Elektronicznie podpisany przez:
ELZBIETA ROGOWSKA; MIEJSKI OSRODEK POM
dnia 18 maja 2020 r.

ZARZADZENIE NR 13/2020 ]
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM MIESCIE
LUBAWSKIM

z dnia 18 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Mie$cie Lubawskim

Na podstawie art. 101 art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2019r.
poz. 351 zpdzn. zm.) oraz art. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z2019 1. poz. 869 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam rok obrotowy i okresy sprawozdawcze co stanowi Zalacznik Nr 1.

§ 2. Ustalam ogo6lne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych wraz zmetodami wyceny aktywow
1 pasywoOw oraz ustaleniem wyniku finansowego co stanowi Zalacznik Nr 2.

§ 3. Ustalam dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady (polityki) rachunkowos$ci oraz sposoby prowadzenia
ksigg a stanowiacy:

- Zaktadowy Plan Kont dla jednostki zawierajacy wykaz kont ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gldwnej co
stanowi Zalacznik nr 3. Do poszczegélnych kont syntetycznych prowadzone sg konta pomocnicze, ktérych
wykaz stanowi Zalgcznik nr 3a do niniejszego Zarzadzenia,

- Wykaz (wykaz i sposob prowadzenia ksigg rachunkowych) zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji
w organizacji cato$ci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych co stanowi Zalgcznik Nr 4,

- Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych na potrzeby obstugi finansowo-ksiegowej, ptac i kadr,
ewidencji Srodkow trwalych ipozostatych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych iprawych,
realizacji operacji bezgotowkowych oraz rejestr VAT stanowi Zakacznik Nr 5.

§ 4. Wprowadzam Instrukcje sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentéw ksiegowych co stanowi
Zalacznik Nr 6.

§ 5. Wprowadzam Instrukcj¢ gospodarki drukami §cistego zarachowania co stanowi Zalacznik Nr 7.
§ 6. Wprowadzam Instrukcje inwentaryzacyjng co stanowi Zalacznik Nr 8.

§ 7. Dokumentacja stanowigca zalgczniki do Zarzadzenia jest elementem sktadowym systemu kontroli
zarzadczej wprowadzonego odrebnym zarzadzeniem.

§ 8. Zobowiazuj¢ pracownikéw do zapoznania si¢ ztrescia dokumentdow stanowigcych zataczniki
niniejszego zarzadzenia iich przestrzegania, a ponadto do informowania i sktadania propozycji aktualizacji
dokumentacji.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr37/2017 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia
29 grudnia 2017 r. w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim.

§ 10. Wykonanie Zarzadzenie powierzam Glownemu Ksiggowemu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 maja 2020 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Nowym Miescie
Lubawskim

Elzbieta Rogowska
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 13/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 18 maja 2020 .

Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych.

§ 1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Rok obrotowy dzieli si¢ na 12 miesi¢gcznych okresow sprawozdawczych, ktorymi sg miesigce kalendarzowe.

Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane:
- ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6z. zm ),

-rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773),

- rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

-rozporzadzeniem Ministra Finansé6w zdnia 31 marca 2020 r. w sprawie okres§lenia innych terminow
wypetniania obowiazkow w zakresie ewidencji oraz w zakresie ewidencji oraz w zakresie sporzadzenia,
zatwierdzenia i udostepnienia i przekazania do wilasciwego rejestru, jednostki lub organu sprawozdan lub
informacji (Dz. U. z 2020 poz. 570),

- a takze sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje PIT 4R (deklaracja roczna o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy) oraz inne wymagane przepisami.

§ 2. Jednostka  sporzadza  nastgpujace  sprawozdania  budzetowe, zoperacji  finansowych
i sprawozdania finansowe:

1. Sprawozdania budzetowe i sprawozdania w zakresie operacji finansowych.

Podstawa prawna:

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1773),

a) za okresy miesi¢czne:

— Rb-27S — miesigczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

— Rb-28S — miesieczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

b) za okresy kwartalne:

— Rb-27S — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

— Rb-28S — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

— Rb-27ZZ — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

— Rb-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

— Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

— Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzah wg tytuldow dluznych oraz gwarancji
1 porgczen,
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¢) za okresy pélroczne:
— Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

— Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

— Rb-27ZZ - sprawozdanie zwykonania planu dochodéw zwigzanych zrealizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

— Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

— Rb N — sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
— Rb-Z - sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutlow dhuznych oraz gwarancji i porgczen,
d) za okres roczny:
— Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

— Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,)

— Rb-2727Z - sprawozdanie zwykonania planu dochodéw zwigzanych zrealizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

— Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

— Rb N — sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
— Rb-Z — sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytulow dtuznych oraz gwarancji i por¢czen,

2. Sprawozdania zustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z2019r.
poz. 869 z pdzn. zm.)

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej sporzadza ponadto:

— informacje o przebiegu wykonania planu finansowego jednostki za pierwsze podlrocze
do 31lipca roku budzetowego (zgodnie z§ 4 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
31 marca 2020 r. w sprawie okre$lenia innych termindow wypekniania obowigzkow w zakresie ewidencji oraz
w zakresie ewidencji oraz w zakresie sporzadzenia, zatwierdzenia i udostepnienia
i przekazania do wlasciwego rejestru, jednostki lub organu sprawozdan Iub informacji
(Dz.U. 22020 poz. 570) - terminy okreslone w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
przypadajace w 2020 r. przedtuza si¢ o 30 dni — w odniesieniu do informacji, o ktérych mowa w art. 37,
art. 265 pkt 1 oraz art. 266 tej ustawy)

— sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego jednostki do 28 lutego roku nastepnego po roku
budzetowym.

3. Sprawozdania Finansowe

Podstawa prawna:

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ),

-rozporzadzenie Ministra Finanséw zdnia 31 marca 2020r. w sprawie okreslenia innych termindéw
wypetniania obowigzkéw w zakresie ewidencji oraz w zakresie ewidencji oraz w zakresie sporzadzenia,
zatwierdzenia i udostepnienia i przekazania do wlasciwego rejestru, jednostki lub organu sprawozdan lub
informacji (Dz.U. z 2020 poz. 570).

Na dzien 31 grudnia kazdego roku - na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy),

— bilans jednostki isamorzadowego zaktadu budzetowego wg wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ,
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— rachunek zyskéw istrat (wariant poréwnawczy) wg wzoru okre§lonego w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki wg wzoru okre§lonego w Rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j ,

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéory zamyka si¢ ksiegi
rachunkowe (zgodnie z§ 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 31 marca 2020r.
w sprawie okre$lenia innych terminow wypetniania obowigzkéw w zakresie ewidencji oraz w zakresie
ewidencji oraz w zakresie sporzadzenia, zatwierdzenia i udostepnienia
i przekazania do wlasciwego rejestru, jednostki lub organu sprawozdan lub informacji
(Dz.U. 22020 poz.570) - termin okreSlony w § 32 ust. 1 rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1,
przedluza si¢ o 2 miesiace)

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do 30 kwietnia roku
nastgpnego (zgodnie z§ 8ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 31 marca 2020r.
w sprawie okre$lenia innych terminow wypetniania obowigzkéw w zakresie ewidencji oraz w zakresie
ewidencji oraz w zakresie sporzadzenia, zatwierdzenia i udostepnienia
i przekazania do wlasciwego rejestru, jednostki lub organu sprawozdan lub informacji
(Dz.U. 22020 poz.570) — terminy okreslone w§ 26ust.3, § 32ust.2oraz § 34ust. 1-2, 4, 719
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342)
przedtuza si¢ o 60 dni).

§ 3. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg jednostki oraz zasad¢ kasowg obowigzujaca
w sprawozdawczo$ci budzetowej przyjmuje si¢ zasadg, ze w ksieggach danego miesigca ujmowane sa
naleznos$ci 1 zobowigzania uznane, dotyczace kosztow danego miesigca z datag wptywu do jednostki do 9 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego (wlacznie) — ze wzgledu na termin zlozenia sprawozdania Rb-27S i Rb-
28S (10 dzien kazdego miesigca). Wyjatek stanowi miesiac grudzien, w ktéorym ujmuje si¢ naleznosci
1 zobowigzania uznane dotyczace grudnia z datg wptywu nastepnego roku do dnia sporzadzenia sprawozdania
finansowego.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 13/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 18 maja 2020 .
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH WRAZ Z METODAMI
WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU FINANSOWEGO
I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiegi rachunkowe Os$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim prowadzone sa
w siedzibie jednostki w Nowym Mie$cie Lubawskim ul. Rynek 1.

2. Ksiegi rachunkowe Osrodka obejmuja: dziennik, ksiege gtdowna, ksiggi pomocnicze, zestawienia obrotow
i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych oraz wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

3. W Osrodku stosuje si¢ dzienniki czgSciowe grupujace zdarzenia wg ich rodzaju, tj. zdarzenia ktoére
wystapity na okreslonym rachunku bankowym.

4. Wyszczegdlniono nastepujace dzienniki czesciowe:
- Dziennik Gtéwny,
- Fundusz Alimentacyjny,
- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
-~ Nowe

Dziennik _Gléowny- dziennik czgéciowy, stuzy do rejestracji operacji finansowych zwigzanych
z rachunkiem podstawowym jednostki o nr 33 1020 3583 0000 3902 0011 3340

Fundusz Alimentacyjny — dziennik czgsciowy, stuzy do rejestracji operacji finansowych zwigzanych
z wydzielonym rachunkiem o nr 15 1020 3583 0000 3302 0056 2389

Zaktadowy Fundusz Swiadczen_Socjalnych _dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji operacji
finansowych zwigzanych z prowadzeniem dziatalnos$ci socjalnej z wydzielonym rachunkiem bankowym
54 1020 1752 0000 0702 0114 8873

5. Przyjmuje si¢, iz dowody zewnetrzne otrzymane w danym roku, a dotyczace kosztow roku ubieglego,
ujmowane sg w Osrodku w koszty roku ubieglego.

6. Faktury otrzymane do 9 dnia nastgpnego miesigca a wystawione zdata poprzedniego miesiaca,
ujmowane sg w koszty miesigca ktorego dotycza. Dowodem potwierdzajacym date wptywu faktury jest pieczgé
(wptyneto) do Osrodka. Po tej dacie dokumenty ujmuje si¢ w ksiegach w dacie otrzymania.

7. Przyjmuje si¢, ze uzyskane przez Osrodek zwroty wydatkow zadan zleconych i dofinansowanych
w rozliczeniach wzajemnych dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sg na rachunek
Osrodka i1 zmniejszaja wykonanie wydatkow i kosztow w tym roku budzetowym. Uzyskane za$ przez Osrodek
zwroty wydatkow zadan wlasnych wtym samym roku budzetowym oraz zwroty dokonanych wszystkich
wydatkéw za poprzedni rok budzetowy sa przyjmowane na rachunek i podlegaja odprowadzeniu na dochody
gminy.

II. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z nastepujacych przepisow
prawa:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 351 z pézn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrze$nia 2017 r w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ).
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Ogo6lne zasady wyceny aktywow i pasywow okresla rozdziat 4 ustawy o rachunkowosci. Aktywa
1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy — art. 28 ustawy o rachunkowosci.

1. WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Za warto$ci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte, nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania
w dniu przyjecia do uzywania:

- autorskie prawa majatkowe, licencje,

- nabyte na potrzeby Osrodka licencje do programéw komputerowych o przewidywanym okresie uzytkowania
dhuzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby jednostki i zwigzane z prowadzona dziatalnoscia.

Zasady wyceny wartosci niematerialnych i prawnych:

— warto$ci niematerialne iprawne nabyte z wlasnych s$rodkéow wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia,

— otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji,

— otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okreslona
jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne iprawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace umarza sie¢ w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania w przypadku gdy: zakupiona przez jednostke licencja zezwala na
uzytkowanie programu komputerowego przez okres krétszy niz rok albo, gdy cena nabycia programu jest na
tyle niska, ze nie przekracza ona kwoty 10 000,00 zt. Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
“Umorzenie pozostalych Ssrodkow trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 “ZuZycie materiatow i energii” (Art. 33; Art. 34 ustawy
o rachunkowosci).

Do warto$ci niematerialnych iprawnych nie zalicza si¢ programu komputerowego (systemu
operacyjnego) zakupionego wraz z komputerem, bez ktorego komputer nie bytby urzadzeniem kompletnym
i zdatnym do uzytkowania.

2. RZECZOWE AKTYWA TRWALE

Sa to aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki (art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci).

W jednostce budzetowej aktywa trwate stanowia:
—  $rodki trwate,
— pozostale §rodki trwate:
a) srodki dydaktyczne,
b) odziez i umundurowanie (w okresie uzywania dtuzszym niz rok),
c¢) meble i dywany,

d) wszelkie S$rodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej wielkoSci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne mogg by¢ dokonywane w 100 % ich
warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.

—  zbiory biblioteczne,
— mienie zlikwidowanych jednostek.
Srodki trwale obejmuja w szczegoInosci:
a) nieruchomos$ci — w tym grunty, budowle i budynki,
b) maszyny, urzadzenia,
¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych (ustawa o rachunkowosci art. 3 ust. 1 pkt 15).

Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu
na podstawiec umowy najmu, dzierzawy lub leasingu, zgodnie z warunkami okre$lonymi
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w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jezeli wystepuje ona jako “korzystajacy” (w zakresie leasingu
finansowego).

Aktywa trwale w jednostce budzetowej wycenia si¢ w nastepujacy sposéb:

— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jezeli koszty zakupu nie stanowia innej
wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug wartosci wszystkich poniesionych na dany
obiekt kosztow bezposrednich, posrednich,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak —
na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich aktualng warto$¢ rynkowa i ewentualne zuzycie,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci ustalonej na poziomie aktualnych cen nabycia,
chyba ze umowa darowizny okresla t¢ warto§¢ w nizszej wysokosci,

— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu
terytorialnego wprowadza si¢ w wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego srodka.

Srodki trwale ewidencjonuje sie na 011 “Srodki trwale”.

Srodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej od wartoéci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla os6b prawnych podlegaja umarzaniu na podstawie stawek amortyzacyjnych (Ustawa
o podatku dochodowym od os6b prawnych). Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow,
ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych
ustalonych na dzien bilansowy. Odpiséw dokonuje si¢, poczawszy od pierwszego miesigca nastgpujgcego
po miesigcu w ktorym $rodek trwaty zostat wprowadzony do ewidencji. Zakonczenie amortyzacji nastgpuje
nie pozniej niz z chwilg zréwnania warto$ci odpisOw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$ciag
poczatkowa sktadnikow majatkowych lub postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia
niedoboru. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 “Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 “Amortyzacja’.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na :

«011-01 — Srodki trwate- Grunty

* 011-02 — Srodki trwate- Budynki, lokale i obiekty inzynieryjne,
* 011-03 — Srodki trwate- Maszyny i urzadzenia techniczne,

« 011-04 — Srodki trwate- Srodki transportu,

+ 011-05 Srodki trwate- Inne $rodki trwate.

Podstawowym narzgdziem do ewidencji $rodkow trwatych jest kartoteka s$rodkoéw trwatych .
W kartotece tej ujmuje si¢ nastepujace dane:

- symbol klasyfikacji, nr grupy,
- nazwe srodka trwatego,
- wartos$¢ poczatkowa $rodka i jej zmiany,
- datg 1 zrodto nabycia.
3. POZOSTALE SRODKI TRWALE

To $rodki, ktére finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktére tak jak obiekt finansowane sg ze §rodkow na inwestycje).

Obejmuja one:
—  ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

— meble i dywany,
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— $rodki trwale o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkos$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto§ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 “Pozostale srodki
trwale w uZywaniu” i umarza si¢ je w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 “Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 “Zuzycie materiatow i energii”.

Pozostate $rodki trwale ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia, a otrzymane od
innej jednostki — w wartos$ci okre§lonej w decyzji wlasciwego organu.

Pozostale srodki trwale otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ w wartosci ustalonej na poziomie
aktualnych cen nabycia, chyba ze umowa darowizny okre$la t¢ warto$¢ w nizszej wysokosci.

Pozostale srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji w wartosci poczatkowej, na ktérg sktadaja si¢ cena
nabycia lub koszt wytworzenia.

Ewidencje pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi si¢ recznie w odrebnych ksiggach inwentarzowych,
z podzialem na grupy inwentarzowe zuwzglednieniem iloSci i warto$ci poczatkowej tych srodkow.
W ewidencji pozostatych $rodkow trwatych ujmuje sig: wyposazenie pomieszczen isprzet o wartosci
nieprzekraczajacej 200 zt oraz bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa: meble, dywany, stoliki, krzesta, szafy,
kalkulatory itp. Mniej warto§ciowe pozostate $rodki trwate wuzywaniu podlegaja tylko ewidencji
ilosciowej ze wskazaniem miejsca przeznaczenia i osoby materialnie odpowiedzialnej lub sa przekazane
bezposrednio na stanowisko.

4. NALEZNOSCI

Sa to kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstale
w wyniku  przysztych zdarzen, ktore spowoduja w przysztosci wplyw do jednostki korzysci
ekonomicznych.

W Migjskim Os$rodku Pomocy Spotecznej naleznosci obejmuja:
- naleznosci od odbiorcow,
- naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,
- nalezno$ci od budzetow,
- dlugoterminowe naleznosci budzetowe,
- pozostate nalezno$ci publiczno-prawne,
- naleznosci od pracownikow,
- pozostate naleznosci.

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci, naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagane;j
zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami zzachowaniem zasady ostroznosci, czyli po
uwzglednieniu odpiséw aktualizujagcych ich warto$¢. Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie
zaptaty lub w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Niewielkie salda naleznos$ci nie przekraczajaca kosztow wysylania upomnienia podlegajg odpisaniu
w pozostate koszty operacyjne.

5. INWESTYCJE

Inwestycje/srodki trwale w budowie/ to ogo6t poniesionych kosztéw pozostajacych w bezposrednim
zwigzku znie zakonczong jeszcze budowg, montazem lub przekazaniem do uzywania nowego albo
ulepszeniem istniejacego juz $rodka trwatego.

Koszty inwestycji obejmujg warto§¢ w cenie nabycia wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych
sktadnikéw majatku i wykonanych ustug obcych, wartos¢ wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi,
warto$§¢ $swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytworzonych
przedmiotow majatkowych,

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim do kosztow inwestycji zalicza
si¢ w szczegolnosci nastgpujace koszty:
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- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntdow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,
- optat z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu sfinansowania inwestycji , a mianowicie optaty bankowe,
odsetki i roznice ,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla osé6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy,

- inne koszt bezposrednio zwigzane z budowa

Warto$¢ powstalych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego ustala si¢ w wysokosci
kosztow ich wytworzenia lub ceny nabycia tgcznie z niepodlegajacym odliczeniu podatkiem od towarow
i ustug.

6. ZOBOWIAZANIA

Przez pojecie ,,zobowigzania” nalezy rozumie¢ wynikajace z przysztych zdarzen losowych obowiazek
wykonania §wiadczen o wiarygodnie okre$lonej wartosci, ktore spowoduja wykorzystanie juz posiadanych
lub przysztych aktywow jednostki. Zobowigzania dzielg si¢ na dlugoterminowe i krotkoterminowe.

W jednostce budzetowej zobowigzania obejmuja:
- zobowigzania wobec dostawcow,
- zobowigzania wobec budzetow,
- pozostate zobowigzania publiczno-prawne,
- zobowigzania wobec pracownikow,
- pozostale zobowigzania.

Wszystkie zobowigzania w jednostce budzetowej maja charakter krotkoterminowy/biezacy/dotyczacy
danego roku budzetowego. Wynika to z zasad gospodarki finansowej jednostki budzetowej oraz zasad
dyscypliny finanséw publicznych. Zgodnie zustawa o finansach publicznych, jednostka budzetowa
nie ma uprawnien do zaciggania zobowigzan dlugoterminowych. Na dzien bilansowy zobowigzania
wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, co oznacza, ze nalezy uwzgledni¢ rowniez odsetki naliczone
przez kontrahenta.

7. SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Srodki  pienigzne  to  pieniadze  /banknoty  imonety/ oraz  jednostki  pienigzne
/rozrachunkowe/ krajowe i zagraniczne tak w gotdwce, jak ina rachunku bankowym. Srodki pieniezne na
rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia
si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje
sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, zktoérego ushug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego
z obowigzujacego jednostke dokumentu.

Il SZCZEGOLNE ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz zasade
istotnos$ci, przyjmuje si¢ nastgpujace rozwigzania szczegolne:
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1. Ze wzgledu na nieistotny wpltyw na sytuacj¢ finansowg jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywoOw 1pasywow nastgpujace uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne
i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

— oplacane zgoéry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksigguje si¢ je natomiast
w koszty miesigca, w ktorym zostaty poniesione.

2. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Materialy zakupione na potrzeby
administracyjno-gospodarcze, w tym materiaty biurowe, gospodarcze, srodki czysto$ci, odpisuje si¢ w cigzar
kosztéw w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu.

IV USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. W jednostce obowigzuje ewidencja kosztéw w uktadzie rodzajowym. W zwigzku z tak zorganizowang
ewidencja kosztow jednostka stosuje pordwnawczy wariant ustalenia wyniku finansowego.

2. Wynik finansowy jednostki ustalony jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Saldo WN oznacza strate¢ , saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto
800 ,,Fundusz jednostki”. Ksi¢gowania na koncie w ciggu roku obrotowego oraz w koncu roku przestawia si¢
w opisie konta w zakladowym planie kont.

3. Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego stanowi wynik
finansowy netto.

4. W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie ptaci podatku dochodowego od
0s0b prawnych, wynik finansowy netto jest rowny wynikowi finansowemu brutto.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 13/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 18 maja 2020 .
I . ZAKEADOWY PLAN KONT MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM OBEJMUJE:

(wedtug zatacznika Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 pazdziernika 2017r
w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej Dz. U. z 2020 1. ,poz. 342).

1. PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
Zespot 0 -Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwatego

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycije)

Zesp6t 1- ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki budzetowej
135 Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 —,, Rozrachunki i rozliczenia”
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizacyjne naleznosci

Zespot 4 — ,, Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie”
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
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Zespot 6- ,,Produkty”

| 640 | Rozliczenia migdzyokresowych kosztow

Zespot 7- ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostale przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
Zespol 8- ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

2. Opis kont syntetycznych:
ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY
Konto 011 - §rodki trwale

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig Os$rodka, ktore sa umarzane stopniowo, oraz gruntow.
Odpisé6w umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedlug stawek okre§lonych w przepisach
o podatku dochodowym od o0séb prawnych. Wszystkie zwigkszenia z tytutu przychodoéw i podwyzszenia
wartosci poczatkowej $rodkow trwalych ksigguje si¢ po stronie Wn 011, awszystkie rozchody
1 zmniejszenia warto$ci poczatkowej po stronie ma z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych ujmowanego
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegolnos$ci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéow trwatych pochodzacych z zakupu lub z zakonczonych $rodkéw
trwatych w budowie (inwestycji) oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub nieodptatne uzywanie od
samorzadu terytorialnego a takze z tytutu darowizny lub spadku,

- §rodki trwale przyjete w leasing finansowy,

- ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

- zwigkszenie wartosci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacj¢ wlasnych srodkoéw trwatych,

- wartos$¢ ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane z tytutu zarzadzonej aktualizacji wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ :

-rozchod srodkow trwatych w zwigzku zich likwidacja (w wyniku zniszczenia lub zuzycia) sprzedaz lub
przekazaniem nieodptatnym,

- uyjawnione niedobory §rodkoéw trwatych,

Podstawa ksiggowania przychodu srodkow trwatych sg przede wszystkim takie dokumenty jak: faktura
VAT lub rachunek, protokét zdawczo-odbiorczy wraz z decyzja kompetentnego organu dotyczaca
oddania w trwaty zarzad lub nieodptatnego przekazania.

Dowodami rozchodu s$rodkéw trwatych sa najczgéciej protokoty postawienia w stan likwidacji,
protokoty szkod,
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Do szczegétowej ewidencji srodkéw trwalych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowym

miescie Lubawskim stuza tabele amortyzacyjne.

Typowe zapisy strony WN konta 011 ,,Srodki trwale”

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1 Przyjecie do eksploatacji §rodkéw trwatych uzyskanych w
wyniku:
- zakupu gotowych srodkow trwatych 201
-otrzymanej od innej jednostki, na podstawie decyzji wtasciwego
organu( w dotychczasowej wartosci poczatkowej);
a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji
planowane;j, 071
b) warto$¢ nieumorzona
800
2 Wartos$¢ ulepszona w obcych srodkach trwatych 080
3 Nieodptatnie przyjecia srodkow trwatych 800
4 Przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych podczas 241
inwentaryzacji
5 Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych 800
dokonywane na skutek aktualizacji wyceny
Typowe zapisy strony Ma konta 011 ,,$rodki trwale”
Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1 Wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich 800
likwidacji, z powodu zniszczenia ,zuzycia( w warto$ci
nieumorzone;j)
2 Wycofanie srodkow trwatych na skutek ich sprzedazy( w 800
warto$ci nieumorzonej)
3 Wycofanie §rodkéw trwatych na skutek nieodptatnego 800
przekazania ( w warto$ci nieumorzone;j)
4 Ujawnione niedobory srodkow trwatych 241
5 Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych 800
dokonywane na skutek aktualizacji ich wycen

Konto 013 ,, Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen izmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow

trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzytkowania na potrzeby dziatalno$ci

jednostki pomocy spotecznej, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu

wydania do uzytkowania.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 ,, Pozostale $rodki trwale”

Lp. Tresé operacji Konta przeciwstawne
1 Srodki trwate przyjete do uzytkowania z zakupu 201
2 Srodki trwate przyjete do uzytkowania z inwestycji 080
3 Nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu 241
4 Niecodptatne otrzymanie srodkdéw trwatych 760
Typowe zapisy strony Ma konta 013 ,, Pozostale Srodki trwale”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1 Wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji 072
2 Wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek zniszczenia, | 072

zuzycia, sprzedazy
3 Wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek 072

nieodptatnego przekazania
4 Ujawnione niedobory §rodkéw trwatych w uzywaniu 241

Konto 020 ,, WartoS$ci niematerialne i prawne”
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Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych

Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,, WartoS$ci niematerialne i prawne”

Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przychdd wartosci niematerialnych i prawnych pochodzacych z | 201
zakupu
2 Przychdd warto$ci niematerialnych i prawnych nieodptatnie 760
otrzymanych
3 Nadwyzki 241
Typowe zapisy strony Ma konta 020 ,, Warto$ci niematerialne i prawne”
Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych na skutek 071 lub 072
likwidacji
2 Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych na skutek 071 lub 072
nieodplatnego przekazania
3 Ujawnione niedobory 241

Konto 071 ,, Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych wynikajacych
z zatgcznika do ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 071 ,, Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”
Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Wyksiggowanie umorzenia wycofanych z uzywania §rodkow 011
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
2 Przekazanie otrzymanego $rodka trwatego-wyksiegowanie 800
umorzenia
Typowe zapisy strony Ma konta 071 ,, Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”
Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Ustalenie umorzenia wedlug stawki amortyzacyjnej 400
2 Dotychczasowe umorzenie otrzymanego nieodptatnie 800
srodka trwatego

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,, Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartos$ci, w miesigcu wydania
ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn —zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 072, Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
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Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Umorzenie srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i 013,020
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie

2 Umorzenie srodkoéw trwatych, warto§ci niematerialnych i 241
prawnych stanowiacych niedobor lub szkode

Typowe zapisy strony Ma konta 072,, Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych | 401
srodkoéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych, w tym
otrzymanych nicodplatnie

2 Odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek 241

Konto 080 ,, Srodki trwale w budowie ( inwestycje )”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkoéw trwatych w budowie ora z do rozliczen tych kosztéw na
uzyskane efekty.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakonczonych s$rodkéw trwatych
w budowie ( inwestycji ).

Typowe zapisy strony Wn konta 080 ,, Srodki trwale w budowie ( inwestycje 0”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Zobowiazania wynikajace z tytutu dostaw 201

Typowe zapisy strony Ma konta 080 ,, Srodki trwale w budowie ( inwestycje )”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Przyjecie do eksploatacji sSrodkow trwatych uzyskanych w | 011
wyniku zakupu gotowych $rodkow trwatych
niewymagajacych montazu

ZESPOL 1- SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE
Konto 101 ,, Kasa”

Stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki
Konto 130 ,, Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu
wydatkéw i1 dochodéw( wpltywow) budzetowych objetych planem finansowym. Na tym koncie
ewidencjonuje si¢ wplywy od dhuznikéw alimentacyjnych oraz od komornikéw wyegzekwowanych kwot
z tytulu naleznosci od tych dtuznikoéw oraz z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,, Rachunek biezacy jednostki”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Wpltyw srodkéw pienigznych od dysponenta na planowane 223

wydatki
2 Wpltywy z tytutu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodoéw 221

budzetowych ( ewidencja szczegdlowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych)

3 Pobieranie gotowki czekiem 141
4 Odsetki kapitalizacyjne 750
Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,, Rachunek biezacy jednostki”
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym | ,,2”
jednostki- stanowiace zobowigzania
2 Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym | 401-410
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jednostki- oplaty i prowizja bankowe
3 Pobieranie gotowki czekiem 141
4 Okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu 222
5 Przelew $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku | 223

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
- przelewu $rodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

-przelewu do budzetu dochodéow budzetowych pobranych, lecz nieprzekazanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 ,, Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych .

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pieni¢znych na rachunek bankowy , a na stronie
Ma- wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
bankowym funduszu.

Konto 141 ,, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze. Na stronie Wn ksieguje si¢ zwickszenie
stanu $rodkow pienieznych w drodze a, na stronie MA — zmniejszenia stanu srodkow.

ZESPOL 2- ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA
Konto 201 ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow iroszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug.

Typowe zapisy strony Wn konta 201 ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Zaptata za wykonane dostawy i ustugi( sptata i zmniejszenia 17
zobowigzan).

Typowe zapisy strony Ma konta 201 ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Powstate zobowigzania zwigzane z wydatkami biezacymi 47
2 Wplyw nalezno$ci ( sptata i zmniejszenie nalezno$ci) 517
3 Zobowigzania zwigzane z zakupem $rodkow trwatych, 507
pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych

Ewidencja szczegoétowa do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 221 ,, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych .

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢ przypisane nalezno$ci z tytutu wymagalnych w danym roku
dochodéw budzetowych i zwrot nadplat z tytulu dochodéw nienaleznie wyptaconych lub orzeczonych do
Zwrotu.

Na stronie Ma ksieguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, odpisy (zmniejszenia)
uprzednio przypisanych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 221 ,, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
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Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Naleznosci jednostki budzetowej z tytulu odsetek przypisanych za | 750
zwloke w zaptacie naleznosci
2 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z 225
realizacja zadan zleconych ( objetych sprawozdaniem Rb 27 Z7)
3 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych z podstawowe;j 720
dziatalno$ci
Typowe zapisy strony Ma konta 221 ,, Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Whtaty naleznosci z tytutu przypisanych dochodow budzetowych | 130
do banku jednostki
2 Odpisanie naleznosci (z innych tytutéw niz podatki)
- objetych odpisem aktualizujacym, 290
- nieobjetym odpisem aktualizujacym, 751.761
Konto 222 ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.
Typowe za pisy strony Wn konta 222 ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Dochody budzetowe przelane do budzetu Gminy 17
Typowe za pisy strony Ma konta 222 ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego 800
sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych dochodow
budzetowych

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych lecz
nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych,
w tym wydatkdbw w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich.

Typowe zapisy strony Wn konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Zwrot do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego 130

niewykorzystanych §rodkéw na planowane na dany rok wydatki

budzetowe.
2 Okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan 800

budzetowych zrealizowanych wydatkow budzetowych w tym

wydatkow budzetu panstwa w ramach wspdtfinansowania

programdw i projektow realizowanych ze §rodkoéw europejskich

Typowe zapisy strony Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Wplyw $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie 130

wydatkow budzetowych, w tym przeznaczonych na wydatki

realizowanych projektow

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia $§rodkoéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
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Konto 225 ,, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu naleznosci do budzetu
z tytulu funkcji ptatnika podatku dochodowego od osob fizycznych oraz nalezno$ci z tytutu wptat od
dtuznikoéw alimentacyjnych naleznych w wysokos$ci 60% wyegzekwowanych kwot tagcznie o odsetkami.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,, Rozrachunki z budzetami”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przelewy do Urzedu Skarbowego wczesniej naliczonego podatku | 130
dochodowego od 0s6b fizycznych

Przelew do Urzedu pobranych dochodéw naleznych BP i 130
Gminie z tytuly wptat od dtuznikéw alimentacyjnych naleznosci z
tytutu wyptaconych swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego oraz
odsetek

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,, Rozrachunki z budzetami”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Naliczony i potragcony na listach ptac podatek dochodowy od os6b | 231
fizycznych
Zobowigzania wobec budzetu panstwa z tytutu wyptaconych 221

swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego

Naliczony i potragcony podatek dochodowy od 0s6b fizycznych od | 234
ryczattow za uzywanie wlasnych samochodéw do celow
shuzbowych przez opiekunki

Konto 226 ,, Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”
Konto stuzy do dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci: dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane
w korespondencji z kontem 840, przeniesienie naleznosci krotkoterminowych zkonta 221 na
dlugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przeniesie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug dhuznikéw, od ktorych te naleznosci przystuguja, ze
wskazaniem okresow wymagalnosci.

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wykazuje warto$¢ dlugoterminowych naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych.

Konto 229 ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegolnosci
z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przelewy sktadek do ZUS- na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych | 130
i Fundusz Pracy

Wyptaty zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach | 231
wynagrodzen

Naliczone nalezno$ci z tytutlu inkasa sktadek 760

Typowe zapisy strony Ma konta 229 ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz 405
Ubezpieczen Spotecznych oraz Fundusz Pracy od wynagrodzen
Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone przez 231
pracownika
Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptaconych przez 405
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| O$érodek od swiadczeniobiorcdw z pomocy spolecznej

Konto 231 ,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pienieznych a w szczego6lnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Typowe zapisy strony Wn konta 231 ,, Rozrachunki z tytulu wyn

agrodzen”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Wyptaty wynagrodzen przelewem na konta osobiste pracownikéw | 130
2 Potracenia na liscie ptac z tytutu:

- podatku dochodowego od 0sdb fizycznych. 225

- sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptaconych przez

pracownikéw z wlasnych srodkow, 229

- sktadek i zwrotu pozyczek do PKZP, PZU, ZFSS 240

Typowe zapisy strony Ma konta 231 ,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace koszty 404

dziatalno$ci operacyjnej

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 ,, Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikoéw z tytutu innych niz
wynagrodzenia

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

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Sptata zobowiagzan wobec pracownikéw z rachunku bankowego- 130

Przekazanie na konta osobiste naliczonych ryczattow za uzywanie | 409

wlasnych samochodow do celéow stuzbowych

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

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Pokryte przez pracownika z wtasnych srodkow kosztow 401,402,

dziatalno$ci operacyjnej
2 Rozliczenie pobranych zaliczek 401,409
2 Naliczenie kosztoéw ryczattu za uzywanie wiasnych samochodow | 409

do celow stuzbowych

Konto 240 ,, Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych izagranicznych nalezno$ci iroszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201,234.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,, Pozostale rozrachunki”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Sptata pozyczek PKZP, mieszkaniowych z rachunku bankowego 130

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,, Pozostale rozrachunki
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Naliczenie potracen od wynagrodzen z tytulu pozyczek PKZP , 231

Konto 245 ,, Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, aniewyjasnionych kwot naleznosci ztytulu dochodéw
budzetowych. Ewidencja na tym koncie dotyczy jedynie wptat, o ktorych wiemy, ze stanowig dochody, ale
nie mamy pewnosci co do tytutu wptaty.
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Typowe zapisy strony Wn konta 245 ,, Wplywy do wyjas$nienia”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty 221 1ub 130

Typowe zapisy strony Ma konta 245 ,, Wplywy do wyjasnienia”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Kwoty niewyjasnionych wptat 130

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 ,, Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Typowe zapis strony Wn konta 290 ,, Odpisy aktualizujace nalezno$ci”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci 761 lub 751

Typowe zapis strony Ma konta 290 ,, Odpisy aktualizujace naleznos$ci”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci 761 lub 751

ZESPOL 4- KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIA

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedhlug stawek
amortyzacyjnych

Typowe zapisy strony Wn konta 400 ,, Amortyzacja”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Naliczone odpisy amortyzacyjne 071
Typowe zapisy strony Ma konta 400 ,, Amortyzacja”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie na dzien bilansowy w koncu roku salda konta na 860
wynik finansowy

Konto 401 ,, Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalno$ci podstawowe;j
1 pomocniczej.

Typowe zapisy strony Wn konta 401 ,, Zuzycie materialow i energii”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Poniesione koszty z tytulu zuzycia materialdw i energii 201
2 Jednorazowe zuzycie zakupionych rzeczowych srodkow 072

obrotowych

Typowe zapisy strony Ma konta 401 ,, Zuzycie materialow i energii”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie na dzien bilansowy w koncu roku salda konta | 860

na wynik finansowy

Konto 402 ,, Ushugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowe;j jednostki

Typowe zapisy strony Wn konta 402 ,, Ushlugi obce”
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Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Poniesione koszty ustug obcych 201
Typowe zapisy strony Ma konta 402 ,, Uslugi obce”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie na dzien bilansowy w koncu roku salda konta | 860
na wynik finansowy

Konto 403 ,, Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci
ipodatku od S$rodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze
podatkowym a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji
migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty zww. tytutdéw, ana stronie Ma ujmuje si¢
zmnigjszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto
860.

Konto 404 ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg¢, umowy zlecenie i innych umoéw,
zawartych zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Typowe zapisy strony Wn konta 404 ,, Wynagrodzenia”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1

Kwota naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym | 231
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytulow
dokonywanych na listach ptac)

Typowe zapisy strony Ma konta 404 ., Wynagrodzenia

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie na dzien bilansowy w koncu roku salda konta | 860
na wynik finansowy

Konto 405 ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu ré6znego rodzaju §wiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen .

W Osrodku Pomocy Spotecznej konto 405 stuzy réwniez do ewidencji kosztow z tytulu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych na rzecz 0séb uprawnionych do pomocy w formie zasitkow statych i §wiadczen
rodzinnych,

Typowe zapisy strony Wn konta 405 ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1

Poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych na rzecz | 229
pracownikow, 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, ktore nie sa
zaliczane do wynagrodzen oraz na rzecz 0sob
uprawnionych do swiadczen z pomocy spotecznej

Typowe zapisy strony Ma konta 405 ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Lp.

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie na dzien bilansowy w koncu roku salda konta | 860
na wynik finansowy

Konto 409 ,, Inne §wiadczenia finansowane z budzetu ”
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Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujgcia na

kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

-zwroty wydatkéw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty

krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
- koszty ubezpieczen majatkowych,

- koszty szkolen pracownikow.

Typowe zapisy strony Wn konta 409 ,, Pozostale koszty rodzajowe”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Zwrot wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych 234,201,231,229

pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i

zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen

majatkowych, koszty szkolen pracownikow,
2 Koszty z tytutu wyptaty §wiadczen z pomocy spotecznej 130

Typowe zapisy strony Ma konta 409 ,, Pozostale koszty rodzajowe”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie na dzien bilansowy w koncu roku salda konta na 860

wynik finansowy

Konto 410 ,, Inne §wiadczenia finansowane z budzetu ”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostki.
Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty §wiadczen dla oséb fizycznych ( podopieczni ), finansowanych z budzetu

panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Konto nie wykazuje

salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 410 ,, Inne §wiadczenia finansowane z budzetu ”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Swiadczenia spoteczne 101,130,234

Typowe zapisy strony Ma konta 410 ,, Inne §wiadczenia finansowane z budzetu ”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie rocznej sumy kosztdw na koniec roku obrotowego 860

Przyporzadkowanie paragraféow wydatkow biezacych do rodzaju kosztow wyszczegoélnionych

w planie finansowym.

Symbol konta Nazwa konta kosztow Paragrafy Tre$¢ paragrafow
rodzajowych klasyfikacji klasyfikacji budzetowej
budzetowej wydatkow
wydatkow
400 Amortyzacja - -
401 Zuzycie materialow 1 4210 Zakup materialdw i wyposazenia
energii 4260 Zakup energii
402 Ustugi obce 4270 Zakup ustug remontowych
4280 Zakup ushug zdrowotnych
4300 Zakup ustug pozostalych
4330 Zakup ustug przez jst od innych
jst
4360 Optaty za tyt. zakupu ustug
telekomunikacyjnych
403 Podatki i optaty 4430 Rézne optaty i sktadki
4480 Podatek od nieruchomosci
404 Wynagrodzenia 4010 Wynagrodzenie osobowe
pracownikow
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4040 Dodatkowe wynagrodzenia
roczne
4170 Wynagrodzenia bezosobowe
405 Ubezpieczenia spoleczne i 3020 Wydatki osobowe niezaliczane
inne §wiadczenia do wynagrodzen
4110 Sktadki na ubezpieczenia
spoteczne optacane za
pracownikéw i podopiecznych
4120 Sktadki na Fundusz pracy
4130 Sktadki na ubezpieczenia
zdrowotne
4440 Odpisy na ZFSS
409 Pozostate koszty rodzajowe
4410 Podréze stuzbowe krajowe
4610 Koszty postepowania sadowego i
prokuratorskiego
4700 Szkolenia pracownikow
niebgdacych czlonkami korpusu
shuzby cywilnej
410 Inne $wiadczenia 3110 Swiadczenia spoteczne
finansowane z budzetu 3240 Stypendia dla uczniéw
4130 Sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne

opiekuncze,

ZESPOL 6- ,PRODUKTY ”

Konto 640 ,, Rozliczenia miedzyokresowe kosztow ”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej juz poniesionych, ale dotyczacych
przysztych okresow sprawozdawczych.

Konto 640 moze wykazywac¢ dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysztych okresow i jest ujmowane
w aktywach bilansowych, asaldo Ma wyrazag prawdopodobne przyszte zobowigzania  zwigzane
z dziatalno$cig biezacego okresu, ktore wykazuje sie w pasywach bilansu jako rezerwy na zobowigzania.

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY, KOSZTY
Konto 720 ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cig jednostki, w szczegdlnosci dochodow do ktorych zalicza si¢ optaty min. Za $wiadczone ushugi

czgsciowa odptatnos¢ za pobyt w DPS, oraz inne dochody budzetu panstwa, jednostek

samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw.

Typowe zapisy strony Wn konta 720,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Odpisy z tytutu dochodow budzetowych 2,27
Typowe zapisy strony Ma konta 720,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przypis naleznosci z tytutu dochodow budzetowych z 221

dziatalno$ci podstawowej
2 Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartalu | 221

od nalezno$ci

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 86

Konto 750 ,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Ewidencje¢ analityczng do przychodéw
ujmowanych na koncie 750 prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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Typowe zapisy strony Wn konta 750,, Przychody finansowe”

Lp. | Tresé operacji

Konto przeciwstawne

Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodow
finansowych

860

Typowe zapisy strony Ma konta 750,, Przychody finansowe”

Lp. | Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1 Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwiloki zwrotu 130, 221
nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych
2 Oprocentowanie srodkéw na rachunkach bankowych 130
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 ,, Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na koszty finansowe sktadajg si¢ przede wszystkim
naliczone wymagalne od jednostki odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan.
Typowe zapisy strony Wn konta751 ,, Koszty finansowe”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Zaptacone odsetki od zobowigzan 130
2 Odpisy aktualizacyjne dotyczace przychodow finansowych | 290
Typowe zapisy strony Ma konta751 ,, Koszty finansowe”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie na dzien bilansowy kosztow finansowych na wynik | 860
finansowy
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 ,, Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 720 i 750.
Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,, Pozostale przychody operacyjne”
Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie na dzien bilansowy osiggnigtych pozostatych 860
przychodéw operacyjnych na wynik finansowy
Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,, Pozostale przychody operacyjne”
Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci 130
niematerialnych i prawnych
2 Otrzymane nieodptatnie z tytulu darowizny pozostate srodki | 013
trwate ( w aktualnej warto$ci ich wyceny)
3. Pozostate przychody operacyjne do ktorych zalicza sie w 130
szczegbdlnosci nalezne jednostce wynagrodzenie platnika
podatku dochodowego i sktadek ZUS
( potracane w sktadanych deklaracjach)
Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia jednostki.
Typowe zapisy strony Wn konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Niezawinione niedobory aktywdw obrotowych 240
2 Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty 130
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postepowania spornego zwiazane z dzialalno$ciag operacyjna.
3 Odpisy aktualizacyjne nalezno$ci watpliwych 290
4 Koszty zwigzane ze sprzedaza srodkow trwatych 130
5 Zwroty §wiadczen nienaleznie pobranych 130

Typowe zapisy strony Ma konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych 860

kosztow operacyjnych

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
ZESPOL 8- F UNDZUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY
Konto 800 ,, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowartos$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki iich zmian. Na
stroniec Wn konta 800 ksi¢guje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860.

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222,

- warto$¢ nieumorzong rozchodowanych $rodkow trwatych na skutek ich zuzycia, przekazania nieodptatnego
lub sprzedazy- Ma 011.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie pod datg sprawozdania 9 budzetowego) zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta
223,

- warto$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkow trwatych,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,, Fundusz jednostki”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Ujemny wynik finansowy roku ubieglego 860
2 Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke dochodéw | 222
budzetowych
3 Warto$¢ nieumorzona sprzedanych srodkéw trwatych 011
4 Warto$¢ nieumorzona sprzedanych wartosci niematerialnych | 020
1 prawnych

Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,, Fundusz jednostki”

Lp | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw | 223

budzetowych
2 Otrzymane nieodptatnie srodki trwate, wartosci 011,020

niematerialne i prawne

Konto 860 ,, Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
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- przeniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 4091410
- koszty operacji finansowych- Ma konto 751,

- warto$¢ sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostate koszty operacyjne- Ma konto
761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:
- przychody z tytutu dochodow budzetowych — Wn konto 720,
- przychody finansowe- Wn 750,
- pozostate przychody operacyjne- Wn konto 760.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,, Wynik finansowy”

Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow 400,401,402,403,404,405,409
dziatalnosci ( wedlug rodzaju).
2 Przeniesienie w koncu roku wartosci w cenie zakupu lub 761
nabycia sprzedanych materiatow
3 Przeniesienie w koncu roku kosztow operacji finansowych 751
4 Przeniesienie w koncu roku pozostatych kosztow 761
operacyjnych
Typowe zapisy strony Ma konta 860 ,, Wynik finansowy”
Lp | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie w koncu roku przychodow z tytulu dochodow | 720
budzetowych
2 Przeniesienie w koncu roku przychodéw finansowych 750
3 Przeniesienie w koncu roku pozostatych przychodow 760
operacyjnych
4 Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego ( straty 800
netto) za rok ubiegly ( pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego
KONTA POZABILANSOWE

Konto 976 ,, Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

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

Konto 980 ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych .
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych oraz warto$¢
planu niezrealizowanego.

Konto 998 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym Os$rodka Pomocy Spotecznej danego roku budzetowego. Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢
rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.
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Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat, ktore
maja by¢ zrealizowane w latach nast¢pnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki. Na stronie Ma konta 999 ujmuje
si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 13/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 18 maja 2020 .

Ksigegi rachunkowe prowadzi si¢ wcelu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych iinnych oraz rozliczen z budzetem
panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Ewidencja operacji ksiegowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe. Plan kont
dzieli si¢ na dwie podstawowe czegsci:

Konta bilansowe, na ktorych obowigzuje zapis dwustronny,
Konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne,
Plan kont obejmuje:

- konta syntetyczne,

-konta analityczne — wg potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostgp do informacji
oraz dla potrzeb sprawozdawczosci,

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w zakresie niezbednym do
wykonania sprawozdan, oraz klasyfikacje budzetowa rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych
w planie finansowym budzetu.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworzg:
- dziennik
- ksiege gtowna
- ksiggi pomocnicze
- zestawienia: obrotow i sald kont oraz sald kont ksigg pomocniczych
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

1. Dziennik — zbiér danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne wiasne
i obce oraz wewnetrzne dowody ksiggowe. Na kazdy dokument wystawiany jest dekret zawierajacy:

- rodzaj dokumentu, np:
WB — wyciag bankowy,
PK — polecenie ksiggowania (nota),
BO - bilans otwarcia,
PL — plan finansowy,
- numer dokumentu,
- dat¢ dokumentu,
- liczbe porzadkowa pozycji na dokumencie,
- numer konta strony WINIEN,
- numer konta strony MA,
- kwote do zaksiggowania,
- numer rachunku,
- rodzaj operacji,

- opis operacji.
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Dokumenty ksiggowe rejestrowane sa na biezgco, chronologicznie i majag automatycznie nadawany
kolejny numer pozycji ksiegowej, pod ktora zostaty wprowadzone do dziennika.

Obroty dziennika ustalane sg za kazdy miesigc, sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagty,
narastajaco w kolejnych miesiacach i w roku obrotowym 1 sg zgodne z obrotami i sald ksiggi gldwne;.

2. Ksiega gléwna (konta syntetyczne) — zbior zapisOw ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie
z obowigzujacym planem kont, prowadzonych rownolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku.
Zbidr zawiera sumy laczne na kontach, obroty isalda za kazdy miesiac 1w sposob ciagly narastajaco
w kolejnych miesigcach i w roku obrotowym. Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodno$¢ sum tacznych
obcigzen i uznan kont bilansowych oraz zgodnos¢ obrotdéw z dziennikiem w ramach poszczegolnych miesigcy
1 narastajaco w roku obrotowym.

Ksiega gtdéwna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriatowa,
z wyjatkiem dochodéw i1 wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktorego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
3. Ksiegi pomocnicze:

Zbior kont analitycznych — stanowig zapisy uszczegoétawiajace dla wybranych kont ksiegi gtowne;j.
Zapisy w zbiorze kont analitycznych dokonywane sg wedlug zasad podwojnego zapisu isg pierwotne
w stosunku do zapisow kont glownych. Sumy obrotéw isald na tych kontach stanowig obroty i salda
odpowiadajacych im kont ksiggi gtowne;.

Zbior kartotek kont analitycznych — jest to zbior wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na
obroty kont analitycznych. Sumy obrotow i sald kartotek sg zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych
im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesi¢cy i narastajagco w roku obrotowym.

Zbior rozrachunkéw z kontrahentami — zawierajacy konta, rachunki i dowody zaptaty kontrahentow.
Jest to zbidr, w ktorym sg powtorzone zapisy jednostronne dokonane uprzednio na kontach analitycznych
kontrahentow. Salda na rozrachunkach poszczeg6lnych kontrahentéw sa zgodne z saldami odpowiadajacych
im kont w zbiorze kont analitycznych.

Zbior pozostatych rozrachunkéw — jest to zbior wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na
obroty analitycznych kont rozrachunkowych. Sumy obrotéw i sald kartotek sa zgodne z obrotami i saldami
odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesiecy 1narastajaco w roku
obrotowym.

Zbior kont wg klasyfikacji budzetowej — zawierajacy obroty i salda kont, do ktorych nalezy prowadzi¢
zapisy wg podzialki klasyfikacji budzetowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Zapisy w tym zbiorze
sg zapisami dwustronnymi. Sumy obrotoéw i sald na tych kontach plus zapisy dotyczace tych kont a nie ujete
wg klasyfikacji powinny by¢ zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont ksiegi glowne;j.

Karty wydatkéw — zbidr zawierajacy zapisy dwustronne (zapis techniczny ujemny po obu stronach
w celu zmniejszenia sumy obrotow), ktoére byty uprzednio zapisane na kontach klasyfikacji budzetowe;,
dotyczace wydatkow ikosztow zwigzanych zrealizacja planu finansowego zadan biezgcych
i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotow isald na tych kontach sa zgodne z obrotami i saldami
odpowiadajacych im kont w zbiorze kont klasyfikacji budzetowe;.

Rejestracji  dokumentow i ksiegowania moze dokona¢ tylko operator posiadajacy odpowiednie
uprawnienia. Wszystkie dokumenty oznaczone sa kodem operatora dokonujacego rejestracji i ksiegowania.
Kody i uprawnienia osobom upowaznionym do pracy w systemie nadaje administrator systemu.

Efektem przetwarzania sa nastepujqce zestawienia:

-wydruk dziennych zapisow ksiggowych,

-wydruk stanu kont — obrotéw i sald w uktadzie syntetycznym i analitycznym,
-wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,

-analiza wykonania planu finansowego,
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-zestawienie wydatkow i kosztow,
-sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiggowa,
-analiza rozrachunkow,

-analiza stanu zadtuzenia kontrahentow,

W okresach sprawozdawczych, nie pozniej niz do 10 dnia nastepnego miesigca sporzadza si¢
zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej, ktore zawiera:

- symbole i nazwy kont,

-obroty za okres sprawozdawczy 1inarastajaco od poczatku roku oraz salda na  koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia” sg zgodne z obrotami dziennika.
Obroty danego miesigca przechodza automatycznie na nast¢pne miesigce.

Na koniec roku budzetowego sporzadzane jest zestawienie sald kont ksiegi gtownej, wszystkich ksigg
pomocniczych, dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Bilans zamknigcia ksiag rachunkowych na koniec kazdego roku obrotowego przenoszony jest
automatycznie jako bilans otwarcia roku nastgpnego.

Id: 7B2C85D3-FD8F-4EF7-8F8C-1D4E3ADDF1FF. Podpisany Strona 3



Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 13/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 18 maja 2020 .

Wykaz iopis dzialania programéw komputerowych wprowadzonych do stosowania niniejszym
zarzadzeniem w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim na potrzeby
obshugi finansowo-ksiegowej, plac i kadr, ewidencji Srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych
oraz wartoS$ci niematerialnych i prawnych, realizacji operacji bezgotowkowych oraz ewidencji VAT

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z2019 .
poz. 351 z pézn. zm. ) ustala si¢ wykaz programéw wprowadzonych do stosowania niniejszym Zarzadzeniem
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim na potrzeby obstugi finansowo-
ksiegowej, plac ikadr, ewidencji $rodkow trwatych ipozostatych srodkéow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, realizacji operacji bezgotowkowych i obstugi budzetu jednostki :

1. program finansowo-ksiggowy pod nazwg Ksiggowos¢ Budzetowa , ktorego autorem jest firma Ushugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Goszek s.c. 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240 a) —
zatgcznik nr A

2. program kadrowo — placowy pod nazwa Kadry i Ptace , ktorego autorem jest firma Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Goszek s.c. 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240 a) ,- Zadaniem
systemu Kadry i Placy jest prowadzenie kartoteki pracownikdéw, w polaczeniu z mozliwoscig naliczania plac
i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji.

3. program REJESRT VAT , ktorego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman
i Tadeusz Goszek s.c. 05-120 Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240 a) - Program Rejestr VAT shizy do
rozliczania podatku naleznego i naliczonego. W tym celu prowadzone sa dwa rejestry: sprzedazy i zakupow.
W pierwszym z wymienionych rejestrow wystawiane sag dokumenty sprzedazy (podatek nalezny), natomiast do
drugiego wprowadzane sa dokumenty zakupu (podatek naliczony, podatek do odliczenia). Na podstawie
zawartosci obu rejestréw sporzadzane sg deklaracje VAT 7 (miesigczne).

3.system komputerowy iPKO Biznes zzakresu $wiadczenia ushlug bankowosci elektronicznej
wykorzystywany na podstawie umowy zawartej z Powszechna Kasa Oszczednosci Bankiem Polskim Spotka
Akcyjng z siedzibg w Warszawie przy ul. Putawskiej 15 do realizacji operacji bezgotdowkowych,- Zadaniem
systemu jest realizacja zlecen ptatniczych w formie bezgotowkowej — polecenia przelewow.

4. program Platnik — celem programu jest wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych . Program
pozwala na przygotowanie iwydruk dokumentéw ubezpieczeniowych, ktére w formie elektronicznej sa
przekazywane do ZUS.
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ZINTEGROWANE SYSTEMY INFORMATYCZNE

OSWIADCZENTIE

o zgodnosci programu ,Ksiegowo$¢ budzetowa i plan” wyprodukowanego przez
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.,

05-120 Legionowo, z wymogami ustawy z dn. 29.09.1994 roku o rachunkowosci
(tekst ujednolicony Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.)

PROGRAM SPELNIA WYMOGI NASTEPUJACYCH
ARTYKULOW

W zakresie dokumentacji programu:

Art. 10 (Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci. Prawo stosowania
polskich standardéw i MSR)

Art. 24 (Warunki uznania ksigg rachunkowych za prawidtowe)
Uwagi:

Z poziomu programu mozna sporzadzi¢ wymagane wydruki typu ,Plan kont”. Ponadto do programu
dotaczona jest instrukcja obstugi i dokumentacja techniczna (pliki: kbip_hlp.doc, kbip_tech.doc)

W zakresie ksigg i wydrukow:
Art. 13 (Skladowe ksigg rachunkowych i ich oznaczanie)
Art. 14 (Dziennik)
Art. 15 (Konta ksiegi gtéwnej)
Art. 18 (Zestawienie obrotow i sald)
Art. 20 (Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych)
Art. 23 (Postac i tresc zapisu ksiegowego)
Art. 25 (Poprawianie btednego zapisu ksiegowego)
Uwagi:

Spetnienie znacznej cze$ci wymogoéw stawianych przez ustawe uzalezniona jest od prawidtowej i
konsekwentnej obstugi programu. Dotyczy to gtdownie zachowania numeracji i chronologii
wprowadzanych dokumentéw. Program wyposazony jest we wszystkie  wydruki w postaci
wymaganej przez ustawe.

W zakresie ochrony danych:

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.
05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, tel. 0 22 784 49 44, fax 0 22 784 49 88, www.groszek.pl, e- mail: poczta@groszek.pl

NIP: 5361745379, REGON: 015664091, KRS: 0000296313
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Art. 71 (Przechowywanie i ochrona danych)

Art. 72 (Posta¢ przechowywanych danych, przetwarzanych przy uzyciu komputera)
Art. 73 (Miejsce i sposéb przechowywania danych)
Uwagi:

Do ograniczenia dostepu do komputera oraz do systematycznego sporzadzania odpowiednich
wydrukéw, kopii baz danych na nosnikach zewnetrznych i ich odpowiedniego przechowywanie
zobowigzany jest uzytkownik programu.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

ZABEZPIECZENIE I OCHRONA DANYCH:

1. Dostep do systemu komputerowego powinien by¢ mozliwy jedynie dla oséb
powotanych. W sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie ukfadu kont i
haset, umozliwiajacego kwalifikowany dostep do poszczegdlnych zasobdw sieci.
Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla Administracji potrafi rozpoznac
uzytkownikéw i przypisa¢ im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu do
poszczegdlnych funkcji;

2. dodatkowo, istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania wewnetrznego systemu haset na
potrzeby kazdego systemu, mozliwego do wykorzystywania zaréwno na
pojedynczych komputerach, nie chronionych przez zabezpieczenia sieci
komputerowych, jak tez jako uzupetnienie zabezpieczen wynikajacych z instalacji
sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada unikalny kod, rejestrowany
podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegolnych zakreséw danych;

3. podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnos¢ i
wzajemng, spojnos¢ podawanych informacji. Szereg wartosci posiada charakter
stownikowy, zapisywany za pomoca odpowiednich koddéw wybieranych przez
operatora z odpowiedniej, podpowiadanej przez program listy - zabezpiecza to
przed wpisaniem wartosci niepoprawnej, prowadzacej do btednego przetwarzania
danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane
stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma
mozliwos¢ ich wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do
baz danych, a przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zosta¢ porzucona bez
dokonania jakichkolwiek zamian danych. Jednoczesnie przyjety we wszystkich
systemach unikalny sposdb wewnetrznego przetwarzania danych ma za zadanie
zapewnienia wewnetrznej spojnosci i integralnosci danych podczas ich
przetwarzania;

4. roéwnolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadbaé o sporzadzanie
dokumentacji tej dziatalnosci w postaci wydrukéw. Oprogramowanie umozliwia
tworzenie szerokiego zestawu wydrukéw danych, zaréwno syntetycznych jak i
analitycznych. Utworzenie niektérych jest wymagane (np. dzienniki obrotéw,
rejestry), warto jednak przeanalizowad i inne zestawienia i wykonywac je chocby
okresowo;

5. zobowigzuje sie uzytkownika programu do regularnego robienia kopii zapasowych
bazy danych.

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.
05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, tel. 0 22 784 49 44, fax 0 22 784 49 88, www.groszek.pl, e- mail: poczta@groszek.pl

NIP: 5361745379, REGON: 015664091, KRS: 0000296313

Id: 7B2C85D3-FDSF-4EF7-8F8C-1D4E3ADDF1FF. Podpisany Strona 2



ustugi InFormatyczne

INFO - SYSTEM

ZINTEGROWANE SYSTEMY INFORMATYCZNE

Oprogramowanie dla administracji Wdrazanie i szkolenia Konsultacje i doradztwo Serwis gwarancyjny i pogwarancyjny

SCHEMATYCZNE POWIAZANIA I POLA PODSTAWOWYCH TABEL
PROGRAMU KBIP!
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! Jest to uproszczony schemat tabel. Ze wzgledéw marketingowych nie jest publikowany
szczegdtowy opis bazy danych.

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.
05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, tel. 0 22 784 49 44, fax 0 22 784 49 88, www.groszek.pl, e- mail: poczta@groszek.pl

NIP: 5361745379, REGON: 015664091, KRS: 0000296313
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SCHEMATY PRZETWARZANIA DANYCH

OPERACJA KSIEGOWANIA DOKUMENTU

Czy zadanie?

Podaj konto
Winien i Ma.

shown . - Warat ; ntualnie 2y
jest ( Z nim un
; byp zadania i Zrodio.

OPERACIA WPROWADZANIE PLANU

Podaj:
. Mumer
kurmentu;

aj tresc

kumentu{ uchwaly),

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.
05-120 Legionowo, ul. Pifsudskiego 31/240, tel. 0 22 784 49 44, fax 0 22 784 49 88, www.groszek.pl, e- mail: poczta@groszek.pl
NIP: 5361745379, REGON: 015664091, KRS: 0000296313
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OPERACJA ZATWIERDZANIE (WSZELKICH) DOKUMENTOW:

Wprowadzony dokument moze by¢ w dowolny sposob modyfikowany. Operacja zatwierdzania,
przenosi dane z dokumentu na konta ksiegi gtdéwnej. Dokument zatwierdzony przenoszony jest do
zbioru dokumentéw nie podlegajacych dalszej edycji. Mozliwy jest tylko podglad dokumentu, bez
mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

OPERACIJA ZAMKNIECIA MIESIACA/ ROKU

Uwaga: operacja zamkniecia miesigca grudnia jest operacja zamkniecia roku.
Powyzsza operacja jest dwu etapowa:

1. etap - zablokowanie, powodujacy blokade mozliwosci dokonywania dalszych ksiegowan, z
mozliwoscig programowego cofniecia operacji;

2. etap - zamkniecie , powodujacy nieodwracalng blokade ksiegowan, bez mozliwosci dalszej
modyfikacji.

Zamkniecie odbywa sie osobno dla kazdego rejestru w obrebie roku.

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.
05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, tel. 0 22 784 49 44, fax 0 22 784 49 88, www.groszek.pl, e- mail: poczta@groszek.pl

NIP: 5361745379, REGON: 015664091, KRS: 0000296313
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 13/2020

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 18 maja 2020 .
INSTRUKCJA SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli iobiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan
w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow ksiegowych na podstawie przepisow
prawnych:

l.ustawy zdnia 29 wrzesnia  1994r.  orachunkowosci (tj. Dz U. z2019r. poz
351 z pézn. zm. ),

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm).

3. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora
jednostki.

Rozdzial 2.
Dowody ksiegowe

§ 2. Pojecie dowodu ksiegowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi
(dowodami zrédtowymi).

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania go w wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej
dla kazdego realizowanego projektu.

3. Kazdy badany dowod ksiegowy powinien cechowac:

1. dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw /dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu
lub czasie/,

2. trwalo§¢ wpisanej treSci iliczb /zapobiega usuni¢ciu, wymazaniu, poprawieniu, wyblaknigciu
z uptywem czasu/,

3. rzetelno§¢ danych /dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy/,

4. kompletnos$¢ danych /dane na dowodzie muszg by¢ kompletne, zawiera¢ co najmniej elementy okre$lone
w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

5. jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokonywacé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT/,

6. chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych /kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiggowych/,

7. systematyczno$¢é numerowania dowodow ksiegowych /dowody tego samego rodzaju musza posiadac
numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego/,

8. identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego /np. dowody podtaczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym/,

9. poprawnos$¢ formalna, tj. zgodnosé wystawionego dowodu ksiggowego
z przepisami prawa i niniejszg Instrukcja,

10. poprawno$¢ merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar,
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11. poprawnos$¢ rachunkowa, tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki, przy czym wartos¢ wdowodzie moze by¢ pominigta, jezeli wtoku przetwarzania
w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

12. podmiotowos$¢ dowodu ksiggowego /kazdy badany dowdd ksiggowy musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat
kolejnych egzemplarzy, oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy/.

4. Dowdd ksiegowy winien spetniaé funkcje:

1. dokumentu — prawidtowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

2. dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapily w okreslonym
miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilosciowym — dowod w sensie prawa materialnego,

3. ksiegowa — jest podstawa do ksiegowania,

4. kontrolng — pozwala na kontrole analityczng /zrodlowa/ dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych.

5. Za rownowazne z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzenie wedlug
algorytmu /programu/ na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas
rejestrowania tych zapiséw zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1. uzyskaja one trwale czytelng postac¢, zgodna z tre$cig odpowiednich dowodow ksiegowych,

2. mozliwe jest stwierdzenie zrddta pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3. stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odnos$nych danych oraz
kompletnosci i identyczno$ci zapisow,

4. dane zrédtowe W miejscu ich powstawania Y] odpowiednio chronione,
W sposOb zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju
dowodow ksiggowych.

§ 3. Tres$¢ dowodu ksiegowego

Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1. okreslenie rodzaju dowodu,
2. numer identyfikacyjny dowodu,

3. okreslenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczgcych
w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

4. date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy /jezeli data
operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

5. przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest wymierna
w jednostkach naturalnych,

6. podpis wystawcy dowodu jak rowniez osoby, ktorej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki majatkowe,

7. stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
potwierdzone podpisami 0sob odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

8. stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach rachunkowych /dekretacja/ przez
wskazanie kont, na ktdrych widnieje dokonany zapis.

§ 4. Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

- zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaty, wypeliony czytelnie, recznie /pidrem, dtugopisem/ maszynowo
lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,
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- kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegolnych polach /rubrykach/ winny by¢ nanoszone starannym pismem,
W sposob poprawny i1 bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

- poszczegoblne pola /rubryki/ wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,
- by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od btedow rachunkowych,

- kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy
z operacji, ktorg dokumentuje,

- zawiera¢ elementy, o ktorych mowa w § 3,
- zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,

-posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — numeracja musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii /wg kolejnosci dat/ 1 przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

-w przypadku zbiorczych dowodow ksiggowych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypehione,

- pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.
2. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

3. Tre§¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie przyjetych
w jezyku polskim.

4. Jesli okreSlone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami lub
egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na stale, ze oryginal dowodu stanowi podstawe zapisu
w ksiegach rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, tzn.:

-btedy w dowodach zréodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej,

-bltedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem  czytelnosci  skreslonych  wyrazen lub liczb, wpisanie treSci  poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy stanowig inacze;.

6. Zasady wyrazone w pkt 5 nie majg zastosowania do dowodow ksiegowych, dla ktorych zostat ustalony
przepisami szczegolnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki, weksle itp.) oraz dowodow
obcych.

7. Dokumenty ksiegowe wlasne sa wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow.

8. Dowody obce (faktury, rachunki) wptywajace do Os$rodka sg przyjmowane przez pracownika Osrodka,
gdzie zostajag wpisane do rejestru pism przychodzacych znadaniem numeru porzadkowego idata wplywu
a nastepnie przekazane sg do pracownika prowadzacego.

Rozdzial 3.

§ 5. Obieg dokumentéw ksiegowych

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe do ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiggowaniem. W sprawdzeniu bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek czego =zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegbdlnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentdéw finansowo - ksiggowych,
ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do Osrodka az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksigegowania. Poszczeg6lne typy dokumentéw majg rézne drogi obiegu —
kazdy typ dokumentu, ze wzglgdu na rodzaj ispecyfik¢ zostanie omowiony szczegdélowo i opisany
w odrebnych punktach. Jednakze bez wzgledu na rodzaj dokumentu zawsze nalezy dazy¢, aby ich obieg
odbywat si¢ jak najkrotsza droga.

§ 6. Ogolne zasady obiegu dokumentéw ksiegowych

Id: 7B2C85D3-FD8F-4EF7-8F8C-1D4E3ADDF1FF. Podpisany Strona 3



Ogolne zasady obiegu dotyczace wszystkich typoéw dokumentéw przedstawiajg si¢ nastepujaco:

1. Kazdy dokument zewnetrzny wptywajacy do Osrodka przechodzi przez Punkt Obstugi Klienta, zostaje
tam opatrzony stemplem wplywu, anastgpnie po wstepnym zadekretowaniu przez Dyrektora lub
upowaznionego pracownika zostaje przekazany do odpowiedniej komoérki merytoryczne;.

2.Kazdy dokument finansowo-ksiggowy zewngtrzny obcy, w szczegoOlnosci dokumentujacy wydatki
budzetowe podlega sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego pracownika komorki
organizacyjnej Os$rodka. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komoérce merytorycznej nastepuje
bezzwlocznie, majgc na uwadze termin platnosci oraz dalsze czynnoSci zwigzane z przygotowaniem
dokumentu do zaplaty. Przekazanie dokumentu do komorki ksiggowosci w dniu, w ktorym uptywa termin
ptatnosci, badz po tym dniu wymaga dotaczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu
przez pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej. Na dokumentach dotyczacych ustug obcych, osoba
odpowiedzialna potwierdza fakt wykonania ustugi i dotgcza protokot odbioru pracy. Dokumenty zwigzane ze
srodkami trwalymi powinny by¢ potwierdzone dowodem przyjecia $rodka trwalego i wprowadzenia do
ewidencji srodkow trwatych.

3. Dokumenty zewngtrzne ujmowane w ewidencji ksiggowe;j, przed ich ujeciem
w ksiegach rachunkowych podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno- rachunkowym przez
upowaznionego pracownika komorki ksiegowosci

4. Dokument finansowo-ksiggowy opisany, sprawdzony izadekretowany podlega zatwierdzeniu do
wyplaty przez gtownego ksiggowego i dyrektora badz upowaznionych pracownikow.

5. Po zatwierdzeniu dokumentéw zobowigzania finansowe znich wynikajace, realizowane sg przez
upowaznionego pracownika komorki ksiegowosci przez sporzadzenie polecenia przelewu i dostarczenie go do
banku.

§ 7. Szczegotowe schematy obiegu dokumentow dotyczace roznych typow
dokumentéw ksiegowych

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych wydatkéw budzetowych dokumentowanych na
podstawie faktur VAT, rachunkow, not obcigzeniowych iinnych dokumentéw o rownowaznej wartosci
formalne;j.

Zasady ogolne:

1. Kazdy dokument finansowo- ksiggowy stanowiacy podstawe wyplaty powinien by¢ wystawiony na
Miejski  Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz zawiera¢ opis merytoryczny. Opis merytoryczny powinien zawierac
w szczegolnosci:

a) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznos$ci, podstawy dokonania zakupu (umowa,
porozumienie, zamdwienie itp.),

b) nazwe zadania 1 kwalifikacje budzetowa - dzial, rozdziat, paragraf, zrodio
finansowania,

¢) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacjg projektu realizowanego przy udziale srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej - nazwe projektu oraz numer rachunku bankowego, z ktérego winna nastgpic
zapfata.

2. Sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym dokonuje upowazniony pracownik komorki organizacyjnej
Osrodka.

3. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez zlozenie podpisu przez osoby
upowaznione.

4. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komoérce merytorycznej nastgpuje bezzwlocznie, majac
na uwadze termin platno$ci oraz dalsze czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty,
tj. sprawdzeniem dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzeniem do wptaty. Przekazanie
dokumentu do komorki ksiggowosci, w ktorym uptywa termin platno$ci\bagdz po tym dniu wymaga
dolaczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymywania dokumentu podpisanego przez pracownika
dokonujacego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym lub\i osobe zatwierdzajaca.

Potwierdzeniem dokonania opisu merytorycznego jest umieszczenie podpisu na pieczeci dekretujace;.
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5.Po sprawdzeniu izatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo- ksiegowe
przekazywane sg do komorki ksiggowosci. Upowaznieni pracownicy dokonujg sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno by¢ potwierdzone
umieszczeniem na dowodzie pieczatki dekretujacej:

Zadekretowano

5.1. W przypadku stwierdzenia na dowodzie razacego btedu w identyfikacji odbiorcy, wystawiana jest
przez komorke ksiegowosci nota korygujaca, podpisywana przez Gtownego Ksiegowego. Po podpisaniu
nota korygujaca jest wysylana do dostawcy w celu potwierdzenia.

6. Dokument nastepnie podlega dekretacji przez ksiggowego Osrodka. Dekrety umieszcza si¢ opisujac
pieczec:

Zatwierdzono do wyptaty ze srodkow ........................
klasyfikacja budZetowa ...........c.cvveiiiiiiiiiiiiiiinnnns
kwota ...

do wyplaty ZwWrotl ........coivii
stownie ztotych ...
zadeKretowano ............cooiiiiiiii i
data podpis

7. Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w pkt 1-5 podlega kontroli przez Gtownego Ksiggowego
w zakresie: czy dokument zostal sprawdzony zgodnie z zasadami niniejszej instrukcji oraz czy zostal
podpisany przez wlasciwe osoby. Potwierdzeniem dokonania kontroli przez Gtownego Ksiegowego jest
podpis i zatwierdzenie dokumentu do wyptlaty.

8. Tak sprawdzony dokument podlega nastepnie zatwierdzeniu przez Dyrektora lub osobg upowazniona.

9. Zatwierdzenia i dalszych czynnosci dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych
w punktach od 5 do 8.

10. Stosuje si¢ pieczgC nastepujacej tresci:

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci

data podpis
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
data podpis
Zatwierdzono do wyptaty
data podpis
Gltowny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona
data podpis Akceptuje
Rozdzial 4.

Kontrola dowoddow ksiegowych

§ 8. 1. Kazdy badany dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej,
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksiggowych ma na celu ustalenie prawidlowosci, zgodnosci
z przepisami normujgcymi budowe dokumentow, samych dokumentéw oraz prawidtowosci operacji
gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia  dowodow  ksiegowych  dokonuje  si¢ pod  wzgledem  merytorycznym
i formalno-rachunkowym
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Rozdzial 5.
Kontrola merytoryczna

§ 9. 1. Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnos$ci operacji gospodarczych, a takze na
stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
- czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

-czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,

-czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktoérym zostata dokonana,

-czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na gruncie/, czy zostaty wykonane w sposob rzetelny
i zgodnie z obowigzujacymi normami,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ushugi, umowa
o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych,

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje pracownik
zajmujacy si¢ sprawa . Przygotowanie dokumentu polega na opisie dokumentu, opisie operacji gospodarczej,
w tym potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ustugi — adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi,
dostawy. potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

4. Opis, o ktéorym mowa w pkt 3 dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawg na odwrocie dokumentu,
podpisujac sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub umieszczajac parafe wraz z pieczatka
imienng.

5. Kontroli merytorycznej dokonuja wytacznie osoby upowaznione przez dyrektora jednostki.

6. Kontrolujagcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczego6lnosci umieszcza date dokonania kontroli 1 wlasnoreczny podpis.

7. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ w terminie 3 dni od jego otrzymania.

Rozdzial 6.
Kontrola formalno-rachunkowa

§ 10. 1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:
- dowod ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3,

- dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony odpowiednia klauzulg o dokonaniu
tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez dyrektora jednostki — glowny
ksiggowy Osrodka.

4. Kontrolujagcy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, aw szczegdlnoSci umieszcza datg dokonania kontroli
1 wlasnoreczny podpis.
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5. Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

- przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej
kwoteg, na ktorg opiewa dowdd, liczba islownie, oraz zadbanie oto, by dowdd ksiegowy zostat
zakwalifikowany 1 zatwierdzony /przed zaksiggowaniem/ do ujecia
w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione,

- dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje sie¢ w terminie 3 dni od otrzymania dokumentu.

7. Stosuje si¢ pieczecie o nastepujacych tresciach:
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Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, Wstepnie sprawdzono zgodnosé

celowosci 1 gospodarnosci z planem finansowym
data podpis klasyfikacja ............ooooeiiiiiiiiin.
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
data podpis data podpis
Zatwierdzono do wyptaty
data podpis . ‘
Gtowny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona Optacono z dotacji finansowe;
................................................................. rozdziat ... §
data podpls na kWOt@ ..............................

Akceptuje

8. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawa
stwierdzenia celowosci, legalno$ci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktorej dotyczy i zatwierdzenia do
realizacji ksiggowej /zaptaty/ przez kierownika jednostki oraz glownego ksiegowego. Podpis gléwnego
ksiggowego na pieczeci zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 11. Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych $rodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkdod do dochodzenia ich na drodze
prawnej w stosunku do osdb, ktore je spowodowaty.
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Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 13/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 18 maja 2020 .

Instrukcji gospodarki drukami $cislego zarachowania

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (tekst jednolity: Dz. U. z2019r. poz. 351z
pézniejszymi zmianami),

2. Ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z2019r.,
poz. 869 z pdzniejszymi zmianami),

§ 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Osrodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne; ;

2) dyrektorze jednostki — oznacza to Dyrektor Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie
Lubawskim.

3) ksiegowym — oznacza to glowny ksiegowy .

§ 2. 1. Druki S$cistego zarachowania to formularze ipokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich
praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania wprowadzone do stosowania iuzywane w jednostce podlegaja
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli izabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukow S$cislego zarachowania”.
W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych, wydanych do uzytkowania,
zwroconych oraz anulowanych drukow. ZapisOw wymienionych operacji dokonuje si¢ w ksigdze w porzadku
chronologicznym.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola.

§ 3. W Osrodku do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:
a) czeki gotowkowe,
b) kwitariusze przychodowe — K 103,
¢) arkusze spisu z natury rgczne .

§ 4. 1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania podlega kontroli wewnetrznej przez ksiggowego oraz
przez osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

2. Doktadna ewidencja ikontrola obrotu drukow S$cislego zarachowania stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

§ 5. 1. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w Dziale Finansowo-Ksiggowym .

2. Ewidencja prowadzona jest w specjalnie do tego celu zatozonych ksiegach drukéow S$cistego
zarachowania, w ktorych rejestruje sig:

1) przychod drukow - poprzez wpisanie liczby i numerdw przyjetych drukéw Scistego zarachowania w dniu
i pod datg ich otrzymania;

2) rozch6d drukéw - poprzez wpisanie liczby i numeréw wydanych drukow $cistego zarachowania w dniu
i pod datg ich wydania;

3) anulowanie drukéw - poprzez wpisanie ich liczby i numeréw w dniu i pod data ich anulowania.

3. Kazdorazowo ustala si¢ stan koncowy drukéw Scistego zarachowania, wpisujac doktadna liczbe
poszczegdlnych drukdéw pozostajacych do wydania.
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§ 6. 1. Ksiega drukow Scistego zarachowania winna mie¢ ponumerowane strony.

2. Na ostatniej stronie ksiggi nalezy dokona¢ adnotacji ,,Ksiega niniejsza zawiera ..... stownie ............ ,
kolejno ponumerowanych i przesznurowanych stron”.

3.Ksiega winna by¢ przesznurowana, a nastgpnie opieczetowana na ostatniej stronie z podpisem
kierownika jednostki, celem zabezpieczenia przed mozliwos$cig wymiany jej stron.

§ 7. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu — faktura, rachunek, zamowienie za zakup drukéw i oznaczenie drukow, w ksiedze nalezy
wskaza¢ numer dowodu i date jego wystawienia (w przypadku zewnetrznego dowodu zakupu);

2) dla rozchodu — pisemne pokwitowanie odbioru druku osoby, ktorej druk wydano ze wskazaniem daty jego
odbioru.

§ 8. 1. Zapiséw w ksiedze drukow S$cistego zarachowania nalezy dokonywaé czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
pomytkowych zapisow.

2. Pomytkowe zapisy nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo odczyta¢ zapis pierwotny, a nastepnie
poprawi¢ poprzez wpisanie prawidtowej tresci, zgodnie zzasadami okreslonymi w przepisach ustawy
o rachunkowosci.

3. Osoba dokonujaca korekty zapisu obok wniesionej poprawki umieszcza swoj podpis i date dokonania tej
czynno$ci zgodnie z przepisami art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci.

§ 9. 1. Ewidencje drukoéw scistego zarachowania prowadza pracownicy wyznaczeni przez dyrektora
jednostki. Zadania w tym zakresie winny znajdywac odzwierciedlenie w zakresach czynno$ci poszczegdlnych
pracownikow.

2. Do obowigzkow pracownika prowadzacego ewidencje drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacjg (faktura wystawiona przez dostawce, itp.) liczby oraz serii i numeroéw
przychodowanych drukow,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych oraz opieczetowanie drukow, ktoére nie zostaly pierwotnie oznaczone
numeracja przez drukarnig.

§ 10. Wedlug stanu na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego (roku obrotowego) zapisy w ksiggach
drukéw $cistego zarachowania nalezy podkresli¢ i podsumowacé (ogdtem przychody i rozchody oraz stan) ich
catoroczne stany oraz wpisa¢ date dokonania tej operacji, z podpisem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji oraz ksiggowego.

§ 11. Druki S$cistego zarachowania niewykorzystane w danym roku pozostajag do wykorzystania w latach
nastegpnych, za wyjatkiem sytuacji, w ktorych nie bedzie mozna ich zastosowaé z przyczyn obiektywnych np.
zmiana przepisow prawa miejscowego co do pobieranych optat lokalnych iich wysokosci. W powyzszym
przypadku druki nalezy anulowa¢ w terminie do konca roku obrotowego, w ktorym ich stosowanie stato sig¢
niemozliwe.

§ 12. Dyrektor jednostki jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania warunki nalezyte do ich przechowywania, tj. miejsce zabezpieczone przed
kradziezg lub zniszczeniem.

§ 13. Oznaczenia drukoéw S$cistego zarachowania, ktore nie posiadajga nadanych przez drukarni¢ serii
inumeréw, dokonuje si¢ wtaki sposob, aby kazdy egzemplarz byl oznaczony kolejnym numerem
ewidencyjnym.

§ 14. W przypadku drukow broszurowych (w blokach), nalezy na oktadce kazdego bloku odnotowaé
(dotyczy to rownie drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

— numer kart blokuodnr ... donr ...,
— liczbe kart kazdego bloku.

§ 15. Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki $cislego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer.
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§ 16. Oznaczenia drukéw nalezy dokona¢ w momencie ich przychodowania w ksiedze drukow Scistego
zarachowania.

§ 17. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scislego zarachowania nieujgtych w ewidencji
oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 18. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku lub bloku
wykorzystanego.

§ 19. Btednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji wraz z datg i czytelnym
podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, oile sg broszurowane, nalezy pozostawic
w bloku, a nastgpnie przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 20. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami $cislego zarachowania, nalezy przechowywaé przez okres trzech lat. Dotyczy to takze drukdéw
anulowanych.

§ 21. 1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

2. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scislego zarachowania,
poprzez ich zliczenie z podaniem rodzajow drukow, serii, numeréw i liczby drukow, a nastgpnie poréwnac stan
rzeczywisty ze stanem ewidencyjnym wynikajacym z ksigg drukéow Scistego zarachowania. Wzor protokotu
kontroli stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Komisje¢ inwentaryzacyjng w sktadzie, co najmniej trzyosobowym powotuje dyrektor jednostki.

4. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania
nalezy je przekaza¢ protokolarnie, w obecnosci osob upowaznionych (wymienionych w zataczniku nr 2 do
instrukcji kasowej) do dysponowania $rodkami pieni¢znymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukdéw
Scistego zarachowania musi by¢ udokumentowana protokotem przekazania drukow. Wzér protokotu stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§22.1. W przypadku =zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustalic liczb¢ oraz cechy (numery, serie, rodzaje)
zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia;
2) w przypadku zaginigcia czekdw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat;
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw S$cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace
dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, zpodaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow;

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukow
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci;

3) date i okolicznosci zaginigcia drukdw;
4) miejsce zaginigcia drukow;
5) nazwe i doktadny adres (miejscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukeji gospodarki drukami $cistego zarachowania

PROTOKOL
kontroli stanu drukow S$cistego zarachowania w ... .

przeprowadzonej w dniu ... przez:

dziatajacych na podstawie.... .

Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

(imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe)

W toku kontroli (przeprowadzonej poprzez zliczenie — ustalenie stanu rzeczywistego, a nast¢pnie
weryfikacji ze stanem ewidencyjnym) ustalono:

1. Stan drukow $cistego zarachowania przechowywanych w ... oraz ich zgodno$¢ z ewidencja.

Druki $cistego zarachowania (rodzaje, od numeru do numeru, stan):

W wyniku kontroli stanu rzeczywistego drukéw $cistego zarachowania przechowywanych w kasie
stwierdzono zgodnos¢/niezgodnosc* ze stanem ewidencyjnym.

Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen/wniesiono zastrzezenia*.

Osoba odpowiedzialna Osoba obecna Zespot
kontrolujgcy

za ewidencje drukow

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Instrukeji gospodarki drukami $cistego zarachowania

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZEJECIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Przekazania drukow $cistego zarachowania znajdujacych si¢ w ... dokonano w dniu ... .
Pracownik przekazujacy druki:

(imig, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Pracownik przyjmujacy druki:

(imig, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Przekazania drukéw dokonano w obecnosci:

(imig, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

W wyniku zliczenia-ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania przekazaniu
podlegaja:

Druki $cistego zarachowania w ... (rodzaje drukoéw i ich numery):

Stan ewidencyjny przekazywanych drukow Scistego zarachowania zgodny/niezgodny* z prowadzona
ewidencjg (ksiegami drukow $cistego zarachowania)

Uwagi (wymienic jakie):

Osoba przekazujaca iprzejmujaca druki Scislego zarachowania nie wnosi zastrzezen/wnosi
zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu drukow $cistego zarachowania.

Osoba przekazujgca druki Osoba obecna Osoba
przyjmujgca druki

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 13/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 18 maja 2020 .

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem oraz inwentaryzacji majatku w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Nowym Mie$cie Lubawskim

Spis tresci

Czes¢ 1. Podstawy prawnel

Czesc¢ 11. Zasady ogolnel

Czgsc II1. Majatek jednostkil

Czgsé¢ IV. Zasady ustalania numeroéw inwentarzowych sktadnikow majatkowych2

Czes¢ V. Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia4

Cze$¢ VI. Inwentaryzacja majatku6

Czgs¢ VII. Wycofywanie i likwidowanie sktadnikow majatkowych14

Rozdzial VIII. ZataCzniKi.......ccoeoouiiiiiiiiiieeieeceeeee ettt ettt et e e e e eb e sevaesabee e 16

Czes¢ 1. Podstawy prawne

§ 1. 1. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowi w szczeg6Inosci:

1) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 351 z pdzn. zm.),
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.),

3) Ustawa zdnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (tj. Dz. U. z2019r.
poz. 865 z pozn. zm.),

4) Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.),
5) Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1396 z p6zn. zm.),

6) Ustawa  zdnia  29lipca  2005r. ozuzytym  sprzgcie  elektrycznym i elektronicznym
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1895 z pdzn. zm.),

7) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST) (Dz. U. 22016 1. poz.1864).

Cze$¢ 11. Zasady ogdlne
§ 2. 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim,

2) dyrektorze jednostki — oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie
Lubawskim,

3) ksiggowym — oznacza to Glownego ksiggowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym
Miescie Lubawskim.

Czesé 111 Majatek jednostki
§ 3. 1. 3. 1. Majatek jednostki stanowig:
a) srodki trwate,
b) pozostate §rodki trwale (wyposazenie),
¢) warto$ci niematerialne i prawne.

2. Wyceny $rodkow trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.
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3. Za $rodki trwate uwaza si¢ skladniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa, okres§la ustawa o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i budynki.
Wartos¢ $rodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny.
Zwigkszenie warto$ci poczatkowej $rodkoéw trwatych moze nastgpi¢ o roOwnowarto$¢ kosztow inwestycji
zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu §rodkéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu
lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okre§lonymi w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, zapisywane jest w ksigdze gldwnej na koniec roku budzetowego w oparciu
o tabele amortyzacyjng na podstawie polecenia ksiegowania.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.
8. Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest w formie tradycyjnej (papierowej) lub elektroniczne;.

9. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu brutto, tj.
Tacznie z podatkiem VAT.

10. Pozostate $rodki trwale, o warto$ci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice $rodka
trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.

11. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych §rodkéow trwalych podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-
warto§ciowej na poziomie 150,00 zt.

12. Ewidencja iloSciowo-warto$ciowa nalezy obja¢, bez wzgledu na ich warto$¢, skltadniki majatkowe
zaliczone do pozostatych srodkéw trwatych obejmujgce wyposazenie biur, jak:

a) meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),
b) komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

13. Dla pozostatych $rodkéw trwalych nie wymienionych wpkt. 11112 (z wyjatkiem drobnych jak:
dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na rachunkach, na podstawie,
ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkow trwalych (wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢, komu
przekazano $rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,wpisano do ewidencji ilosciowej pokoj nr
............ pPOZ. ..cceveweee NI .....e.eee. data ... podpis .............. lub ujeto w ewidencji iloSciowej, pokdj nr
............. poz. ............. data ............. podpis ..............”. Imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j.

14. Zakupione ksiazki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksiedze prowadzonej przez
pracownika w Dziale Organizacyjnym i Informatyzacji.

15. Dowody zakupu ksigzek iwydawnictw winny by¢ dokladnie opisane zpodaniem uzytkownika
i zawierajace klauzule: ,,wpisano do rejestru pozycji ksigzkowych poz. .............. 11 data ...............
podpis .....oceennene ”,

Czes$¢ 1V. Zasady ustalania numeréw inwentarzowych skladnikéw majatkowych

§ 4. 4. Srodki trwate (konto 011), pozostale srodki trwate (konto 013) oraz $rodki trwate objete
pozabilansowa ewidencja ilosciowa — sa ewidencjonowane syntetycznie i analitycznie metodg tradycyjna lub
elektroniczng.

§ 5. 5. Ewidencje¢ syntetyczng i analityczng dla konta 011 oraz konta 013 prowadza wyznaczeni pracownicy
Dzialu Finansowo — Ksiggowego.

§ 6. 6. Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest w podziale na grupy, podgrupy i rodzaje — zgodnie
z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych.

§ 7. 7. Wprowadza si¢ dodatkowy podzial pozostatych §rodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkow
trwatych objetych ewidencja ilosciowa wedlug szczegdtowego podzialu na grupy ewidencyjne narzedzi,
przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia, podlegajacych ewidencji na koncie 013 oraz $rodki trwale objete
pozabilansowa ewidencjg ilosciowa, zgodnie z ponizszym wykazem:

Symbol podzialu

, Rodzaj skladnikéw majatkowych
szczegolowego

I biurka, stoty
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11 regaty i szafy (na dokumenty, ubraniowe, metalowe, serwerowe itp.)

111 krzesta, fotele, sofy, taborety
v pozostate meble
\Y radia, telewizory i pozostaly sprzet audio-wideo
VI aparaty telefoniczne (stacjonarne, komorkowe), faxy, radiotelefony
zestawy komputerowe, komputery, laptopy, notebooki, serwery, monitory, drukarki,
VII . . i .
modemy, zasilacze awaryjne, firewalle, routery, kserokopiarki, skanery itp.)
VIII kalkulatory, maszyny do pisania
IX pomoce dydaktyczne, edukacyjne i sportowe
X pozostaty sprzgt biurowy (szafy pancerne, kasety metalowe, gabloty, potykacze,

bindownice, niszczarki itp.)

XI sprzet kuchenny (meble kuchenne, kuchenki, lodéwki, zmywarki do naczyn itp.)

sprz¢t gospodarczy 1 pozostate sprzety nigdzie niesklasyfikowane (drabiny,
Xl .
odkurzacze, wentylatory itp.)

inne przyrzady i urzadzenia (np. aparaty fotograficzne, kamery cyfrowe, projektory,

X centrale alarmowe, klimatyzatory)

§ 8. 8. W chwili przyjecia do uzytkowania $rodek trwaty otrzymuje numer inwentarzowy sktadajacy si¢
z nastgpujacych symboli:

a) dla srodkow trwatych:

000 0000 0000
symbol KST numer kolejny W ewidencji w dancj rok wprowadzenia do ewidencji
grupie KST
b) dla pozostalych srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych objetych pozabilansowa ewidencja
ilosciowa:
013/ 000 00 0000 0000

pozostaty Srodek trwaty /
dwuliterowy symbol symbol KST
ewidencji ilo§ciowej

symbol podziatu numer kolejny w rok wprowadzenia
szczegOlowego ewidencji do ewidencji

§9. 9. Srodki trwate, pozostale $rodki trwale oraz $rodki trwale ujmowane w ewidencji pozabilansowej
podlegaja ocechowaniu numerami inwentarzowymi, ktore nalezy umiesci¢ na nich w widocznym miejscu i w
sposob trwaty (w formie napisu na obudowie, przez naklejenie specjalnych naklejek znumerami lub
w przypadku posiadania odpowiednich czytnikow elektronicznych — w formie kodow paskowych itp.).

§ 10. 10. Numer inwentarzowy raz nadany sktadnikowi majatkowemu obowiazuje przez caly okres jego
uzytkowania, a po wykresleniu z ewidencji nie moze by¢ ponownie uzyty do oznaczenia innego sktadnika
majatkowego.

§ 11. 11. Obce s$rodki trwale zachowuja numer inwentarzowy nadany przez wlasciciela $rodka
majatkowego.

§ 12. 12. Egzekwowanie nadawania numerdéw inwentarzowych na otrzymanym do uzytkowania $rodku
trwatym i pozostatych sktadnikach, takze kontrola istnienia tego oznakowania przez caly okres uzytkowania
spoczywa na osobach, ktorym powierzono nadzor i kontrole nad przekazywanymi sktadnikami majatku.

Cze$¢ V. Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§ 13.1.13. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi pracownik
wyznaczony przez dyrektora jednostki, na ktorym rowniez cigzy obowiazek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacjg 1 ochrone sktadnikow majatkowych w czasie godzin pracy
ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno§¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki ponosza kierownicy
poszczegbélnych  jednostek, anadzor prowadzi wyznaczony pracownik Dzialu Organizacyjnego
i Informatyzacji.

§ 14. 1. 14. 1. Pozostate $rodki trwate obje¢te ewidencja iloSciowo-warto§ciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winno by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.
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2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢ sktadnikdéw
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podlegajqcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)oraz
nazwiska iimiona pracownikow, ktorych pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia
jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapic¢ za
wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow

odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach trwatych pozostatych
w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej, zmiany winny by¢ zgltoszone do wydziatu
organizacji i nadzoru na obowigzujacych drukach, szczegdétowo opisanych w tresci instrukcji. Obowigzek
dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na osobie materialnie odpowiedzialne;j.

4. Pracownik wyznaczony przez dyrektora jednostki zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpisow pracownikow w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych
w danym pomieszczeniu.

§ 15. 1. 15. 1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT”
lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisac
oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac¢ si¢ do jego zwrotu, gdy
ustanie potrzeba jego uzytkowania. Oswiadczenia przechowuje si¢ w aktach osobowych iu wyznaczonego
pracownika.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-warto§ciowej przydzielony do indywidualnego
uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego
sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony
brak.

3. Obowiazkiem pracownikow, zktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest rozliczenie si¢
Z powierzonego im mienia.

§ 16. 1. 16. 1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac taka
forme¢ nadzoru, ktora skutecznie shuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem Iub
kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nicodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych, osoby
wymienione w ust.] wystepuja z wnioskiem do dyrektora jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych
prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow majatkowych,
powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik obowigzany jest zglosi¢
ten fakt dyrektorowi jednostki.

§17.1.17. 1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong¢ sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez dyrektora
jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznos$ci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem
ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ dyrektorowi jednostki
wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§18. 1. 18. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte iterminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez dyrektora jednostki.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominicciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub
zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzajg pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali. Wyznaczony
pracownik przez dyrektora jednostki w takich przypadkach ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§ 19. 1. 19. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstalej szkody,
przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do sankcji przewidzianych w kodeksie pracy.
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3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzil szkode zaktadowi,

2)nie dopemhit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie zpowierzonych mu pienigdzy, papierow
warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej
i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono mu powierzono
z obowigzkiem zwrotu.

Czes$¢ VI. Inwentaryzacja majatku
Zasady ogolne inwentaryzacji

§ 20. Zasady przeprowadzenia irozliczenia inwentaryzacji aktywow 1ipasywow okre§lone w niniejszej
instrukcji maja zastosowanie w jednostce idotycza skladnikoéw majatkowych znajdujacych si¢ na stanie
(zarowno stanowiacych wlasno$¢ jednostki, jak iobcych skladnikow majatkowych oddanych
w uzytkowanie/przechowanie itp.).

Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§ 21. Inwentaryzacja to zespot czynnosci zmierzajagcych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow ipasywow jednostki na
oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych rdéznic
i doprowadzenie stanu do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona rowniez
w celu:

a) rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
b) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,
¢) zapobiegania nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

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

Terminy i czestotliwo$ci przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 23. Zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci jednostki przeprowadzaja na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

1) Aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow warto§ciowych
w postaci materialnej, rzeczowych skladnikow aktywoéw obrotowych, $rodkéw trwatych oraz
nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad srodkow trwatych w budowie — w drodze spisu ich iloéci z natury, wyceny tych ilosci, pordwnania
warto$ci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic. Inwentaryzacja
w drodze spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywow, bedace
wlasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

2) Aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow —
w drodze otrzymania od bankow iuzyskania od kontrahentoéw potwierdzen prawidlowosci wskazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

3) Srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec osdb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, ztytutow publicznoprawnych, atakze aktywow ipasywow niewymienionych
wpkt 112 oraz wymienionych w pkt 112, jezeli przeprowadzenie ich spisu znatury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe- w drodze poréwnywania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow

§ 24. Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:
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1) sktadnikow aktywéw — z wytgczeniem aktywow pieni¢znych, papieréw wartosciowych, produktéw w toku
produkcji, materiatdow, towardow i produktow gotowych, ktorych warto$¢ zostata odpisana w koszty na
dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia rozpoczgto nie wczesniej niz na 3 miesigce przed
koncem roku obrotowego a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu natury lub potwierdzenia salda —
przychodow irozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia
adniem ustalenia stanu wynikajacego zksiagg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

2) zapasow materiatlow, towarow, produktow gotowych i potproduktow znajdujacych si¢ w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa — przeprowadzono raz w ciagu 2 lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym innych $rodkow trwatych oraz maszyn iurzadzen wchodzacych w sktad $rodkoéw trwatych
w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

§ 25. 1. Inwentaryzacjg, niezaleznie od czestotliwos$ci iterminéw okreslonych wyzej, nalezy réwniez
przeprowadza¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

2) w razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek, ktérych mogt ulec zmianie stan sktadnikéw majatkowych
jednostki (powo6dz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez itp.),

3) zlecenia przez uprawnione organy.

2. Dyrektor moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacj¢ wybranych sktadnikow majatkowych
jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikow jednostki zasad obowigzujacych w zakresie
zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

Tryb powolywania komisji inwentaryzacyjnej oraz zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci
§ 26. 1. 26. 1. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor jednostki.

2. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Glowny ksiggowy, ani inny pracownik
podlegly Gléwnemu ksiggowemu.

3. Komisje Inwentaryzacyjna powoluje dyrektor na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
w sktadzie, co najmniej pigciu 0oséb zatrudnionych w jednostce.

4. Sposrod Komisji Inwentaryzacyjnej w celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢
zespoly spisowe. Zespot spisowy musi sktada¢ sig, co najmniej z dwoch oséb, przy czym w przypadku
przeprowadzenia spisu pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sklad Zespolu Spisowego
obowigzkowo muszg wchodzi¢ trzy osoby. Skiad iilo$¢ zespoléw spisowych ustalane sg przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

5. Do dyrektora w zakresie inwentaryzacji, nalezy:
a) wydawanie wewnetrznych przepisow (instrukcji, zarzadzen, plandéw i harmonograméw),
b) powotywanie organow i 0s6b zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
¢) zatwierdzenie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,

d) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszlosci spostrzezen wyniktych podczas
inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

6. Do kompetencji Glownego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:
b) przedstawienie dyrektorowi wnioskow w sprawach: powotania przewodniczacego,

¢) przeprowadzenia szkolenia i szczegotowego instruktazu cztonkow komisji i1 zespotdow spisowych, a takze
0s0b materialnie odpowiedzialnych o sposobie przeprowadzenia czynnos$ci inwentaryzacyjnych,

d) sprawowanie ogdélnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

e) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczeg6élnych
etapow inwentaryzacji,
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f) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej zewidencja prowadzong w poszczegdlnych polach
spisowych,

g) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow ipasywow nieobjetych spisem znatury, tj. $rodkow
pienigznych 1ikredytéw bankowych oraz rozrachunkow, zwyjatkiem spornych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji - drogg uzgodnienia
sald,

h) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury i potwierdzeniem
sald tj. pozostatych aktywow i pasywow - droga weryfikacji stanow ksiegowych z dokumentacija,

1) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

j) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat iujecie w ksiggach wynikow
inwentaryzacji,

k) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
7. Do Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) ustalenie zakresu obowigzkow poszczegolnych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,

b) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczacych w spisie z natury,

) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1ipieni¢znych sktadnikow
majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie ( w szczegdlnosci sprawdzenie, czy
srodki trwate i pozostate §rodki trwale zostaly oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych si¢ znajduja,
wywieszone sg aktualne spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw i przyrzadow
pomiarowych niezbednych w czasie spisu),

d) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,
e) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

f) kontrolowanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym arkuszy spisu znatury iinnych dokumentow
Z inwentaryzacji,

g) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

h) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

i) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnionych niedoborow i szkod
zawinionych,

j) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow
niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
1 pienieznymi sktadnikami majatku jednostki,

k) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskoéw w sprawie m.in.:
- zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony ( np. zastgpienia spisu z natury porownaniem
danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

- przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub powtornych,

- zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikoéw majatkowych w czasie

trwania spisu na danym polu spisowym.

8. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze¢$¢ wyzej wymienionych czynno$ci zleci¢ do
wykonania innym cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe wykonanie.

9. Do czltonkéw Zespotdéw Spisowych nalezy:

a.zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,
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b.zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajéw skladnikéw majatkowych, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez dyrektora,

c.przeprowadzenie spisu znatury w taki sposob, aby wjak najmniejszym stopniu byta zaktocona
normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjne;,

d.prawidtowe wypehlienie arkuszy spisu znatury iterminowe przekazanie ich Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej,

e.przekazanie Przewodniczacemu komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu spisu
z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowos$ci w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi (
zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem)

Metody Inwentaryzacji
§ 27. Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:
a) aktywa pieni¢zne ( z wylgczeniem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) papiery warto$ciowe w postaci materialnej,
¢) materialy,
d) srodki trwale, z wyjatkiem gruntow oraz §rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
e) maszyny urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
f) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywdw bedace wiasno$cia innych jednostek,

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

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
b) udzielone pozyczki,

¢) naleznosci ( z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci od pracownikow oraz naleznosci
od oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze nalezno$ci publicznoprawnych),

d) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow,

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

a) grunty is$rodki trwate, do ktéorych dostgp jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone do
nieruchomosci ( np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

b) wartosci niematerialne i prawne,
¢) naleznos$ci sporne i watpliwe,

d) naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
z tytulow publicznoprawnych,

e) inne aktywa ipasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury iuzgodnieniu sald, lub podlegajace
inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

CzynnoSci przedinwentaryzacyjne

§ 28. 1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do inwentaryzacji
nalezy:

1) sprawdzi¢, czy $rodki trwale i pozostate srodki trwate w uzytkowaniu posiadaja oznakowanie pozwalajace
na ich pelng identyfikacje, jesli nie — oznakowanie ich zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kontroli 1 obiegu dokumentow ksiegowych w jednostce,

2) oceni¢ przydatnos¢ poszczegélnych sktadnikow majatkowych idokona¢ likwidacji skladnikow
nienadajacych sie¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania,
w obowigzujacym w jednostce trybie,
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3) ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegolnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety na pismie
materialng odpowiedzialnos¢ za te sktadniki.

2. Wykonanie powyzszych czynno$ci nalezy do obowigzkow pracownikéw jednostki, w ktorych gestii
znajduja si¢ poszczegodlne sktadniki majatkowe jednostki.

Spis z natury
§ 29. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

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

2) wycenie spisanych ilosci,
3) poréwnaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

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

5) yjeciu i rozliczeniu rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§ 30. 1. 30. 1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnos$ci- osoby przez nig upowaznionej.

2. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna
1 nie upowaznita do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony, przez co najmniej
trzyosobowg komisje.

3. Przed rozpoczgciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna sktada
Zespotowi Spisowemu.

§ 31. 1. Do ujmowania wynikdéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury.

2. Druki arkuszy spis owych podlegaja szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukow $cistego
zarachowania z tym, Ze staja si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z chwila ponumerowania.

3. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

4. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numeréw i ocechowaniu pieczatkg ,,
Druk S$cistego zarachowania” wpisuje przychod do ksiggi, anastepnie ewidencjonuje rozchdd arkuszy,
wydanych Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

5. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym Zespolom
Spisowym, atakze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu znatury ( m.in. za
sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowano, o raz za zwrot arkuszy niewypetnionych
osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami §cistego zarachowania).

§ 32. Wypehiony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢, co najmnie;j:
1) nazwe i adres jednostki,
2) numer kolejny arkusza oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zmiane,
3) okreslenie metody inwentaryzacji np. petna inwentaryzacja okresowa,
4) nazwe 1 numer pola spisowego,

5) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu rowniez z podaniem godzin rozpoczecia i zakonczenia (jezeli jest to
niezbedne do rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych),

6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli si¢ r6zni on od daty spisu z natury,

7) imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkow Zespolu Spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz
innych oséb uczestniczacych w spisie,

8) numer kolejny arkusza,

9) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku ( wtym numer inwentarzowy Iub symbol indeksu
materialowego ),

10) jednostke miary,
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11) ilo$¢ stwierdzong w czasie z spisu z natury,

12) cen¢ za jednostke miary wi warto$§¢ wynikajaca z pomnozenia ilosci sktadnika majatku stwierdzonej
W czasie spisu poprzez ceng jednostkowa.

§ 33. 1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (poprzez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie itp.) Zespot Spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw w arkuszu spisowym.

2. Wyniki nalezy ujmowac¢ na arkuszach sposob trwaly (stosujac dtugopisy, cienkopisy), arkusze nalezy
sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypekia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych
miejsc, bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,, Spis
zakonczono na poz. ..... ” a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic.

§ 34. 1. Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
W obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialne, zgodnie z art. 25 ust.1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci.

2. Poprawienie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btgdnej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna
tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby i ztozeniu obok
podpiséw przez Przewodniczacego Zespotu Spisowego oraz osobe¢ materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest
wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawia¢ czgsci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.
Bledy powstate na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do ktorych nalezato
wykonanie tej czynnosci.

§ 35. Wyniki inwentaryzacji $rodkéw pieni¢znych oraz innych walorow przechowywanych w kasie
jednostki (takich jak: czeki itp.) podlegaja ujgciu w protokole inwentaryzacji kasy.

§ 36. Spisem z natury nalezy obja¢ takze sktadniki aktywoéw, bedace wiasnoscia innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub uzytkowania.
Wyniki tego spisu powinny by¢ uje¢te na oddzielnych arkuszach spisowych, ktorych kopie nalezy wysta¢ do
jednostki bedacej ich wlascicielem.

§ 37.1.37. 1. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub inna osob¢ wyznaczong przez dyrektora jednostki.

2. Osoba dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach spisu z natury
przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci rzutujacych na prawidtowo$¢ spisow,
wynik kontroli, nalezy uja¢ to w dokumentacji.

3. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub pdzniejszym czasie nierzetelnosci spisu (
np. podczas dokonania wyceny wynikéw spisu w dziale ksiegowosci) nalezy zarzadzi¢ jego ponowne
przeprowadzenie w cato$ci lub czgsci.

§ 38. Po zakonczeniu spisu znatury Zespoly Spisowe przedkladaja Przewodniczagcemu komisji
Inwentaryzacyjnej:

1) Wypehione arkusze spisowe,
2) rozliczenie pobranych arkuszy,
3) o$wiadczenia ztoZzone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po zakonczeniu spisu,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnosnie do przygotowania pol spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skladnikéw majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz
stwierdzonych  nieprawidlowosciach ~ w zakresie = gospodarowania majatkiem  jednostki ijego
zabezpieczenia.

§ 39. 1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich prawidlowosci i kompletnosci przekazuje je do dziatu ksiggowosci w celu
dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, ktore nalezy uja¢ w zestawieniach
roznic.

2. Niedobory inadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek o0sOb materialnie
odpowiedzialnych, jezeli zostang spetlnione rownoczesnie nast¢pujace warunki:

1) dotyczg tych samych 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

2) dotyczg podobnych sktadnikow majatkowych,
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3) zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury,
3. Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie §rodkoéw trwatych.

4. Zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane przez Gtownego
ksiegowego Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia przyczyn ich
powstania oraz sformutowania stosownych wnioskow.

5. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia réznic. W przypadku uznania niedoborow
inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskdw o obcigzenie ich wartosciag osob materialnie
odpowiedzialnych wymagana jest decyzja dyrektora.

7. Podstawa do ujecia irozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki jest
protokot rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez dyrektora.

8. Ujawnione w toku inwentaryzacji roéznice mig¢dzy stanem rzeczywistym astanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ irozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego,
w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 40. 40. Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiggach rachunkowych
jednostki w drodze otrzymania od bankow iuzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich
prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

§ 41. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
1) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) papieréw warto$ciowych w postaci zdematerializowanej,

3) naleznos$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych $rodkéw majatkowych,
ztym ze wtym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczgta na trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

§ 42. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
1) nalezno$ci sporne,
2) nalezno$ci wobec kontrahentoéw, ktorzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej osSmiokrotnosci optaty pobieranej przez Poczte Polskg za
nadanie przesylki polecone;.

5) naleznosci publicznoprawne.

§ 43. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze si¢
odbywac w nastgpujacych formach:

1) pisemnej na ogolnie dostepnych drukach sporzadzonych w dwoch egzemplarzach, przy czym znich ( A'i
B) wysylane sg do dtuznika ( kontrahenta). Egzemplarz B powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem
salda lub specyfikacji niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

3) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany powyzej — poprzez
potwierdzenie telefoniczne, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy
krotkg notatke zawierajaca co najmniej: numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci
z wyszczegoblnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika
do potwierdzenia sald oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

§ 44. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przestanym do kontrahenta nalezy zawrzec:
1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
2) kwote ogdlng salda,

3) wyszczegoblnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodtowych( nr faktury, data
wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota ),
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4) podpis Gtownego ksiegowego lub osoby ja zastepujace;,

§ 45. Inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy dziatu ksiegowosci, prowadzacy
ksiggowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem Gtéwnego ksiegowego.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 46. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane przez
jednostke dokumenty zroédlowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo
wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze
spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktoére podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢
W ten sposOb zinwentaryzowane.

§ 47. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy dziatu ksiggowosci prowadzacy
ksiegowe urzadzenia analityczne, we wspolpracy z odpowiednimi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
jednostki, pod nadzorem Gtownego ksiggowego. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot.
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym
z ksiagg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji.

Czes¢ VII. Wycofywanie i likwidowanie skladnikow majatkowych
§ 48. Element niniejszej instrukcji wydaje sie¢ w celu prawidtowego gospodarowania majatkiem.
§ 49. 1. Przedmiotem likwidacji sa:
1) srodki trwale,
2) sktadniki majatku o warto$ci poczatkowej od 150 zt do 3.500 zt,
3) materiaty,
4) warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej 3.500 zt,
5) wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci nizszej od 3.500 zt..
2. Likwidacji dokonuje si¢ poprzez utylizacje — przez wyspecjalizowana firme.
3. Sktadnik majatku podlega likwidacji, jezeli wystepuje jedna z okolicznosci:
1) nastapito naturalne i catkowite jego techniczne zuzycie,

2) zostat uszkodzony lub zniszczony w takim stopniu, Ze nie nadaje si¢ do dalszego uzytkowania — jego
naprawa lub remont sg ekonomicznie nieuzasadnione,

3) nie nadaje si¢ do wspotpracy z innymi sktadnikami majatku, a jego przystosowanie bytoby technicznie
1 ekonomicznie nieuzasadnione,

4) zostat skradziony,
5) zagraza bezpieczenstwu pracownikow lub najblizszego otoczenia.
4. Wszystkie sktadniki majatku zakwalifikowane do likwidacji powinny by¢ trwale oznakowane.

5. Czynnosci zwigzane z procesem likwidacji poszczegdlnych skladnikow majatku dokonuje Dziat
Organizacyjny i Informatyzacji przy wspotudziale Dziatu Finansowo-Ksi¢gowego oraz wlasciwej komorki
organizacyjnej wnioskujacej o przeprowadzenie likwidacji.

6. Na komorkach organizacyjnych, zglaszajacych skladniki majatku do likwidacji, ciazy obowiazek
przechowywania ich w warunkach umozliwiajacych tatwy dostep celem identyfikacji przez Komisje
Likwidacyjna.

7. Komorka organizacyjna, ktora jest w trakcie procesu inwentaryzacji nie moze wnioskowaé
o przeprowadzenie likwidacji.

§ 50. 1. Dokumentem niezbednym do przeprowadzenia likwidacji skladnika majatku jest Protokot
Likwidacyjny.

2. Zgloszenia sktadnikow majatku do postgpowania likwidacyjnego dokonuje osoba materialnie
odpowiedzialna, z akceptacja dyrektora jednostki.
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3. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie posiada niezb¢dnej wiedzy i do§wiadczenia,
dyrektor jednostki moze powotac trzyosobowa Komisje Oceniajaca, ktéra dokona oceny sktadnika majatku,
zakwalifikowanego do likwidacji.

4. W przypadkach likwidowania sktadnikéw majatkowych np. sprzetu elektronicznego o znacznej wartosci
oraz okresu uzytkowania wskazujacego na mozliwos¢ ich dalszej eksploatacji w przypadku peinej sprawnosci
technicznej dyrektor jednostki na wniosek Zastepcy dyrekora zleca badanie lub ekspertyze firmie zewngtrzne;.

5. Whniosek likwidacyjny sktadnika majatku, zwany dalej ,,Wnioskiem likwidacyjnym”, stanowi Zalacznik
nr 1 do Instrukc;ji.

6. Niedopuszczalne jest umieszczanie we wniosku likwidacyjnym brakujacych lub uszkodzonych
sktadnikow majatku, ktérych naprawa jest uzasadniona ekonomicznie.

7. Do likwidacji sprzgtu elektronicznego, ktory shuzyl do przetwarzania danych, musi by¢ zgoda
administratora bezpieczenstwa informacji.

8. Wniosek likwidacyjny nalezy ztozy¢ w Dziale Organizacyjnym i Informatyzacji.

§ 51. 1. Na podstawie Wniosku likwidacyjnego, dyrektor jednostki powotuje trzyosobowa Komisje
Likwidacyjna w sktad, ktorej wchodzi, co najmniej jeden przedstawiciel wlasciwej komorki organizacyjne;.

2. Czlonkiem Komisji Likwidacyjnej nie moze by¢ osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatku
objetego likwidacja.

3. W toku postepowania likwidacyjnego Komisja Likwidacyjna:
1) ustala zasadno$¢ likwidacji,
2) sprawdza jakos¢ 1 ilo$¢ zgloszonych do likwidacji sktadnikéw majatku,
3) okresla sposob dalszego przeznaczenia sktadnikéw majatku.
4) sporzadza Protokot Likwidacyjny w dwdch egzemplarzach.
4. Wzo6r Protokotu Likwidacyjnego stanowi Zalgcznik nr 2 do Instrukcji.

§ 52. 1. W przypadku zakupu nowego sprzetu, zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny nalezy, w miare
mozliwos$ci oddawaé sprzedawcy, zgodnie z ustawg o zuzytym sprzgcie elektrycznym i elektronicznym.

2. Oddawany sprzgt powinien by¢ tej samej grupy, co nowy.

3. Zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny moze by¢ oddany sprzedawcy dopiero po dokonaniu formalnej
likwidacji.

§ 53. 1. Zlikwidowane sktadniki majatku nalezy przekazywaé wyspecjalizowanej firmie utylizacyjne;j,

zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

2. Wilasciwa komoérka organizacyjna zobowigzana jest dostarczy¢ do Dzialu Organizacyjnego
i Informatyzacji dokumentacj¢ z firmy utylizacyjnej potwierdzajaca przekazanie zlikwidowanego sktadnika
majatku.

§ 54. W przypadku kradziezy sktadnika majatku, zdjecie ze stanu inwentarzowego nastepuje na podstawie
dokumentacji policji lub prokuratury.

§ 55. Dokumentacja likwidacyjna jest przechowywana w Dziale Organizacyjnym i Informatyzacji.
Rozdzial VIII. Zalaczniki
§ 56. Integralng cze$¢ zarzadzenia stanowig wzory zatgcznikow:
1) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) Spisu inwentarza,
3) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej (sktadane przed rozpoczgciem spisu z natury),
4) Arkusz spisu z natury,
5) O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej (sktadane po zakonczeniu spisu z natury),

6) Sprawozdanie Zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury,
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7) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji A iB,
8) Harmonogram i terminarz inwentaryzacji,
9) Harmonogram inwentaryzacji rocznej,
10) Protokoét z inwentaryzacji gotowki w kasie,
11) Protokot rozliczen wynikdéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych,
12) Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych spisu z natury,
13) Wniosek likwidacyjny dotyczacy sktadnika majatku,
Protokot likwidacyjny.
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Zatacenik Nr 1 do Instrulkigi wsprawie gospodarkd majatikiem
oraz inwentaryzaci majatku

w Migjskim Osfrodld Pomocy Spoleczng

w Nowym Miesce Lubawskim

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowiazki oraz $wiadomy(a) jestem odpowiedzialno$ci
materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu pracy ztytulu zajmowanego stanowiska pracy

Rownoczesnie o$wiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio tj.:

Jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z petlniong funkcja, stosownie do
tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiazuje si¢ jednocze$nie do zwrotu w/w mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku ustania stosunku
pracy.

(podpis osoby przyjmujacej o§wiadczenie) (data i podpis pracownika)
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Latacznik Nr 2 do Instrukgi w sprawie gospodarkd
majatkiem oraz inwentaryzagi majatm

w Migjskim Osrodld Pomocy Spoteczneg

w Nowym Miesde Lubawskim

(Nazwa jednostki)

Spis inwentarza
(wywieszka)

W pomieszczeniu Nr..........

(komorka organizacyjna)

Lp. Nazwa przedmiotu Hosé Nr inwentarzowe

(miejscowos¢) (podpis)
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Latacznik Nr 3 do Instrukgi w sprawie gospodarkd
majatkiem oraz inwentaryzagi ma atm

w Migjskim Osrodki Pomocy Spoleczne

w Nowym Miesde Lubawslkim

(pieczgd jednostki)
WZOR
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
(skladane przed rozpoczeciem spisu z natury)

Jako  osoba  materialnie = odpowiedzialna za  skladniki  majatkowe  znajdujace = si¢
W pomieszezeniu NI .......ovviviiiiiiiiiiiienenn, oswiadczam, ze :

1) wszystkie dowody przychodowe irozchodowe wymienionych sktadnikéw majatkowych zostaly ujete
w ewidencji i przekazane do ksiggowosci,

2) stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostal uzgodniony ze stanem ewidencji prowadzonej
w ksiggowosScina dzien ...........ovviiiiiiiiiiiiininnn

3)pole spisowe zostalo przygotowane do spisu znatury zgodnie z postanowieniami instrukcji
inwentaryzacyjnej,

4) nie zglaszam zastrzezen, co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do sktadu Zespotu Spisowego.
Data sporzadzenia ...........ccoovveiiiininiininnnnns

(czytelny podpis)
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Zatacznik Nr 4 do Instrukoji wsprawie gospodarki
majatkiem oraz inwentaryzaci ma atku

w Migjskim Osrodki Pomocy Spoteczne

w Nowym Miesde Lubawslim

strona nr ..........
(pieczg¢ jednostki)
Wzor
Arkusz spisu z natury
Rodzaj inwentaryzacji
Sposob przeprowadzenia
Przedmiot spisu
Osoba odpowiedzialna materialnie
Sklad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis z natury na dziefl ..........ccceeeeveeereeeciieenneeens
Spis rozpoczeto dnia ........ccceevvvereeereervenieenenennes 0 godz. .............. Spis zakonczono dnia
................................... o godz. ............
Hosé
Cena i
. . Wartos¢ .
Poz. Symbol Nazwa skladnika J‘Edn ustalona jednostkowa Uwagi
miary podczas
spisu zt gr zt gr
Razem
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Podpisy czlonkow komisji inwentaryzacyjnej: Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie:
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Latacznik Nr 3 do Instrukgi w sprawie gospodarkd
majatkiem oraz inwentaryzagi ma atm

w Migjskim Osrodki Pomocy Spoleczne

w Nowym Miesde Lubawslkim

(pieczgd jednostki)
WZOR
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
(skladane po zakonczeniu spisu z natury)

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe, znajdujace si¢ w pomieszczeniu nr
............................................ oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace si¢ na polu
spisowym zostaly spisane inie wnosze zadnych uwag 1izastrzezen do wynikéw isposobu jego
przeprowadzenia.

Data sporzadzenia .............cooevviiriiiiiiiniinnennnns

(czytelny podpis)
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Latacanik Nr 6 do Instrukgi w sprawie gospodarki
majatkiem oraz inwentaryzagi majatm

w Miejskim Osrodki Pomocy Spoleczne

w Nowym Miesde Lubawslkim

(pieczgc jednostki)
WZOR
Sprawozdanie Zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury
Zespot Spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Miescie Lubawskimnr ........................... zdnia......ocoii e w sktadzie:

1) PrzewodniCzacy ......cooviniiniiiiiiiii i,
2)CZIONEK ..o
3)Czlonek ..o

Przeprowadzit w dniu ..................... od godz. ............. do godz. ................l Spis z natury
sktadnikow majatkowych zgromadzonych w pomieszczeniunr ............ w obecnosci:

osoby/0so6b materialnie odpowiedzialnej/nych:

PP
2
.
A
S
B
Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych: pobrano ...... arkuszyodnr................ donr.........
Z tego wykorzystano .........arkuszy od nr .........donr ........ , zwrocono czystych arkuszy ..... .

W czasie wykonywania spisu Zespot Spisowy napotkal /nie napotkal utrudnien, wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace spisowi zostaly zinwentaryzowane, zaszla/nie zaszta potrzeba przyjmowania ani
wydawania w czasie trwania spisu sktadnikoéw majatkowych.

W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisoOw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

1. Liczba: okien................. liczbadrzwi.................

2. Srodki zabezpieczenia i ich STAN. ..............iiiir e

Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki inieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz zakresie magazynowania i konserwacji

W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

NALCZY .ttt e
Nowe Miasto Lubawskie, dnia ................ccooevviiiinnn..
Podpisy osoby/osob materialnie odpowiedzialnych Podpis Zespotu Spisowego
2 2
B P
Ao
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Zatacenik Nr 7 do Instrukgji wsprawie gospodarld
majatkiem oraz inwentaryzaci maj atku
w Migjskim Osrodki Pomocy Spoteczng
w MNowym Miesce Lubawslim
WZOR A
ZARZADZENIE Nr
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Miescie Lubawskim
zdnia ...,
R ] 0 ;A4 1=

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 1. poz. 351 z pdzn.
zm.) oraz Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr ........ zdnia ...
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drogg spisu z natury na dziefn .................ceeevvvennnns nastgpujacych
sktadnikow majatkowych:

D)
) T
3
A)
)

§ 2. 1. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej powoluj¢ nastepujace osoby:
1) PrzewodniCzacy ......oovvveiiniiiiiiiii e ,
2) CZIONEK ..o ,
B)CZIONEK ..o e ,

2. Do zespolow spisowych powoluj¢ nastepujace osoby:

. Spis na Terminy Sklad zespohu spisowego
Lp. Pole spisowe . .
dzien . .
od do nazwisko i imie

3. Terminarz czynnos$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

4. Zobowigzuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej iglownego ksiegowego do
przeprowadzenia szkolenia i szczegdélowego instruktazu cztlonkdéw komisji i zespotow spisowych, a takze osob
materialnie odpowiedzialnych o sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna.

5. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do uporzadkowania mienia i ewidencji:

- oznaczenia pomieszczen wywieszkami ze spisem sktadnikow majatku,

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych fizycznie §rodkow
trwatych i innych sktadnikoéw majatku oraz opracowania wymaganej dokumentacji dla ksiggowosci do dnia
spisu,
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- uporzadkowania ewidencji iloSciowej srodkow trwatych oraz rzeczowych zapaso6w majatku obrotowego
iuzgodnienia jej zdanymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji skladnikéw majatku
w uzytkowaniu, w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

6. Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. ztytulu urlopow) wszystkich pracownikdw materialnie
odpowiedzialnych, cztonkow komisji inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych w okresie, w ktérym przypadaja
czynno$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

7.Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zlozy
niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

8. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki iniedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

9. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych powinny by¢ dostarczone do
glownego ksiggowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

10. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg inwentaryzacji odpowiedzialny jest przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjne;j.

11. Szczegdtowe zasady isposob wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych okre§la przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej i gtowny ksiegowy w trakcie instruktazu.

12. Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowos$cia spisow inwentaryzacyjnych powierza si¢
gltéwnemu ksiegowemu.

§ 3. Zarzadzanie wprowadza si¢ z dniem podpisania.
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WZOR B
ZARZADZENIE Nr
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Miescie Lubawskim
zdnia ...
w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji sktadnikow majatku

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn.
zm.) oraz Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr ........ zdnia ...,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji:
1) wartosci niematerialnych i prawnych - w drodze weryfikacji sald na dzien ...................
2) rozrachunkoéw z pracownikami - w drodze weryfikacji sald na dziefi ...........................
3) rozrachunkow publiczno-prawnych - w drodze weryfikacji sald na dziefi .....................
4) nalezno$ci i zobowigzan - w drodze weryfikacji sald nadzief ......................oooll
5) naleznosci z tyt. alimentacyjnych - weryfikacja na dziefi ....................

6) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych - w drodze uzgodnienia stanu na dzien

7) funduszy specjalne — w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja ich wartosci na dzien ................

§ 2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow aktywow 1pasywdéw wymienionych w §1
pkt 1 powotuje zespot w sktadzie:

1. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej powoluj¢ nastepujace osoby:

4) PrzewodniCZacCy «.....coueiueiniii i ,
SYCZONEK ...oviei e ,
6) CZIONEK ...ovneii e ,
2. Do zespotow spisowych powoluje nastepujace osoby:
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko
§ 3. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: do ................... r.

§ 4. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji nalezy udokumentowa¢ protokotami
podpisanymi przez osobe¢ dokonujaca weryfikacji i gtowng ksiegowa.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: 7B2C85D3-FD8F-4EF7-8F8C-1D4E3ADDF1FF. Podpisany Strona 3




(pieczgd jednostki)

WZOR

Zatacznik Nr 8 do Instrukgji w sprawie gospodarki
majatkiem oraz inwentaryzagi majatm

w hiejskim Osrodld Pomocy Spoleczne

w Nowym Miesce Lubawskim

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZACJI

Czynno$¢ . Etap " Termin Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji od ....do ....
.1 - Powolanie k.om.lsjl Przygotowawczy Dyrektor
inwentaryzacyjnej
2. Powotanie i Glowny Ksiegowy/
przeszkolenie Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
zespolow spisowych Inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie Glowny Ksiegowy/
dokumentow Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
4. Przygotowanie pola spisowego Przygotowawcz Osoba odpowiedzialna
s P P & e Y materialnie
. . Cztonkowie zespotow
5. Spis z natury Spisowy spisowych,
6. Wycena spisanych . Glowny szggwy/
o Spisowy Pracownik dzialu
sktadnikow . L
ksiegowosci
7. Inwentaryzacja w . , .
drodze uzgodnienia sald Spisowy Glowny ksiggowy
8. Inwentaryzacja w
drodze poréwnania z Spisowy Glowny Ksiggowy
dokumentacja ksiegowa
9. Protokot roznic . . Przewodniczacy komisji
. . Rozliczeniowy : .
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
10. Wy;j ashienie . . Przewodniczacy komisji
przyczyn roznic Rozliczeniowy . .
. . Inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych
11. Podjecie decyzji w sprawie
rozliczenia Rozliczeniowy Dyrektor
roéznic inwentaryzacyjnych
12. Ujecie rdznic
inwentaryzacyjnych i . . . .
ich rozliczenio w Rozliczeniowy Gltowny Ksiegowy
ksiggach rachunkowych
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(Nazwa jednostki)

Zatacznik MNr 9 do Instrukgi w sprawie gospodarkd
majatkiem oraz inwentaryzagi majatm

w hMigjskim Osrodld Pomocy Spoleczne

w Nowym Miesce Lubawskim

Harmonogram inwentaryzacji na 20........ rok
. Termin Sposob
Przedmiot . . . . .
Lp. . .. Obiekt zinwentaryzowania przeprowadzenia przeprowadzenia
inwentaryzacji . .. . ..
inwentaryzacji inwentaryzacji
Wartosci . .,
I. niematerialne Dane ewidencji ksiegowe;j Weryfikacja sald na dziefi 31.12.
ipawne | L e
Srodki trwate i Spis  natury we
2. SI’Od'kl t'rwale Dane ewidencji ksiggowej Stanu na dsieh 31.12.
W uzyciu
3 Rozrachl.mkl z Dane ewidencji ksicgowej Weryfikacja sald na dzien 31.12.
pracownikami | T T TR REEEE L
4 Rozr‘achunkl Dane ewidencii ksiegowej Weryfikacja na dzien 31.12.
publiczno-prawne |~~~ TR T L
Wszystkie z wyjatkiem nalezno$ci
Naleznosci i spornyf:h ! ’wqtphwyc.h, ’naleznosm ! Potwierdzenie sald na dzien
5. . . zobowigzan pracownikow ,
zobowigzania . . 31.12.......
publiczno-prawnych i tyt.
alimentacyjnych
6 Naleznosci z tyt. Dane ewidencji ksiggowej / dane Weryfikacja na dzien
) alimentacyjnych Dziatu Swiadczen Spotecznych 31.12.........
7 Druki smslego Ewidencia ilociowa chz,na, Spis z natury wg stanu na
zarachowania dzien 31.12.......
8. Znaczki pocztowe | Ewidencja ilo§ciowa §§’1i22 natury wg stanu na dzief
Srodki pienigzne
zgromadzone na . . Uzgodnienie sald wg stanu na
% | rachunkach Wzystkie rachunki bankowe dzieh 31.12........
bankowych
Poréwnanie danych ksiag
10 Fundusze Wedlug stanu ewidencji ksiggowej rachunkowych
" | specjalne & J1KSIggowe) odpowiednimi dok. i weryfikacja
ich wartos$ci na dzien 31.12........
Materiaty o
niskiej warto$ci w Roczna, spis z natury wg stanu na
11. . N -
ewidencji dzien 31.12.......
pozaksicgowej
12. | Gotowka w kasie | ..c.cccoverrenininieinienn Spis z natury wg stanu na dzien
31.12.......
(data) (Dyrektor jednostki)
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Zatacznik MNr 10 do Instrukgi wsprawie gospodarki

majatkiem oraz inwentaryzaci ma atku
w Migjskim Ofrodki Pomocy Spoleczng
w Nowym Miesce Lubawskim

(pieczed jednostki)

WZOR
PROTOKOL Nr .....
z inwentaryzacji gotowki w kasie

przeprowadzonej wdniu  ......cceceeiiiiiiennne 20.......... 1. od godz.
€0dZ...oooiieiieeiieee,

przez zespot spisowy powotany w sktadzie:
1. PIZEWOANICZACY ..eevvvieieeiieeiieeiiesieetesee ettt sttt s seeesaaesneesaaesnnesnnes oo
2. CZIONEK ettt
30 CZIONEK ...

Inwentaryzacj¢  przeprowadzono  w obecno$ci  osoby  materialnie  odpowiedzialnej

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: ..........ccceeververreennen. zt

Saldo wedtug Raportu kasowego

101 SO zdnia ........c...... Warto$C. ...oooviiiiiiiiiin, 7t
Nadwyzka - niedobor * .........c.cccvvvveveennnnn. zt
Roznica zapisu w raporcie kasowym nr ...../.... zdnia .. co.cooeeeenininienenene zt

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KPnr...oooenee. zdnia ..o
KWanr.....ocoooeeeee. zdnia ..o,
RK nr......cccceuveee. zdnia ......ocovveeiieeieen
Czek gotowkowy nr .................. Zdnia .....oocoveeeiieeieeeis

do

Pan(i)

Protok6t niniejszy sporzadzono w2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono
w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna

nie wniosta zastrzezen - wniosta nastepujace zastrzezenia*

Zespot spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna:
Lo e e
2 e
e e
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Zatacznik Nr 11 do Instrukgi w sprawie gospodarla
majatkiem oraz inwentaryzagi majatm

w Migjskim Osrodld Pomocy Spoteczng

w Nowym Miesce Lubawslkdm

(pieczgd jednostki)

WZOR
PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :
1) Przewodniczacy : ..........ceovene.n.
2)Czionek @ ...ovviiiiii
3)Czlonek @ ..o
4)Czlonek @ ...ovvviiiiiiii
S)Czlonek : ......coovviiiiiiiii,

I. Na posiedzeniu w dniu ............ dotyczacym inwentaryzacji w dniach ............ arkusze spisu z natury nr
.../20 do nr ..../2020 dokonata nast¢pujacego rozliczenia:

1. nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Nowe Miasto Lubawskie

2. rodzaj sktadnika majgtkowego :

- nieruchomos¢ zaliczona do srodkow trwatych,

- $rodki trwate 1 $rodki trwate w uzyciu,

- obcych srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ na terenie jednostki ( uzyczonych )
3. rozliczenie obejmuje okres od ................. r.

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji skladnikow majatkowych wedlug zestawienia r6znic

inwentaryzacyjnych:
Wartos¢:
ogolem niedobory ........... zt
ogotem superaty ............ zt

I11. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego, ustala si¢ co nastepuje:
1. stwierdza si¢ niedobor w wysokosci .............. zk.
2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoboréw nadzwyczajnych :

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty nalezy
zakwalifikowac jako :

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat zaktadu
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne: nie dotyczy

4. Podpis cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej
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Data i podpis.....cceeeeeveeneerienieeieeieen,
V. Decyzja Dyrektora:
1. Zatwierdzam / nie zatwierdzam inwentaryzacje bez zastrzezen.

2. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaly) skutkiem
cZynu noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powolane do $cigania przestepstw
....................................................... oraz jednostke nadrzgdng pismem z dnia ................. Nl .............

3. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zaktadowym planie kont.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obcigzy¢ ich
warto$cia w kwocie ....... zt Pana/nig .............ccccceeveeeenn.. 1 dochodzié roszezen ztego tytutu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

5. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i spisa¢
ich warto$¢ w kwocie ........cccceevvvennen. zt w cigzar strat jednostki.

Nowe Miasto Lubawskie., dnia .................... I.

(podpis Dyrektora)
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Zatacznik MNr 12 do Instrukgi wsprawie gospodarki

majatkiem oraz inwentarvzaci ma atku
w Migjskim Ofrodki Pomocy Spoteczng

w Nowym Miesce Lubawskim

(pieczeC jednostki)
WZOR
Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych
Spisu z natury Z dnia.......cc..oeuvenenee
- Stan usta.lony Stan ksiegowy W Roéznice inwentaryzacyjne
Arkusz spisu z natury Nazwa droga spisu z dniu spisu
Lp. Oznakowanie . Jam. | Cena natury P niedobory nadwyzki
przedmiotu
Numer Pozvcia ilosé warto$¢ ilosé warto$é ilos¢ wartosé Tlos¢ wartosé
el (7x8) (7x10) | (10-8) | (11-9) (8-10) (9-11)
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Latacznik Nr 13 do Instrukgi wsprawie gospodarld
majatkiem oraz inwentaryzagi majatm

w Miejskim Osrodla Pomocy Spoteczne

w Nowym Miesde Lubawslam

WZOR
WNIOSEK LIKWIDACYJNY DOTYCZACY SKEADNIKA MAJATKU
Sporzadzony dnia .........ccceeenennnne.

Zgodnie zprocedurami Instrukcji wycofania ilikwidowania sktadnikow majatkowych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim stwierdza si¢, ze ze wzgledu na
.................................................................................... nizej wymienione sktadniki majatku
nie nadaja si¢ do dalszej eksploatacji i wystepuje o ich zlikwidowanie.

Numer Numer

Lp | Nazwa sktadnika majatku fabryczny inwentarzowy

Data zakupu Cena Umorzenie

Komoérka organizacyjna jest / nie jest* w trakcie procesu inwentaryzacji.
Data ostatniej inwentaryzacji: ............oevvenvennnnn.

Data ostatniej likwidacji: .........oovieiiiiiiiiin...

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wyrazam zgode*™ ... ..ot

(administrator bezpieczenstwa informacji)

Wyrazam zg0de ....co.vvviriiiiitii e
(data i podpis Dyrektora jednostki)
* Niepotrzebne skresli¢

** Zgoda Administratora Bezpieczenstwa Informacji wylacznie w przypadku likwidacji sprzetu
elektronicznego, ktory stuzyt do przetwarzania danych.
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Komisja Likwidacyjna powotana Zarzadzeniem Nr .....

Latacanik Nr 14 do Instruko)i wsprawie gospodarki

majatkiem oraz inwentaryzaci ma attu
w Migjskim Osrodld Pomocy Spoteczne

w Nowym Miesde Lubawslim

WZOR
PROTOKOL LIKWIDACYJNY Nr ......

Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim w sktadzie:

1. PrzewodniCzacy ........ocevviiiniiniininneeiienen,
2.CzZIonEK ...
3.CZIONEK ..o s

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

dokonata przegladu sktadnikow majatku i stwierdzita, ze:

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Lp

Nazwa sktadnika majatku

Numer
fabryczny

Numer

inwentarzowy

Data zakupu

Cena

Umorzenie

Wyzej wymienione sktadniki majatku

W zwiazku z powyzszym Komisja Likwidacyjna wnioskuje:

Wyzej wymienione sktadniki majgtku uznaé/ nie uzna¢ * za nadajace si¢ do utylizacji i zdjaé/nie zdjac*
ze stanu ewidencji majatkowej jednostki.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji Likwidacyjnej:

(data i podpis Dyrektora jednostki)

* Niepotrzebne skresli¢

ZATWIE

RDZAM

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
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