwestyc)ji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych wartosc poczatkowg Srodkéw trwatych (Ma
konta 800, 071, 680)

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych w trakcie inwentaryzacji (Ma konto

240)

- meodplatne otrzymanie srodkéw trwatych (Ma konta 800, 671)

- zwigkszenia wartoscl poczgtkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Ma konto 800}

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosei:

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji,
z powodu zniszczenia lub zuzycia oraz nieodplatnego przekazania {Wn konta 800, 071)
- ujawnione niedobory $rodkdw trwalych w trakeie inwentaryzacji

{Wn konta 800, 071}
- Zzmnigjszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny (Wn konto 800)
- sprzedaz $rodka trwatego (Wn konta 800, 071)

Ewidencia szczegolowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
1) ustalente wartosci poczatkowe] poszezegélnych obiektéw srodkow trwatveh,
2) nalezytc obliczenic umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, kitdre oznacza stan §rodkdw tewalych w wartosei
poczatkowe;.

Konto 013 - "Pozostale srodki trwale'"

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej
pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011,
ktore podlegajg umorzeniu w pelnej wartosct w miesiacu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmnicjszenia stanu
1 wartoscl poczgtkowe] pozostatych srodkow trwalych znajdujacych sie w uzywaniu,
7 wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie (072.

Na stronie Wn ksieguje ste w szezegpolnosci:
- §rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu (Ma konto 072)
- nadwyZki inwentaryzacyjne (Ma konto 240)




- nicodplatne otrzymaunie $rodkow trwalych (Ma konta 072)

Na stronie Ma ksieguje sie w szezegélnosei:

- wycofanie srodkdw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszezenia lub
zuzycia (Wn konto 072), sprzedazy (Wn konto 072 i drugie ksiegowanie Wn konto 760, Ma
konta 131 lub 201} nicodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej
{Wn konto 072)

- ujawnione niedobory inwentaryzacyjne (Wn konto 013)

Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosei
poczatkowej Srodkéw trwalych oddanych do uzywania.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartosé srodkéw trwalych
znaydujgeych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej,

Konto 014 — ,Zbiery biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen — zakupu, otrzymania
nicodplatnego tj. darowizn oraz ujawnienia nadwyzek i zmniejszef na skutek ubytku z tytutu
likwidacji, sprzedazy i nicodptatnego przekazania lub niedobou ksiggozbioru w Bibliotekach
Gminy Wegliniec,

Na stronie Wn ksigguje si¢ wszelkie zwiekszenia, 4 na stronie Ma wszelkic zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych.

Konto 014 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych sie
w MGOK,

Konte 020 - "Warteéci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci
poczgtkowe]
wartosci niematerialnych i prawnych nadajacych si¢ do gospodarczego wykorzystania
o przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz 1 rok, za ktére uwaza sie:
- licencje na programy komputerowe
- autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 971 i 072,

Na stronie_'Wn ksicguie sie w szezegdlnosei:

- nicodplatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych ( Ma konta 800, 071,
072)

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych (Ma konta 800, 072))

- nadwyzka inwentaryzacyjna (Ma konto 240)

- warto$ci niematerialne i prawne otrzymane 7 inwestycji (Ma konto 080)

Na stronie Ma ksieguie sie w szczegdlnoscei:

- nicodplatne przekazanie wartosci niematerialnych i prawnych

(Wn konto 800, 071, 072)

- niedobdr inwentaryzacyjny (Wn konta 800, 071, 072)

- kasacja wartosci niematerialnych i prawnych (Wa konta 800 i 071, 672))




Kasacji programow komputerowych dokonuje si¢ w momencie zaprzestania ich
uzytkowania.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte okreslenie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych oraz podriat ich wg wartosei nicmaterialnych
1 prawnych , ktore s umarzane jednorazowo i stopniowo.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w wartoscei poczatkowej.

Konto 071 - "Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartoséei niematerialnych
i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych.

Odpisy umorzeniowe sg obliczane na koniec roku obrotowego i dokonywane
w korespondencji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmnicjszenia
umorzenia wartosci poczatkowej §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.

Na stronie Wn ksigguje sic w szczegdlnosci:

- nieodplatne przekazanie umarzancgo $rodka trwalego lub wartosci niematerialnych
1 prawnych (Ma konta 800, 011, 020)

- kasacja umarzanego srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych
(Ma konto 800, 011, 020)

- sprzedaz umarzanego srodka trwalego lub wartosci niematerialnych i prawnych
(Ma konto 800, 011, 020)

- niedobor umarzanego $rodka trwafego lub wartosei niematerialnych i prawnych
(Ma konto 800, 011, 020)

Na stronie Ma ksieguje sie w szezegolnosei:

- nieodplatne otrzymanie umarzanego $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych
1 prawnych (Wn konto 800, 011, 020)

- naliczone umorzenie (Wn konto 401)

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
srodkéw trwalych oraz wartosct nicmaterialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
wartosei niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelne;
wartoscl, w micsigeu wydania ich do uzywania,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronte Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.



Na stronie Wn ksiepuje sie w szczegdlnosdei umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych:

- zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia (Ma konta 013, 020)

- sprzedanych (Ma konta 013,020}

- przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej

(Ma konta 013, 620)

- stanowigcych niedobor lub szkode (Ma konta 013,020)

Na stronie Ma konta 072 ksicguje sie w szezegdlnoge:

- odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (Wn konto 013, 020))

- odpis umorzenia rzeczywistej nadwyzki srodka trwalego lub wartosci niematerialnej
1 prawnej (Wn konto 240)

- nieodplatne otrzymanie Srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawngj
wydanych bezposrednio do uzytkowania (Wn konta 013, 020)

- otrzymane z inwestycji srodki rzeczowe (Wn konto 800)

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowe) srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
w petnej wartos$cl w miesigeu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - "Inwestycje (Srodki trwale w budowie)"

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych, tj. kosztow powstalych
w bezposrednim zwigzku z nie zakoriczong jeszcze budowa, montazem lub ulepszeniem juz
istniejacego srodka trwatego, oraz stuzy do rozliczenia tych koszté6w na uzyskane
z inwestyc)l efekty.

Na stronie Wn konta ksieguje sie w szczegdlnosci:

- nieoptacone zobowigzania z tytutu robét, dostaw i ustug wobec zewnetrznych
kontrahentéw (Ma konto 201)

- zaptacone bezposrednio faktury 2 tytutu zobowigzan (Ma konto 131)

- niedobory i szkody (Ma konto 240)

- odsetki i kary (Ma konta 131, 201)

- nieodplatna robocizna (Ma konto 800}

Na stronie Ma ksieguic sic w szczegdlnosei:

- wartos¢ uzyskanych z inwestycji efektow t. srodkéw trwatych (Wn konto 011)
wartosci niematerialnych i prawnych (Wa konto 020) oraz pozostatych $rodkéw trwatych
o charaiterze wyposazenia {Wn konto 013) przekazanych do eksploataciji

- odsetki i kary naliczone przez inwestora - bezsporne (Wn konta 131,201)

- niedobory i1 szkedy (Wn konto 240)

- wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji (Wn konto 800)

- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi
{Wn konto 800)

Na koncic 080 ksigguje sig¢ rowniez rozliczenic kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.



Na stronie Wn konta ksieguje sie:

- zaptacone bezposrednio faktury za zakupione srodki trwale (Ma konto 131)

- powstale zobowigzania z tytutu zakupionych, ale nie zaptaconych bezposrednio
srodkow trwatych (Ma konto 201)

Na stronie Ma konta ksigguje sie:
- warto$¢ zakupionych srodkéw trwatych (Wn konto 421)
- splat¢ zobowigzan z tytutu zakupionych srodkow trwatych (Wn konto 201)

Dodatkowe ksiggowanie strona Wn konta 011 lub 020 w korespondencji ze strong Ma
konta 800

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie
zakonczonych.

Konto 131 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywow) .
Jest to rachunek podstawowy jednostki.

Na stronie Wn ksieguje si¢ wplywy srodkdw:
- z otrzymanych dotacji od organizatora na realizacje wydatkéw zgodnie z planem
finansowym i innych dotacji
- z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow z tytutu:
1. wynajmu
. odszkodowan
. darowizn
. kapitalizacji odsetek
. funkcji platnika
. inne
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Na stronie Ma ksigguje sig:

- zrealizowane wydatki zgodnie z planem finansowym jednostki
- pobrane zaliczki przez pracownikow

- oplaty i1 prowizje bankowe

Zapisy na koncie 131 s3 dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ peina zgodnos¢ zapisow konta 131 miedzy ksiegowoscig jednostki
a ksiegowoscia banku.

Konto 131 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw na rachunku
biezacym jednostki.

Konto 132 — Lokaty

Konto 132 stuzy do ewidencji operacji w zakresie lokat zakladanych w walucie polskiej na
rachunku biezacym jednostki.

Na stronie Wn konta 132 ewidencjonuje si¢ warto$¢ nominalng zaktadanej lokaty, a na stronie
Ma warto$¢ nominalng rozwigzanej lokaty.



Konto 139 - "Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy jako rachunek pomocniczy — w przypadku zaciggania kredytéw przez
Jednostke.

Konto 201 - "Rozrachunki z edbiorcami i dostawecami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych zobowigzan z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
- splatg zobowigzan (Ma konta 131)

Na stronic Ma ksieguje sie w szczegdlnose:
- zobowigzania powstale na podstawie faktur, rachunkéw, net obcigzeniowych
(Wn konta 640, 080, konta zespolu ,.47)

Ewidencya szczegétowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwosé ustalenia
zobowigzan wedtug poszezegdlnych kontrahentaw.

Konto 201 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan na koniec danego
okresu sprawozdawczego Iub saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i roszczer.,

Konto 221 - ,Nalezno$ci z tytula podatku
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci w szezegolnosci z tytutu funkeji ptatnika.

Na stronie Wn ksieguie sie w szezegolnosdcei:
- przypis naleznogei (Ma konta 750,)

Na stronie Ma ksicguje sie w szezegdlnodei:
- potracong naleznosé z tytutu funkeji platnika (Wn 225)

Konto 221 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosdci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobcee budzetdw.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami*'

Konto 225 stuzy do ewidenc)i rozrachunkéw 7 budzetami w szczegdlnosei z tytulu
podatkéw.

Na stronie Wn ksicguije sie w szezegoinosei:
- przelewy podatku dochedowego od 0s6b fizycznych (Ma konta 13 1,)

Na sironie Ma ksiepuie sic w szezepdlnodei:
- naliczenie podatku dochadowego od osob fizycznych od wynagrodzen osobowych
1 bezosobowych (Wn 231)
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug kazdego z tytuldw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

—&



Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz 7 budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegblnoscei z tytidu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych
t funduszu pracy.

Na stronic Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splaig i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Na stronie Wn ksieguje sie w s7ezegoinosci:
- przelewy sktadek ZUS od wynagrodzen osobowych i bezosobowych
(Ma konto 131)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnodei:
- naliczenie sktadek ZUS od wynagrodzen osobowych i bezosobowych
(Wn konto 441,442 231)

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
- stan zobowigzan.

Keonto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pieni¢znych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami do
wynagrodzen, a w szczegdlnosei naleznosei za pracg wykonywana na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn ksi¢guje sie w szczegdlnosei:
- przelewy wynagrodzen (Ma konto 131)
- przelewy zaliczek na poczet wynagrodzen (Ma konto 131)
- naliczenie potracen od wynagrodzen obcigzajace pracownika
(np. z tytulu ubezpieczen spolecznych (Ma konto 229), podatku dochodowego od osob
tizycznych (Ma konta 225) ubezpieczenia na zycie. wkiadow i splaty pozyczki do Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej oraz sktadek czlonkow Zwigzku Bibliotekarzy (Ma konto 240)

Na stronie Ma ksiepuje sie w szczegdinosei:
- naliczenie wynagrodzen brutto (Wn konto 430,431

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
- stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 pozwala na okreslenie
poszczegblnych rozrachunkow z tytutu wynagrodzen oraz wysokosei naliczonych



i wyptaconych wynagrodzen dla poszczegoinych pracownikow,
Konta 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 shizy do ewidencji naleznosei, roszezen i zobowiazan wobec pracownikéw
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace

Jjednostke (Ma konto 131)
- naleznoscei i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedeboréw i szkod {Ma konto 240)

Na stronie Ma ksieguic sie w szczegolnosei:
- rozliczenie zaliczki pobranej na podstawie rachunkow, faktur i innych dokumentéw
przediozonych przez pracownika (Wn konto zespolu L, 4™)
- rozliczone niedobory i szkody zawinione przez pracownika obciazajace za jego
zgodg wynagrodzenia (Wn konto 131)

Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci, roszezes i zobowigzan wobec poszczegélnych pracownikéw wedtug

tytutdw rozrachunkow,
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei i rOSZCZEN,

a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.
Keonto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezen oraz
zobowigzan nieobjgtych ewidencjs na kontach 201-234,

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstaic naleznosci i roszezenia oraz splate
1 zmnigjszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz splatg
1 zmniegjszenie naleznodei i roszezen.

Na stronie Wn ksieguie sie w szczegolnoscei:

- niedobory i szkody inwestyeyjne (Ma konto 080)

- przelew pozostalych potracen od wynagrodzen - t). ubezpicczen na zycie, KZp
skladek ZZBP (Ma konto 131)

Na stronie Ma ksieguie sie w s«czegdlnosei

- niedobory 1 szkody inwestycyjne (Wn konto 080)

- naliczenie pozostatych potracen od wynagrodzen U). ubezpieczen na zycie, KZP
Skiadek ZZBP (Wn konto 231)

- naleznosci i roszczenia pracownikéw z tytulu niedoboréw i szkod {Wn konto 234)

Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoscei i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 310 — ,Magazyn opalu”

Konto 310 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu opatu w obiektach kultary.
Na stronje . Wn” konta 310 ujmuje sie:




— Wartos¢ zakupionego opatu do obiektéw kultury na podstawie rachunkow, faktur (Ma 201,
234)

Na stronie . Ma” konta 3 10 ujmuje sic:

~ wartos¢ zuZytego opatu w obiektach (Wn 421)

Konto 310 moze wykazywaé saldo ,Wn”, ktére oznacza stan zakupionego opatu jeszcze nie
zZuzytego.

Konto 401 — ,,Amortyzacja™

Konto 401 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od Srodkow trwatych
i wartoséci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 401 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienic
w kortcu roku salda na wynik finansowy.

Konte 401 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wa, ktére wyraza
wysoko$é poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku na
konto 860.

Konte 419 — ,, Zuiycie materialéow i encrgii”

Konto 419 stuzy do ewidencji kosztow zuzvceia energii, ogrzewania i wody.
Na stronie Wn konta 419 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia energii,
ogrzewania i wody, a na stronie Ma konta 419 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw
z tytulu zuzycia energii, ogrzewania i wody oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
peniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatow
1 energii na konto 860.

Konto 421 —,,Zakup materialéw i wyposazenia”

Konto 421 stuzy do ewidencji zakupu materialéw biurowych, materialéw do zajeé
plastycznych, srodkow czystosci, materialéw do napraw i remontéw, zakupu artykutéw
spozywezych do swietlic érodowiskowych oraz zakupu wyposazenia i sprzetu do obiektdéw
MGOK.

Na stronie Wn konta 421 ujmuje sie poniesionc koszty z tytulu zakupu materialéw
I wyposazenia, a na stronie Ma konta 42 1ujmuje sie Zmniejszenia poniesionych kosztow
z tytutu zakupu materialéw i wyposazenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych kosztow na konto 860.

Konto 426 - ,,Ushugi obce”

Konto 426 stuzy do ewidencji kosztéw z tvtutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
MGOK.

Na stronie Wn konta 426 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obeych, a na stronie Ma
konta 426 ujmuje si¢ zmnicjszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bifansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.



Konto 426 stuzy do ewidencji poniesionych kosztéw z tytutu oplat za wywéz
nieczystosci, ustug telekomunikacyjnych, prenumeraty, badan okresowych pracownikéw,
przegladow, ubezpieczenia i ochrony mienia, napraw i drobnych remontow, oplat z tytulu
Czyndw itp.

424 — ,Zakup ksiegozbioru”

Konto 424 stuzy do ewidencji zakupu ksiegozbioru do bibliotek Gminy Weglinice.
Zakupy ksiggozbioréw finansowane s3 z dotacji organizatora zgodnie z planem finansowym
MGOK oraz z dotacji Biblioteki Narodowej lub Ministerstwa,

Na stronie Wn konta 424 ujmuje sie ponicsione koszty zakupu ksiggozbioru, a na
stronie Ma konta 424 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosziow oraz na dzien bilansowy
pizeniesienie salda ponicsionych w ciggu roku kosztow z tego tytwtu na konto 860.

Konto 426 — ,,Uslugi obce”

Konto 426 stuzy do ewidencji kosztow ustug obeych i innych oplat w szczegblnosei
z tytutu:
- badan okresowych pracownikdw
- szkolen pracownikow
- uslug transportowych
- ustug pocztowych
- ustug telekomunikacyjnych i internetowych
- ustug zwiazanych z ochrong i ubezpieczeniami obiektow
- ushug remontowych
- czynszy
- innych optat i skladek (np. z tytulu praw autorskich i optaty za gospodarowanie odpadami)
Na stronie Wn konta 426 ujmuje sig poniesione koszty ustug, oplat i skladek a na
stronie Ma konta 426 ujmuje sic zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dziefi bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosziéw ustug, opfat i sktadek na konto 860.

Konto 427 - ,,Imprezy”

Konto 427 stuzy do ewidencji poniesionych kosztéw zwiazanych 2 realizacjg imprez
ktorych MGOK jest organizatorem lub wspélorganizatorem — s3 to imprezy plencrowe,
cykliczne oraz inne spotkania i wydarzenia zwiazane z dziatalnoscia kulturalng osrodka.

Na stronie Wn konta 427 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma konta 427
ujmuje si¢ zmnicjszenie poniesionych kosziow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
ponicsionych w ciggu roku koszidow z tego tytutu na konto 860.

Konta 430 i 431 — ,,Wynagrodzenia bezosobowe” i »Wynagrodzenia pracownikow”

Konto 430 stuzy do cwidencji kosztéw z tytulu umow zlecenie oraz uméw o dzieto
zawartymi z innymi osobami fizycznymi natomiast konto 431 stuzy do ewidencji kosztow z
tytutu wynagrodzen z pracownikami kultury. Na koncie 431 ksigguje si¢ réwniez wyplacone
na rzecz pracownikow kultury $wiadczenia urlopowe.

Na stronie Wn konta 430,431 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto, a na stronje Ma konta 430,431 ujmuje si¢ korekty
uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy
przeniesicnie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw z tytulu wynagrodzen na konto 860,



Konta 441 i 442 — ,,Ubczpieczenia spoleczne”

Konto 441 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ubezpicczen spotecznych
finansowanych przez pracodawcg na rzecz pracownikéw i innych o0sob zatrudnionych na
podstawie uméw cywilnoprawnych. Natomiast konto 442 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu
funduszu pracy.

Na stronie Wn kont 441 1 442 ujmuje sie poniesione koszty z tytuiu

ubezpieczen spotecznych i funduszu pracy, a na stronie Ma kont 441 1 442 yymuje sig
zmniejszenic poniesionych kosztow z tytulu ubezpieczenia spofecznego i funduszu pracy oraz
na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860.

Konto 458 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 458 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkdw i oplat w szezegdlnosci z
tytuhu; podatku od czynnosei cywilnoprawnych, podatku od nieruchomosci, oplaty
notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjne].

Na stronie Wn konta 458 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma konta 458
ujmuijc si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860.

Konta 463 - ,,Krajowe podréze stuzbowe”

Konto 463 stuzy do ewidencji kosztow delegacji stuzbowych pracownikow kultury.
Na stronie Wn konta 463 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma konta 463 ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych
w ciagu roku koszidw na konto 860.

Konta 464 —,,Ryczalt stuzbowy”

Konto 464 stuzy do ewidencji rvczaltu stuzbowego dyrektora za korzystanie
z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

Na stronie Wn konta 464 ujmuje si¢ ponicsione koszty, a na stronie Ma konta 464
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztow na konto 860,

Konto 640 - "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne)
oraz do ewidencji zaliczanych do kosztow dziatalnoscl podstawowej danego okresu rezerw na
koszty przysztych okresdw (rozliczenia bierne).

Rozliczenia na koncie 640 dokonuje sic wéweras gdy poniesione koszty w czasie
majg znaczny wplyw na wynik finansowy jednostki.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczgce przyszlych okresow, oraz wydatki poniesionc w okresie sprawozdawczym, na
ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 uymuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysziych
okreséw oraz zaliczenie do kosztdow okresu sprawozdawcezego kosziéw poniesionych
w okresach poprzednich.



Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okresow, a saldo Ma - rezerwy na
wydatki przysztych okresow,

Konto 700 - "Przychody z tytulu otrzymanych dotacji"

Konto 700 stuzy do ewidencii przychodow z tytulu otrzymanych dotacji od
organizatora i innych dotac)i przyshugujacych osrodkowi zwigzanych z dziatalnoscia
kulturalna prowadzona przez. MGOK, a podlegajgcych rozliczeniu.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody (Wn 131), a na stronie Wn konta 700
ujmuje sie zmnigjszenia-zwroty (Ma 131)

W ciagu roku obrotowego saldo konta 700 oznacza stan przekazanych dotacji.

Na koniec roku konto 700 salda nie wykazuje, poniewaz powstale w ciggu roku saldo

zostaje przeksicgowane na wynik finansowy (Ma 860).

Konto 750 - "Przychody operacyjne”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow w szezegolnosei z tytutu wynajmu sal,
darowizn, odszkodowan, funkc]i ptatnika, kapitalizacji odsetek itp.

Na stronic Ma konta 750 ujmuje sie przychody (Wn 131 lub 201), a na stronie Wn
konta 750 ujmuje si¢ zmniejszenia-zwroty (Ma 131 lub 201}.

W ciagu roku obrotowego saldo konta 750 oznacza stan przychodow.
Na koniec roku konto 750 salda nie wykazuje, poniewaz powstale w ciagu roku saldo zostaje
przeksiggowane na wynik finansowy (Ma 860).

Konto 751 - "Koszty operacyjne’

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw w szezegdlnodei z tytutu zaplaconych odsetek
od nieterminowo regulowanych zobowigzan.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty (Ma 131), a na stronie Ma konta 751
ujmuje si¢ zmmiejszenia-zwroty (Wn 131).

W ciagu roku obrotowego saldo konta 751 oznacza stan kosziow.

Na koniec roku konto 751 salda nie wykazuje, poniewaz powstale w ciggu roku saldo
zoslaje przeksiegowane na wynik finansowy (Wn 860).

Konto 760 - " Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shizy do ewidencji pozostatych przychodéw nie ujgtych na koncie 750

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ przychody (Wn 131 lub 201), a na stronie Wn
konta 760 ujmuje sie zmniejszenia-zwroty (Ma 131 lub 201).

W ciagu roku obrotowego saldo konta 760 oznacza stan przychodow.
Na koniec roku konto 760 salda nie wykazuje, ponicwaz powstale w ciggu roku saldo zostaje
przcksiegowane na wynik finansowy (Ma 860).

Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosziéw nie ujetych na koncie 751

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ koszty (Ma 131), a na stronie Ma konta 761
ujmuje si¢ zmniejszenia-zwroty (Wn 131).

W ciggu roku obrotowego saldo konta 761 oznacza stan kosztow.



Na koniec roku konto 761 salda nie wykazuje, poniewaz powstate w ciggu roku saldo
zostaje przeksiegowane na wynik finansowy (Wn 860).

Zespol ,8” — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konto 800 - ""Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwalego 1 obrotowego jednostki
i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwigkszenia.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegodlnosci:

- nieodplatne przekazanie $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
(Ma konta 011, 013, 014)

- umorzenie otrzymanych nieodptatnie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (Ma konto 071)

- umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych naliczane
stopniowo wg stawek amortyzacji (Ma konto 071)

- wartos¢ érodkow trwatych wycofanych z eksploatacji (Ma konto 011)

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego (Ma konto 860)

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnosei:
- nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
(Wn konta 011, 013, 014)
- umorzenie przekazanych nieodplatnie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (Wn konto 071)
- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego (Wn konto 860)
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma. ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn ksieguje sig:
1) przeksiggowanie poniesionych kosztow (Ma konta zespoly™4™)

W koncu roku obrotowego na stronie Ma ksieguje sie:
1) przeksiggowanie uzyskanych przychodéw finansowych (Wn konta 700,750)

Saldo konta 860 na koniec roku obrotowego wyraza wynik finansowy jednostki, saldo
Whn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.




a)
b)
c)
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Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia
Nr 88/2017 7 31-08-2017 1.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU [ KONTROLI DOKUMEN'I'OW
W MIEISKO-GMINNYM OSRODKU KULTURY W WEGLINCU
OBSLUGIWANYM PRZEZ CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Instrukeja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentow.
Instrukeja zostata opracowana na podstawie ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z pézn. zm)

§1

Zasady ogodlne

Dokumentacja ksiggowa to zbidr wiasciwie sporzgdzonych dokumentéw (dowodow
ksiepowych), odzwierciedlajgcych w  skrocone; formie tres¢ operacyi 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiadac¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawierac
okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej.

Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcie, jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie z art, 21

ust. 1 ustawy o rachunkowaosci, czyli:

posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol,

stwierdza takt dokonanta operach gospodarcze) zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

zawiera co najmnig] nast¢pujgce dane;

- okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczesiniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie uczestniczacych
komorek organizacyjnych,

- date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezell roznt si¢ ona od daty wystawicnla dokumentu,

- okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,

— podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operac)i gospodarczej i jej

— udokumentowanie,

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

sprawdzony zostal pod wzgledem:

~ merytorycznym (celowosci),

— formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),

- rachunkowym (nie zawiera bledéw rachunkowych),

— fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;

zostal zadekretowany 1 jest oznaczony numerem okreslajgeym  powiagzanie dowodu

ksiegowego z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim — lub w jezyku obeym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku
na zgdanie organdw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewnié¢ wiarygodne tlumaczente
na jezyk polski). Dowodd ksiggowy opiewajgey na waluty obce powinien zawierad
przeliczenie ich wartodei na walute polska wedhug kursu obowigzujgcego w  dniu



d)

przeprowadzenia operacji gospodareze]. Wynik przeliczenia zamieszeza si¢ bezposrednio na
dowodzie chyba, ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Oprécz wyzej scharakieryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych, za dowod ksiggowy uwaza sig takze:

polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji i zdarzen
gospodarczych,

note ksiegowa,

zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksi¢gach rachurkowych
ksiegowania zbiorczym zapisem operacii gospodarczych o jednakowym charakterze,

wycigg bankowy z rachunku bankowego.

Dokumenty {dowody ksiggowe) powinny spelnia¢ nastgpujgce warunki:

a)

b)

c)

b)

wszystkie rubryki w dokumencie wypetnione sg zgodnie 7 ich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo), niektore
informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjne), data, numer
porzadkowy dowodu — sa nanoszone piecz¢ciami lub numeratorarmi,

podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarcze] sg autentyczne
sktadane w dowodzie atramentem lub dtugopisem,

treé¢ dowodu jest pelna i zrozumiata. Formulujac tres¢ dokumentu uzywa si¢ wylgcznie
skrotow powszechnie przyjetych oraz symboli ujgtych w aktualnie obowigzujacych
indeksach.

Bledne zapisy w dowodach ksiegowych wewnetrznych sg korygowane przez przekreslenie
blednych zapisow z calkowitym zachowaniem ich czytelnosei, wpisanie zapisow
poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktora dokonata
poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie sg
zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie poprawia sig¢ pojedynczych liter
fub cyfr. Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obcyceh | wlasnych zewngtrzaych. Bledy
w tych dowodach sa poprawiane wylgcznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi

dowodu korygujacego.

Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz

prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W

celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, jest sprawdzony

pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

— czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

- czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami.

Kontroli merytorycznej i zatwicrdzenia do wyptaty dokonuje Dyrektor MGOK lub jego

zastgpca.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

- okreslenic wystawcy, np. odeisk pieczect,

—  wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarcze;,

— date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktore)
dowdd dotycezy,

— okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i iloscl,

~ podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacii 1 jej udokumentowanie,

e —— e ——— =



b)

Kontrela formalne-rachunkowa dokonywana jest przez Glownego ksiegowego lub jego
zastepee.

Dokonanie kontreli  dokumeniu  musi by¢ odpowiednio uwidocznione poprzez
umieszczenie daty 1 podpisu osoby sprawdzajgcej. Glowny Ksiegowy, w razie stwierdzenia
nicprawidlowosci w przediozonych dokumentach, zwraca je Dyrektorowi, a w razie
nieusuniecia nieprawidiowosdci odmawia jego podpisania. Dokumenty zatwierdzone do
wyptaty, sprawdeone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, stanowig
pedstawe do dokonania ich zaplaty w formic przelewu lub gotéwki. Stanowig one podstawe
do yecia w ewidenc)i ksiggowe] operach 1 zdarzen gospodarczych.

Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji (dekretu) zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi
w polityce rachunkowoscl. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

segregacja dokumentéw, ktdra polega na:

~ wylgezeniu z og6éiu dokumentow naptywajacych do ksiegowoscei tych dokumentéw, ktdre
nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg opcracji gospodarczych lub sa ich
zapowiedzia),

— podziale dowodoéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszezegdlnymi dziennikami
{np. kasowe, wyciggi bankowe i inne oraz dotyczace poszezegélnych rachunkéw
bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

— kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzier, miesiac);

sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, ze sg one podpisane na

dowod skontrolowania pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym. W przypadku

stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrdcic osobie
odpowiedzialnej,

wlasciwa dekretacja oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach

rachunkowych poprzez:

— umieszczenie na dokumentach prawidtowych kont syntetycznych i analitycznych,

— wskazanie daty, pod jaka dowéd ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, stosujac zasade
memoriatu,

— podpis osoby odpowiedzialne) za dekretacje.

§2

Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiegowych przez pracownikow
merytorycznych i ich ebieg

Realizacja zadan budzetowych jest wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

Zaciggniete zobowigzania sa realizowane na =zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i spelniajgca
wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisami art. 21 i 22 ustawy o
rachunkowosci.

Faktury, rachunki Jub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiggowego
przedkladane do rozliczen finansowych sa  wpisane do dziennika korespondencji
prowadzone} przez Dyrcktora MGOK. Kierownik CUW badz Glowny ksiggowy potwierdza



a)

b)

d)
e)

odbidr dokumentéw w dzienniku jednostki wpisujgc datg wplywu dokumentu oraz podpis.
Ksiggowos¢ potwierdza odbiér dokumentéw ksiggowych umicszczajge w prawym gérnym
rogu dokumentu date oraz podpis osoby otrzymujgcej dokument.

Otrzymane z jednostki dokumenty przekazywane sg nastepnie przez Gléwnego ksicgowego
poszczegblnym pracownikom. Pracownicy otrzymujacy zlecenie wykonania okreslonego
zadania na podstawie dokumentu, kwituja odbiér dancgo dokumentu na ligcie sporzadzone)
przez Gléwnego ksiggowego.

Faktury i rachunki sy poddawane szczegotowej kontroli merytoryeznej i powinny zawieraé;
potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z Jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz opalrzonym podpisem o0soby
upowaznionej,
potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosé
ze stanem faktycznym, z zawarta umows lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zataezonej dokumentacji w postaci  protokolu czgsciowego lub  koncowego odbioru
wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powvkonawezych i
innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisoéw umownych,
potwierdzenic sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w  przypadku
nicdotrzymania terminu realizacji umowy przystapicnia do naliczenia kary umownej;
prawtdlowg klasyfikacje budzetows;
dyspozycje do wyplaty.
Dokonanie sprawdzenia merytorycznego | zaklasyfikowania w ukladzie klasyfikacji
budzetowej, wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz dyspozycja do wyplaty
Jest opatrzone pieczecia, starannie wypeione i podpisane w miejscach do tego wskazanych
w pieczeci,

W przypadku przedkladania do realizacji faktury (rachunku) za zakup dokonany bez
stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych bez pisemnego zlecenia nalezy
fakturg (rachunek) opisa¢ oraz opieczetowaé pieczecia.

Za zastosowanie nicprawidlowego trybu zamodwienia publicznege lub niezastosowanic
ustawy Prawo zaméwiest publicznych, odpowiada Dyrektor.

Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
wydatki, mogg by¢ udrielone zaliczki zpodnie ze zlozonym wnioskiem o wyplate zaliczki,
zatwicrdzonym przez Dyrektora oraz Gléwnego ksiggowego.

Na podstawie uznanych rachunkéw pracownikowi zwraca sie¢ pelng kwote naleznodci.
Zaliczki powinny by¢ rozliczane z zachowaniem zasady rozliczania kosztéw w miesigcu ich
powstania oraz przed ustaniem zatrudnicnia pracownika, ktéry pobrat zaliczkg oraz
obligatoryjnie w ostatnim dniu micsigca konczacym rok.

Dokumentem wyplaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczkg. We wniosku nalezy podaé
kwote wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, nazwisko zaliczkobiorcy, podpis Dyrektora
jednostki.

Dyrektor ktérego zadaniem jest dokonywanie wydatkéw w jednostce, zobowigzany jest przed
ich dokonaniem do:

- sprawdzemia czy taki wydatek ujety zostal w planie finansowym na dany rok budzetowy we
wlasciwym paragrafic, w harmonogramie wydatkdw, czy jest celowy i zwigzany z terminows
realizacjg zadania jednostki,



a)
b)

c)

a)
b)

¢}
d)
€)

8)

a)

- sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zaméwieniach publicznych, jezeli tak to
winni wszeza¢ odpowiednie procedury.

W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonanych uméw,
niezwlocznie po ukofczeniu realizacji zadania, jednostka realizujaca zadanie przedkiada do
ksiggowosci  prowadzacej ewidencje analityczng  srodkéw  trwalych, dokumentacje
rozliczajgca poniesione naktady inwestycyine, celem wprowadzenia na ewidencje majatkowa.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedkiada¢ do ksiggowosci odpowiednio wezesniej przed terminem
caplaty. Za dokumenty przediozone po wymagalnym terminie zaptaty odpowiedzialny jest
Dyrektor jednostki.

Wyptat na rachunki kentrahentéw dokonuje sic przy zastosowaniu bankowego systemu
clektroniczaego przez osoby majace upowaznienie do ¢lektronicznego  przesylania
przelewdw.

Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, nastepuje ich dekretacja w ksiggowosci polegajaca
na:

naniesieniu odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych,

okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by ujety w ksiggach rachunkowych,

ztozeniu podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacye.

Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej.
Ewidencjonowane dowody obejmuja:

dochody,

wydatki biezace,

wydatki inwestycyjne,

majgtek,

projekty finansowane fub wspéifinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych zrodet
niepodlegajacych zwrotowi,

inne rachunki bankowe,

mnne wydatki.

Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzgdzeniach ksiegowych. Ksiegowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym SIGID,

Szezegolowe zasady obicgu dokumentéw nic objete niniejszg Instrukcja w poszczegdlnych
zakresach oraz stosowane formularze drukéw okreslone 5 odrebnymi instrukcjami.

§3

Wynagrodzenia pracownikéw

Listg ptac sporzadza si¢ za okres jednego miesiaca w oparciu o dokumenty placowe
przedktadane ksiggowosci do dnia 24 kazdego miesiaca.

Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania wynagrodzen to:
Umowa o prace,



b)

¢)
d)

regulamin premiowania,

karty urlopowe,

inne dokumenty stanowiagce podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagréd jubileuszowych).

Lista plac powinna zawierac:

okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

nazwisko i imi¢ pracownikdw, ktérym naliczane jest wynagrodzenie,

wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementow skladowych tego wynagrodzenia,

kwoty odliczonych z wynagrodzenia skiadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe i
chorobowe,

kwaoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze srodkéw pracodawcy,

kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych,
kwote odliczonej od podatku dochodowego skiadki na ubezpieczenie zdrowotne,

kwotg zaliczki na podatek dochodowy,

wynagrodzenie netto,

ogolng kwotg pozostatych potracenn oraz ich strukture (sktadki kas zapomogowo-
pozyczkowych, przelewy srodkéw na ROR, inne potracenia),

kwote wynagrodzen do wyplaty,

miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

m) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy plac,

a)
b)

Listg ptac sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach:
oryginat dla ksiegowosci,
pierwsza kopia dla pracownikow w formie paskow.

0Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia skiadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,

b)

)

wypadkowe, fundusz pracy i sporzadza miesigczng deklaracj¢ DRA wraz z zalgcznikami tj.
imiennymi raportami RCA 1 RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika.

Terminy wyplat wynagrodzen ustalone sa w regulaminie wewnetrznym obowigzujgcym w
jednostce.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty listy ptac sa podstawa dokonania przelewéw na konta bankowe pracownikow oraz
innych wierzycieli w zakresie potracei.

§4

Kontrola dekumentéw ksiggowyeh

Istniejg nastepujgce formy kontroli dokumentow ksiegowych:

kontrola wstepna, ktdrej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub niclegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektéw umow,
porozumien);

kontrola biezgca, polegajgca na badaniu prawidtowosci poszczegblnych czynnoscei 1 operacji
w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych
oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg;

kontrola nastgpna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zaszlosci oraz
dokumentow odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.



h)
i)

Na dowéd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo
swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objgtym kontrolg.

W toku prowadzenia kontroli wstepne] w razie ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujgey
powinien zwrécié¢ nieprawidtowe dokumenty osobie, ktéra je przedlozyla z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien, a takze odméwié podpisu tych dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestgpstw,
naduzyé itp.. kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowdd
przestepstwa lub naduzycia oraz niczwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktéry zobowigzany jest podja¢ kroki zgodne z przepisami.

§3

Obsluga bankowego systemu elekironicznego

Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagdw i zalgcznikéw do wyciggdw wykonujg pracownicy
ksiegowosci posiadajacy uprawnienia nadane przez bank poprzez loginy 1 hasta, kiore
umozliwiaja przegladanie stron Internet-banking MGOK Wegliniec.

Dokonywanie przelewow odbywa sie na podstawie dokumentéw ksiggowych po uprzednim
wprowadzeniu wiasciwych danych tj.: numeru faktury, daty wystawienia faktury oraz numeru
konta bankowego kontrahenta. Za poprawnos$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i
numer konta bankowego, odpowiedzialny jest pracownik ksiggowosci wprowadzajacy dane
do systemu informatycznego.

Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych po wprowadzeniu przelewow zobowiazani sg do
sporzadzenia wydruku-zestawienia wprowadzonych przelewow.

Wydruki potwierdzajace zrealizowanie dokonanych operacji na rachunkach bankowych
powinny byé podpisane przez osoby sporzadzajgce oraz dokonujgce zlecef platniczych.
Powyzsze wydruki wpiete do segregatorow wydatkéw biezacych dla poszczegélnych
rachunkéw beda stanowic rejestr dokonanych zaplat.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za dokonywane przez siebie zlecenia platnicze.
Na wydruku potwierdza zlecenia podpisem.

§é6
Rodzaje dokumentiw Kksiggowych

W jednostce stosyje si¢ nastepujgce dokumenty:

faktury, rachunki, noty obciazeniowe i korygujgce
polecenie ksiggowania (PK)

wyclggi bankowe wraz z zalgeznikami

czeki gotdwkowe,

bankowy dowdd wptaty,

wrniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

delegacya,

lista plac,



J)

.OT” — przyjecie $rodka trwatego,

k) ,,PT” - protokoét zdawczo — odbiorezy $rodka trwatego,

)

LT — likwidacja srodka trwatego.

§7

Podréze sluzbowe krajowe i zagraniczne

Zagadnienie rozliczania podrézy stuzbowych reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy shuzbowe;j

(Dz.U. z dnia 5 lutego 2013 r. poz. 167)

Podréz stuzbowa jest to wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i migjscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Miejscowos$¢ rozpoczgeia i zakonczenia podrozy okresla pracodawca w poleceniu podrézy
stuzbowej. Pracodawca moze uzna¢ za miejsCOWOSC rozpoczecia (zakonczenia) podrozy
miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

Z tytulu podrozy stuzbowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

przejazdéw z miejscowosci stalego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrozy stuzbowej 1 z powrotem,

noclegdéw badz ryczaltow za nocleg,

dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawcg odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.

§8

Ewidencja drukéw $cislego zarachowania

Druki $cislego zarachowania sa to formularze stosowane w jednostce, dla ktorych obowigzuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich
stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), dokltadnej ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze
drukow scistego zarachowania.

Do drukow Scistego zarachowania w jednostce naleza:

- czeki gotowkowe,

- arkusze spisu z natury,

Osoba odpowiedzialna za ewidencje, zabezpieczenie i kontrolg drukéw Scistego
zarachowania, jest wyznaczony pracownik.




Zalacznik nr 6 do Zarzagdzenia
Nr 88/2017 z 31-08-2017r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD PRZEPROWADZANIA I ROZLICZANIA
INWENTARYZACH AKTYWOW [ PASYWOW
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU KULTURY W WEGLINCU
OBSLUGIWANYM PRZEZ CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

1. Zasady ogélne

1. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne i rzetelne ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow jednostki na okreslony dziefi, poréwnanie ustalonego stanu faktycznego ze stanem
ksiggowym, wyjasnienie ewentualnych roznic, dokonanie odpowiednich ksiegowan w
ksiggach rachunkowych w celu doprowadzenia do zgodnosci stanu ksiggowego ze stanem
rzeczywistym, a takze uzyskanic pewnoscl, ze wykazane na poszezeg6inych kontach stany,
wiernic odzwierciedlaja rzeczywistosé. a zatem wykazane w bilansie poszczegélne pozycje
wladciwie przedstawiaja stan majgtku i zobowiazan jednostki.

2. Celem inwentaryzacji, bgdacej jedna z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie stanu
rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow , aby na podstawie jej wynikéw:

- umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

- umozliwi¢ rozliczenie osdb materialnie odpowiedziainych za powierzone im skiadniki
majatkowe,

- dokona¢ oceny gospodarczej przydatnosei skladnikow majatkowych dla potrzeb jednostki,

- stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem jednostki przez przeciwdziatanie
wjawnionym przejawom nieprawidlowosei w gospodarowaniu majatkicm jednostki.

2. Metody inwentaryzacji

I. Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw jednostki ustala si¢ na podstawie inwentaryzaciji
polcgajgee) na

~ przeprowadzeniu spisu z natury,

- pisemnym potwierdzeniu i uzgodnieniu sald,

- porownaniu danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i przeprowadzeniu
weryfikac)i standw i realnej wartosci sktadnikéw majgikowych objetych weryfikacja.
Poszczegolnym aktywom 1 pasywom jednostki przyporzadkowana jest okreslona metoda
inwentaryzacji,

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury odpowiada Dyrektor jednostki,
a za przeprowadzenie inwentaryzac)i w drodze uzgodnienia sald i weryfikacji stanu aktywéw
1 pasywow Glowny ksiegowy jednostki.



3. Zasady i terminy przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywdw i pasywow jednostki

A - Spis z natury

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda spisu 7 natury polega na:

- ustaleniu rzeczywiste] ilosci poszezegdlnych skiadnikéw majatkowych poprzez ich
policzenie, zmierzenie, zwazenie badz wyliczenie ich ilosci na podstawie obmiardw i ujecie
ustalonej ilodci w arkuszu spisu z natury, - dokonaniu wyceny spisanych ilosci - pordwnaniu
ilosci | wartoéci spisanych sktadnikéw majatkowych z danymi wynikajacymi z ksiag
rachunkowych ,

- ustaleniuv ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych,

- przeprowadzeniu postepowania weryfikacyjnego majacego na celu wyjasnienie i rozliczenie
roznic inwentaryzacyjnych,

- ujgciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.,

Spisem z natury obgjmuje si¢ nastgpujace skiadniki aktywdw:

- krajowe 1 zagraniczne srodkr pieniezne. z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowvch,

- akeje, czeky, weksle, obligacje, bony skarbowe 1 inne papiery wartosciowe, - srodki trwale
wilasne (2 wyjatkiem gruntéw, budynkéw i budowli podlegajacych inwentaryzacyi w drodze
weryfikacji),

- maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sklad inwestyen (Srodkow trwalyveh w budowie),

- srodki trwate postawione w stan hkwidacji,

- srodki trwale o charakterze wyposazenia oraz zbiory biblioteczne,

- matcrialy whasne 1 obee znajdujace sie w jednostce,

- inne skladmki majatku obrotowego (towary, produkcja w toku, pdiprodukty, wyroby
gotowe) wlasne i obce,

- rzeczowe sktadniki majgtkowe ujgte tviko w ewidencji ilosciowej,

2. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ w naste¢pujacych terminach i z
nastepujaca czestotliwosciy:

- na ostatni dzien roku obrotowego: krajowe 1 zagraniczne srodki pienigzne znajdujace sig
w kasle, weksle, czeki, akcje, obligacje 1 inne papiery wartosciowe oraz materialy pozostajgce
na slanie a odnjesione w momencie zakupu w cigzar kosztow jednostki,

- na ostatni dzien roku obrotowego z mozliwoscia przeprowadzenia spisu w IV kwartale
roku obrotowego i do 15 styczmia roku nastepnego: $rodki trwale z wypgtkiem
podlegajacych inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu - grunty, budynki, budowle oraz
maszyny 1 urzgdzenia objete inwestycja rozpoczety , znajdujace sie na terenie niestrzezonym,
- nie rzadziej niz raz w ciagu dwaéch lat: materiaty, wyroby gotowe, towary 1 potprodukty
znajdujgce si¢ na strzezonych skladowiskach i objgtych ewidencig ilosciowo wartosciowa,

- nie rzadziej niz raz w ciagu czterech lat: Srodkow trwatych, z wyjatkiem objetych
Inwentaryzacja stanu w drodze weryftkacji, oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad
inwestyc)i /Srodkow trwatych w budowie, a znajdujacych sig na terenie strzezonym.



3. W przypadku gdy spis z natury przeprowadza si¢ w IV kwartale roku obrotowego i do 15
stycznia roku nastgpnego, ustalenie stanu inwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych na
ostatni dziern roku obrotowcgo nastepuje preez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury, przychodéw i rozchodéw jakie nastgpity migdzy data
spisu z natury a dnicm ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

4. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie rowniez:

- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzien w kidrym wystgpity wypadki losowe, [ub inne przyczyny w wyniku ktérych
nastapito naruszenie stanu sktadnikéw majgtku,

- na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke.

- na dzien poprzedzajgcy postawienie jej w stan likwidacji lub upadiodei,

5. Przez teren strzezony rozumie si¢ wszystkie obiekty pdzic dostgp oséb trzecich jest
wyeliminowany jezcli ten obiekt jest nieczynny np. szkola, w ktdrej jest osoba
odpowiedzialna za zamykanie i otwieranie budynku.

Przez tcren strzezony rozumie sig rowniez zamykane pomieszezenia z zainstalowanym
systemem alarmowym lub teren odizolowany ogrodzenicni, zamykany badz chroniony w inny
Sposob np. przez dozorce.

6. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majgtkowych w drodze spisu z natury przeprowadza Komisja
Inwentaryzacyjna powolana przez Burmistrza Gminy 1 Miasta Wegliniec.
Powolanie Komisji nastepuje na podstawie zarzgdzenia.

Zarzadzenie winno okreslaé;

- sklad zespolu spisowego z imiennym wyznaczeniem przewodniczacego,

- rodzaj przeprowadzonej inwentaryzacji (kontrolna, zdawczo - odbiorcza,
pokradziezowa itp.),

- osoby materialnie odpowiedzialne {zobowigzane do uczestnictwa w spisie),

- miejsce przeprowadzenia inwentaryzacii,

- zakres inwentaryzacji (Srodki trwate, pozostale srodki trwale, itp.),

- date wystawienia, datg rozpoczecia i zakoriczenia spisu.

Wiasciwy dobér pracownikéw do zespolu spisowego jest podstawowym warunkiem
rzetelnego, kompletnego i terminowego spisu z natury,

Do zespoléw spisowych winny by¢é powolywane osoby z odpowiednimi
kwalifikacjami t niezbedna wiedza.

W sktad zespotu spisowego nie moze hy¢ powotana osoba:
- materialnie odpowiedzialna za stan inwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych,
- osoba prowadzaca ewidencije ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow,
- oscba nie zapewniajgca bezstronnodei spisu z natury.

Do obowiazkiw zespolu spisowege nalezy:
- zapoznanie sig 7 obowigzujacymi przepisami inwentaryzacyjnymi,
- pobranie za pokwitowaniem arkuszy spisowych , ponumerowanych i zacwidencjonowanych
w ksigzee drukéw scistego zarachowania,
- pobranie przed przystapieniem do spisu od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen
wstepnych potwierdzajacych, ze w prowadzonej przez siebie ewidencji ujely wszystkie
przychody 1 rozchody skladnikow majatkowych a odpowiednie dokumenty zostaly



przekazane do ksiggowosci oraz o$wiadezen kofcowych potwierdzajacych, ze skfadniki
majatkowe zostaly spisane w obecnosci osoby materialnie odpowiedziainej,

- przeprowadzenie spisu z natury,

- terminowe przekazanie prawidlowo wypelnionych arkuszy spisowych osobie wyznaczonej
przez Dyrektora jednostki,

- przekazanie Dyrektorowi jednostki lub osobie przez niego wskazanej wszelkich informaciji o
stwierdzonych nieprawidlowosciach w toku przeprowadzania czynnosci spisowych.

7. Przebieg spisu z natury odbywa si¢ w nastepujacy sposob:
- Rozpoczgcie spisu dokonuje si¢ w dniu wskazanym w zarzgdzeniu o przeprowadzenin
inwentaryzacji i w obecnoécei osoby materialnie odpowiedzialne;,
- Przed przystgpieniem do spisu z natury, zespét spisowy przyjmuje od osoby materialnie
odpowiedzialnej za stan skladnikow majatkowych objetych spisem  o$wiadczenie
stwierdzajgce, 2ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych
sktadnikéw majgtkowych zostaly przekazane do ksiegowosci oraz sprawdza stan
zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych,
- zespoi spisowy ustala rzeczywista ilos¢ inwentaryzowanych skladnikow majatkowych
poprzez przeliczenie, przewazenie, przemierzenie lub ustalenie ich ilosci w drodze obmiary
(opal, materialy sypkie) i ustalong ilo$¢ wpisuje do arkusza spisowego, bedacego drukiem
Scistego zarachowania.

Ponumerowanie arkuszy spisu z natury i ich oznaczenie w sposéb uniemozliwiajacy
ich zamiang winno nastgpi¢ przed wydaniem arkuszy zespotom spisowym.

Prawidlowo wypeiniony arkusz spisowy winien zawieraé;

- nazwe¢ jednostki 1 kolejny numer arkusza spisowego,

- okreslenie rodzaju inwentaryzacji - petna okresowa, zdawczo-odbiorcza,

- nazwe lub numer pola spisowego i rodzaj sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja
- srodki trwale, srodki pieniezne, materialy itp,

- datg rozpoczecia i zakonczenia spisu,

- nazwiska 0s0b materialnie odpowiedzialnych i czlonkow zespotu spisowego,
- numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

- szczegdtowe okreslenie skladnikow majatkowych,

- jednostke miary,

- stwierdzong iloé¢ w trakcie spisu,

- ceng za Jednostke oraz warto$é wynikajaeg z przemnozenia ilosci przez cene,
- klauzulg o tresci " Spis zakoficzono na pozycii ............. "

- podpisy czlonkéw komisji oraz 0séb materialnic odpowiedzialnych.

Skiadniki majatkowe uszkodzone, nieprzydatne lub stanowigce wiasnos¢ innych
jednostek spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach spisowych.

Arkusze spisowe nalezy wypelnia¢ w spos6b umozliwiajacy podziat ujetych w nich
sktadnikow majatku  wedlug miejsc przechowywania i wedlug o0s0b materialnie
odpowiedzialnych.

Z chwilg rozpoczecia inwentaryzacji obowigzuje zakaz przenoszenia skladnikow
majgtkowych z jednego pomieszczenia do drugiego.

Niedopuszczalne jest tgczenie w jedng pozycje tych samych sktadnikéw znajdujacych
si¢ w réznych miejscach, jak réwniez skiadnikéw o odmiennych cechach, a jednakowych
cenach. Niedopuszczalne jest przyjmowanie do spisu ilosci na podstawie kartotek i ksiag
inwentarzowych.



log¢  skiadnikéw majgtkowych powinna byé ustalona w sposéb oczywisty i
bezsporny, droga przeliczenia sztuk lub kompletéw, zwazenia lub zmierzenia.

Nalezy stosowaé wlasciwie nazwy oraz szczegélowe okreslenia i oznaczenia
skladnikéw majatku (numery fabryczne, numery inwentarzowe wyposazenia). Nalezy
wypelniac czytelnie 1 starannie, bledy mozna poprawi¢ wylgeznie przez skreslenic blednego
zapisu tak aby pozostaly czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego, przy poprawce winien
znajdowac si¢ podpis cztonka komisji i osoby materialnie odpowiedzialnej.

Nicdozwolone jest pozostawienie niewypelnionych wierszy w arkuszach.

Numeruje sig¢ tylko pozycje wypetnione. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2
egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w 3 egzemplarzach.

Oryginatl przewodniczacy przekazuje do dzialu ksiegowosci a kopig osobie materialnie
odpowiedzialnej.

8. Po zakonfczeniu spisu z natury zespol spisowy przekazuje gtéwnemu ksiegowemu lub
osobie przez niego wyznaczonej:

- wszystkie arkusze spisu z natury (wykorzystane i niewypelnione),

- o$wiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych,

- pisemne sprawozdanie o przebicgu spisu z natury,

- inne dokumenty inwentaryzacyjne.

9. Arkusze spisowe podlegajg wycenie i poréwnanin ilosci i warto$ci poszezegdlaych
sktadnikéw majgtkowych ustalonych w czasie spisu 2z natury z iloscia i wartoscig wynikajgeq
z ksiag rachunkowych w celu ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych - niedoboru
lub nadwyzki.

10. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu roznic sporzadzonym w
sposéb umozliwiajgey:

- ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wg poszezegélnych kont
syntetycznych przewidzianych w zakladowym planie kont oraz wg o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

- powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujacymi réznice.

Dla sktadnikéw majatkowych kontrolowanych wylacznie wartosciowo ustala sie jedynic
wartosciowa roznice inwentaryzacyjna przez poréwnanie ogdlnej wartosci skladnikéw
majatkowych wynikajgcej ze spisu z natury z wartodcia wynikajgea 7 ksigg rachunkowych.

11.  Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych wyjasnia osoba materialnie
odpowiedzialna oraz wskazuje komisja inwentaryzacyjna w protokole, w ktérym przedstawia
takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia.

W razie ujawnienia niedoboréw komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnien od osdb
materialnie odpowiedzialnych za stan majatku i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokél
w ktorym uzasadnia powstanie niedobordw lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinicn byé
obcigzony tym niedoborem.

Osoby odpowiedzialne za powstanic zawinionego niedoboru obcigza sie w wysokosci
uznanej za zawiniong z zastosowaniem przepiséw o pracowniczej odpowiedzialnosci
odszkodowaweze].

12. Przyczynami roznic inwentaryzacyjnych moga by¢:
- brak zapisdw w ewidencji analitycznej z powodu opdznienia przekazywania dokumentow
przychodowych lub rozchodowych,



- pomylki w ewidencii ksiegowe;,

« pomytki przy wydawaniu [ub przyimowaniu sktadnikéw majatkowych,

- bledy podczas inwentaryzacji skladnikow majatkowych,

- 1€ ujecie w ewidencji ksiggowej wszystkich dokumentow rozchadowyeh np. protokolow
likwidacji skiadnikow majatkowych,

- kradzieze badz naduzycia,

- zaniedbanie obowigzkéw shizbowych przez osoby materialnie odpowiedzialne.

13. Niedobory i nadwyzki mogg byé:

- ntedoborami niezawinionymi, powstatymi w wyniku wypadkéw losowych, naturalnych
ubytk 6w,

- niedoborami zawinionymi np. udowodnione zawlaszczenie, - nadwyzkami rzeczywistymi,
kiore nalezy przyjaé na stan jednostki,

- rbznicami pozomymi wynikajacymi z blednych zapiséw.

Niedobory niezawinione podlegaja spisaniu w ciezar kosztow jednostki, niedobory zawinione
obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne i staja sie:

- naleznoscia gdy sg uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne,

- roszezentem , gdy osoby materialnie odpowiedzialne ich nie uznajg.

Protokét z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja przekazuje po zaopiniowaniu przez
glownego ksiggowego i ewentualnie radcy prawnego i Dyrektorowi jednostki w celu
zatwierdzenia zawartych w nim wnioskéw.

Réznice inwentaryzacyjne odpisuje sie na podstawie decyzji Dyrektora jednostki.
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ xompensowane jezeli spehiaja
nastepujace warunki:

- zostaly stwierdzone w ramach Jednego spisu 2 natury,
- dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majagtkowych.

llos¢ oraz warto$é niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujae za podstawe mniejszg ilosé stwierdzonego niedoboryu iub nadwyzki { nizszg cene
skiadnikéw majatku wykazujacych raznice Inwentaryzacyjne,

W/w kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych.

14. Mozna uzna¢ za rzeczywisty stan skladnikow majgtkowych wynikajacy z ewidencji, a nie
ustalony w drodze spisu z natury, tj. nie ujmowaé w ksiggach rachunkowych roznic
inwentaryzacyjnych, jezeli sa (o ré7nice drobne, mieszczace sie w vznanych przez Dyrektora
Jednostki granicach dopuszezalnych btedéw w pomiarach ich iloci np. dotyczy ustalenia
ilosci opatu poprzez wyliczenie Jego tlosci na podstawie obmiaru pryzmy i jezeli roznice te
zostang ujgte w odrebnvm zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych.

15. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i
powigza¢ z zapisami ksiag rachunkowych, Roznice pomigdzy stanem rzeczywistym i
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach roku
obrotowego na ktéry przypadat termin przeprowadzenia inwentaryzacii.



B. Pisemne potwierdzenie i uzgodnienie sald

I. - Pisemne potwierdzenie i uzgodnienie sald polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu
od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
jednestki stanu aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roéznic.

2. - Drogg pisemnego potwierdzenia i uzgodnicnia sald inwentaryzuje sie:

- krajowe 1 zagraniczne $rodki pienigzne (aktywa finansowe) zgromadzone na rachunkach
bankowych,

- kredyty, pozyczki , lokaty .

- zobowigzania wynikajace z wlasnych papierdw wartosciowych i weksli, wydanych innym
podmiotom gospodarczym,

- nabyte papiery wartosciowe i udzialy w obcych podmiotach,

- naleznosci z tytutu rozliczen z kontrahentami,

- powierzone kontraheniom wiasne skladniki aktywéw majatkowych.

Od obowigzku pisemnego potwierdzenia i uzgodnienia salda zwolnione sa:

- naleznosci sporne | watpliwe,

- naleznosci wobec kontrahentéw, w tym osob fizyeznych, ktérzy nie majg obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych,

- tozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki publicznoprawne,

- drobne naleznosci, ktorych koszty uzgodnienia przekraczajg wartodé naleznosci i lub
zwigzane z tym korzvsci.

3. Inwentaryzacje S$rodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego.,

Strong inicjujaca uzgodnienie stanu $rodkoéw na rachunkach bankowych jest bank,
kiory przesyta odpowiednie pismo. Obowigzkiem jednostki jest sprawdzenie wykazanych w
nim danych z ewidencjy ksiggowa i gdy dane sa zgodne, potwierdzenic ich prawidlowosci.

W przypadku gdy bank nie podjat takiej inicjatywy, jednostka zobowigzana jest do przeslania
do banku pisma z wyszczegolnieniem sald poszczegblnych rachunkéw bankowych na dzien
bilansowy z prosba o potwierdzenie.

4. Uzgodnienia sald naleznodei z kontrahentami dokonuje sie na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego. Termin ten uwaza sie za dotrzymany, jezeli inwentaryzacja zostanie
przeprowadzona w ostatnim kwartale roku obrotowego i zakoficzona do dnia 15 stycznia roku
nastgpnego, przy czym stan naleznosci musi by¢ ustalony na dzieni bilansowy ¢ na 31 grudnia
poprzez. dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg potwierdzenia sald
przychodow i rozchoddw jakie nastapity miedzy datg potwierdzenia a dniem ustalenia salda.

5. Uzgodnienie salda naleznosci moze nastapi¢ w formie:

- pocztowej, poprzez wystanie stosownego pisma, gotowege formularza ogélnie
obowigzujacego, formularza opracowanego przez jednostke lub wydruku komputerowego
zawierajgcego specyfikacje sald,

- faksowej,

- telefoniczne] z jednoczesnym sporzadzeniem notatki  stanowiace) potwierdzenie
przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;,



Bez wzgledu na forme uzgodnienia przesytana kontrahentom specyfikacja sald winna
zawierac:

- nazwe jednostki wystawiajacej specytikacje,

- nazwe 1 adres kontrahenta,

- numer konta analitycznego,

- datg uzgodnienia salda,

- kwote salda i wyszczegdlnienie pozyc)i skladajgeych st na saldo naleznosci,

- podpisy 0séb upowaznionych, przy czym z uwagi na w 12 potwicrdzenie salda moze mied
znaczenie dowodowe, winien je podpisac Dyrektor jednostki.

Potwicrdzenie nalezy sporzadzié w 3 egzemplarzach, 7z ktérych jeden pozostaje w
aktach jednostki, a dwa egzemplarze wysyla si¢ kontrahentowi w celu potwierdzenia salda na
jednym z tych egzemplarzy. Potwierdzony przez kontrahenta egz. jest przechowywany w
aktach jednostki.

Obowiazujace przepisy nie przewiduja fzw. milczacego potwierdzenia salda, co
oznacza, ze jednostka powinna podjaé wszelkie mozliwe dzialania w celu uzyskama
potwierdzenia. Jezeli podjete dzialania w celu uzgodnienia salda zawioda, wowezas
inwentaryzacji tych naleznosci dokonuje si¢ droga weryfikacji.

C - Weryfikacja stanu aktywdw i pasywow

1. - Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien bilansowy akitywa 1 pasywa nie
podlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgednicnia sald powinny by¢
zinwentaryzowane w drodze weryfikacy sald.

Weryfikacja stanu aktywow i pasywdw polcga na porownaniu danych ksiag rachunkowych z
odpowicdnimi dokumentami 1 weryfikacji realne) wartodci inwentaryzowanych skladnikéw
mapatkowych.

Celem weryfikacji sald jest stwicrdzenie czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg
istnienie okreslonego salda araz czy jest ono realne 1 prawidiowo wycenione.

Przedmiotem Inwentaryzacji w drodze pordwnania danych z ksiag rachunkowvych z
odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacj stanu ksiggowego aktywdw 1 pasywow sa:

- grunty 1 trudno dostepne ogladowi srodki trwale (np. wodociggi, gazociagi, studnie
glebinowe, zbiorniki podziemne itp.),

- budynki 1 budowle

- Inwestycje rozpoczete ($rodki trwale w budowie) bez maszyn 1 urzadzen objetych tg
inwestyca,

- wartosci niematerialne 1 prawne,

- naleznoscl sporne 1 watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

- naleznodci 1 zobowigzania publiczno prawne,

- rozrachunki, nic podlegajace uzgadnianin w drodze potwierdzenia salda np. z osobami
fizycznymi 1 innymi , kidre nie maja obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

- rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

- fundusze wlasne 1 fundusze specjalne.

- przychody przysztych okresow.

2. Weryfikacje sald aktywow 1 pasywow przeprowadza si¢ na ostatni dziert roku obrotowego
z wyjatkiem gruntéw, budynkéw 1 budowli oraz trudno dostgpnych srodkéw trwatych, kiore



inwentaryzuje sie w drodze weryfikacji w terminach dokonywania inwentaryzacji pozostatych
grup rodzajowych $rodkdw trwatych.

3. Inwentaryzacje droga weryfikacil przeprowadzaja pracownicy posiadajgcy pelng
dokumentacje aktywdw 1 pasywdw podlegajgcych weryfikacyi ksiegi rachunkowe, dowody
Zrodiowe.

W przypadkach wymagajgeych specjalistyczne] wiedzy, np. weryfikacji inwestycji
rozpoczetych, weryfikacji dokonuje sie przy udziale kompetentnych pracownikéw jednostki
(shuzby budowlane, pracownicy merytoryczni) .

4. Przeprowadzenic inwentaryzacji aktywow 1 pasywow droga wervfikacji winno byc
udokumentowane protokotem weryfikacji, w ktdrym umuje sie stan aktywéw przed
werylikacja i po jej dokonaniu oraz ewentualne réznice.

Do protokolu  weryfikacji nalezy  dolaczyé notatki  stuzbowe  pracownikow
wspotuczestniczacych w  weryfikacyi oraz wskaza¢ dokumenty na podstawie ktorych
dokonano weryfikacj:.

Wryniki weryfikacii nalezy ujgé w ksiegach rachunkowych.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych

W okresie przeprowadzenia skontrum biblioteka winna by¢ nieczynna. Skontrum
przeprowadza si¢ na arkuszach kontroli w oparciu o ksiggl inwentarzowe ksiggozbiordw i
ubytkGw,

Przedmiotem skontrum sa wolumina znajdujaca si¢ w bibliotece oraz wydane poza
biblioteke (wypozyczone czytelnikom, oddane do oprawy itp.).

Sprawdzenie materialéw znajdujacych sie poza biblioteka dokonuje sie na podstawie
szczegdfowego przegladu odpowiednich dokumentéw (kart czytelnikow, kart ksigzek,
IEWErsOw itp.).

Ujawnione w czasie skontrum braki w materialach bibliotecznych nalezy uja¢é w wykazach
ksigzek nie odnalezionych stanowigcych zatgczniki do protokotu skontrum

Jako braki traktuje si¢ pozyeje, ktore figuruja w ksiedze inwentarzowe], ale w czasie
przeprowadzania skontrum nie odnaleziono ich ani w bibliotece, ani w ewidencji materiatéw
wydanych poza biblioteke.

Jezeli komisja uzna za potrzebne, zada od o0séb odpowiedzialnych za gospodarke
zbiorami {dang czgscig zbiordow) wyjasnien na pismie uzasadniajacych powstanie brakow.
Komisja jest zobowigzana do zgdania wyjasnien w sprawie brakdw matenaléw cennych o
znaczeniu zabytkowym, historycznym i muzealnym.

Po rozpatrzeniu wyjasnien oraz na podstawie wymkdw przeprowadzonej kontroli
komisja formuiuje wnioski do protokolu w sprawie uznania ujawnionych brakéw za
niezawinione badz zawinione, podajac jednoczesnie uzasadnienie swojej opinii,

W przypadku zakwalifikowania okre$lonych brakoéw jako zawinionych komisja
wykazujc, kogo i dlaczego jej zdaniem — nalezy obcigzyC 1 jaka powinna by¢ wartosé
roszezenia.

Whnioski t¢ komisja opracowuje majac na uwadze warunki pracy bibliotcki, a takze liczbe
osob korzystajacych ze zbiordw.



Jako niezawinione kwalifikuje sie braki wynikajace z przyczyn niezaleznych od pracownikow
odpowiedzialnych za gospodarke zbiorami, a w szczegdlnosci:
1. braki powstate w wyniku wypadkow losowych,

2. braki powstale na skutek niezawinionych okolicznosci, zwigzane gldéwnie z
charakterem pracy biblioteki m.in. takich dziatan osob trzecich, ktérym nie mozna
bylo zapobiec,

3. braki powstale z innych przyczyn uzasadniajacych zwolnienie pracownika biblioteki
od odpowiedzialnosci.

Jako zawinione traktuje si¢ braki w materialach bibliotecznych:

1. ktore powstaly w wyniku niedopetnienia przez pracownika biblioteki obowiazkow
stuzbowych, pod warunkiem, ze mial on moznos¢ nalezytego ich wykonania.

Roszczenia z tytulu z brakow zawinionych okresla si¢ wedlug ustalonej, rzeczywistej
wartosci poszczegolnych jednostek, a nie wedlug wartosci, w jakiej sa zinwentaryzowane.

Po skonczeniu prac zwigzanych z przeprowadzeniem skontrum komisja sporzadza protokot w
2 egzemplarzach, ktory przedktada Dyrektorowi jednostki.

Do protokotu powinny by¢ dolgczone wykazy brakéw i wyjasnienia w sprawie powstania
brakow oraz arkusze kontroli uzyte w czasie skontrum wraz z zestawieniem zbiorczym
arkuszy.

Po zatwierdzeniu protokotu wraz z arkuszami skontrum 1 egzemplarz pozostaje w bibliotece,
drugi egzemplarz wraz z zalaczonym wykazem ewentualnych nadwyzek i brakow nalezy
przekaza¢ do dzialu ksiggowosci.
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Wykaz 0s6b oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do dokonywania

kontroli merytorycznej

) Rodzaj dokumentu

Nazwisko i imie oraz
stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Wzor podpisu —‘
upowaznionego

Dokumentacja zwigzana z
wyplata wynagrodzen
(umowy o pracg lub decyzje
o zmianach, listy plac)

Bogdan Walczak —
dyrektor

lub w zastepstwie
Anna Sarnakowska-
Polak-pracownik

Polecenie wyjazdu
stuzbowepo

Bogdan Walczak —
dyrektor

lub w zastepstwie
Anna Sarmakowska
-Polak-pracownik

Poleceme wyjazdu
sfuzbowego dyrektora

Stanislaw Mikotajczyk
—Burmistrz GiM W-c¢

lub Marcin Papla
- sekretarz GiM W-c

Dokumemacja zakupu
towardw i ushig

Bogdan Walczak —
dyrektor

Iub w zastepstwie
Anna Sarnakowska
-Polak-pracownik

Dowody zwigzane ze
sprzedazy towarow i uslug

Bogdan Walczak -
dyrektor

ub w zastepstwie
Anna Sarnakowska
~Polak-pracownik

wyjasnienie roznic
priwentaryzacyjnych ,protokot 2
uzgodnienia réznic

Inwentaryiacja (spis z natury

Przewadniczacy
komisji
inwentaryzacyjnej
1j. Bogdan Walczak —
dyrektor

lub w zastepsiwie
Anna Sarnakowska
-Polak-pracownik




Wykaz 0s6b oraz wzory podpiséw 0séb upowaznionych do dokonywania

kontroli dokumentu pod wzgledem zgodnosci z ustawy

Prawo zaméwien publicznych

-Rodzaj dokumentu

Nazwisko i imie oraz
stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Wzdr podpisu —r
upowaznionego

Dokumentacja zakupu

towardw | uslug

Bogdan Walczak —
dyrektor

fub w zastepstwie
Anna Sarnakowska
-Polak-pracownik

Wykaz oséb oraz wzory podpiséw oséb u powaznionych do dokonywania
kontroli formalno- rachunkowcj oraz dekretacji dowodéw ksiegowych

r' L.p.

Rodzaj dokumentu

Nazwisko i imie oraz
stanowiske stuzbowe
upowaznionego

Wzor podpisu
upowaznionego

| Dokum entacja zwigzana z

wyplatg wynagrodzen
( listy plac)

Monika Puzon-
Gtowny ksiegowy
Jednosiek
obsfugiwanych

lub w zastepstwie
Marzena Stefanska
Inspektor ds.
ksiggowosci
budzetowej jednostek
obstugiwanych

Polecenie wyjazdu
stuzbowego

Monika Puzon-
Glowny ksiegowy
Jednostek
obstugiwanych

lub w zastepstwic
Marzena Stefanska
Inspektor ds.
ksiegowosci
budzetowej jednostek
ebstugiwanych

Dokumentacja zakupu
towarow i ustug

Monika Puzon-
Glowny ksiegowy
Jednostek
obstugiwanych

lub w zastepstwie

Marzena Stefanska )




Inspektor ds.
ksiegowosci
budzetowej jednostek
obstugiwanych

Dowody zwiazane ze
sprzedazg towaréw i ustug

Monika Puzon-
Gléwny ksiegowy
jednostek
obstugiwanych

lub w zastepstwie
Marzena Stefanska
Inspektor ds.
ksiggowosci
budzetowej jednostek
obstugiwanych

n

Inwentaryzacja (spis z natury

wyjasnienie roéznic
inwentaryzacyjnych ,protokot z
uzgodnienia réznic

Monika Puzon-
Glowny ksiegowy
jednostek
obstugiwanych

lub w zastgpstwie
Marzena Stefanska
Inspektor ds.
ksiegowosci
budzetowej jednostek
obstugiwanych
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