Zarzadzenie nr 7/2024

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawnie.
z dnia 1 lipca 2024 r.
w sprawie wprowadzenia zasad/ polityki/ rachunkowosci obowigzujacych przy
realizacji Projektu " LEPSZE JUTRO W GMINIE SLAWNQO"
Projekt realizowany jest w ramach program ”Fundusze Europejskie dla Pomorza
Zachodniego 2021-2027”.

Na podstawie przepisow art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o
rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 10 z pdz. zm) oraz rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) .

zarzadzam, co nastepuje:

§1. W zarzadzenie nr 7/2024 r. Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej z
dnia 1 lipca 2024 r wprowadza si¢ zasady/polityke/ rachunkowos$ci w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Stawnie dotyczaceg Projektu ""Lepsze jutro w Gminie
Stawno"'.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Stawnie
Kamila Janyga



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady nakazuja do stosowania w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Stawnie:

1. Ogblnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych - zatacznik nr 1,
2. Metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego- zat. nr
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych — zal. nr 3w tym:
a. zakladowego planu kont 1 wykazu kont pomocniczych,
b. wykazu zbioru danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych,
c. opisu systemu przetwarzania danych —systemu informatycznego,
4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisOw —zat. nr 4,
5. Instrukcje kontroli 1 obiegu dokumentow ksiggowych- zatgcznik nr 5,
6. Instrukcj¢ inwentaryzacyjng — zatacznik nr 6,



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2024
Kierownika GOP w Stawnie
z dnia 01 lipica 2024 .

§1

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Stawnie prowadzone
sa w siedzibie GOPS 76-100 Stawno ul. Gdanskiej 18 A.

§2

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.
1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1
stycznia do 31 grudnia.

1. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych
sporzadza si¢:
- deklaracje ZUS
- sprawozdanie budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;j
(Dz. U. 22016 1.,p0z.1015 z pozn. zm.):
3. Sporzadza si¢ sprawozdania za okres
- miesigczne
- kwartalne
- potroczne
- roczne w tym:
a) bilans jednostki budzetowe;.
b) rachunek zyskow i1 strat (wariant porOwnawczy)
¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki
e) dowody ksiegowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane
sg pod data miesigca ktorego dotyczg 1 s3 uyymowane w sprawozdaniu danego
okresu, jesli wptynety do GOPS w Stawnie:
- do 5 dnia nastgpnego miesigca- dla sprawozdan miesigcznych,
- do 15 stycznia —dla sprawozdan rocznych,



§3

3.Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Ksiggi rachunkowe w GOPS w Stawnie prowadzone sa za pomocg komputera.

1. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald,
ktore tworza:

a) dzienniki,

b) ksiege gtdwna,

c) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia i obroty i sald ksiggi gtownej, oraz sald ksigg pomocniczych,

e) wykaz sktadnikow aktywow i1 pasywow

f) recza ewidencje wydatkoéw dla potrzeb projektu

3.Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
a) zdarzenia jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w
nim chronologicznie,
b) zapisy sg kolejno umieszczone w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi.
¢) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
d) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksiggi
gtowne;.

4.Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy
nastepujace zasady:

a) podwojny zapis,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem:
- dochodow 1 wydatkow budzetu jst., ktore sg uyymowane w terminie ich
zaptaty(zasada kasowa).

5.Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegOtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

5. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikami ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:

a) 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami



b) 982 — Plan wydatkow srodkow europejskich
¢) 983 — Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
d) 984 — Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat

7.Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych ,finansowych
statystycznych 1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa 1 z ZUS, do ktorych
jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy FK-
Gmina 3.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksigg
rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik 1 ksiege gtowna.

Zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego

miesigca 1 zawiera ona:

a) symbole i rozwdj kont

b) salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajace od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

c¢) sume sald otwarcia na dzien ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 nastepujaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

§4
4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

1. Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art.26 1 27
ustawy o rachunkowosci oraz zaktadowej instytucji inwentaryzacji .

2. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji.

a) spis z natury, polegajacy na : zliczeniu ,zwazeniu ,0gladzie rzeczowych
sktadnikéw majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym
oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

b) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznoéci oraz powierzonych
kontrahentom wlasnych sktadnikéw aktywéw droga potwierdzenia zgodnos$ci
ich stanu wykazanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic,

C) poréwnanie danych, zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartos$ci tych sktadnikow.



3. Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

a) gotowka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3
miesiecy,

b) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,

4.Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnoscig innych
jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wiascicielem.

4.

5. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie nalezno$ci 1 stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie
zdematerializowanej ( tj. wystepujacych w zapisach komputerowych). Potwierdzenie
zgodnosci podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

a) aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki,

a) naleznos$ci od kontrahentow,

b)naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

c)wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ : nazwy i
rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny jednostkowej 1 warto$ci bilansowej,

d) papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;j.

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w
tym z tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych
przez inne jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji 1 pisemne
potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

6. Uzgodnienie stanu przez potwierdzenie nie stosuje si¢ do:

a)naleznos$ci spornych 1 watpliwych,

b) naleznos$ci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

¢ )naleznos$ci od pracownikow,

d) nalezno$ci z tytutdéw publicznoprawnych

e) innych aktywow 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

7. Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
a) warto$ci niematerialnych i prawnych,



b) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust.1 pkt 15

lit. A ustawy o rachunkowosci,

c¢) dlugoterminowych aktywoéw finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,

d) srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen,

¢) materiatow 1 towaroOw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

f) srodkéw pienieznych w drodze,

g) czynnych 1 biernych rozliczen migedzyokresowych kosztow,

h) naleznos$ci spornych, watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow
oraz publicznoprawnych,

1) naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

) aktywow 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

k) gruntéw 1 trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,

1) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

b rezerw 1 przychodow przysztych okresow,

m) innych rozliczeh mi¢dzyokresowych.

§5
5. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych :
1. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

a) weryfikacje 1ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci
udokumentowania poszczegolnych tytutow praw majatkowych,

b) sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a
zwlaszcza zgodnos$ci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

2. Rozliczenie migdzyokresowe kosztow.
a) czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos$¢ tych kosztow z ich dokumentacja
oraz weryfikujac sposob ich rozliczania, majgc na uwadze zasad¢ wspodtmiernosci
przychodow i kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,
a) bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust.2 1 art. 39 ust, 2 ustawy o rachunkowosci.
b) Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. Zze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w
trwaly zarzad, protokotdéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie
nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.
3. Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez pordwnanie danych ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami :decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty
zarzad oraz protokotem zdawczo- odbiorczym. Sposéb inwentaryzacji
gruntéw, budynkow i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki w
zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;j.



§6
6. Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych.

1.Ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow
majatkowych:
a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate
oraz maszyny 1 urzadzenia, wchodzace w sktad §rodkéw trwatych w budowie
a takze nieruchomosci zaliczone do srodkow trwatych oraz inwestycje,
2.Ustala si¢ z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1 nastgpujace
terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywoOw pieni¢znych,
- sktadnikow aktywoéw 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji.
b) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
jej mienie.
- w sytuacji wystepowania wypadkow losowych i innych, w wyniku
ktérym nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow
majatku.
3.  Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rOwniez na dzien poprzedzajacy
likwidacje jednostki.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 7/ 2024
Kierownika GOPS w Stawnie
z dnia 01 lipca 2024 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku
finansowego .

§1

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikajg z:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.
104712255 oraz z 2017 . poz.61 245 791 1 1089),
2. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.2077
),
3.ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.- Ordynacja podatkowa (tj. DZ. U. z 2017 r.
poz.201,648,768,935,1428,1537,2169),
3. rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2017 r. poz.1911),

5. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010r. w sprawie
szczegOtowego sposobu ustalenia wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dtug Skarbu Panstwa wartosci zobowigzan
z tytulem porgczen 1 gwarancji /Dz. U. z 2010 r. Nr 57,p0z.366/,

§2
Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie o
rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o
finansach publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

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

Srodki trwate stanowiace wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jst. otrzymane nieodptatnie,



na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej
w tej decyzji.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie / amortyzuje/.Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkow wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymanie na podstawie
darowizny w wartos$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu 1 stopnia zuzycia. Wartosci materialne i prawne o
warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci  ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla os6b prawnych podlegaja umorzeniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji .

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi:

a) w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (do ustawy z dnia 15
lutego 1992 r., tj. Dz.U. 2 2017 1. p0z.2343 z p6zn. zm.)

Umorzenie ujmowanie jest na koncie 071. Umorzenie srodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych. Amortyzacja obcigza konto 400.,,Amortyzacja”.

b) Wartosci niematerialne 1 prawne zakupione ze $srodkéw na wydatki biezace oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych traktuje si¢ jako
pozostale warto$ci niematerialne i prawne, ktore umarzane s3 w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,umorzenie
pozostalych srodkoéw trwatych wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,, Zuzycie materialow 1 energii”,
ujmuje si¢ je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty dziatalnoSci operacyjnej
pod datg zakupu.

§3
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

a) srodki trwate
b) pozostale §rodki trwate
c¢) inwestycje /Srodki trwate w budzecie/

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane. w art.3.ustl pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz srodki trwate stanowigce wlasnos¢ MOPS w Stawnie w stosunku
do ktorej jednostka sprawuje uprawnienia wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:
~ grunty,
— budynki,
— obiekty inzynierii ladowej 1 wodne;,



— maszyny 1 urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania,
— narzedzia , przyrzady ruchomosci 1 wyposazenie.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu-wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu

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

— w przypadku spadku lub darowizny-wedlug wartosci godziwe;j
z dnia otrzymania lub nizszej wartosci okreslonej w umowie o
przekazaniu.

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

- W przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka
niesprawnego- w wysokosci wynikajacej z ich dowodu dostawy,
z podaniem cech szczego6lnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate(z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza)
wycenia si¢ w wartosci netto, z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych
ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na :
- podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,,srodki trwate”
- pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,pozostate srodki trwate w uzytku”

2. Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkoOw na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawowe rozporzadzenie Ministra
Finansé6w z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw 1 rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.), a takze rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegoétowego sposobu 1 trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa ( Dz.U. z 2010 r. Nr 238, poz. 1579).
Odpisow umorzonych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca przyjecia srodka
trwatego do uzywania.
Umorzenie ujmowanie jest na koncie 071 ,,umorzenie §rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych” Amortyzacja obcigza konto
400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich §rodkow trwatych.
Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia §rodkow
trwalych dokonuje si¢ wylgcznie na podstawie odrebnych przepisow, a wynik
takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.
Wartos$¢ ulepszen srodkow trwatych zaliczana jest bezposrednio w koszty .

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.



Pozostate srodki trwatle to te sSrodki wymienione sg w §7 ust 2,rozporzadzenia,
ktore finansuje si¢ ze $rodkdw na biezace wydatki ( z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw
na inwestycje).

Obejmuja:

- s$rodki trwate o wartos$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartos$ci w
momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate:

- podlegaja ewidencji od kwoty 1500,00 zt.

- uwmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,pozostate $rodki
trwale w uzywaniu” 1 umarza si¢ je w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,umorzenie pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
materialow 1 energii”.

— do kwoty 349,99 zt pod datg zakupu spisujemy w koszty.

3. SrodKi trwale w budowie/inwestycje/ to koszty poniesione

w okresie budowy, montazu, przystosowania ,ulepszenia i nabycia

podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw 1 ustug oraz podatek akcyzowy

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania 1 zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tytutu,

— optaty notarialne, sagdowe itp.,

— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych §rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow
ogolnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych
z realizacjg inwestycyjna, tj. kosztow przetargéw, ogloszen 1 innych.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowg badan
geodezyjnych 1 innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

— optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,

zatozenia stref ochronnych i zieleni,

nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada w



okresie dluzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.
Zgodnie z § 11 1 12 rozporzadzenia odsetki od nalezno$ci uymowane sg w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane sg najp6zniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wycenione sg w
kwocie wymaganej zaptaty,

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a
na dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zapftaty.

Odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, uyjmuje si¢ w momencie ich zaptaty.

Nie nalicza si¢ odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci
warto$ci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjng” za
polecenie przesytki listowej/art.54 § 1 pkt 5 Ordynacji/.

SrodKi pieniezne i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalne;.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, majg
nieistotng warto$¢ 1 dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty
dziatalnosci.

Korzystajac z uprawnien wynikajacych z art.4 ust 4 ustawy o rachunkowosci przyjeto
zasadg, ze faktury za np. prenumerate, gaz, abonamenty nie podlegaja rozliczeniu w
czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow, ksigguje si¢ je
natomiast w koszty tego miesigca, w ktérym wystawione przez sprzedawce bez wzgledu
jakiego okresu dotycza.

Zobowigzanie bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych

postanowien, ktore powoduja wykonanie

- wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego oraz niewygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

- wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych
lat,

- wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy ustalony jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zysku i
strat na koncie 860 ,,Wynik Finansowy”

Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. na
kontach kosztow rodzajowych.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 7/2024
Kierownika GOPS w Stawnie
z dnia 01 lipca 2024 r

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych.

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont.
Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej 1 wykaz kont ksiag
pomocniczych oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze
zasady prowadzenia kont ksigg , pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi
gtéwne;.

Wykaz kont rachunkowych.

Konta bilansowe — uzywa si¢ podstawowych kont lecz dla wyodre¢bnienia
wydatkow danego projektu przyjelo sie symbole kono xxxxx-xxxx-xx-xx-x-07050.
Np.: kont 130-40000-0000-00-00-0-07050

Zespol 0 — Aktywa trwale
-011 Srodki trwate
-013 Pozostate $rodki trwate
-020 Wartosci niematerialne i prawne
-071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
-072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
-080 Srodki trwate w budowie (inwestycje )

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

-130 Rachunek biezacy jednostki
-135 Rachunki srodkow funduszu specjalnego przeznaczenia
- 141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
-201 Rachunki z odbiorcami i dostawcami
-222 Rozliczenia dochodéw budzetowych
-223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
-225 Rozrachunki z budzetami
-229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
-231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen



-234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
-240 Pozostate rozrachunki

-245 Wpltywy do wyjasnienia

-290 Odpisy aktualizacji naleznosci

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401  Zuzycie materialow 1 energii
402  Ustugi obce
403  Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Zespol 6 — Produkty
640 — Rozliczenie migdzyokresowe kosztow — w GOPS nie stosuje si¢ rozliczen
mi¢dzyokresowych.

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
751 Koszty finansowe
760 Pozostale przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowych
800 Fundusze jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje
851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 Wynik Finansowy

Konta pozabilansowe

- 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

- 982 Plan finansowy wydatkow budzetowych

- 983 Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezacego
- 984 Zaangazowanie wydatkéw $rodkow europejskich przysztych lat

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi glownej.

1. 011 ,,Srodki trwate” wedhug:
- ksiegi inwentarzowe;j

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest z podziatem na grupy odpowiadajace KST dla
kazdej z grup osobna ksigga.

Ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych prowadzone sg chronologicznie.



2. 013 ,,Pozostate srodki trwate” wedtug:
- ksiggi inwentarzowej GOPS - ewidencje iloSciowg srodkow trwatych o warto$ci
powyzej 1500,00 zt.
020- ,,Warto$ci niematerialne 1 prawne” wedlug zasad analogicznych
dla srodkoéw trwatych.
071-,, Umorzenie srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
1 prawnych wedlug zasad podanych  dla $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.
072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych”. Podlegaja umorzeniu jednorazowo w miesigcu oddania
do uzywania.
080- ,,Srodki trwale w budowie/inwestycje/ wedlug poszczegdlnych zasad
inwestycyjnych.
130-,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych

Dopuszcza si¢ dekretacje zbiorczg do wyciagu bankowego.

135- ,,Rachunki $rodké6w funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug
poszczegoOlnych funduszy.

201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami””’
rachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami.

223-,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

225- ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegdlnych tytutow rozrachunkow z
budzetem.
niepodlegajagcych  zwrotowi”

229- ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszczegolnych
tytuléw 1 podmiotdéw rozrachunkow.

231- ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedtug pracownikow jednostek 1 innych
osob fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia
rzeczowe zaliczone zgodnie z odrgbnymi przepisami dotyczacymi wynagrodzenia.

234-,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegolnych
pracownikow.

240- ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytuldw rozrachunki,
roszczen i rozliczen.

245-, Wptywy do wyjasnienia” wedtlug poszczegdlnych niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

290- ,,0Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400-405 i 409, wedlug pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania analizy i
sprawozdawczos$ci

751-,,Koszty finansowe”

760-,,Pozostate przychody operacyjne”

wedlug



761-,,Pozostate koszty operacyjne”

800-,,Fundusz jednostki”

810-,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkow
z budzetu na inwestycje

851-,,Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych”

860-,,Wynik finansowy”
Dla kazdego realizowanego projektu prowadzona jest wyodrebniona ewidencja
ksiegowa uwzgledniajaca poszczegdlne dziaty, rozdziaty, paragrafy klasyfikacji
budzetowej 1 tytut projektu, zgodnie z planem finansowym jednostki dla kazdego
wyodrebnionego projektu.

Zrédta finansowe beda oznaczone czwarta cyfra dodana do paragrafu rodzajowego
wydatku/7,9/

OPIS KONT

1. Konta bilansowe

Zespol 0 ,, Aktywa trwale”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;i:
rzeczowych aktywow trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych,
dtugoterminowych aktywow finansowych,
umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.,

b=

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidenc;ji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki,
ktére nie podlegaja ujeciu na kontach: 013,014,016 1 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia , a na stronie Ma- zmniejszenia
stanu 1 wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow
trwatych, ktére uymuje si¢ na koncie 071.

Na koncie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. przychody nowych lub uzywanych §rodkow trwatych pochodzacych z zakup
gotowych srodkdéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych,

2. przychody $rodkow trwalych nowo ujawnionych,
3. nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,
4, zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z
powodujacych zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
2. ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

3. zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkdéw trwatych dokonywane na skutek



aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektéw srodkoéw trwatych,
- ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
- ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wlasnos¢ jednostki samorzadu
Terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w
wartosci poczatkowe;.

Konto 013,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci
poczatkowej srodkdw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach : 011,014,016 1
017, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja
umorzeniu lub amortyzacji w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma- zmniejszenia
stanu 1 wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie¢ w
uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2. nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,
3. nieodptatne otrzymanie §rodkow trwatych,

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodpowiedniego przekazania,
2. ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb , u ktorych
znajduja si¢ srodki trwate, lub komdrek organizacyjnych, w ktorych znajduja sig
srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci
poczatkowej wartos$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma-
wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych 1
prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujawnionego na kontach 071 1 072.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartos$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich
tytuléw 1 0os6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.



Konto 071 ,, Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu
wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 1 020.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Konto 072,, Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 uymuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze
stanowigcych niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkdéw
trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych,
dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych umorzonych w pelnej warto§ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 ,, Srodki trwale w budowie/Inwestycje/

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw §rodkow trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.



Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1/ poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaro6wno przez obcych

wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie,

2/ poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych
od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarczej,

3/ poniesione koszty ulepszenia §rodka trwatego/przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja/, ktore powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow
inwestycyjnych, a w szczegolnosci:

1/ Srodkow trwalych,

2/ wartos$ci niematerialnych 1 prawnych,

3/ wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiggowac¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych
zakupoéw gotowych §rodkow trwatych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co
najmniej wyodrgbnienie kosztow inwestycji wedtug poszczegodlnych obiektow
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych.

Zespél 1 ,, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1/ krajowych 1 zagranicznych srodkow pienig¢znych przechowywanych w kasach,

2/ krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3/ krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w
bankach,

4/ udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych srodkach
pieni¢znych,

5/ innych krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty 1 stany

srodkéw pienieznych oraz kréotkoterminowych papierow warto§ciowych.

Konto 130,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pieni¢znych oraz obrotow na
rachunku bankowym z tytulu wydatkéw i dochodow/wptywow/ budzetowych objetych
planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pieni¢znych:



1/ otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem
finansowym oraz dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2/ z tytutlu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych/ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych/, w
korespondencji z kontem 101,221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1/ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych/ ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych/, w
korespondencji z wtasciwymi kontami zespotéw 1,2,3,4,7,lub 8. Ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze byc tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki.

2/ okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu,

3/ okresowe przelewy $rodkdéw pienieznych dla dysponentéw nizszego
stopnia/ewidencja szczegotowa wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki
pieniezne/, w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
Obowigzuje zachowanie czystosci obrotow, co oznacza ,ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotow
oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania
czystosci obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodow i wydatkow
realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego jednostki samorzadu
terytorialnego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych
w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Dopuszcza si¢ dekretacje zbiorcza wyciagu bankowego.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow
pienieznych na rachunku biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne
saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej do kont:

- wydatkow budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienig¢znych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

- dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych z tytutu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu Srodkow pienig¢znych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 223,

- przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do

konca roku w korespondencji z kontem 222.



Konto 135,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegoOlnosci zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych 1 innych funduszy,
ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma — wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
srodkow kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 141,, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu Srodkow pienigznych w
drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania , §rodki pieni¢zne w drodze moga
by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych
w drodze.

Zespot 2 ,, Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,, Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen.

Konto 201 ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw 1 roszczen krajowych 1
zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet
dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznos$ci jednostek
zaliczanych do dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci 1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegdlnych
kontrahentéw, ktére sg uymowane na koncie 221.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 223,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”



Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i
projektow realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

1/ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkoéw budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspotinansowania programow i projektow realizowanych
ze srodkow europejskich na konto 800,

2/ okresowe przelewy srodkow pieni¢znych na pokrycie wydatkoéw budzetowych
oraz wydatkow w ramach wspotfinansowania programow 1 projektow realizowanych
ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

1/ okresowe wplywy srodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotinansowania
programow 1 projektow realizowanych ze srodkdéw europejskich, w korespondencji z
kontem 130,

2/ okresowe wpltywy srodkow pieni¢znych przeznaczonych dla dysponentéw
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan §rodkdw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca
roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225,,Rozrachunki z budzetami”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczeg6lnosci z tytutu
dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z
budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu , a na stronie
Ma —zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutdow rozrachunkéw z budzetem
odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami , rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych 1



zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz splat¢ 1 zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma- zobowigzania, sptate 1 zmniejszenie naleznos$ci z tytutu
rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznos$ci i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow oraz
podmiotow, z ktorymi sg dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie
z odregbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznos$ci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 uymuje si¢ w szczegolnosci:
1/ wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2/ wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3/ warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4/ potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$¢
ustalenia stanéw naleznos$ci 1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma- stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234,, Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoSci, roszczen 1 zobowigzah wobec
pracownikow z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1/ wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,
2/ naleznos$ci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke §wiadczen
odptatnych,
3/ nalezno$ci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
4/ naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytulu niedoboréw 1 szkdd,
5/ zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1/ wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2/ rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych,
3/ wptywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢



ustalenia stanu naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wobec tytutow rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1
roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosci i roszczen
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek 1 r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko- 1
dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznos$ci 1 roszczenia oraz splatg 1
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma- powstate zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a
saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 245,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptlat i ich
ZWroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290,,0dpisy aktualizacyjne naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizacyjnych nalezno$ci. Na stronie Wn
konta 290 uymuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizacyjnych naleznosci, a na
stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizacyjnych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizacyjnych naleznosci.

Zespol 4,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konto 400,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow
trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa
dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie
Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz
poniesione w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza



wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 401,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow 1 energii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i
energii, a na stronie Ma konta 401 uymuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z
tytutu zuzycia materialéw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie
Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztoéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860

Konto 403,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od §rodkéw transportu, podatku od
czynnos$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze opfat:
notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji
mig¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy- przeniesienie
kosztéw z tego tytulu na konto 860.

Konto 404,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i
innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom 1 innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto/ tj. bez potracen z roznych tytutéw dokonywanych
na listach ptac/.

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢
je na konto 860.

Konto 405,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”



Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju S$wiadczen na rzecz pracownikOw 1 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spolecznych i1 $wiadczen na rzecz pracownikéw i ich 0sob fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane
do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego 1 Swiadczen na rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto 1 innych umow, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe;j, ktore nie
kwalifikujg si¢ do ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w
szczegoOlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikow
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i1 zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz
innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej 1 pozostatych
kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty ww. tytutow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Konto 410 ,,Inne Swiadczenia finansowanie z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci
operacyjnej jednostek budzetowych. Na koncie tym ujmuje si¢ koszty §wiadczen dla
0s6b fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa
lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty
naleznych §wiadczen wyptaconych w ramach programu ,,Rodzina 500+ Na stronie
Ma ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow. Saldo konta 410 na koniec
roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn 860.

Konto 640-,, Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow(rozliczenia
miedzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na
biezacy okres sprawozdawczy(rozliczenia miedzyokresowe bierne). W GOPS w
Stawnie nie stosuje si¢ rozliczen migdzyokresowych.

Zespol 7,, Przychody dochody i koszty”

Konto 720- ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”



Konto 751,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych
udziatow, akcji 1 papierow wartoSciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytoéw i
pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki
trwate w budowie, odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosSci z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papierow
wartosciowych, ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w
budowie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong
Wn konta 860/Ma konto 751/.

Na koniec roku konto751 nie wykazuje salda.

Konto 760,, Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnos$cig jednostki , w tym wszelkich innych przychodow niz
podlegajace ewidencji na kontach : 700,720,750.
W szczegolnos$ci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:
1/ przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
2/ przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz §rodkéw trwatych w budowie,
3/ odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny
1 nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub
ktére wystapity incydentalnie,

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong
Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761,, Pozostale koszty operacyjne”

Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cia jednostki.

W szczegbdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1/ koszty osiggni¢cia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow,
2/ kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizacyjne naleznosci, koszty postgpowania spornego 1 egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej warto$ci
lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:
- na stron¢ Wn konta 860 — pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong
Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.



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

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych
jednostki 1 ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, z na stronie Ma- jego
zwigkszenia, zgodnie z odregbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 uymuje si¢ w szczegolnosci:

1/ przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2/ przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

3/ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 Srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4/ roznice z aktualizacji §rodkow trwatych,

5/ warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wktadu niepieni¢znego(aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz §rodkow trwatych w budowie,

6/ warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7/ warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

8/ rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad
budzetowy, a takze od srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i1 prawnych,
na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat $rodki pieni¢zne,
w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1/ przeksiggowanie, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2/ przeksigegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych, z konta 223,

3/ przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
srodkow europejskich z konta 227,

4/ okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkoéw ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228,

5/ wptyw §rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

6/ roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

7/ nieodptatne otrzymanie srodkdéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkéw trwatych w budowie,

8/ warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,



9/ warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktoére oznacza stan funduszu
jednostki.

Konto 810,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz §rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig;
1/ warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
2/ wartos$¢ platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,
3/ réwnowarto$¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow
budzetu na finansowanie; srodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych.

Na stronie Ma konta 810 uymuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 ,, Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135,, Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”. Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach
dziatalnosci podstawowej jednostki/ z wyjatkiem kosztow 1 przychodow
podlegajacych sfinansowania z funduszu/.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
- stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych,
- wysokosci poniesionych kosztow i wysoko$ci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

Konto 860,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1/ poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400,401,402,403,404,405 i
409,
2/ zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku,
3/ warto$ci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z



kontem 730, oraz materialdéw, w korespondencji z kontem 760,
4/ kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 uymuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1/ uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7,
2/ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowe;,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn — strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku
nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

2. Konta pozabilansowe
Konto 976 ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ naleznos$ci, natomiast na stronie MA tego konta
ksiegowac nalezy zapisy o ich zaptacie.

Konto 982,,Plan wydatkow Srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow srodkow europejskich dysponenta
srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkéw srodkéw europejskich oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1/ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw §rodkéw europejskich,
2/ wartos$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Konto 983,,Zaangazowanie wydatkow sSrodkow europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkow
europejskich na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rdwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow
srodkow europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie
obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami
umoéw o dofinansowanie projektow finansowych z udziatem srodkow europejskich,
ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow tych srodkow w
roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 ,,Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przyszlych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu srodkow



europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rOwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetu srodkéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkow
roku biezgcego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 uymuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkoéw srodkow
europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow srodkow europejskich.



Zakacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 7/2024
Kierownika GOPS w Stawnie
z dnia 01 lipca 2024 r.

System stuzy ochronie danych w jednostce.

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych.

Ochrona przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniaja sprowadzone
zabezpieczenia pomieszczen.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiegowym,
- ksiegowy system informacyjny,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacje inwentaryzacyjne,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przeznaczenia jednostke zasady

rachunkowosci,

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych szacuje si¢ :
— archiwizacji dokonuje si¢ na koniec kazdego tygodnia

— regularne wykorzystanie kopii bezpieczenstwa na plyty CD oraz inne dyski twarde

co najmniej na koniec kazdego miesigca,
- imienne konta uzytkownika,
- profilaktyka antywirusowa,
- system podtrzymywania , naprawiania w razie awarii sieci energetycznych UPS

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaty ( nie krotszy niz 50 lat) przechowywania sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja placowa ( listy ptac, karty

wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktdrych nast¢puje ustalenie wymiaru

emerytury lub renty, liczac od dnia w ktorym pracownik przestal pracowac
u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Okresem przechowywania podlegaja:



- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
1 dokumenty- przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,

ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnienie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i1 budzetowych oraz dowodéw ksiggowych,
ksigg rachunkowych 1 innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika
jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.

- po za siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody
kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 7/2024
Kierownika GOPS w
Stawnie

z dnia 01 lipca 2024 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna okre$la zasady, tryb 1 metody przeprowadzenia
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w jednostce.

§2

Zasady przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone w
niniejszej Instrukcji maja zastosowanie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Stawnie 1 dotyczg sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ na stanie jednostki/
zarOwno stanowigcych wlasnos¢, jak i1 obcych sktadnikow majatkowych oddanych jej
w uzytkowanie/przechowywanie itp./.

§3

Inwentaryzacja jest to ogot czynnosci majacych na celu ustalenie rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki na okre§lony dzien, poréwnaniu tego stanu z
wielko$ciami odnotowanymi w ewidencji ksiggowej, ustalenie i wyjasnienie roznic,
rozliczenie 0osOb materialnie odpowiedzialnych oraz doprowadzenie danych zawartych
w ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

Inwentaryzacja ma na celu rowniez:

- rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie jednostki,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,

- zapobieganie nieprawidtowo$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§4

Przedmiotem inwentaryzacji s3 wszystkie aktywa 1 pasywa jednostki, a w
szczegolnosci:
1.rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sie:



- srodki trwate,

- srodki trwale w budowie,

2.warto$ci niematerialne i prawne,

3.rzeczowe skladniki aktywow obrotowych
- materiaty

4.aktywa finansowe
- nieruchomosci 1 wartosci niematerialne 1 prawne
- srodki pienigzne w formie krajowych srodkow ptatniczych, walut obcych
1 dewiz, t]. gotowka w kasach, czeki 1 weksle ptatne w terminie do 3 miesiecy, srodki
pieni¢zne na rachunkach bankowych oraz inne aktywa pieni¢zne,
5.nalezno$ci i zobowigzania,
6.pozostale aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja nalezy takze objac:

- znajdujace si¢ w jednostce obce sktadniki aktywow,

— wlasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom w celu
uzytkowania,

— sktadniki majatkowe objete ewidencja pozabilansowg oraz objete w ewidencji
ilosciowe;j

§5

Terminy 1 czgstotliwosci spisow okresla Kierownik na wniosek glownego
ksiegowego.
l.ustala si¢ terminy spisu z natury na:
a/ srodki trwate — nie rzadziej niz co 4 lata,
b/ pozostate srodki trwale- nie rzadziej niz raz na cztery lata,
c/ srodki pienig¢zne — na ostatni dzien roku,

d/gotowke w kasie,
e/czeki,
- skladnikow aktywéw — z wylaczeniem aktywoéw pienieznych, papieréw

warto$ciowych, materiatow, towarow 1 produktow gotowych, ktorych warto$¢ zostata
odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — rozpoczeto
nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia
nastgpnego roku,

- nieruchomosci zaliczonych do §rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn 1 urzadzen
wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w budowie.

Kazdorazowo przeprowadza si¢ inwentaryzacje w przypadku,

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

- w razie wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych moégt ulec zmianie stan
sktadnikoéw majatkowych jednostki/powddz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez itp./,

- zlecenia przez uprawnione organy/Policje, prokurature, NIK, RIO/.

§6



Inwentaryzacji podlegaja:

1.W drodze spisu z natury:

- aktywa pieni¢zne/ z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych/,

- papiery wartoSciowe w postaci materialnej,

- materiaty,

- $rodki trwate, z wyjatkiem gruntow oraz srodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,

- maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwalych w budowie,

- znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek,
2.W drodze uzyskania od kontrahentow 1 bankéw pisemnych potwierdzen
prawidtowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:

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

- udzielone pozyczki,

- naleznosci / z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci od
pracownikow oraz nalezno$ci od osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze
nalezno$ci publicznoprawnych/,

- powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow,

3.W drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartos$ci sktadnikow majatkowych:

- grunty 1 $rodki trwate,, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa
zaliczone do nieruchomosci/ np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow/,

- warto$ci niematerialne 1 prawne,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- nalezno$ci 1 zobowigzania wobec pracownikdéw , wobec 0s0b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, tytutow publicznoprawnych,

- inne aktywa i1 pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
lub podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§ 7

Za przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada kierownik jednostki

§8

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w
arkuszach spisu z natury,

b) wycenie spisanych ilosci

c¢) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

e) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.



§9

l.Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna,
sposrod cztonkow ktorej wyznaczone sg zespoly spisowe, przeprowadzajace spisy na
wyznaczonych polach spisowych/ czyli w miejscach uzytkowania sktadnikow
majatkowych/.

2. Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej ustata Kierownik Jednostki, ilos¢ 1 sktad
zespotow spisowych ustalane sg przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.
3. Zesp6l spisowy musi sklada¢ si¢ minimum z dwoch osoéb, w przypadku
przeprowadzenia spisu z natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej
w sklad Zespotu Spisowego obowigzkowo muszg wchodzi¢ trzy osoby.

4.W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej/ zespotu Spisowego nie moga wchodzi¢;
gléwny ksiegowy jednostki, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa
spisywanych sktadnikéw majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za
spisywane skfadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace gwarancji
obiektywnosci spisu/np. krewni i powinowaci 0s6b materialnie odpowiedzialnych/.

§10

Do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1. ustalenie zakresu obowigzkéw  poszczegdlnych  cztonkow  Komisji
Inwentaryzacyjnej,

2. ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola
spisowe i ich przydzielenie Zespotom Spisowym,

3. przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczacych w spisie z natury,

4. zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pienieznych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie/ w
szczegOlnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwate 1 pozostate $rodki trwale zostaly
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja, wywieszone sg aktualne
spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw i1 przyrzadow
pomiarowych niezbgdnych w czasie spisu/,

5. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki S$cistego
zarachowania,

6. w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony/np. zastgpieniu spisu z natury-
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym/,

- przeprowadzenia spisOw uzupetniajacych lub powtérnych,

7. zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

8. nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

9. kontrolowanie pod wzglegdem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i
innych dokumentéw z inwentaryzacji,



10. dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11. wustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych 1 sformulowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

12. przygotowanie wnioskOw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordéw i szkdd zawinionych,

13. stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pienigznymi sktadnikami majatku
jednostki.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czgs¢ wyze] wymienionych
czynnosci zleci¢ do wykonania innym cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej- nie
zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe wykonanie.

§ 11

Do czlonkow Zespoldw Spisowych nalezy:

1. zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udzial w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2. zinwentaryzowanie poszczegOlnych rodzajow sktadnikow majatkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,

3. przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zaklocona normalna dzialalnos¢ Osrodka,

4. prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

5. przekazanie Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacynej informacji i uwag na
temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowos$ci w zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi/ w tym zwlaszcza dotyczacych ich
zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem/.

§ 12

Do ujmowania wynikow spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury, ktére podlegaja
szczegdtowej ewidencji 1 kontroli, przewidzianej dla drukéw $cistego zarachowania, z
tym Ze stajg si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg ponumerowania.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym
Zespotom Spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po
zakonczeniu spisu z natury/m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostato wykorzystanych,
a ile anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania/.

§13

Wypehiony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:



- nazwg¢ 1 adres jednostki,

- numer kolejny arkusza spisu ,okreslenie metody inwentaryzacji/np. petna
inwentaryzacja okresowa/,

- nazwe lub numer pola spisowego,

- date rozpoczecia 1 zakonczenia spisu/rOwniez z podaniem godzin rozpoczgcia 1
zakonczenia, jezeli jest to mniezbedne do rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych/,

- termin przeprowadzenia spisu,-

- imiona 1 nazwiska oraz podpisy: cztonkoéw zespotu Spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych osdb uczestniczacych w spisie,

- numer kolejny pozycji arkusza,

- szczegOlowe okreslenie sktadnika majatku/ w tym numer inwentarzowy /,

- jednostke miary,

- ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

- cen¢ za jednostke miary 1 warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowsq.

§ 14

Wyniki spisu nalezy ujmowaé na arkuszach w sposob trwaty/stosujac dtugopis,
cienkopis/, arkusze nalezy sporzadza¢ w 2 egz. , a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna. Pozycje arkusza nalezy wypetnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych
miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy umiescic
klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz....” a ewentualnie wolne miejsca nalezy
wykreslic.

§ 15

Bledy w arkuszach mozna poprawi¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu/tekstu
lub liczb/, tak aby pozostaty czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu
powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury.

§ 16

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- srodkoéw trwatych,

- pozostatych srodkéw trwatych,

- §rodkow pienieznych,

- obcych sktadnikoéw majatkowych,

- sktadnikow majatkowych niepelnowartosciowych,
- uszkodzone,

- Zepsute,

§17



Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych
jednostki jest protokol rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez
Kierownika osrodka.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.



Zatacznik nr 6

do zarzadzenia nr 7/ 2024
Kierownika GOPS w Stawnie
z dnia 01 lipca 2024 r.

INSTRUKCJA
KONTROLI OBIEGU DOKUMENTU
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W SEAWNIE

Dla prawidtowego zarzadzenia 1 kierowania jednostka niezbedne jest m.in.
zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan rzeczowo-finansowych
wynikajacych z planu finansowego.

Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreSlonych w
odpowiednich aktach normatywnych. Ewidencja prowadzona jest na podstawie
prawidtowo sporzadzonych dowodow 1 stanowi podstawe sporzadzania wymaganych
sprawozdan.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady powstania kontroli i obiegu dokumentow
powodujacych skutki prawne gospodarcze 1 finansowe oraz okresla kompetencje

1 odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidtowym, rzetelnym opracowaniem dowodow

od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz az do przekazania do archiwum.

§1

Wszystkie fakty dokonania operacji gospodarczej 1 jej rzeczywisty przebieg
powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami.

1. Poje¢ciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub
zamierzonych czynnosciach ( przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien
stan rzeczy.

2. W odréznieniu od ogolnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywa si¢
ta czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie
lub rozpoczecie operacji gospodarczej 1 polegaja ewidencji ksiggowe;.
Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.



Dowody okresla si¢ na :

a) zewnetrzne obce: Dowody zewnetrzne obce to dowody, otrzymane od
kontrahentéw. Dowodami takimi sg : otrzymanie faktury VAT, faktury VAT korygujace
rachunki, noty ksiggowe, optaty skarbowe sagdowe, pocztowe, przelewy.

b) zewnetrzne wlasne: Dowody zewnetrzne wlasne to dowody przekazywane w

oryginale kontrahentom.

c) wewngetrzne: Dowody wewnetrzne dotycza operacji wewnatrz jednostki.

Sa to polecenia ksiegowe, delegacje stuzbowe, rozliczenia ryczaltu za przejazdy
prywatnym samochodem w celach stuzbowych, rachunki wewnetrzne KW- (kasa
wyptaci), KP-(kasa przyjmie, OT-(przyjecie srodkow trwatych), LT- likwidacja srodkow
trwatych).

3. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych, oprocz wymienionych wczesniej
dowodow, mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe :

- zbiorcze-stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbiory ksiggowych
dowodow zrodtowych przy czym dowody zrodlowe musza by¢ w dowodzie zbiorowym
pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy- ( PK- polecenie ksiggowane),

- zastepcze- wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego
ksiggowego dowodu zrodtowego.

- dowody rozliczeniowe- uymujace dokonane juz zapisy wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych.

4. Kazdy dowod musi zawiera¢ co najmniej :

- okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie wystawcy 1 wskazanie stanu dokonujacych operacji
gospodarczej (nazwy, adresu) ,

- datg wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji
gospodarcze;j.

- przedmiot, opis 1 warto$¢ operacji oraz ilo$¢ i1 ich okreslenie, jezeli operacja
jest wymieniona w jednostkach naturalnych,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadki majatkowe.

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu od ujeciach w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobem ujecia dowodu w
ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazanie,

- numer identyfikacji dowodu,

- podpisy sprawdzajace pod wzgledem merytoryczny, formalno-rachunkowym,

- podpisy zatwierdzajace dowdd do realizacji.

5. Dowdd ksiggowy opierajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie
ich wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie.



6. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag dokumentuja, kompletem oraz
wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiggowych wymazywania 1 przerobek.

7. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie wolno poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

8. Zasad tych ,nie stosuje si¢ do dowoddw obcych, wystawionych przez inne
jednostki, ktore moga by¢ poprawione jedynie przez wystawienie 1 przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego. Zakupy rzeczowe skladnikéw majatkowych
moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami (rachunkami) dostawcy nie stanowia
dowodu ( jako podstawy zakupu) paragony, dowody wptlat , itp., dokumenty.

Dowody powinny by¢ wystawione w sposob stanowczy, czytelnie i trwaty.

§2
Obieg i identyfikacja dokumentow.

1. W sprawdzaniu dokumentow bierze udzial szereg wtasciwych dziatow lub
stanowisk pracy na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentoéw
pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami lub stanowiskami pracy.

2. Poszczegdlne dokumenty majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaje
dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza droga.
W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady :

- przekazywa¢ dokumenty tylko do tych dziatow 1 upowaznionych osob,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich
sprawdzenia.

- przestrzega¢ rownomiernego obrotu wszystkich dokumentow w celu
zapobiegania okresowemu spi¢trzeniu si¢ pracy ewidencyjnej,

- dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentdéw przez
odpowiedzialne dzialy

3. Obieg dokumentéw ksiegowych odbywa si¢ przez nastgpujace komorki
organizacyjne.

- sekretariat- gdzie podlega wpisowi do rejestru korespondencji

- kierownik o$rodka- gdzie, podlega analizie i skierowania do odpowiednich
upowaznionych oso6b do dokonania kontroli formalnej i rachunkowe;j
oraz, ze zobowigzanie miesci si¢ w planie finansowym o$rodka.

4. Kierownik, ktory weryfikuje kontrole merytoryczng oraz pod wzgledem
formalno-rachunkowym 1 akceptuje podpisem do realizacji, zaptaty.

5. Upowazniona osoba- rejestruje dokument i realizuje zaptate.

6. Ksiggowos¢- gdzie dokument podlega, dekretacji i ewidencji ksiggowe;.



7. Archiwum
8. Kontrola dowodow musi by¢ przeprowadzona pod ujeciem ich w ewidencji
ksiegowe;j.
9. Kontrola wstepna dokumentu ksiggowego - polega na zbadaniu i okresleniu
legalnosci rzetelnosci 1 prawidtowosci operacji gospodarczych. Na tym etapie
Gtowny Ksiegowy sprawdza czy posiada srodki w okreslonym paragrafie
klasyfikacji budzetowej na zaciggnigcie zobowigzania.
10. Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Gtownego Ksiggowego
jest niedozwolona.
11 Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego musi by¢ przeprowadzona
niezwlocznie po otrzymaniu dowodu. Upowazniony pracownik opisuje cel
dokonania zakupu i miejsce przeznaczone.
12. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
upowazniony pracownik ksiegowosci
Polega ono na ustaleniu :
a) ze dowody zostaty wystawione prawidtowo,
b) zawierajg wszelkie elementy prawidtowego dowodu,
c¢) ze ich dane liczbowe nie zawierajg btgdow arytmetyczno-rachunkowych,
d) ze dowody posiadaja cechy wymagane zgodnie z ustawg o rachunkowosci 1
z ordynacja podatkowa,
e) ze na podstawie podanych w dowodach cech i stawek jednostkowych
obliczono prawidtowe kwoty 1 sumy ogdlne,
f) ze dowody zostaty oznakowane odpowiednimi pieczeciami i podpisami
0s0b do tego upowaznionych,
g) ze dowody sg kompletne.
13. Podstawg do ksiggowania sg oryginaty dowodow ksiegowych.
Ewidencji ksiegowej dokonuje si¢ z datag dokonania ptatnosci.
14 . Ztozenie podpisu na dokumencie przez Gléwnego Ksiegowego
oznacza ze operacja zostata uznana za prawidtowa ,posiada srodki finansowe 1 miesci
si¢ w planie budzetu. Ztozeniem podpisu dokonuje dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi.
15. Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia:
a) nieprawidtowos$ci merytorycznych, formalno-rachunkowych dokumentu,
zwraca go wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usunigcia i sprostowania,
b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna
operacja gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie, planie
finansowym lub harmonogramie, z wyjatkiem wypadkéw dopuszczonych w przepisach,
odmawia jego podpisania.
16. Odmowa podpisania przez Gtownego Ksiggowego dokumentu
poddanego przez niego kontroli wstepnej lub biezacej wstrzymuje realizacje operacji
gospodarczej, ktorej dokument dotyczy.
W takim przypadku decyzje¢ ostateczng podejmuje Kierownik, ktory moze wstrzymac
realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie
realizacji.
17. Dowody ksiggowe przed ich zaptatg (przelewy) 1 zaksiggowaniem
muszg by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki.
18 . Zatwierdzone dowody ksiggowe wystepujg na pieczeci wedlug zat. Nr 9



19. Zlozenie podpisu przez Gtownego Ksiggowego obok zatwierdzajacego
kierownika oznacza deklaracje zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

20. Wtlasciwa dekretacja polega na :

a) nadaniu dokumentom ksiegowym odpowiednich numerow, pod ktorym
zostang one zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowod
zaksiegowany

c) okresleniu daty, pod jaka ma by¢ zaksiggowany.

1. Bankowy dowdd wplaty.

- wplaty gotdwkowe przyjete do kasy winny by¢ odprowadzane na odpowiedniej
rachunki bankowe.

- potwierdzony przez bank dowdd wplaty stanowi podstawe¢ uznania kasy.

Dowdd dotacza sie do raportu kasowego.

2. Polecenie wyjazdu sluzbowego.

- polecenie wyjazdu sluzbowego pracownika wyptaca kierownik okreslajac $rodki
lokomocji.

- polecenie wyjazdu stuzbowego kierownika wystawia jego pracodawca.

- w ciggu trzech dni od daty ukonczenia podrézy delegowany pracownik przedstawia
kierownikowi polecenie wyjazdu celem potwierdzenia pod wzglgdem merytorycznym.
Do delegacji nalezy dotaczy¢ opisane dowody (bilety, rachunki, faktury) na poniesione
wydatki zgodnie z przepisami o podrozach stuzbowych.

3. Listy plac

- podstawg sprawdzenia list ptac s3 umowy o prace, wnioski premiowe, wnioski dot.
potracenia oraz inne dokumenty.

- wszystkie dokumenty do list ptac nalezy sktada¢ do 25 kazdego miesigca.

- oprocz list wynagrodzenia sporzadza si¢ wg, potrzeb na wniosek pracownika po
zaopiniowaniu przez kierownika listy wyplat dofinansowania z ZFSS.

- wyptata nagréd jubileuszowych nast¢puje na pisemny wniosek pracownika.

- wyplaty, wynagrodzenia dokonuje si¢ 26-go kazdego miesigca (zgodnie z
regulaminem wynagrodzenia)

- wyptata wynagrodzen odbywa si¢ w kasie lub na wniosek pracownika na konto
bankowe.

4. Wyciagi z rachunkéw bankowych.
Obejmujg wszystkie operacje pieni¢zne dokonywane za posrednictwem banku-

zarOwno w obrocie gotowkowym jak 1 bezgotowkowym.

Dokumentowanie zmian w stanie Srodkow trwatych.



Srodki trwale-to grunty, budowle, budynki oraz lokale odrebna wiasnoscia,
maszyny, urzadzenia i Srodki transportu oraz inne przedmioty o przewidywanym okresie
uzywania dhuzszym niz rok i1 wartosci poczatkowej przekraczajacej 10 000.00 zt i
wiecej. Srodki trwate o wartosci nie przekraczajacej 10 000,00 umarza sic w 100% w
dniu zakupu.

1.Przyjecie srodka trwatego - ,,OT”

Dowod OT wystawia si¢ dla udokumentowane przyjecia $rodka trwalego do
uzytkowania. Srodek trwaly do uzytkowania moze by¢ przyjety :

a) z zakupu,

b) w wyniku zakonczenia realizowania zadania inwestycyjnego,

c) w wyniku zakonczenia prac wykonywanych na podstawie umow,

d) darowizny,

¢) nadwyzki inwentaryzacyjnej.

2.Protokot przekazania- przyjecia srodka trwatego ,,PT”
Dowé6d ,,PT” wystawia si¢ dla udokumentowania przychodu s$rodka trwalego
nieodplatnie otrzymanego, nieodptatnie przekazanego.

3.Likwidacja $rodka trwatego ,,.LT”
Dowdd ,,LT” wystawia si¢ dla udokumentowania likwidacji $rodkoéw trwatych,
sprzedazy, protokotu likwidacji.

4.Wyposazenie — to sktadniki majatku trwatego podlegajace spisaniu w koszty pelnej
wysokosci, w momencie wydania do uzytkowania.

a) znajdujace si¢ w osrodku wyposazenie musi by¢ oznaczone inicjalem jednostki i
odpowiednio ocechowane,

b) obowigzek prawidtowego cechowania cigzy na pracowniku odpowiedzialnym za
majatek,

¢) w pomieszczeniach, w ktérych znajduja si¢ §rodki winny by¢ wywieszone spisy tych
przedmiotdw,

d) ewidencja analityczna prowadzona jest przez inspektora d/s finansowo-
administracyjnych. W ksigzce inwentarzowej odrgbnie dla $§rodkéw trwatych i
pozostalych srodkow trwatych (wyposazenie).

5.Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych.

a) Inwentaryzacja- jest to ogot czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikow majatkowych, poréwnanie tego stanu z ksiggami rachunkowymi,
ustalenie 1 wyjasnienie przyczyn powstania roznic pomi¢dzy stanem ewidencyjnym i
rzeczywistym.

Inwentaryzacje sporzadza si¢ co najmniej raz w ciagu 4 lat.

Postanowienia koncowe.

1.Podstawg zatrudnienia pracownikoéw 1 naliczania wynagrodzen stanowi umowa
o pracg, karty pracy oraz inne dokumenty dotyczace potracen z wynagrodzenia.



2.Umowe o prace sporzadza pracownik d/s pracowniczych.
3.Wszelkie zmiany warunkOw umowy o prace wymagaja formy pisemne;.
4.Wysoko$¢ pogotowia kasowego oraz zasady prowadzenia gospodarki kasowe;j
zawarte zostaty w instytucji kasowe;j.
5.Zasady przechowywania dokumentow ksiegowych oraz ochrony danych
ksiegowych zawarte zostalty w dokumentacji zasad rachunkowosci.
6. Wzory pieczeci umieszczonych na dokumentach zwigzanych z ich dekretacja
1 ewidencjg zawiera zalacznik Nr 9
7. Pracownicy upowaznieni do podpisywania dokumentéw finansowych wedtug
listy 0sob.
8. Wptyw dokumentoéw finansowych do dziatu ksiggowosci do dnia 25 kazdego
miesigca sprawy pracownikow)
za terminowe dostarczanie dokumentéw do dzialu ksiegowosci odpowiedzialni sg
kierownicy dziatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
9. Dokumenty dotyczace rozrachunkow-rozliczen, przyjmuja pracownicy
obstugujacych poszczegdlne stanowiska.
10. Gtowny ksiegowy przyjmuje :
- dokumenty dotyczace realizacji budzetu i1 planoéw finansowych.
11.Materialy dotyczace planowania budzetowego na rok nastepny kierownicy
dzialéw osrodka i pracownicy na samodzielnych stanowiskach sktadajg do dnia 15
wrzesnia kazdego roku.
12.Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi inspektor ds. kadr/kasjer.
13.Catos$¢ budynku jest zabezpieczona systemem alarmowym a odpowiedzialnos¢
za bezpieczenstwo ponosi jednostka ochrony ( LEX-CRIMEN).
14. Dopuszcza si¢ dekretacje zbiorcza;
- wyciggu bankowego,
- raportu kasowego .
15.Analityke z zakresu wyptat §wiadczen wyptacanych przez GOPS prowadzg dziaty
merytoryczne.
16.Windykacje nienaleznie pobranych $wiadczen i windykacje naleznosci prowadza
pracownicy merytoryczni.



