Zarzadzenie Nr.l/\...../2010
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
z siedziba w Lublinie przy ul. Ametystowej 22
z dnia .M. sxperae....... 2010 1.

w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci w Domu Pomocy Spolecznej
z siedziba w Lublinie przy ul. Ametystowej 22

Na podstawie § 8 ust. 6 Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej, stanowigcego zalgcznik do Zarzgdzenia
Prezydenta Miasta Lublin Nr 462/2010 z dnia 01 lipca 2010r. w sprawie przyjecia
regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej z siedzibg w Lublinie przy
ul. Ametystowej 22 oraz art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(D.U. z 2002r. Nr 76 poz.694 z pdzn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. nr 128,
poz.861), zarzadzam co nast¢puje:

§1
Wprowadzam Polityke¢ rachunkowosci w Domu Pomocy Spofecznej z siedziba
w Lublinie przy ulicy Ametystowe]j wraz zatgcznikami.

§2
Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam gldwnemu ksiggowemu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr.TA. 2 dn. M&\Uq\wx 20A0x,
w sprawie przyjecia polityki rachunkowosci

w Domu Pomocy Spolecznej z siedzibg w Lublinie
przy ul. Ametystowej 22

Polityka rachunkowosci

Podstawa prawna

1.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych

/Dz.U. Nr 157 poz.1240 z pozn.zm./.

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci /Dz.U. z 2009, Nr 152, poz. 1223 z p6Zn. zm./
Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicz-
nych /Dz.U. z2005r Nr 14 poz.114z pozn.zm./,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki finansowej
jednostek budzetowych, zakladow budzmowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepo-
wania przy przeksztalcaniu w inng formg organizacyjno - prawna /Dz.U. 116 poz.783 z pdzn.zm./
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzeto-
wej /Dz.U. Nr 20 poz.103/,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2006 r. w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji
dochodow, wydatkoéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicz-
nych /Dz.U. Nr 38 poz.207/,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych /Dz.U. Nr 44, poz. 255/,

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 grudnia 2009r. w sprawie klasyfikacji czesci budzeto-
wych oraz okre$lenia ich dysponentow /Dz.U. z2009r, Nr 211, poz. 1633/

Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli za-

rzadczej dla sektora finanséw publicznych /Dz.Urz.MF nr 15, poz.84/.

. Zarzadzenie Prezydenta Nr 869/09 z 8 grudnia 2009r. w sprawie ustalenia procedur sprawowania

nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Miasta realizujacych zadania z zakresu po-

mocy spotlecznej



Instrukeja okreslajgca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych i ksiag
rachunkowych

§1

1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiggowe oraz prowa-
dzenia ksiag rachunkowych okredlone sa w ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jed-
nolity: Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiegowych), odzwier-
ciedlajacych w skroconej formie tre$é operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggo-
wej. Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim
powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej ope-
racji gospodarcze;j.

3. Dowdd ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie z art. 21 ust. | ustawy
o rachunkowosci.

4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realiza-
cji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do niego dola-
czone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien
zawierac przeliczenie ich wartosci na walutg polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

5. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, za
dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania niektdrych operacji i zdarzen gospodar-
czych,

2) note ksiggowa,

3) zestawienie dowodéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych ksiego-
wania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego.

6. Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do ksiggowania,
wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu kierownika jednost-
ki w sprawie Zaktadowego Planu Kont. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentéw, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogolu dokumentéw naptywajacych do ksiggowania tych dokumentéw, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi dziennikami (np.
kasowych, wyciggéw bankowych i innych oraz dotyczacych poszczegolnych rachunkéw banko-
wych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc),

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowéd
skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a w przypadku dowoddéw kasowych, czy
sg akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobe. W przypadku stwier-
dzenia, ze dokumenty nic byly skontrolowane, nalezy je zwrdcié¢ do wlasciwej komorki w celu uzu-
petnienia,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajgca na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma
by¢ zaksiegowany,



b) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé zaksiegowany pod
inng data niz data jego wystawienia — przy dowodach wlasnych lub datg otrzymania — przy do-
wodach obcych,

¢) podpisaniu przez osobg dekretujaca.

§2

Zasady opracowywania dokumentéw przez komoérki organizacyjne

. Wydatki na realizacj¢ zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w ramach $rodkow

pienigznych ustalonych na dany rok budzetowy.

2. Zobowiazania sg realizowane na zasadach okre§lonych w umowach.

8.

o

Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana i spelniajaca wymogi
okreslone dla dowodu ksiggowego w art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spehiajace wymogi dokumentu ksiegowego przedkiadane do rozli-
czen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wplywu korespondencji prowadzonej przez sekreta-
riat i opatrzone pieczecia z data wptywu. Pracownik ksiggowosci potwierdza odbior dokumentu w rejestrze
prowadzonym przez sekretariat.

Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegdlowej kontroli merytorycznej prze Zastepce Dyrektora i
zawiera¢ potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym prawidto-
wym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosé ze stanem faktycznym,
z zawartg umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnoéci zalaczonej dokumentacji w postaci
protokotu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych rob6t lub protokotu zdawczo-
odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych i innych elementdéw rozliczeniowych wynikajacych z za-
piséw umownych;

3) sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu realizacji
umowy przystgpienia do naliczenia kary umowne;j.

Procedura dotyczaca zaméwien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona w Dziale ds. gospodar-
czych. Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zaméwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy Pra-
wo zamowien publicznych odpowiada kierownik dziatu.

Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik przedklada do ksiggowosci w ciggu siedmiu
dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej. Rozliczenia delegacji przedlozone po terminie beda przyjmowa-
ne wylgcznie

Z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia.

Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego pracownik realizujgcy zadanie przedklada do komérki
ksiggowosci prowadzacej ewidencje analityczng $rodkoéw trwalych, rozliczenie poniesionych naktadéw in-
westycyjnych celem ujecia w ewidencji.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spefniajace wymogi dokumentu ksiggowego, otrzymane
do rozliczenia nalezy przedktada¢ do ksiggowosci nie pézniej niz na trzy dni przed terminem zaplaty.
Przedlozone dokumenty po wymaganym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnie-
niem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa
realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowa¢ naliczenie odsetek karnych za zwloke, a tym samym sta-
nowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

. Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i zakwalifikowane do wyplaty faktury (rachunki) lub inne

dokumenty spetniajgce wymogi dowodu ksiggowego, ktére wplynely do jednostki do 8 dnia miesiaca na-
stgpujacego po miesigeu, w ktérym zostaty wystawione, nalezy niezwlocznie dostarczy¢ do ksiegowosci.



13.

14.

16.

17.

Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. Nr 137, poz.
887 z péin. zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u w terminie do siedmiu dni od daty powstania obowigzku ubez-
pieczenia osoby zatrudnione na podstawie uméw zlecenia, uméw o dzieto. W zwigzku z powyzszym osoba
zajmujaca si¢ nowozatrudnionymi zobowigzana jest do dostarczenia niezbednej dokumentacji do ksiggo-
wosci w terminie,
Otrzymane dokumenty ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
podpisane na odwrocie dokumentu w miejscu wyznaczonym przez odpowiednig pieczatke przez odpo-
wiednio: Zastgpce Dyrektora i Giéwnego Ksiggowego oraz zatwierdzone do zaplaty przez Dyrektora jed-
nostki w wyznaczonym do tego przez pieczatke miejscu, nastgpuje ich dekretacja polegajaca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,

2) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byé zaksiegowany,

3) zlozeniu podpisu osoby dekretujace;j.
Zrealizowane dowody ksiggowe ujawniane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedlug klasyfikacji
budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,

6) fundusze pomocowe.
Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie odbywa si¢ w sys-
temie komputerowym w programie Administracja FK Arisco Lodz
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowoddw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie ich uzgod-
nienia. Po dokonaniu uzgodnieft wewngtrznych ksiggowos¢ sporzadza zbiorcze informacje wedlug klasyfi-
kacji budzetowej i przekazuje w formie tabelarycznej dzialom do wiadomosci i stosownego wykorzystania.
Dopuszcza si¢ na dokumentach ksiggowych wystawionych przy pomocy programu ARISCO nazwe jed-
nostki w postaci pieczatki nagtéwkowej.

§3

Wynagrodzenia pracownikow

1.Liste ptac w ukladzie komérek organizacyjnych sporzadzaja ksiggowos¢ za okres jednego miesigca w opar-

2

3.

ciu o dokumenty ptacowe (umowy i inne pisma przediozone do 25. kazdego miesigca w systemie kompu-
terowym) .

Potracenia z wynagrodzen za pracg dokonywane sa na podstawie dokumentéw lub o$wiadczenia pracowni-
ka.

0Od wynagrodzenia dokonuje sig:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, a nastepnie przesyla sie w
terminie do dnia 20 nastgpnego miesigca do Pierwszego Urzedu Skarbowego wlasciwego dla jednost-
ki,

2) naliczenia i pobrania skiadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5 nast¢pnego miesigca wraz
z miesigczng deklaracja DRA (wraz z zatacznikami — imiennymi raportami RCA i RSA sporzadzo-
nymi dla kazdego pracownika).

3) potracenia sktadek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe

4) naliczenia i potracenia sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiad-
czef alimentacyjnych oraz pokrycie innych naleznosci.



7.

8.
9.

10.

11.

12.

Podstawe do ujg¢cia w ewidencji analitycznej $rodka trwaltego stanowi co najmniej jeden z ponizszych do-
kumentdw:
a) dokument OT ,,Przyjecie Srodka trwatego”, ktérego wzoér wraz z opisem stanowi zatgcznik nr §;
b) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy”, ktérego wzér wraz z opisem stanowi zalacznik nr 9;
c) akt notarialny;
d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce majatkowego okre-
$lajace wartosé $rodka trwatego;
e) protokdt przejecia srodka trwatego;
f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wilasnosci lub wspotwlasnosci.
Kazdy srodek trwaly musi by¢ opisany szczegétowo w odrebnej kartotece.
Podstawe do wyksiggowania z ewidencji analitycznej érodka trwalego stanowi co najmniej jeden z nizej
podanych dokumentow:
a) dokument PT ,,Protoké! zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego”, ktérego wzdr wraz z opisem stanowi
zalgcznik nr 9;
b) dokument LT , Likwidacja $rodka trwatego”, ktdrego wzér wraz z opisem stanowi zalgcznik nr 11;
c) akt notarialny;
d) decyzja lub zarzadzenie Dyrektora Domu;
e) protokot przekazania rodka trwalego;
f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wlasnoséci lub wspotwlasnosci.
Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej ilosciowo — wartosciowej winny by¢ aktualizowane na bieza-
co, z uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiany miejsca uzytko-
wania, poniesionych kosztéw ulepszenia, ktére powodujg zwigkszenie wartosei uzytkowej $rodka trwalego.
Pod pojeciem ,,ulepszenie” nalezy rozumiec:
a) przebudowe (poprawe istniejacego stanu, zmiane stanu na inny);
b) rozbudowe (powigkszenie sktadnikdw majatku, rozszerzenie, dobudowanie);
c) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czgéciowo skladnikéw majatku);
d) adaptacj¢ (przerobienie, dostosowanie skiadnikéw majatku do wykorzystania w innym celu niz pier-
wotnie);
e) modernizacje (unowoczesnienie $rodka trwalego),
jesli suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie przekracza kwotg okreslong w ustawie o podatku docho-
dowym od oséb prawnych i jednoczeénie spetnione s warunki wzrostu wartodci uzytkowej $rodka trwale-
go w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartosci z dnia przyjecia do uzywania lub wystapienia
wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci wydtuzonego okresu uzywania, wzrostu zdolnodci wytwor-
czej, obnizenia kosztow eksploatacji.
Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej ilosciowo - wartosciowej powinny by¢ niezwlocz-
nie przekazane przy zastosowaniu obowigzujgcych formularzy do ksiegowosci w celu zaewidencjonowania
odpowiednich operacji ksiegowych w ewidencji syntetyczne;j.

. Zmiany w ewidencji analityczne] ilociowo — warto$ciowej $rodkéw trwatych polegajace na zmianie miej-

sca uzytkowania dokonywane sa na podstawie dokumentu ,,Przemieszczenie $rodka trwalego lub pozosta-
tego $rodka trwalego”

. Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od $rodkéw trwalych umarzanych

stopniowo, ktérych warto$¢ poczatkowa okreslona jest w ustawie o podatku dochodowym od oséb praw-
nych.

Za prawidlowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada Gl ksiegowy w zakresie prowadzonej
ewidencji analitycznej ilo§ciowo — warto$ciowe;j.

Pozostate srodki trwale w uzytkowaniu sa ksiggowane w ewidencji analitycznej ilosciowo - warto$ciowej
w ksiggowosci.

Szczegdlowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej (iloSciowo-warto$ciowej i ilosciowej) dla
pozostatych srodkow trwalych zawarte jest w zarzadzeniu kierownika jednostki w sprawie zaktadowego
planu kont.



4. Wynagrodzenie miesigczne za prace wyptacane jest z dohu raz w miesigcu do 29 dnia kazdego miesigca na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym listy plac sa przekazywane do ksiggowosci na 3 dni robocze
przed uplywem terminu platnodci. Ksiggowos¢ przelewa wynagrodzenia na konta bankowe pracownikdéw
lub stawia wynagrodzenia do dyspozycji w kasie jednostki.

6. Zaterminowo$¢ odprowadzania podatkow i sktadek ZUS odpowiada ksiegowosé.

§4

Podréze stuzbowe krajowe

1.Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi.
2.Wniosek o delegacj¢ stuzbowa pracownika zatwierdza i podpisuje Dyrektor jednostki lub w razie jego nie-
obecnosci osoba do tego upowazniona. Delegacje stuzbowa Dyrektora jednostki zatwierdza i podpisuje
Prezydent Miasta zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin Nr 869/09 z 8 grudnia 2009r.
3. Wnhniosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacje krajowa zatwierdza Dyrektor jednostki lub w
razie jego nieobecno$ci osoba do tego upowazniona.
4. Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
5. Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiggowosé. Dyrektor Domu lub
jego zastgpca zatwierdzaja rozliczenie kosztow podrézy stuzbowe;j.
6. Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ksiggowosci w terminie do 14 dni od dnia powrotu.

§5

Srodki trwate

1. Pod pojeciem srodkéw trwatych nalezy rozumied, stosownie do zapisow art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o ra-
chunkowosci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunko-
woéci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niekto-
rych jednostek sektora finanséw publicznych, $rodki trwale stanowigce wlasnosé lub wspdtwilasnosé jed-
nostki samorzadu terytorialnego oraz Skarbu Panstwa, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje upraw-
nienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania, kompletne i zdatne do uzytku, przezna-
czone na potrzeby jednostki, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok.

2. Regulacj¢ prawng dotyczaca zaliczenia do aktywow trwatych przyjetych do uzytkowania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze okre$la art. 3 ust. 1 pkt 15d i ust. 4
ustawy o rachunkowosci.

3. Zasady ustalenia wartoéci poczatkowej $rodkéw trwalych regulujg przepisy zawarte w ustawie o rachun-
kowodci oraz w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw amortyzacyjnych majatku trwa-
lego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST).

5. Ewidencja analityczna ilosciowo - wartosciowa $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwabych, débr
kultury, wartosci niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komérki organizacyjne jednostki, nale-
zace do grupy 0-9 wedlug klasyfikacji srodkow trwalych prowadzona jest przez ksiegowosé.

6. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiegowosc¢.



19.
20.
21

22..

23
24,

. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace si¢ do gospodarczego wykorzy-

stania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz | rok:

a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne;

b) licencje;

¢) prawa do patentow, znakdéw towarowych, wzoréw uzytkowych i zdobniczych oraz wynalazkow.
Ewidencje analityczng warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi ksiegowo$é.
Za prawidlowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada ksiggowos$c.
Ewidencje analityczng w formie wykazu zawierajacego specyfikacje skladnikéw majatkowych (dla grupy
0-9 KST) przyjetych przez organ zatozycielski lub nadzorujacy i ewidencje syntetyczna prowadzi — ksie-
gowosc.
Uzgodnienie stanu $rodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu, ujetych w ewidencji
analitycznej z ewidencja syntetyczng winno by¢ dokonane w okresach miesigcznych,
Uzgodnienia dokonywane sa przez pracownikéw ksiegowosci.
Po wprowadzeniu do ewidencji ilo$ciowo — wartosciowej kazdy skiadnik majatku jest oznakowany nume-
rem inwentarzowym wydrukowanym na naklejce lub napisanym bezposrednio na sktadniku majatku.

e Przykladowy oznakowanie sktadnika majatku: DPS/WP/D01-5/0005, gdzie:

o DPS — Domu Pomocy Spotecznej

o WP — Wyposazenie

o DOl —Meble

o Cyfra 5 — odnosi si¢ do kategorii mebli - Lozka

o 0005 — numer kolejny wyposazenie
Dla srodkéw trwalych o wartosci powyzej 3 500 zt wprowadzone zostaje oznaczenie DPS/ST, dla pozosta-
tych srodkéw trwalych o wartodci przekraczajacej 300 zt — DPS/WP, dla pozostalych $rodkow trwatych
ujetych w ewidencji iloéciowe]j o wartosci ponizej 300 z} oznakowanie to nie bedzie wprowadzane.
Dla wyposazenia mieszkan chronionych wprowadzone zostaje oznaczenie DPS/ST(WP)/M, dla Pierwszego
wyposazenia wprowadzone zostaje oznaczenie DPS/ST(WP)/ P, a wyposazenie to bedzie ewidencjonowa-
ne pozabilansowo.

§6

Kontrola dokumentéw ksiegowych

1.

2.

[F5]

Istniejg nastgpujace formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstgpna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub nieclegalnym dziataniom na
etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektéw umow, porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajgca na badaniu prawidlowosci poszezegdlnych czynnosei i operacji w toku
ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych oraz stanu ich za-
bezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastgpna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegolnych zasztoéci oraz doku-
mentéw odzwierciedlajacych czynnosei juz dokonane.

Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo swego podpisu
oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy winien zwrécié
nieprawidtowe dokumenty kierownikowi jednostki realizujagcemu zadanie z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupetnien, a takze odmowié podpisu tych dokumentow.



4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw, naduzy¢ itp.,
kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowod przestepstwa lub naduzycia oraz
niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposéredniego przetozonego, ktéry podejmuje dziatania zgodnie
Z przepisami.

Zalaczniki
Nr 1 Zakladowy Plan Kont
Nr 2 Instrukcja Magazynowa
Nr 3 Instrukecja Inwentaryzacyjna
Nr 4 Instrukcja Kasowa
Nr 5 Karta Wzordw Podpisu

Nr 6 Karta Wzorow Podpisu w Banku




Zalgcznik Nr 1
Do Polityki Rachunkowosci

ZAKEADOWY PLAN KONT
oraz zasady prowadzenia rachunkowos$ci dla
Domu Pomocy Spolecznej z siedziba w Lublinie przy ul. Ametystowej 22

Dom Pomocy Spotecznej z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej 22 jest jednostka budzetowa rozliczajacy sie z
budzetem metoda brutto tj.:

- wydatki na dzialalno$¢ podstawowsg jednostki w catosci finansowane sa z budzetu zgodnie z rocznym
planem finansowym,

- zgromadzone dochody budzetowe tj. z tyt. oplaty za pobyt w domu i inne przekazywane sa do

budzetu miesigcznie w terminie do dnia 10-go miesigca nastepnego,

- srodki finansowe niewykorzystane zwracane sg do budzetu w terminie do ostatniego dnia roboczego

roku.

§1
Obowigzujace metody wyceny Aktywow i Pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre$lonych na podstawie ustawy o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegélnych — wydanych na podstawi ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad. Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego stosowane s zasady wyceny wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11
sierpnia 2004 r w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skiadnikami majatku ruchomego.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, za$
otrzymane nieodplatnie na podstawie darowizny w wartoéci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana
jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego

samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i aktualnego stopniu zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych podlegaja umorzeniu w ciagu 3 lat, na podstawie planu umorzenia jeden raz w roku w
grudniu. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 Umorzenia Srodkdéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych.

Amortyzacja obcigza konto 401 Amortyzacja.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze wyposazenie
nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych traktuje si¢ jako pozostale wartoéci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesiacu
przyjgcia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych
w korespondencji z kontem 400 Koszty.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
- w przypadku zakupu — wedhug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci,
- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie- wedlug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku trudnosci z
ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,
- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,



- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu,
- w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w
wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka nieprawnego — w wysokosci wynikajacej z
dowodu dostawy, z podaniem cech szczegdlnych nowego érodka trwatego.
Na dzien bilansowy érodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartodci netto, tj. z
uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na :
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 Srodki trwale,
- pozostale $rodki trwale na koncie 013 Pozostate Srodki trwafe w uzywaniu.
Srodki trwate finansuje sig ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej
podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2006r. w sprawie szczeg6lnej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych ( Dz.U. Nr 38, poz.207), a
takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 paZdziernika 2001 r. w sprawie szczegétowych zasad finansowania
inwestycji z budzetu pafistwa (Dz.U. Nr 133,poz.1480).
Umarzane sg jednorazowo na koniec roku na postawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie
poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu przyjecia srodka trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest
na koncie 071 Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Amortyzacja obcigza konto 401 Amortyzacja na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowa umorzenia dla wszystkich srodkéw trwatych.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych dokonuje sig¢ wylacznie na
podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywéw
trwalych.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostate §rodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 5 ust.3 rozporzadzenia, ktére finansuje si¢ ze §rodkéw na
biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obickt finansowane sg ze
$rodkéw na inwestycje).

Pozostate $rodki trwate :

- o wartoéci do 300,00 zt ujmuje sig tylko w pozabilansowej ewidencji ilo$ciowej w dziale administracyjnym,
spisujac w koszty pod data zakupu,

- o wartodci od 300,00 zt do 3 500,00 zt ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej w dziale ksiggowosci na
koncie 013 Pozostate Srodki trwale w uiywaniu

i umarza si¢ je w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 Umorzenie
pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

w korespondencji z kontem 400 Koszty.

Inwestycje ($rodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i
nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostatych érodkéw trwalych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektow.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci

nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej

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

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wladciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektéw,

- opfaty z tytutu uzytkowania gruntéw w okresie budowy,

- zatozenie stref ochronnych i zieleni,



- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzgtania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
- inne koszty bezpodrednio zwigzane z budowa.

Nalezno$ci_dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od dnia
bilansowego. Wycenione sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o
ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$é (zasada ostroznosci) zgodnie

z art. 35b ust.] ustawy o rachunkowodci.

Jezeli splata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz
raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B. Il aktywow, za$ reszte naleznosci — platng w okresie powyzej roku
—w poz. A. Il bilansu jednostki budzetowe;j.

Zapasy obejmuja materialy ewidencjonowane na koncie 310 Materialy .

Materialy wycenia sig w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu.

Jednostka prowadzi ewidencj¢ materiatow :

- ilodciowo — wartosciowa ( magazyn: art. przemyslowych) Przyjecie materialow do magazynu nastepuje w
rzeczywistych cenach zakupu, a rozchéd z magazynu wycenia si¢ metoda FIFO (pierwsze weszlo, pierwsze wyszlo).

- materialy biurowe przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z
natury ustalana jest warto$¢ nieuzytych materialow w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 Materialy,
zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnoscei,

Od skfadnikéw zaliczanych do zapasow nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sa w warto$ci nominalnej, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z

wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrozno$ci wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.35b ust.l ustawy o
rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane ja na koncie 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokoéci odsetek naleznych na koniec kwartatu.
Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 16 stycznia 2001 r, w
sprawie szczegOlnych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat naleznosci pienigznych, do
ktérych nie stosuje si¢ ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 6 poz. 54).

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej. Walute obcg wycenia
si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzief. W ciagu roku operacje sprzedazy
i kupna walut oraz operacje zaptaty nalezno$ci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z
ktérego ushug korzysta jednostka.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych okresow
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartoéci nominalnej.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami na podstawie
not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zaangazowanie to wykonane wydatki i podjete zobowigzania ( w tym niesptacone zobowiazania z lat ubiegtych)
obciazajace plan finansowy wydatkéw danego roku budzetowego i lat nastepnych.



§2

Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalony jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zysku

i strat na koncie 860 Strawy i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.

Ewidencja kosztéw dziatalnodci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. wedlug rodzajow kosztow i
jednoczeénie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Wiynik finansowy netto sklada sig z:

wyniku ze sprzedazy,

wyniku z pozostalej dzialalnoséci operacyjnej,
wyniku z operacji finansowych,

wyniku z operacji nadzwyczajnych.

§3

Zasady (polityki ) rachunkowosci

1.

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Domu Pomocy Spolecznej z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej 22 prowadzone sg w
siedzibie Domu..

2.

Okreslenie roku obrachunkowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od
01 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest miesiac, sporzadzane rozliczenia:

-deklaracje ZUS
-deklaracje o podatku dochodowym od 0séb Fizycznych PIT 4R
deklaracja INF1 PFRON
sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoéw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3.02.2010r. w
sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103 z pézn. zm.)Zgodnie z tymi przepisami
jednostka sporzadza:
a. Rb-27S- miesigczne/roczne spr.z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
b. Rb-28S- miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
c. 3.Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz gwarancji i poreczen
d. 4.Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
e. 5.Rb-WS —roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych.

Sprawozdania winny by¢ sporzadzane w sposéb nastepujacy:

1.

Dane w sprawozdaniach wykazuje sig:
a. w zakresie planu — w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po uwzglednieniu
zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
b. w zakresie wykonania — narastajagco od poczatku roku do korica okresu sprawozdawczego
Sprawozdanie z wykonania wydatk6w sporzadzaé nalezy na podstawie analityki do konta 130.
Sprawozdania nalezy sporzadza¢ w sposob czytelny i trwaty. Podpisy na sprawozdaniach sklada sie odrgcznie
na kazdym formularzu w miejscu oznaczonym. Pod podpisem umieszcza si¢ pieczatke z imieniem i
nazwiskiem osoby podpisujace;j.
Sprawozdania sporzadza si¢ w ilodci egzemplarzy réwnej liczbie jednostek, ktérym maja byé ztozone,
powigkszonej o egzemplarz przeznaczony do akt jednostki sporzadzajacej sprawozdanie.
Jednostce uprawnionej do otrzymania sprawozdai przekazuje si¢ pierwszy egzemplarz (oryginal)
sprawozdania.
Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;j.



3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sq w technice rgcznej i komputerowej, przy pomocy programu Arisco modul FK
dopuszczonego do stosowania w DPS  tj. wprowadzono zbiory:

- zakupu,

- bankowy,

- kasowy,

- pozostate dokumenty,

- zaangazowanie

- ewidencja srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

- wynagrodzenia,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- plany i sprawozdania budzetowe.
Wykaz oprogramowania okresla odrgbne zarzadzenie. SzczegGlowy opis systemu informatycznego zawieraja
instrukcje obstugi oprogramowania.
Wynagrodzenia naliczane s3 przy pomocy programu komputerowego Arisco modul Place zgodnie z instrukcjg
obstugi, w oparciu o obowiazujgce przepisy prawa i regulamin wynagradzania.
Jeden raz w miesiacu zostanie wprowadzona do systemu placowego lista wyptat éwiadczen z ZFSS z tytutu doplaty do
wypoczynku zg. ze ztozonymi i zrealizowanymi o§wiadczeniami z wym. tytutu.
Swiadczenia z funduszu socjalnego naliczane i wyplacane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i
regulaminem ZFSS Domu Pomocy Spotecznej z siedziba w Lublinie przy ul. Ametystowej 22.
Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie wystapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno ponumerowane w okresie rocznym, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze

- sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty ) liczone sa w sposéb ciggly,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi gléwne;.
Dzienniki czg$ciowe prowadzone sg dla okre§lonych rodzajéw zdarzen ujmowanych w zbiorach:

- B - bankowy,

- D - pozostale dokumenty,

- K - kasowy,

- Z - zakupu materialow i ustug,

- ZG - zaangazowanie.
Kazdy ze zbioréw ma swojg odr¢bna roczng numeracje.
Licencja nr 227/2010 z dnia 27 sierpnia 2010r. Przedmiotem licencji jest uzytkowanie oprogramowania. Licencja
obejmuje prawo do uzytkowania programu FK — Finansowo - Ksiegowy zgodnie z instrukcjami obshugi.
Licencja nr 226/2010 z dnia 27 sierpnia 2010r. Przedmiotem licencji jest uzytkowanie oprogramowania. Licencja
obejmuje prawo do uzytkowania oprogramowania zgodnie z instrukcjami obstugi nastepujace moduty programowe:

- DOM - Ewidencja Mieszkancow

- DOM - Modut depozyty

-  DOM - Modut Leki

-  DOM - Modut Medyczny

-  DOM - Modut Odplatnosé za Pobyt
-  DOM - Modut Socjalny

- EST - Ewidencja Srodkéw trwatych
- KADRY

- KASA

- MAGAZYN

- PLACE

- WYPOSAZENIE



§4

1. Dom Pomocy Spolecznej z siedzibg w Lublinie przy ul. Ametystowej 22 prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z
Zakladowym Planem Kont. Konta analityczne do kont syntetycznych tworzone sa w oparciu o nastepujace
kryteria i zasady rachunkowosci:

a) operacje gospodarcze dotyczace dochodéw i wydatkow budzetowych ujmowane sa w ksiggach

rachunkowych na odrebnych kontach ksiggowych zgodnie z ukladem wykonawczym budzetu (kasowo
realizowanych wpltywoéw i wydatkéw dokonywanych na rachunku bankowego zgodnie z planem finansowym
wg klasyfikacji budzetowej z podziatem na paragrafy ),
Gotdéwka pobrana czekiem z rachunku bankowego ksiggowana jest w momencie realizacji czeku na koncie
130 00 0000, gotowkowa realizacja wydatkow budzetowych tj. z kasy przenoszone jest w ostatni dzien
roboczy raz w miesigcu z konta 130 00 0000 na konta poszczegdlnych §§ zgodnie z wykonanym
wydatkiem,

b) w pozostalym zakresie operacje gospodarcze ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych wg zasad okre§lonych
w art. 6 ustawy o rachunkowosci z ktérego wynika, ze w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym
jednostki, nalezy ujaé¢ wszystkie osiagniete i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obciazajace ja koszty
zwigzane z tymi przychodami dotyczacymi danego roku obrachunkowego niezaleznie od terminu ich zaplaty,
obowiazuje zasada memorialowa,

c) dowody ksiggowe (faktury) dotyczace kosztéw danego okresu sprawozdawczego, wplywajace do jednostki
do 6 dnia nastgpnego miesiaca ksiggowane sa zgodnie z data wystawienia. Natomiast wszystkie wplywajace
po tym terminie ksiegowane sa z data pierwszego roboczego dnia nastgpnego miesigca.

2. Zasady ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Srodki trwale sa to $rodki okrelone w art. 3 ust.1 pkt 11 ustawy o rachunkowosci stanowigce wlasnoéé¢ jednostek
o przewidzianym okresie uzytkowania dhuzszym niz rok, przeznaczone na wiasne potrzeby lub do oddania w uzywanie
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub na podstawie innej umowy o podobnym charakterze oraz $rodki trwale
stanowiace wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub Gminy, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia
wiascicielskie.
Ustala sie, ze do $rodkéw trwatych zaliczane sa skladniki majatkowe powyzej 1 roku uzytkowania przeznaczone na
potrzeby wiasne jednostki, przy czym:

a) o warto$ci powyzej 3 500 zt (zgodnie z Ustawg o podatku dochodowym od 0s6b prawnych ) to $rodki trwate,
ktére podlegaja ewidencji na koncie 011 ,Srodki trwale”. Zakupy ich dokonywane sa z wydatkéw na
inwestycje (§ 6060 — Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych).

b) o wartoéci od 300 zt do 3 500 zt (zgodnie z Ustawa o podatku dochodowym od os6b prawnych ) to érodki
trwale podlegajace ewidencji na koncie 013 Pozostale Srodki trwale w uzytkowaniu. Zakupy tych s$rodkow
trwalych finansowane s3 z wydatkéw biezacych i klasyfikowane § 4210 — Zakupy materialéw i
wyposaienia.

Ustala sig, ze pozostate $rodki trwale do wartosci 300 zt ksieguje si¢ bezpoérednio w koszty w momencie
wydania do uzytkowania i ewidencjonuje ilociowo.

Przychody $rodkéw trwalych ewidencjonowane sa wg:

- cen nabycia przy zakupach gotowych $rodkéw trwatych,

- kosztéw wytworzenia pochodzacych z inwestycji,

- wartosci rynkowej z dnia nabycia przy nieodptatnym otrzymaniu.

Przez ceng nabycia $rodkéw trwalych rozumie si¢ rzeczywista cene zakupu nalezna sprzedajacemu igcznie z
naliczonym podatkiem od towaréw i ustug, powigkszong o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i
przystosowaniem skladnik6w majatku i przekazaniem tego sktadnika do uzywania.

Rozchody érodkéw trwatych ksiegowane sa wg cen ewidencyjnych na podstawie:



- dowodéw PT (nieodptatne przekazanie),

- dowoddéw LT (likwidacja).
Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (programy komputerowe):

a. powyzej 3 500 zt wartosci finansowane z wydatkow na inwestycje
(§ 6060 — Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budietowych) podlegajg ewidencji na kocie 020 01 ,,Wartosci
niematerialne i prawne”.

b. do 3 500 zt wartoéci finansowane z wydatkéw biezacych (§ 4210 — Zakup materiatéw i wyposazenia). Do ich

ewidencji shuzy konto 020 02 ,, Pozostale wartosci niematerialne i prawne”,

Ustala sig, ze ewidencji ksiggowej na tym koncie podlegaja wartosci niematerialne i prawne, ktérych
cena nabycia przekracza 300,00 zt.
Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych ujetych na koncie 011 i wartoéci niematerialnych i prawnych objetych
ewidencja na koncie 020 (tj. w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia powyzej 3 500 zt podwyzsza si¢ o koszty ich
ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji) o sum¢ wydatkéw na ich ulepszenie,
wtym takze o wydatki na nabycie czgsci sktadowych, ktérych cena nabycia przekracza 1 000 zt.
Srodki trwale uwaza sic za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na przebudowe, rozbudowe, modernizacje lub
adaptacj¢ powoduja wzrost wartoéci uzytkowej w stosunku do tej wartosci z dnia przyjecia $rodka trwalego do
uzytkowania.
Koszty o ktérych mowa finansowane sa z wydatkéw na inwestycje § 6060 — Wydatki na zakupy inwestycyjne
Jednostek budzetowych.

Ustala si¢ nastgpujgce zasady amortyzacji i umarzania Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych.

Srodki trwale ewidencjonowane na koncie 011 Srodki trwale sg amortyzowane drogg systematycznego rozlozenia
wartosci poczatkowej na lata uzywania (metoda liniowa) tj. proporcjonalnie do uptywu czasu w réwnych ratach w
koszty 401 Amortyzacja.

Warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonowane na koncie 020 WartoSci niematerialne i prawne umarzane sa w
ciggu 3 lat.

Amortyzacja i umarzanie naliczane jest jednorazowo na koniec roku.

Do pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

(o wartosci od 300,00 zt do 3 500,00 zi) stosuje si¢ uproszczone zasady umarzania polegajace na umarzaniu w 100%
ich wartosci w miesigcu ich przyjecia do uzytkowania.

Ksiggi inwentarzowe srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych prowadzone sa w Dziale ksiegowosci
za pomocg komputera —program komputerowy modul  Ewidencja srodkéw trwalych \W ewidencji analitycznej
$rodkoéw trwatych nalezy okresli¢ doktadnie miejsce uzytkowania $rodka trwalego i osobe materialnie odpowiedzialna.
Ksiggi inwentarzowe pozostatych $rodkéw trwalych prowadzone sa przez Dziat Administracji — winny byé
uzgadniane na koniec kazdego roku z ewidencjg syntetyczng prowadzong w dziale ksiegowosci(potwierdzeniem
uzgodnienia jest pisemny protokot).

Wydatki strukturalne — klasyfikacja i sprawozdawczosé
Wydatki strukturalne (WS) to wydatki poniesione w zwiazku z realizacja celu— okreslonego
i opisanego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010r. w sprawie szczegdlowej klasyfikaciji
wydatkéw strukturalnych (Dz.U. Nr 44, poz. 255).
Podstawowym celem polityki regionalnej jest dazenie do spojnoéci regionalnej. Duze zréznicowanie regionalne jest
niekorzystne dla obszaréw biednych i bogatych a takze dla calej wsp6lnoty. Polityka regionalna realizowana jest
migdzy innymi w ramach funduszy strukturalnych. Cele polityki strukturalnej dotycza: - restrukturyzacji regionow
przemystowych,

- rozszerzenie produkcji na obszarach wiejskich,

- pomocy w poszukiwaniu pracy,



- poprawy warunkow zZycia, itp.
Cele te powinny by¢ realizowane z udziatlem funduszy unijnych i krajowych-panstwa cztonkowskiego.
Sprawozdanie RB-WS to roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostke sektora
finanséw publicznych.
Celem tego sprawozdania jest dostarczenie informacji o ksztaltowaniu wydatkéw w obszarach strukturalnych po
przystapieniu Polski do Unii Europejskiej. Sprawozdanie sporzadzane jest z wydatkéw poniesionych z krajowych
srodkéw publicznych bedacych w dyspozycji jednostki na realizacje celu(projektu, zadania ,dzialania). Krajowe
$rodki publiczne to: érodki budzetowe, Srodki wilasne, dotacje i inne np. darowizny.
O zaliczeniu do kategorii wydatkéw strukturalnych nie decyduje paragraf tradycyjnej klasyfikacji budzetowej, tylko
cel poniesienia. Wydatkiem strukturalnym jest kazdy wydatek poniesiony z krajowych $rodkéw publicznych,
zwigzany z wykonywaniem zadan, ktéry mozna zaklasyfikowaé do jednego z kodéw klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.
Wydatki strukturalne ewidencjonowane sa na koncie pozabilansowym:
950 Wydatki strukturalne w podziale na kody klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem o0séb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych
przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz system alarmowy.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na stanowisku ( imienne konta
uzytkownikéw umozliwiajace identyfikacje osoby wprowadzajacej dane, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do
baz danych i dokumentéw w zaleznoséci od zakresu obowiazkéw danego pracownika),

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

I. Naleznosci i zobowiazania wycenia si¢ wg zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze nie
tworzy si¢ rezerw na naleznodci z tytulu dochodéw i wydatkéw budzetowych i $rodkéw na fundusze specjalnego
przeznaczenia.

IL Uzgadnianie stanu naleznosci i zobowiagzan do ktérych stosuje si¢ przepisy o zobowigzaniach podatkowych
nastepuje na zadanie wierzyciela i dluznika.

I Terminowo$¢ i przedmiot inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowi zatacznik nr 2 do ZPK.

Iv. Wszelkie zmiany do ZPK moga byé wprowadzone na wniosek Dyrektora i Gl Ksiegowego z data
rozpoczynajacg nowy rok kalendarzowy.

Zalaczniki:
1.  Wykaz kont syntetycznych i analitycznych,

2. Opis operacji gospodarczych,
3. Terminy inwentaryzacji,
4

Harmonogram sptywu podstawowych dokumentéw ksiggowych.



Zalgceznik nr 1
Do Zakladowego Planu Kont

WYKAZ KONT

SYMBOL
KONTA

NAZWA KONTA W PLANIE KONT

Zespot 0 — ,Majatek trwaly”

011 Srodki trwate

011-01 Budynki

011-02 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania

011-03 Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne, branzowe

011-04 Urzadzenia techniczne

011-05 Srodki transportowe

011-06 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenia

013 Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu

013-xx

020 Wartosci niematerialne i prawne

020-01 Warto$ci niematerialne i prawne

020-02 Pozostate warto$ci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
071-01 Umorzenie — budynki

071-02 Umorzenie — maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania
071-03 Umorzenie — maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne, branzowe
071-04 Umorzenie — urzgdzenia techniczne

071-05 Umorzenie — $rodki transportowe

071-06 Umorzenie — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenia
071-07 Umorzenie — warto$ci, niematerialne i prawne

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

101-01 Kasa — raporty z rachunku biezacego

101-01-0000 Refundacja srodkéw

101-01-0001 Pozostate

101-01-0002 Refundacja

101-01-0003 Bilans otwarcia

101-01-0004 Bilans zamkniecia

101-01-3020 Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen
101-01-302xx

101-01-4170 Wynagrodzenia bezosobowe

101-01-421 Zakup materiatlow | wyposazenia

101-01-421xx

101-01-4230 Zakup lekow i materiatéw medycznych

101-01-4260 Zakup energii

101-01-426xx

101-01-4270 Zakup ustug remontowych

101-01-427xx

101-01-4280 Zakup ustug zdrowotnych

101-01-430 Zakup ustug pozostatych

101-01-430xx

101-01-4350 Optata z tyt. dostepu do sieci INTERNET

101-01-4360 Optaty z tyt. zakupu ustug telekom.$wiad.w ruchomej publicznej sieci telefonicznej
101-01-4370 Optaty z tyt. zakupu ustug telekom.$wiad.w stacjonarnej publicznej sieci Telefonicz
101-01-441 Podréze stuzbowe krajowe

101-01-441xx




101-01-4440 Odpisy na zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
101-01-4700 Szkolenie pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilngj
101-01-4740 Zakup materiatéw papierniczych do sprzetu drukarskiego i urzadzen ksero...
101-01-6050 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
101-01-6060 Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych
101-02 Kasa — raporty rachunku socjalnego

101-03 Kasa — raporty rachunku dochodowego

101-03-83 Whplywy z ustug

101-03-84 Woplywy ze sprzedazy wyrobow i skladnikéw majatkowych
101-03-97 Wplywy z réznych tytutéw

101-04 Kasa — raporty rachunku depozytowego

130 Rachunek biezgcy jednostki

130-00 Rachunek biezgcy jednostki

130-00-0000 Refundacja $rodkow

130-00-0001 Przelewy $rodkoéw finansowych z UM

130-00-0002 Refundacje

130-00-302 Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen
130-00-302xx

130-00-401 Wynagrodzenia osobowe pracownikoéw

130-00-401xx

130-00-4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

130-00-4110 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne

130-00-4120 Skiadki na Fundusz Pracy

130-00-4170 Wynagrodzenia bezosobowe

130-00-421 Zakup materiatéw i wyposazenia

130-00-421xx

130-00-4220 Zakup srodkéw zywnosciowych

130-00-4230 Zakup lekow i materiatéw medycznych

130-00-426 Zakup energii

130-00-426xx

130-00-4270 Zakup ustug remontowych

130-00-4280 Zakup ustug zdrowotnych

130-00-430 Zakup ustug pozostalych

130-00-430xx

130-00-4350 Opfata z tyt. dostepu do sieci INTERNET

130-00-4360 Optaty z tyt. zakupu ustug telekom. telefonii komérkowej
130-00-4370 Opfaty z tyt. zakupu ustug telekom. telefonii stacjonarnej
130-00-4390 Zakup ustug objetych wykonaniem ekspertyz, analiz i opinii
130-00-441 Podréze stuzbowe krajowe

130-00-441xx

130-00-4420 Podréze stuzbowe zagraniczne

130-00-443 Roézne optaty i skiadki

130-00-443xx

130-00-4440 Odpisy na zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
130-00-4700 Szkolenie pracownikéw niebedacych czionkami korpusu stuzby cywilnej
130-00-4740 Zakup materiatdéw papierniczych do sprzetu drukarskiego i urzadzen ksero...
130-00-4750 Zakup akcesoriéw w tym programéw i licencji

130-00-6050 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych

130-00-6060 Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych
130-00-8295 Pozostata dziatalnos¢ 85295

130-00-82951

Prace spotecznie uzyteczne 3110

130-01

Rachunek dochodéw budzetowych

130-01-000 Dochody odprowadzone do UM

130-01-001 Bilans otwarcia

130-01-083 Wplywy z ustug

130-01-092 Pozostate odsetki

130-01-097 Whplywy z réznych tytuiow

130-01-0971 Wynagrodzenie ptatnika za terminowe regulowanie




130-01-09711

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

130-01-09712

Urzad Skarbowy

130-01-0972 Rozliczenia Rachunek lat ubiegtych

130-01-0973 Inne

135 Rachunek srodkéw na dziatalno$¢ socjalna

139 Rachunek sum depozytowych

140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki

Zespot 2 — , Rozrachunki i roszczenia”

201

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

201-3020-xxx

201-4210-xxx

201-4220-xxx

201-4230-xxx

201-4260-xxx

201-4270-xxx

201-4280-xxx

201-4300-xxx

201-4350-xxx

201-4360-xxx

201-4370-xxx

201-4390-xxx

201-4430-xxx

201-4700-xxx

201-4740-xxx

201-4750-xxx

201-6050-xxx

201-6060-xxx

221

Naleznosci z tytutu dochodow

221-83 Naleznosci z tytutu ustug

221-83-xxx

221-92 Pozostate odsetki

221-92-xxx

221-97 Rozne dochody

221-97-xxx

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetem

225-xx

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
229-01 Rozrachunki ZUS ubezpieczenie spoleczne
229-01-xxx

229-02 Rozrachunki ZUS ubezpieczenie zdrowotne
229-02-xxx

229-03 Rozrachunki ZUS Fundusz Pracy

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
231-xx

234 Rozrachunki z pracownikami

234-xx

240 Pozostate rozrachunki

240-01 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240-01-xxx

240-02 Rozrachunki sum depozytowych
240-02-xxx

240-03 Pozostate ustugi

240-03-xxx

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

290-xx




Zespot 3 — ,Materialy i towary”

300 Rozliczenie zakupu

310 Materialy

310-01 Materiaty — artykuty przemystowe

310-02 Materiaty — opakowania

310-03 Materiaty — pozostate

310-03-xxx

Zespot 4 —  Koszty”

400 Koszty

400-02 Zuzycie materialow i energii

400-02-4210 Zakup materiatéw i wyposazenia

400-02-4260 Zakup energii

400-02-4740 Zakup materiatow papierniczych do sprzetu drukarskiego i urzgdzen ksero ..
400-02-4750 Zakup akcesoriow komputerowych w tym programéw i licencji
400-03 Ustugi obce

400-03-4280 Zakup ustug zdrowotnych

400-03-4300 Zakup ustug pozostatych

400-03-4350 Opfata z tyt. dostepu do sieci INTERNET

400-03-4360 Optaty z tyt. zakupu uslug telekom. Telefonii komérkowej
400-03-4370 Opftaty z tyt. zakupu ustug telekom. Telefonii stacjonarnej
400-05 Wynagrodzenia

400-05-4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

400-05-4170 Wynagrodzenia bezosobowe

400-06 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia dla pracownikow
400-06-3020 Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen
400-06-4110 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne

400-06-4120 Skiadki na Fundusz Pracy

400-06-4440 Odpisy na zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

400-07 Pozostate koszty rodzajowe

400-07-4230 Zakup lekéw i materiatow medycznych

400-07-4410 Podréze stuzbowe krajowe

400-10 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

400-10-3110 Swiadczenia spoleczne

400-11 Pozostate obcigzenia

400-44-4700 Szkolenia Pracownikow

401 Amortyzacja

401-01 Amortyzacija — budynki

401-02 Amortyzacja — maszyny, urzgdzenia i aparaty ogélnego zastosowania
401-03 Amortyzacja — maszyny, urzgdzenia i aparaty specjalne, branzowe
401-04 Amortyzacja — urzadzenia techniczne

401-05 Amortyzacja — srodki transportowe

401-06 Amortyzacja — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenia
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

640-01 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow przysziych okreséw
640-02 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow przesziych okresow

Zespot 7 — ,Przychody i koszty ich uzyskania”

750 Przychody finansowe

750-0830 Naleznosci z tyt. ustug - odplatnosé
750-0920 Pozostate odsetki

750-0970 Wplywy z réznych dochodéw

760 Pozostate przychody

Zespot 8 — ,Fund

usze i wynik finansowy”

800

Fundusze

800-01 Fundusze w $rodkach obrotowych

800-02 Fundusze w srodkach trwalych

800-03 Fundusze inwestycyjne

810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 Rozliczenie wyniku finansowego




851 Fundusz Swiadczen Socjalnych

851-xx

860 Straty i zyski nadzwyczajne

860-01 Straty i zyski nadzwyczajne

860-02 Whynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

950 Wydatki strukturalne

950 -xx

980 Zaangazowanie Plan finansowy wydatkéw budzetowych
980-00-xxxx

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
998-1

998-1-302 Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen
998-1-302xxx

998-1-401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

998-1-401xxx

998-1-404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

998-1-404xxx

998-1-411 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne

998-1-411xxx

998-1-412 Skiadki na Fundusz Pracy

998-1-412xxx

998-1-417 Wynagrodzenia bezosobowe

998-1-417xxx

998-1-421 Zakup materiatow | wyposazenia

998-1-421xxx

998-1-422 Zakup $rodkow zywnosciowych

998-1-422xxx

998-1-423 Zakup lekdw | materiatéw medycznych

998-1-423xxx

998-1-426 Zakup energii

998-1-426xxx

998-1-427 Zakup ustug remontowych

998-1-427xxx

998-1-428 Zakup ustug zdrowotnych

998-1-428xxx

998-1-430 Zakup usiug pozostatych

998-1-430xxx

998-1-435 Oplata z tyt. dostepu do sieci INTERNET

998-1-435xxx

998-1-436 Oplaty z tyt. zakupu ustug telekom. Telefonii komérkowej
998-1-436xxx

998-1-437 Opfaty z tyt. zakupu ustug telekom. Telefonii stacjonarnej
998-1-437xxx

998-1-439 Zakup ustug objetych wykonaniem ekspertyz, analiz i opinii
998-1-439xxx

998-1-441 Podréze stuzbowe krajowe

998-1-441xxx

998-1-442 Podréze stuzbowe zagraniczne

998-1-442

998-1-443 Ro6zne optaty i skiadki

998-1-443xxx

098-1-444 Odpisy na zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
998-1-444xxx

999-1-447 Szkolenie pracownikdéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
998-1-447xxx

998-1-474 Zakup materiatéw papierniczych do sprzetu drukarskiego i urzadzen ksero...
998-1-474xxx




998-1-475

Zakup akcesoridw w tym programoéw i licenciji

998-1-475xxx

998-1-605 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
998-1-605xxx
998-1-626 Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych

998-1-606xxX

999

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

999-1-302 Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen
999-1-302xxx

999-1-401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw

999-1-401xxx

999-1-404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

999-1-404xxx

999-1-411 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne

999-1-411xxx

999-1-412 Skiadki na Fundusz Pracy

999-1-412xxx

999-1-417 Wynagrodzenia bezosobowe

999-1-417xxx

999-1-421 Zakup materiatdw i wyposazenia

999-1-421xxx

999-1-422 Zakup srodkéw zywnosciowych

999-1-422xxx

999-1-423 Zakup lekéw i materiatow medycznych

999-1-423xxx

999-1-426 Zakup energii

999-1-426xxX

999-1-427 Zakup ustug remontowych

999-1-427xxx

999-1-428 Zakup ustug zdrowotnych

999-1-428xxx

999-1-430 Zakup ustug pozostalych

999-1-430xxx

999-1-435 Oplata z tyt. dostepu do sieci INTERNET

999-1-435xxx

999-1-436 Optaty z tyt. zakupu ustug telekom. Telefonii komérkowej
999-1-4-36xxx

999-1-437 Optaty z tyt. zakupu ustug telekom. Telefonii stacjonarnej
999-1-437xxx

999-1-439 Zakup ustug objetych wykonaniem ekspertyz, analiz i opinii
999-1-439xxx

999-1-441 Podréze stuzbowe krajowe

999-1-441xxx

999-1-442 Podroze stuzbowe zagraniczne

999-1-442

999-1-443 Roézne optaty i skladki

999-1-443xxx

999-1-444 Odpisy na zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
999-1-444xxx

999-1-447 Szkolenie pracownikéw niebedacych czionkami korpusu stuzby cywilnej
999-1-447xxx

999-1-474 Zakup materiatow papierniczych do sprzetu drukarskiego i urzadzen ksero...
999-1-474xxx

999-1-475 Zakup akcesoridw w tym programoéw i licenciji
999-1-475xxx

999-1-605 Woydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
999-1-605xxx

999-1-606 Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych




999-1-606xxX
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Zalgcznik nr 2
Do Zakladowego Planu Kont

OPIS OPERACJI GOSPODARCZYCH NA KONTACH

1. Konta bilansowe

1)  Zespol 0 - "Majatek trwaly"
Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego;
2) warto$ci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwalego;
4) umorzenia majatku;
5) inwestycji.

2) Konto 011 - "SrodKki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach
013,014,016 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartoéci
poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalych, kiére ujmuje sig na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszein zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
Srodkéw trwatych;

2) przychody $rodkdéw trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie $rodkéw trwalych;

4) zwigkszenia wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory §rodkéw trwalych;

3) zmniejszenia wartoéci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdInych obiektow srodkéw trwalych;

2) ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosei
poczatkowej.

3) Konto 013 - "Pozostale $rodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujgciu na kontach 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosei finansowo wyodrebnionej, ktére
podlegaja umorzeniu w peinej wartosci w miesigeu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczego6lnoscei:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki §rodkéw trwalych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartoéci
poczatkowej Srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komorek organizacyjnych, u
ktérych znajduja sie $rodki trwale.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartoé¢ $rodkéw trwalych znajdujacych sig w
uzywaniu w wartodci poczatkowe;j.

4) Konto 020 - "WartoS$ci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszei warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartodci niematerialnych i1 prawnych, podzial wedlug ich tytuléow lub oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartoéci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowe;.

5) Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmnicjszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegdlowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

7) Konto 080 - "Inwestycje ($rodki trwale w budowie)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji
na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow,
jak i we whasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania,
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalno$ci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwalego;

4) rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.



Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegolnodci:

1) $rodkéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji;

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé roéwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
$rodkéw trwatych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

8) Zesp6l 1 - "Srodki pienigzne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkdw pienieznych, przechowywanych w kasach;
2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych;
5) innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pienieznych.
Konta zespoiu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéw pienigznych
oraz krotkoterminowych papieroéw wartosciowych.

9) Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej sie w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartos$¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotéwki w obcej walucie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotoéwki w walucie zagranicznej, z podzialem na
poszczegdlne waluty obce;

3) warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan gotéwki w kasie.

10) Konto 130 - "Rachunki biezgce jednostek budzetowych"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu érodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
Jjednostki budzetowej z tytulu wydatkéow i dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja
szezegotowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem
101, 221 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegélowa
wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z whasciwymi kontami
zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnoé¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega
okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w
zakresie dochoddw - na strong Wn konta 800.



Konto 130 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegbdlowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywacé saldo
Wh, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych do korica roku;

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo
Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

1) $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

11) Konto 132 - "Rachunki dochodéw wlasnych jednostek budzetowych"

Konto 132 sluzy do ewidencji $rodkéw pienigznych gromadzonych na rachunkach bankowych
dochodow whasnych jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pobranych tytulem dochodéw wihasnych na
rachunek bankowy, a na stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunku bankowego na realizacjg
wydatkéw finansowanych dochodami wlasnymi jednostki budzetowej.

Ewidencja szczegétowa do konta 132 powinna zapewnia¢ podzial $rodkow wedlug rachunkow
bankowych oraz wedlug pozycji klasyfikacyjnych planu finansowego kazdego tytulu dochodéw
wiasnych.

Konto 132 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych dochodéw wiasnych.

12) Konto 135 - "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyplaty §rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

13) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegolnoscei na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) sum depozytowych;

2) $rodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowoddw bankowych, z zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a
ksiegowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy , na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw
w korespondencji z kontem 240 02 ...

14) Konto 140 - "Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw
pienieznych, ktérych warto§¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, a takze $rodkéw
pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych
i innych érodkéw pienigeznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych papierdéw
warto$ciowych i innych §rodkéw pienigznych.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papierdw
wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych.



15) Zesp6l 2 - "RozrachunKi i roszczenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych rozrachunkéw oraz
roszczef.

Konta zespohu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespotlu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkoéw, rozliczen i roszezen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedhug kontrahentéw

16) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami'

17)

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych z tytutu dostaw, robét i ustug.
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznoéci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych wedlug poszczeg6lnych kontrahentéw.

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

18) Konto 221 - "Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych"

19)

Konto 221 shuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych,
w ktorych termin platnodci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadpfat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dhuiznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w dochodach
budzetowych,

18) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe Iub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

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

19) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowsg wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800;
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy érodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki.
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan érodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku.



Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130.

20) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczeg6lnoéci z tytutu podatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowiazania wobec
budzetéw.

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia stanu naleznodci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

21) Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzar, a na stronie
Ma - zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wediug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia.

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

22) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

23) Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami''
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;

2) naleznoéci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;

3) naleznoéci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedoboréw i szkéd;

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych;

3) wplywy naleznoéci od pracownikéw.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznoéci, roszczen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan wobec pracownikéw.

24) Konto 240 - '"Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych naleznosSci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i
roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dugoterminowych naleznosci funduszy celowych.



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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

25) Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznoéci, a na
stronie Ma warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosei.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosei.

26)Zesp6l 3 - ""Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310 i 340) i
towaréw (konta oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialdow i towaréw znajdujacych sie w
magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw i towaréw na kontach 310 wycenia si¢ wedtug
cen ewidencyjnych. Gdy cena ewidencyjna rézni si¢ od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebnié
odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont 310 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapasow wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i osdb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w
odniesieniu do zapaséw materialow i towardéw objetych ewidencja ilo$ciowo-wartoéciows - takze
wedhug ich poszczegélnych rodzajéw i grup.

27) Konto 300 - "Rozliczenie zakupu"
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towaréw (artykutéw spozywczych),
robot i ustug, a w szczegdlnosei do ustalenia wartosci materialéw, towaréw w drodze oraz wartosci
dostaw nie fakturowanych.
Na stronie Wn 300 konta ujmuje sie:

1) faktury dostawcéw krajowych facznie z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug, zwanym
dalej "podatkiem VAT",

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

1) warto$¢ przyjetych dostaw i ushug;
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy i
towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug nie fakturowanych.
Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wylgcznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw nie
fakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

28) Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 sluizy do ewidencji zapaséw materialow, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materialéw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materialéw w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

29) Konto 340 - "Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw i towarow"

Konto 340 stuzy do ewidencji réznic pomigdzy ceng ewidencyjng materiatéw, towaréw i artykutow
spozywczych ustalong na poziomie cen zakupu, nabycia lub sprzedazy a ich rzeczywista cena
zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegbtowa do konta 340 powinna zapewnié¢ co najmniej podziat odchylen na dotyczace
materialéw, towaréw i artykutéw spozywczych. Konto 340 moze wykazywaé saldo Wn i Ma, ktére
oznacza stan odchylen dotyczacych zapaséw materiatow i towaréw ujetych na kontach 310 .



30) Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Na kontach zespolu 4 ujmuje si¢ réwniez koszty finansowane z dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespohu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami - z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

31) Konto 400 - "Koszty wedlug rodzajow"

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw prostych wedtug rodzaju.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

32) Konto 401 - ""Amortyzacja"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane jeden raz w roku wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma - przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi sie¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

33) Konto 640 - "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych i przesztych okresow.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przyszlych okreséw.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ =zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma - wyraza koszty przeszlych
okresow.

34)Zesp6l 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania"
Konta zespolu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuza do ewidencji:

1) przychoddéw i kosztéw ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw, towardw, przychoddéw i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych;
Na kontach zespolu 7 ujmuje si¢ réwniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe w
ramach dochodéw wiasnych.

35) Konto 750 - "Przychody i koszty finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych oraz operacji
finansowych i kosztu operacji finansowych.
Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz
koszty operacji finansowych, a w szczegdlnosci optaty za pobyt w DPS dla ONF, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan i inne.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegétowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéow z tytuhlu
dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860 (Wn konto 750);
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

36) Konto 760 - ""Pozostale przychody i koszty"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw i kosztéw niezwiagzanych bezposrednio ze zwykig
dzialalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodoéw niz podlegajace ewidencji na kontach
700, 730, 740, 750.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:



1) na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli
zostaly ujete na koncie 760, w korespondencji ze strona Ma konta 760,

2) na strong Wn konta 860 - warto$¢ sprzedanych materialéw w cenach zakupu lub nabycia oraz
pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 760;

3) na strong Ma konta 860 - przychody ze sprzedazy skladnikéw majatkowych ujmowanych na
koncie 760 oraz pozostale przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

37) Konto 761 - "Pokrycie amortyzacji"

Konto 761 stuzy do ewidencji warto$ci amortyzacji ujetej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma -
rownowartos¢ amortyzacji ujetej na koncie 401, w korespondencji z kontem 800.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

38) Zespo6l 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespolu 8§ stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw " i rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

39) Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartoéci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, rozliczenia
wyniku finansowego z konta 820;

4) przeksiggowanie, w kornicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

5) pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

6) rdznice z aktualizacji $rodkow trwalych;

7) warto$¢ sprzedanych i nicodplatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych i

inwestycji,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223;

3) wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji §rodkow trwatych;

5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych i inwestycji,
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

40) Konto 810 - "Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw $rodkéw budzetu w czeéci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone;

2) réwnowartoéci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez dysponentéw $rodkéw budzetu w
czgSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$é $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800 "Fundusz jednostki".
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.



41) Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"
Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale $rodki majgtkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowe]j jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedhug Zrédet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokodci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dzialalnosci socjalne;j.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

42) Konto 853 - ""Fundusze pozabudzZetowe"

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszeni i zmniejszen funduszy celowych, funduszy
motywacyjnych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie
Ma - przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegétowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen oraz
stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych, funduszy motywacyjnych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

43) Konto 860 - "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.
W ciggu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na
stronie Ma - zyski nadzwyczajne.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400 i 401;

2) wartosci sprzedanych towar6éw w cenie zakupu lub nabycia, materiatow, w korespondencji z
kontem 760;

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 760;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 8§00.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 980 - '"Plan finansowy wydatkow budzetowych"
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

2) Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
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Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowartoéé sfinansowanych wydatkoéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezgcym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego..
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3) Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat Na
stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy nie wygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przyszlych.

.~ omMourla_
Keratla Pasikoisko
L4 A R L yIoLd
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Zalgceznik nr 3
Do Zaktadowego Planu Kont

TERMINY INWENTARYZACJI

W oparciu o art.6 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r /Dz.U. nr 76 poz. 694 z 2002 z pdzn.zm./

Czasokres i uwarunkowania

Lp. 'Wyszczegolnlenle aktywow i pasywow Sposéb inwentaryzacji inwentaryzacji
Sr(,)dkl DIGHig=noiw ka_usne e ; Ostatni dzien kazdego roku
1. | krétkoterminowe papiery wartosciowe Spis z natury P
finansowe sktadniki majatku trwalego &
2. | Inwestycje nie zakonczone rozpoczete Weryfikacja dokumentéw Ostatni dzlen kazdego 1ok
obrotowego
Ostatni dzien kazdego roku
3. | Srodki trwale Spis z natury otalowego lul? raz w clagu 4.
lat pod warunkiem, ze znajduja
sie na terenie strzezonym
Na ostatni dzien kazdego roku
31 Niedostgpne ogladowi w drodze spisu z Weryfikacja dokumentéw obrotowego Iut? raz w ciagu 4_
natury lat pod warunkiem, Ze znajduja
si¢ na terenie strzezonym
Ostatni dzien kazdego roku
32. | Grunt Spis z natury lub obrotowego lub raz w ciagu 4
- Y weryfikacja dokumentéw | lat pod warunkiem, ze znajduja
sie na terenie strzezonym
Materialy objete biezaca ewidencja ; Qtatni dzieq 1‘<azdego sokn .
4. ksiegowa Spis z natury obrotowego zrozumiany takze
jako ,ustawowe 105 dni”
Skfadniki majatkowe objete ewidencja
4.1. | ksiegowg znajdujgce si¢ na terenie Spis z natury Raz w ciagu 2 lat
strzezonym
. Srodki pienigzne zgromadzon.e na. Potwierdzenie salda Na ostatni dzien kazdego roku
rachunkach bankowych, naleznosci obrotowego
5.1 Nalez_nosm i zob_ow1qzan|a sporne i Weryfikacja dokumentéw Na ostatni dzien kazdego roku
watpliwe (zagrozone w bankach) obrotowego
59, Naleznosci i zobowiazania publiczno- Weryfikaci dokynitow Na ostatni dzien kazdego roku
prawne obrotowego
5.3, Naleznogmrl zobowiazania wobec Witikaia dakiiisitw Na ostatni dzien kazdego roku
pracownikow obrotowego
6. | Pozostale aktywa i pasywa Weryfikacja dokumentow Na.nstatal dzich kaudggo roly

obrotowego

kaite
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Zaljcznik nr2
Polityki Rachunkowosci

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA

Magazyn jest to oddzielne pomieszczenie, przeznaczone do skiadowania i przechowywania materiatow i
towaréw, srodkow trwatych innych wartoéci trwatych.
Magazyn nalezy zabezpieczy¢ przed pozarem i kradziezg mienia. Teren winien byé ogrodzony, a bramy
wejsciowe i wyjéciowe zaopatrzone w zamkniecia.
Przed wejsciem do magazynu nalezy umiesci¢ tablice: ,,Obcym wstep wzbroniony”, ,,Palenie wzbronione”.
Drzwi magazynu powinny by¢ zamykane na co najmniej dwa zamki patentowe. Duplikaty kluczy winny byé
zdeponowane w taki sposob, aby w przypadku koniecznoséci (np. pozaru) umozliwilo to wejécie do pomieszczen
magazynowych.
Magazyn po zakonczeniu pracy musi by¢ plombowany:,
Magazyn musi posiada¢ zabezpieczenie przeciwpozarowe; winien by¢ wyposazony w odpowiednie gasnice,
piasek.
W pomieszczeniach magazynowych nalezy bezwzglednie zabronié:
-chodzenia wewnatrz z otwartym ogniem
-zapalania otwartego ognia.
Magazyn powinien by¢ wyposazony w niezbedne narzedzia pomiarowe, jak: waga, ta$éma (legalizowane i
technicznie sprawne).

§1
Materialna odpowiedzialno$¢ pracownikéw

Materialna odpowiedzialno$¢ pracownikéw normowana jest w Kodeksie Pracy .
Pracownik przyjety na stanowisko magazyniera moze przeja¢ magazyn wylacznie protokolarnie wedtug spisu z
natury, skladajgc przed jego przejeciem deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej.
W magazynie dwu- lub wieloosobowym pracownicy skladaja ,przejmuja magazyn na zasadach wspélnej
odpowiedzialnosci materialnej, stosowanie do Rozporzadzenia Rady Ministréw sprawie wspélnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie z dnia 04.10.1974 r (Dz.U. Nr 40/74).
Nowo przyje¢temu pracownikowi nalezy réwniez przed przekazaniem magazynu wreczyé szczegdlowy zakres
uprawnien i obowigzkéw.

§2

Przechowywanie materialow

Magazynier jest materialnie odpowiedzialny za jako$¢ przyjetych do przechowywania i sktadowania materialow
1 towardw.

Materialy i towary winny by¢ na biezaco przegladane, aby na skutek skladowania nie stracily na wartodci
uzytkowej.

Materiaty winny by¢ wlasciwie utozone do sktadowania na regatach, pétkach lub w inny sposéb. W magazynie
winien panowa¢ fad i porzadek. Materialy sypkie lub masowe powinny by¢ wiasciwie ulozone aby istniat
doplyw powietrza, tzw. Powietrzno$é.

Kazdy rodzaj materialéw winien mie¢ wyznaczone w pomieszczeniu magazynowym swoje miejsce.



W przypadku stwierdzenia, ze w przechowywanych materialach lub towarach nastepuje zepsucie, magazynier
powinien niezwlocznie o tym zawiadomié przetozonego.

§3
Ewidencja wyposazenia i innych wartoéci trwatych

Ewidencje wyposazenia (ilo§ciowg) prowadzi magazynier, za§ ewidencj¢ wyposazenia w uzytkowaniu w
ksiedze inwentarzowej prowadzi pracownik sekcji administracyjno-gospodarczej (ilo§ciowo-wartosciwo). W
ksiedze wprowadza si¢ biezaco wszystkie zmiany, jakie zachodza w wyposazeniu. Kazdy obrét w ksiedze musi
by¢ udokumentowany dowodem pobrania lub przekazania.

Ksiege srodkow trwatych prowadzi pracownik sekcji administracyjno-gospodarczej.

Wyposazenie wydawane w uzytkowanie musi by¢ niezwlocznie w sposéb trwaly oznakowane inicjatami
jednostki i numerem kolejnym w celu umozliwienia jej zmiany w ulatwienia identyfikacji. Nadany numer
obowigzuje do momentu likwidacji przedmiotu.

Na zakupione wyposazenie (bez wzgledu na to czy pozostaje w magazynie, czy tez zostanie od razu przekazany
do uzytkowania) magazynier zobowiazany jest wystawi¢ dowdd przyjecia w trzech egzemplarzach.

2" §4
Ewidencja magazynowa

1. Ewidencje ilo$ciowa-warto$ciowa materiatéw i towaréw prowadzi magazynier, za$ ksiegowos¢ iloéciowo-
warto§ciowa przy pomocy oprogramowania komputerowego ARISCO - modut magazyn Licencja
226/2010.

2. Dowodami przyjecia zakupionych towaréw i materiatow sa rachunki i faktury, protokoly przerobu i
koniecznosci.

3. Magazynier po otrzymaniu towaru, materialu zobowigzany jest sprawdzi¢ go z rachunkiem pod wzgledem
ilosciowym i jakodciowym i wystawi¢ dowod:

a. Pz w dwdch egzemplarzach $cisle okreélajac przyjmowany material - towar.
b. Dowod Pz razem z faktura, na ktérej zostal naniesiony Nr Pz jaki na jej podstawie zostal
wystawiony po zatwierdzeniu przez dyrektora, przekazuje do ksiggowosci na biezaco.

4. Podstawg do wydania materiatu — towaru z magazynu jest dowad:

a. -Rw —rozchéd wewnetrzny (na potrzeby wiasne),
b. Wz -—rozchdd zewngtrzny wystawiany na wydanie materialéw na zewnatrz.

5. Dowody rozchodu z magazynu moga by¢ zrealizowane po uprzednim zatwierdzeniu do realizacji przez
osobe upowazniona; dowody wystawiane w trzech egzemplarzach dla:

a. ksiegowosci
b. magazyniera
c. o0soby pobierajacej material z magazynu.

6. Dowody Rw stanowia podstawe do sporzadzenia miesigcznego zestawienia wydanych z magazynu
materialéw i przekazanych do zuzycia lub uzytkowania.

7. Ewidencja magazynowa (ilo§ciowa-wartosciowa w magazynie i ilo§ciowo-wartosciowa w ksiegowosci)
winna byé przynajmniej raz w kwartale uzgodniona. Na dowé6d uzgodnienia sporzadza sie notatke
shuzbowg w 2 egz. z przeznaczeniem dla obu stron.

§s



§5

Inwentaryzacja

Inwentaryzacja materialdéw towaréw magazynach powinna by¢ przeprowadzana co 2 lata natomiast
wyposazenia i Srodkéw trwalych co 4 lata.
Arkusze spisu z natury sg drukami §cistego zarachowania, wydawane sg za pokwitowaniem przewodniczgcemu
komisji spisowej powotanej zarzadzeniem wewnetrznym.
Po zakonczeniu inwentaryzacji arkusze spisowe przekazywane sg:
- oryginatl otrzymuje ksiggowo$¢,
- kopie — osoby materialnie odpowiedzialne.
Ksiggowos¢ dokonuje wyceny, ustala réznice remanentowe.
Sporzadzane i podpisane arkusze réznic przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej celem
wyjasnienia powstatych réznic.
Komisja po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokél, w ktérym podaje wnioski odnoénie rozliczenia réznic.
Po podpisaniu przez dyrektora DPS, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedkiada do ksiggowosci
oryginal zatwierdzonego protokolu.
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Zalgeznik Nr 3
Polityki rachunkowosci

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Organizacja i kompetencje osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Niniejsza instrukcja opracowana zostata na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pdézn. zm.).
2. Jednostka stosuje =zasady inwentaryzacji, okre§lone w ustawie o rachunkowosci, uzupelnione

postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajagcymi z obowigzujacego w jednostce
zaktadowego planu kont.

3. W pojeciu ,inwentaryzacja” mieszcza si¢ nastgpujgce czynnosei:

a.
b.

@ ome oo

ustalenie stanu faktycznego aktywdw i pasywow za pomoca odpowiednich metod inwentaryzacji,
udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikoéw oraz wycena skladnikéw, jezeli maja wyraz
ilosciowy,

ustalenie réznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,

wyjasnienie roznic z podaniem ich przyczyn,

dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji do danych rzeczywistych,

rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych powierzonego im mienia,

ocena przydatnosci inwentaryzowanych skladnikéw oraz realnosci ich stanu ksiegowego,

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiggowym a stanem faktycznym
(i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych),

rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do
zgodnodci zapisow ksiggowych za stanami rzeczywistymi.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujgte w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w szczegélnosci:

a.

c.

f.

rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie:

— $rodki trwate,

— $rodki trwate w budowie

wartoéci niematerialne i prawne,

rzeczowe skladniki aktywdéw obrotowych:

— materialy, w tym: surowce, materialy podstawowe, materialy pomocnicze, pélfabrykaty obcej
produkcji, opakowania, czeéci zamienne, paliwo, odpadki,

— produkcja niezakonczona, w tym: produkcja w toku, po6ifabrykaty wiasnej produkcji,
nieukonczone roboty, ustugi itp.,

— produkty gotowe, tj. wytworzone przez jednostke wyroby gotowe, ustugi,

— towary, t]. rzeczowe skladniki majatku nabyte w celu sprzedazy,

aktywa finansowe, w tym:

— nieruchomosci,

— warto$ci niematerialne i prawne,

— udzielone pozyczki,

— Srodki pienigzne — krajowe i zagraniczne, tj. gotéwka w kasach, czeki, $rodki pieniezne na
rachunkach bankowych, inne aktywa pienigzne,

naleznos$ci i zobowiazania,

pozostale aktywa i pasywa.

5. Inwentaryzacjq nalezy takze objgc:

a.

znajdujace si¢ w jednostce obce skiadniki aktywow, ktére zostaly powierzone do przechowywania,
przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,



b.

wlasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich przerobu,
uzytkowania, przechowania itp.

6. W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw

majgtku:
a.

C.

inwentaryzacje okresowa (w tym roczna, przeprowadzana zgodnie =z postanowieniami
rachunkowosdci),

inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg (okolicznosciowa), przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany oséb
materialnie odpowiedzialnych (po spelnieniu okreslonych warunkéw moze ona by¢ uznana na
inwentaryzacje okresowa, a w tym roczna),

inwentaryzacje niezapowiedziana(kontrolna).

7. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a.

wydanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji — w szczeg6lnosci zarzadzenia
wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

powolywanie organdw i oséb zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

zatwierdzanie zaopiniowanych (przez gtéwnego ksiggowego) wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,
podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszlosci spostrzezen dokonanych podczas
inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

8. Do kompetencji gtéwnego ksiegowego zakresie inwentaryzacji nalezy:

a.

g=

przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:

— powolania przewodniczacego oraz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych
specjalistéw, ktorych kwalifikacje pozwola na rzetelne okreslenie wartoéci inwentaryzowanych
sktadnikow aktywow i pasywéw (np. oszacowanie ilosci sktadnikéw zwatowych czy ustalenie
stanu skomplikowanych rozrachunkéw, np. z kontrahentem zagranicznym z tytutu kompletacji
dostaw, ustalenie aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald),

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczegdlnych

etapow inwentaryzacji,

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona w poszczegdlnych polach

spisowych,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywow nie objetych spisami z natury, tj. $rodkéw

pienigznych kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw, rozrachunkéw wyjatkiem spornych i
watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji
— droga uzgodnienia sald,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw nie objetych spisami z natury i

potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywéw i pasywéw — droga weryfikacji stanéw ksiggowych

dokumentacja,

zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia w ksiggach

wynikéw inwentaryzacji,

zaopiniowanie  wnioskéw  komisji  inwentaryzacyjnej w  sprawie rozliczenia  rdznic
inwentaryzacyjnych.

9. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a.

stawianie wnioskdw sprawie powolania skladu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych,

wyznaczenie spoérod czlonkéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie czynnodci dla
cztonkow komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych,

ustalenie terminéw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie planu
inwentaryzacji,



10.

11.
12,
13.

14.

15.

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skfadnikéw majatku oraz
pozostatych sktadnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,
skompletowanie wszystkich protokolow inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla skladnikéw
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,
stawianie uzasadnionych wnioskdw sprawie:
— zmiany terminu inwentaryzacji,
— inwentaryzacji niektérych sktadnikdéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,
— powotania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw rzeczywistych skladnikow
majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdéb  uproszczony, przeprowadzenia  spisdéw
uzupetniajacych lub powtérnych,

kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie przygotowanie
sktadnikow rzeczowych w magazynach, przygotowanie pism do kontrahentéw celu potwierdzenia
sald),
kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypeinionych arkuszy inwentaryzacyjnych
i innych dokumentéw inwentaryzacji,
dopilnowanie terminowego zloZzenia wyjasnien odnoénie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow sprawie ich
rozliczenia,
przygotowanie wnioskéw wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréow szkéd
zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z uprawnionych czynnosci zleci¢ do wykonania
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia to go jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i
terminowe wykonanie.

Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki.

Cztonkow komisji spisowych powoluje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe skladaja o$wiadczenia.

Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majagtkowe skiadaja o$wiadczenia o ujeciu
w ewidencji magazynowej i przekazaniu do dziahi ksiggowosci wszystkich dokumentow.

Do obowiazkow zespolu spisowego nalezy:

a.

a0 oea o

@

zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcja) inwentaryzacji oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z
natury,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebna druki,

poinformowanie kierownika danej placowki i osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu
inwentaryzacji w okre§lonym terminie,

skompletowanie od tych oséb oswiadczen przedremanentowych, stwierdzajacych miedzy innymi, ze:
dokumentacja placéwki jest aktualna i kompletna,

wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiegowosci,

wszystkie skfadniki majatkowe znajduja si¢ w danej placoéwce lub innych wskazaniach miejscach,

nie wystepuja (lub wystepuja) okolicznosci, ktére moga mie¢ wplyw na wyniki spisu i wyliczenie
koncowe,

ustalenie kolejnosei spisu skladnikow majatku,

sprawdzenie przyrzadéw pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawno$ci i posiadania
aktualnej legalizacji urzedowej,

zorganizowanie pracy, w ten sposéb aby normalna dziatalno$é komorki nie zostata zaktdcona,



h. terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

i. terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowo$ciach, zapasach
niepelnowartosciowych,

j. przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

16. Plan inwentaryzacji opracowuje kierownik komérki. Plan inwentaryzacyjny sporzadzony jest odrgbnie dla
kazdego roku, z podzialem na miesiace. Terminy przyjete w planie inwentaryzacji nie powinny zaklécaé
normalnej dziatalnosci.

17. Harmonogram inwentaryzacji opracowuje kierownik komorki.

11 Terminy i metody inwentaryzacji

Terminy inwentaryzacji skladnik6w aktywow i pasywdw okresla ustawa o rachunkowos$ci — wzor nr 8.
2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nastepujacych zasobéw majatkowych:
a. aktywdw pienieznych (pienigznych wyjatkiem §rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewaz sg one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tym:
— gotowki w kasie w zlotych polskich i w walutach obcych,
— czekow
b.  rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, w tym:
— surowcow, materiatéw, opakowan,
— polfabrykatéw i produktéw gotowych,
— towar6éw handlowych,
— pozostalych sktadnikéw obrotowych,
c. $rodkow trwalych (trwalych wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
i gruntow, ktore inwentaryzowane sa droga weryfikacji),
d. maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkéw trwalych w budowie.

3. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skladnikéw nastepuje droga ich przeliczenia lub
pomiaru w inny sposéb; o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielko$¢, ksztalt, posta¢ fizyczna lub inne
cechy specyficzne. Wplyw na wybér techniki liczenia i pomiaru majg réwniez warunki skladowania,
dostep do pol spisowych oraz mozliwogci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzgtu mierniczego.

4. W sytuacji kiedy skladniki majatkowe sa niedostgpne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostgp do nich jest
utrudniony — ich stan iloSciowy okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw, tj. w
sposob uproszczony.

5. Do typowych sktadnikéw inwentaryzowanych metoda uproszczona naleza:

— substancje plynne,

— materialy sypkie skladowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach, elewatorach
(wegiel, cement, érodki chemiczne),

— drewno, tarcica,

— produkcja w toku,

— przedmioty skladowane w nietadzie — trudno policzalne,

— bele, zwoje, szpule itp.

6. Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym zafgczniku do arkusza
spisowego. Jezeli zastosowane zostaly zasady obliczenia technicznego, to nalezy zalgczy¢é rysunek
okreslajacy ksztalt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia szczegbtowe, na podstawie ktérych ustalono stan
skladnika. Zalgczniki te podpisuja osoby dokonujace obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan
spisywanych skiadnikow.



Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan skladnikéw majatku nie rozni sie od stanu
ksiggowego wigcej niz 5% do 10%, stan ksiegowy przyjmuje si¢ rozliczenia jako stan faktyczny; decyduje
o tym przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wspdlnie z gtownym ksiegowym,

hr. Arkusze spisowe

Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete $cista kontrolg i wydaje zespotom spisowym, po uprzednim
ponumerowaniu, za pokwitowaniem do péZniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisow.
W arkuszach spisowych zespot spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegdlnoscei:

a. na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju inwentaryzacji,
nazwiska i imiona i podpisy 0séb materialnie odpowiedzialnych, czlonkéw zespotu spisowego oraz
innych o0séb uczestniczacych przy spisie (np. bieglych rewidentow), date i godzing rozpoczecia oraz
zakoiczenia spisu,

b. w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skladnikéw umozliwiajgcych ich identyfikacje, ilo$ci
poszczegblnych sktadnikow,

c¢. adnotacje, na ktdrej pozycji spis zakonczono oraz inne informacje, np. dotyczgce ruchu w czasie
inwentaryzacji (przyjmowania lub wydawania skfadnikow).

Whisu do arkusza spisowego nalezy dokonywaé bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.

Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawiac¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu (tekstu

lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu

powinna by¢ potwierdzona podpisem przez komisj¢ dokonujaca spisu z natury. Natomiast bledy powstale

np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono

wykonanie tej czynnosci

Dokonywanie poprawek winno znalezé swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu inwentaryzacji,

w ktorym nalezy zamiesci¢ uwage odnosnie dokonanej poprawki: pozycja spisowa, pow6d dokonania

poprawki, przez kogo.

W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu spisowym

sktadnikéw majatkowych, z wyjatkiem przychodow szczegolnych. W tych sytuacjach nalezy odpowiednio

oznaczy¢ dowody ruchu takich skladnikéw, a takze dokona¢ odpowiednich adnotacji w arkuszach

spisowych, zapewniajacych rzetelne rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

Arkusze spisowe stanowig dowod ksiegowy i jako takie powinny spehia¢ podstawowe wymogi ustawowe:

a. nazwa jednostki i pola spisowego (piecze¢ firmowa),
numer arkusza,

c. skifad komisji inwentaryzacyjnej, os6b odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb uczestniczacych
spisie, np. bieglych (imiona, nazwiska, podpisy),

d. date (godzing) rozpoczecia i zakonczenia spisu, tj. date i godzing rzeczywistego rozpoczecia i
zakonczenia w danym dniu spisu,

e. date, na jakg przypada termin spisu,
dane dotyczace spisywanych skladnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa, jednostka miary,
ilo¢ stwierdzona w czasie spisu),

g. podsumowanie arkusza.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowo$é, kopie osoby

materialnie odpowiedzialne, w ktérej obecnosci winny byé spisywane wszystkie sktadniki majatkowe.
W arkuszach nie powinno sig zostawia¢ wolnych — niewypemhionych wierszy.

. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych, do ktorych

wpisuje sie np.:

a. wiasne skladniki pelnowartosciowe,

b. wlasne skladniki niepelnowartosciowe (zbgdne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),

c. obce skladniki pelnowartosciowe i niepelnowartosciowe, zamieszczajac odpowiednie uwagi.



11.

12.

15.

1.

Dla sktadnikéw niepelmowartosciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy sporzadzi¢ protokoét
wyceny sktadnikéw.

Osoby materialnie odpowiedzialne skfadaja o$wiadczenia, ze wszystkie skladniki zostaty objete spisem i
osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spiséw i do pracy zespotu spisowego.

. Po =zakonczeniu inwentaryzacji, zespol spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej

inwentaryzacji.

. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sa kontrole. Uprawnionymi do przeprowadzania takiej kontroli

s4:

glowny ksiegowy, kierownik jednostki,

czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej

powolani kontrolerzy spisowi,

biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki,

. organy kontroli skarbowej.

Po przeprowadzonej kontroli, osoby dokonujace takiej kontroli powinny sporzadzi¢ protokét z jej
przeprowadzenia.
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IV. Terminy spisu z natury

Co do zasady, spis z natury przeprowadza sig:
a. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i czestotliwodci inwentaryzacji
bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:

— skladnikéw aktywéw — (z wylaczeniem aktywdédw pienigznych, towarow i produktéw gotowych,
ktére odpisywane sa w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie si¢ nie
wezesdnie] niz trzy miesigce przed koticem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nastepnego
roku; ustalenie wiec ich stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu — przychodéw i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity
micdzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych (31 grudnia), przy
czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

— zapaséw materialéw, towardw, produktéw gotowych, poétfabrykatéw, znajdujacych si¢ na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo - warto$ciowa — przeprowadzi si¢ raz
w ciggu 2 lat,

— érodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéow trwalych budowie,
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciagu 4 lat.

a. Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego — wylacznie, sporzadza si¢ spis artykulow
pieni¢znych.
b. Nie p6zniej niz na dzien bilansowy — materiatow, towaréw, produktow gotowych, produktéw toku
produkeji, odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia.
Termin okres§lony w tym punkcie nalezy rozumie¢ nastgpujaco: jezeli spis z natury nie moze byé
przeprowadzony w dniu, na ktory przypada termin inwentaryzacji, woéwczas w danych spisu z natury
nalezy uwzgledni¢ udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie migdzy przypadajacym
terminem inwentaryzacji (31 grudnia) skiadnikéw a dniem spisu.
W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata ($rodki trwale) lub raz na dwa lata (zapasy
rzeczowych skiadnikow majatku obrotowego) — nie musi ona nastapi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku
obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku nastepnego. Wymienione skladniki mogg by¢ inwentaryzowane w
dowolnym terminie w ciagu roku obrotowego.
Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego muszg by¢ inwentaryzowane $rodki pieni¢zne znajdujace
sie w kasie, jak i na rachunku bankowym.



Giéwnym celem inwentaryzacji materiatléw, towaréw, produktéw gotowych, produktéw w toku produkcji,
odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia jest korekta kosztéw danej jednostki o
wartos¢ tych sktadnik6w, ktdre nie zostaly jeszcze wykorzystane w prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

V. Spis z natury $rodkdw pienigznych

Spis z natury Srodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez zespdl spisowy w obecnodci osoby
materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ w kasie.

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie, komisja spisowa powinna sprawdzi¢ jednoczesnie
przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szczegdlnosci:

a. prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki (kasy pancerne,
sejfy),

zabezpieczenie kluczy zapasowych,

przestrzeganie pogotowia kasowego,

prawidtowos¢ zabezpieczen $rodkow pienigznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

prawidtowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w raporcie
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kasowym,
prawidtowos¢ prowadzenia raportow kasowych, w tym dla walut obcych,

g. ustalenie czy kasjer potwierdzil na pi$mie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie.

VI Spis z natury $rodkéw trwatych

Celem inwentaryzacji srodkéw trwatych jest:

a. ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilodci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym sie znajduja,
ustalenie wartosci skladnikéw majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci i gruntéw (grunty
inwentaryzowane sg metoda weryfikacji),

c. ustalenie Srodkow trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy spisa¢ na oddzielnym arkuszu
spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wilasciciela,

d. okredlenie $rodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzystanych,
zbednych,

e. ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn i urzadzen bedacych
srodkami w budowie),

f.  rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

VIL. Zakoficzenie i rozliczenie spisu z natury

Wyliczenia wstgpnego dokonujg zespoly spisowe po zakonczeniu spisu. W wyliczeniu tym ustala sie:
a. warto$¢ skladnikéw wedtug spisu z natury,
b. wartoé¢ sktadnikéw wedtug ksiag,
c. roéznice remanentowe, w tym:
— ubytki naturalne,
— pozostaly niedobdr,
— stwierdzone nadwyzki.
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Jezeli komisja spisowa nie jest w stanie wyceni¢ spisywanych sktadnikéw (lub ze wzgledu na koniecznoéé
skrocenia czasu trwania spisu badz inne okolicznosci nie moze dokona¢ wyceny), wowczas ogranicza sie
tylko do spisu ilo§ciowego.
Komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakodci 1 poprawnoéci przekazuje dokumentacje
inwentaryzacyjna gléwnemu ksiggowemu jednostki do wyceny i ustalenia réznic.
W czasie przekazywania do ksiggowosci kompletu dokumentacji moze nastapi¢ pelne rozliczenie zespolow
spisowych z pobranych drukéw $cistego zarachowania.
Po wycenie (pierwotnej) przeprowadzona moze byé wycena powtérna, tzw. wycena wtérna, ktéra moze
by¢ wykonana:

— jako sprawdzian poprawno$ci wyceny pierwotnej,

— na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,

— w celu nowej wyceny skladnikow.
Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej i wtdrnej wyceny; polega na
porownaniu standw rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.
Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:

— zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty Zrédiowe,

— obroty i salda zostaty uzgodnione,

— nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sg kompletne i wiarygodne.
Wyliczenie ostateczne jest podstawg do finalnego rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych oraz
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.
Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wedtug sktadnikéw i
0sob materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu — z podzialem na niedobory i
nadwyzki.
Przed podjeciem decyzji, wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji, ktérej celem jest ustalenie
przyczyn powstania tych réznic oraz podjecie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia.
Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwlocznego ustosunkowania sig¢ do
przedstawionych im obliczefi réznic inwentaryzacyjnych, ziozenia wyjaéniefi w sprawie przyczyn ich
powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

. Weryfikacjg roznic zajmuje sie komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domaga¢ si¢ ustnych lub

pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktorzy moga udzieli¢ informacji pozwalajgcych wykry¢ powody
rozbiezno$ci, a takze siggna¢ do dowodow Zrodlowych i ewidencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby
ich sprawdzenie. Moze réwniez zazada¢ przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

Na podstawie zgromadzonych materialow (o$wiadczen, notatek, wyciaggéw z dokumentacji ksiggowej)
komisja, odrebnie dla kazdej pozycji réznic, ustala przyczyne i odpowiednio do niej proponuje okreslony
sposéb rozliczenia

. Roznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, jednakze powinny wowczas

zosta¢ spelione nastepujace warunki kompensaty:
— zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
— dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu os6b),
— zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotycza skiadnikéw majatku w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos$¢ omylek,
— kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw trwatych.

. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odno$nie réznic, komisja inwentaryzacyjna

sporzadza protokol rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przedktada go dyrektorowi do akceptacji.
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VIII Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:

a. $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b. naleznosci, pozyczki — z wyjatkiem rozrachunkéw z innymi podmiotami nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych, rozrachunkéw z tytutu publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych,

c. powierzone kontrahentowi wiasne skfadniki majatkowe.

Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank stanu
srodk6w ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych. Jezeli stany sa zgodne z
danych ksiggowymi jednostki — inwentaryzacja zostala spelniona.

Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzain wobec wierzycieli na

ich zadanie.

Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

a. naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci,
zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktérych
uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania aktéw finansowych innych niz $rodki
pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwej.

Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikow ksiggowosci,
wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikdw; pracownikéw sprawach trudniejszych powotywani
moga by¢ eksperci od tych spraw.

Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla listem poleconym: dwa
egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki.

Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrécié do jednostki potwierdzony przez dluznika.

Potwierdzenie salda moze odbywaé si¢ réwniez w drodze potwierdzenia teleksem lub telefaksem albo

telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy.

Jezeli nie udato si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wéwczas takie saldo podlega inwentaryzacji w drodze

weryfikacji.

Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. Sald ,,zerowych” w sytuacji gdy salda te nie wykazujg

zmian przez dhuzszy okres czasu, gléwny ksiegowy moze zdecydowaé, w myél zasady istotnosci, o

odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody operacyjne.

W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciggalnosci naleznoséci, zalezy zaktualizowaé

wartos¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizacyjnego.

Odpisu aktualizacyjnego wartosci naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

a. naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadioéci do wysokodei naleznosci
nie objgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi postgpowaniu upadtosciowym,

b. naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli majatek
dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadlosciowego — upadiosciowego
pelnej wysokosci naleznosci,

c. naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptata diuznik zalega, i wedtug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej diuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokos$ci nie pokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d. naleznosci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizacyjnego — aktualizacyjnego wysokosci tych kwot, od czasu ich
otrzymania lub odpisania,

e. naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o oznaczonym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg
odbiorcéw — w wysokoéci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogélnego, na
niesciggalne naleznosci.
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. Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizacyjnego powinny szczegélowo okreslaé

przestanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuacji finansowej dluznika oraz przyczyn powstania
zaleglosci w splacie naleznosci, oceng mozliwodcei splaty zaleglych i biezgcych naleznoici, przyjetych
zabezpieczen i ich realnej wartosci na dzien powstania naleznoéci i na dzien dokonania aktualizacji, opis
czynnoéci podjetych dla $ciggniecia naleznosci.

. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych $ciaganiu naleznosci.
15,

Dokonujgc odpisu aktualizacyjnego, bierze si¢ pod uwage migdzy innymi:

— czas zalegania z zaplatg

—  wyniki monitéw, rozméw,

— sytuacj¢ platnicza kontrahenta.
Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

— kwotg salda,

— wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”

— pieczatke zaktadu i podpisy upowaznionych (gtéwnego ksiggowego),

— stwierdzenie potwierdzenia salda.
Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald, sporzadza si¢ protokét zbiorczy
z potwierdzenia sald.
W przypadku skladnikéw powierzonych kontrahentom, nalezy uzyska¢ od jednostki, ktérej przekazano
sktadniki majgtkowe, potwierdzenie ich stanu.
W przypadku skladnikow otrzymanych od kontrahentéw, inwentaryzowane sa na terenie tej jednostki za
pomoca spisu z natury.
Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym inwentaryzacje mozna
rozpoczaé w ciagu IV kwartalu, a skoficzyé do 15 stycznia roku nastgpnego.

IX. Inwentaryzacja droga weryfikacji

Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiggach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach
operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.
Celem weryfikacji jest:

— ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i Zrédet ich pochodzenia,

— stwierdzenie realnej wartodci tych skladnikéw,

— stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.
Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie te aktywa i pasywa, ktére:

— nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

— nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie ich stanu

ksiegowego,

— nie podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do $rodkéw trwatych.
Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegolnosci nastepujace skiadniki aktywow i pasywow:

— wartoéci niematerialne i prawne,

— grunty i §rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

— materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

— $rodki pieniezne w drodze,

— nalezno$ci sporne i watpliwe,

— rozrachunki publicznoprawne,

— naleznosci i zobowiazania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

— rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

— kapitaly (fundusze) wlasne i specjalne,

— rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,
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— $rodki trwale w budowie,

— wszystkie inne, nie wymienione powyzej skladniki aktywow i pasywdw.
Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na jaki
przypadata termin inwentaryzacji.
Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na piémie w formie protokoléw weryfikacji podpisanych
przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika jednostki
Wykonania postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji kierownika jednostki powierza
si¢ osobom, stanowiskom i organom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostalym osobom
zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynnoéci i kompetencjami.
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Zalacznik Nr 4
Polityki rachunkowosci

INSTRUKCJA KASOWA

Instrukcja ta, stanowi podstawowy poradnik pracy kasjera oraz zawiera zasady postepowania
i dokumentowania operacji kasowo-pienieznych.
Pracownik przejmujacy obowiazki kasjera powinien zlozy¢ pisemne o$wiadczenie:

W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjera
w Domu Pomocy Spotecznej z siedziba w Lublinie przyjmuje do wiadomosci,
ze ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong mi gotdwke
i inne warto$ci pienigzne.
Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepiséw w tym zakresie,
prowadzenia operacji kasowych
i ponoszenia odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

data podpis osoby przejmujgcej
obowigzki kasjera

Przejgcie kasy kazdorazowo odbywa si¢ w oparciu o komisyjnie przeprowadzona inwentaryzacje. W toku
inwentaryzacji nalezy objac nastgpujace $rodki pienigzne :

- $rodki pienigzne w kasie

- inne walory (czeki, obligacje itp.)

- druki $cistego zarachowania

- depozyty.
Srodki pienigzne w toku przeprowadzanej inwentaryzacji powinny byé przeliczane przez osobe materialnie
odpowiedzialng w obecnosci zespolu spisowego oraz gléwnego ksiegowego lub osoby przez niego
upowaznione;.
W celu uniknigcia pomylek $rodki pienigzne przelicza si¢ dwa razy.

Spis z natury druk6éw zarachowania dotyczacych Srodkéw pienieznych w tym blankietow, czekow itp., polega na
poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ewidencji wynikajacym z ksiazki ewidencyjnej drukéw Scistego
zarachowania. Wyrywkowo nalezy zbada¢ kolejno$é numeréw w niektérych wybranych blokach.

Spis z natury depozytéw znajdujacych si¢ w przechowalni w kasie polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego ze
stanem ewidencyjnym wynikajacym z ksigzki depozytéw oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic iloéciowych.

Przy inwentaryzacji $rodkéw pienigznych zespot spisowy sprawdza czy:
- pomieszczenie , w ktérym znajduje sig kasa jest zabezpieczone w sposob prawidiowy,
- raporty s prowadzone zgodnie z przepisami,
- W raportach jest zamieszczona informacja wyjasniajaca z czego sklada sie kwota
przekraczajgca ustalony limit pogotowia kasowego.
Wymienione informacje powinny by¢ zamieszczone w protokole poinwentaryzacyjnym.
Z przeprowadzonego spisu zespot spisowy sporzadza protokét, ktéry podpisuja osoby (zespdt spisowy) z
komisji oraz pracownicy zdajacy i przejmujacy kase, ktérzy musza by¢ przy przeliczeniu wartosci pienigznych.



Zabezpieczenie pomieszczen kasy.

Pomieszczenie kasy winno by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez:
- obicie od wewnatrz drzwi Zelazng blacha oraz wyposazenie w dwa sprawne zamki
zamykane na klucze patentowe,

Klucz od kasy pancernej powinny znajdowac si¢ stale w posiadaniu kasjera a klucze do drzwi wejsciowych po
opuszczeniu pokoju kasy przez kasjera przechowuje u siebie gt. ksiegowy.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za codzienne dokladne zamknigcie i sprawdzenie po zakonczeniu pracy
zamknig¢ kasy pancernej i zamkoéw w drzwiach pokoju kasy.
Otwierajgc pomieszczenie kasjer sprawdza calo$é¢ zamkéw i drzwi i jezeli zauwazy uszkodzenia, wzywa
kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego do wspélnego protokolarnego stwierdzenia stanu gotéwki i innych
wartosci przechowywanych w kasie.

Zaprotokolowane zostajg takze spostrzezone uszkodzenia, przy czym sprawe kieruje sie do organéw
powolanych do $cigania przestepstw.,

Odpowiedzialnym za nalezyte zabezpieczenie pokoju kasy jest kierownik dzialu administracyjno-
gospodarczego.

Kasjer ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie, a wiec $rodki pieniezne i inne wartosci.
Niedobory kasowe obcigzajq kasjera, a nadwyzki przekraczajace ustalony maksymalny zapas gotdwki nalezy
odprowadzi¢ do budzetu.

1. ,Pogotowie kasowe”

W kasie moga by¢ przechowywane $rodki pieni¢zne w wysokosci zapewniajacej wlagciwa ochrone.
Kwote , pogotowia kasowego” ustala kierownik jednostki na wniosek gl ksiggowego. W Domu Pomocy
Spolecznej z siedziba w Lublinie ustalam pogotowie kasowe w wys. 4.000,00 z1.

2. Transport Srodkow pienieinych

Kasjer moze przewozi¢ z banku $rodki pienigzne tylko samochodem stuzbowym. W przypadku przewozenia
kwoty wyzszej niz 10.000,00 zt ochrong transportu nalezy zleci¢ wyspecjalizowanej firmie.

3. Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie, nie karana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu, posiadajaca nienaganna opinie, posiadajaca pelna zdolnos¢ do
czynnoéci prawnych, legitymujaca si¢ praktyka w ksiegowosci finansowej lub posiadajgca przeszkolenie w
zakresie prowadzenia gospodarki kasowe;j.

Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania $rodkami
pienigznymi i zatwierdzania dowoddw kasowych oraz wzory ich podpisow.

4. Gospodarka kasowa

W kasie moze znajdowac sie:

a) pogotowie kasowe na biezace wydatki ustalone przez Dyrektora DPS

b)  gotéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkéw,

c) gotéwka pochodzaca z biezacych wplywoéw do kasy. Biezace wplywy nalezy odprowadzi¢ do banku

w ciagu najblizszych trzech dni.

Znajdujaca sie na koniec dnia nadwyzke gotowki nalezy w ciagu dnia odprowadzi¢ — wplaci¢ do banku.
Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajow wydatkéw powinna byé
wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.



Gotéwka pobrana na wyptlatg wynagrodzen moze by¢ przechowywana w kasie do 9 dni.

5. Dokumentacja kasowa.

Dokumentacje kasy stanowig:
a) dokumenty operacyjne kasy: ,,RK” — raport kasowy, ,,KP” — dowdd wplaty, ,,KW” — dow6d wyplaty,
b) dokumenty Zrodtowe lub dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
— listy plac — noty zbiorcze,
— lista wyplat zasitkow,
— rachunki uméw zlecenia, o dzielo itp.,
— inne akceptowane przez gl. ksieggowego.
c) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja kasowa,
— o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
—  zakres czynnosci kasjera,
— protokoly przyjecia — przekazanie kasy,
— protokoly inwentaryzacyjne.

Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

— wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

— wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrodlowe dowody kasowe

lub zastepcze wiasne dowody wyplaty gotowki.

Zastgpczych dowodow kasowych nie moze wystawiaé kasjer, lecz gh. ksiggowy. Zastepczym dowodem
kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci — ,,KW”.

Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
kasowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody kasowe nie podpisane
przez osoby do tego upowaznione nie moga byé przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodoéw kasowych wystawianych przez kasjera. Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze
dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach
kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Dyrektor Domu lub osoby przez
niego upowaznione skladajac swe podpisy pod klauzulg o tresci ,,zatwierdzono do wyplaty”.

Zastgpcze dowody wyplaty gotowki moga byé podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca wyplate,
jezeli wynika to ze zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio podpisanych przez kierownika jednostki i gt.
ksiggowego lub osoby przez nie upowaznione (np. wyplata wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje odbior na dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem podajac stownie kwote i date
Jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj czytelny podpis.

Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorowych dowodow,
gdzie jest wpisana stownie w zlotych ogdlna suma wyplat (np. listy plac, listy wyplat), kazda osoba kwituje
kwote otrzymana.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zadaé do okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, datg oraz okresli¢ wystawce dokumentu. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej
si¢ podpisac na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze podpisaé inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac
Jako $wiadek swoim podpisem fakt dokonania wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie



kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego
tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz dane osoby potwierdzajacej jako $wiadek.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do
tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie
do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wiasnorgcznodci podpisu wystawiajacego
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlagciwy urzad administracji
panstwowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktora wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy stuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

W przypadkach okre$lonych ustawami kasjer wyplaci wynagrodzenie z listy plac naleznoéci:

- do rak matzonka ,jezeli drugi malZzonek pozostajacy we wspdlnym pozyciu jest przemijajaco
nieobecny (areszt ,szpital) bez upowaznienia a jedynie na podstawie wniosku matzonka
zadajacego wyplaty i zaopiniowania przez przetozonego matzonka przemijajaco nieobecnego.
Jednakze nie dokonuje wyptlaty .jezeli nieobecny i bedacy pracownikiem danej jednostki zgtosi
sprzeciw wyplaty innym osobom ( art. 29,p0.59,D.U. 9/64) Kodeks rodzinny i opiekunczy,

- do rak matzonka lub osoby sprawujacej opieke nad dzie¢mi

matzonka jezeli drugi malzonek bedacy pracownikiem
przebywa w zakladzie lecznictwa zamknigtego z tym, ze
nalezno$¢ w tym przypadku dotyczy zasitku z
ubezpieczenia spotecznego — np. zasitek chorobowy.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki, dokonywanych w danym dniu powinny byé w tym dniu wpisane do
raportu kasowego sporzadzanego przez kasjera.

Raporty kasowe sporzadza si¢ co 14 dni tj dwa razy w miesigcu. Na koniec kazdego m-ca musi by¢
sporzadzony raport kasowy a gotéwka odprowadzona do banku. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé
dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dziefi lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w
kasie na dany dzief kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, przekazuje za pokwitowaniem gi.
ksiggowego lub osobie upowaznionej.

6. Zasady sporzqdzania dokumentow kasowych

Dowéd wyplaty — JKW”
a) Dowod ,, KW” jest drukiem $cistego zarachowania. Formularzy drukowane i ponumerowane przez

program komputerowy zachowujac ciagtos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego.

Dowéd ,,KW” stanowi dowédd zastgpezy i stuzy do udokumentowania wyplat gotowkowych kasy, w
sytuacji, gdy wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami Zrédtowymi (np. listg plac).
Dowdd wyplaty wystawia sie w przypadku:

— wyplaty wynagrodzenia z tytutu umowy o prace nie podjetego w terminie,

— wyplaty za urlopy mieszkancow,

— winnych przypadkach, gdy brak jest dowodu zZrédtowego
Dokument . KW” wystawia gl. Ksiggowy lub upowazniony przez niego pracownik ksiegowosci, wpisujac
nastgpujace dane:

— date wyplaty,

— nazwisko i imi¢ oraz adres osoby na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty



—  tytul wyplaty,

—  kwotg wyptaty cyframi i stownie

Dowdd ten sporzadza si¢ w 2 egz., z ktérych:

— oryginal jest zalgcznikiem do Raportu Kasowego,

— kopia jest dla osoby, ktérej wyplaca sig gotowke

W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplaty gotowki wyrazonej cyframi
i sfownie. Sprostowanie blgdu moze nastapic¢ tylko w drodze anulowania dowodu i wystawienia prawidlowego
dowodu. Dowdd podpisuja: wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotowke. Do wyptaty dowdd ,,KW”
zatwierdza Dyrektor.

Dowod wplaty — .KP”

Dowdd wplaty jest réwniez drukiem $cislego zarachowania. W zakresie wydawania, oznakowania i
rozliczania wykorzystanych formularzy obowigzujg te same zasady jakie dotycza dowodu KW.

Dowdd wptata wypelnia kasjer w 2 egz., z ktorych:

— oryginal jest dla wplacajacego,

— kopia jest zatacznikiem do raportu kasowego,

Kasjer wystawiajac dowdd ,,KP” okre§la w nim:

— date wplaty,

— nazwisko i imi¢ osoby dokonujacej wplaty,

— kwotg wplaty cyfrowo i stownie.

W dowodzie ,,KP” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotéwkowej wyrazonej
cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednego dowodu i
wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

Za dowod wystawienia dowodu ,,KP” kasjer w pozycji wystawit skiada wlasnoreczny podpis. Drugi
podpis sktada kasjer w pozycji otrzymatem, jako potwierdzenie przyjecia gotowki.

Raport kasowy — . RK”

Raport kasowy sluzy do ewidencji szczegétowe] wszystkich dowoddéw kasowych dotyczacych wptat i
wyplat dokonanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Numer raportu kasowego ustala si¢ z zachowaniem
ciaglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego(program komputerowy KASA).

Raport kasowy sporzadza kasjer w 2 egz., oryginal wraz ze wszystkimi zalacznikami — dowodami
przychodowymi i rozchodowymi ulozonymi chronologicznie przekazuje gh ksiegowemu. Kopia raportu
kasowego pozostaje w dokumentacji.

7. Kontrola kasy

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej. Kontrola biezgca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia
wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.,
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zalgcznikami
podlega kontroli merytorycznej przez gh. Ksiggowego. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie
Dyrektora Domu lub Gt. Ksiegowego. Fakt dokonania kontroli powinien byé udokumentowany protokétem.
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O b) wylgcznie rachunku(éw) o numerze(ach) / only the following account number number (to be filled in by the Bank):

(L[]

inn

HAGII0AS T 1]

TITIIT

aninEnninnEninn

T[]
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e] [ Petnomocnik* */ Proxy
B[O Prokurent / Person given procuration

O tqceznie z nr / Including nr

Duld veykreslenio i podpls / Crossiout date and signature** 1

L

gl O Pefnomocnictwo ogélne (§ 11 Regulaminu Prowadzenia Rachunkéw) / General signing power of attorney (§ 110of the
Regulations on Bank Accounts)

h) O Pelnomocnictwo rodzajowe {uprawnienia okreslone ponizej) / Specific signing power of attorney (rights described below)

a) Imig i nazwisko / Name and surname

b) Seria i numer dokumeniu tozsamoici / 1D series and number

c) PESEL / w przypadku nierezydentéw wy
*Dokumenty korporocyjne - dokumenty o

isac date urodzenia / Polish Personal Idenlification Number / in case of a nonesident please till in the day of hirth
redlajqce osoby uprawnione do reprezentawania Kliento z tytulu funkeji pefnionych w organach Klienta, w tym w szczegdlnedci

odpis z KRS / Corporate documents - documents indicating persons authorised fo represent the Client due 1o their positions, particularly an excerpt from the Natienal Court

Register

“*Jezeli wskazana osoba jest Pelnomocnikiem nalezy wskazaé rodzoj pelnomocnictwa [,g” lub h”) / f the given persan is PROXY please fill out the type of power of altorney

[.g" or W)

* " Okreli¢, czy dana osoha jest uprawniona de skladanio odwiadczen jednosobowo czy lqcznie z inng osoba / Please write if a person is autharized fo sign individually or

jointly with another person

****Data wykreilenio tej osoby z Karty Wzoréw Podpiséw i podpis pracownike Banku - to pole wypetnia Bank. / Cross-out date of person from Specimen Signatures Chart and
Bonk’s employee signature - filled in by the Bank

Ohbewigzkowe jest uzupelnienio Strona _z_ po wypelnienio wszystkich dokumantéw celam ustalenio sekwencfi formularzy i zapewnienia inlegrolnosci dokumentacii / Strona 4 z \4/
Htis obligatory to fillin Page _ of _ afier filling in ofl documents in order to determine sequence ond lo ensure integsity of documentation. Page of




DYREKTOR

w Pomocy iﬁ\é\%(ﬂ.ﬂ'ﬂf]

Rencita PasiROWSRA

Nr/No|  Dane osoby skladajqcej podpis / Data of persons

‘podpisu. / Speclmen
signature :
a)

b) c)

d) [0 Reprezentant zgodnie z dokumentami korporacyjnymi klienta /
Representative according fo the Clients” corporate documents™®

e} O Petnomocnik* */ Proxy Dam wykreslemu i podpis / Cross-out duta and signature™ £ %
) [ Prokurent / Person given procuration /)

O Jednoosobowo / Single

O tgcznie z nr / Including nr

gl [0 Petnomocnictwo ogdlne (§ 11 Regulaminu Prowadzenia Rachunkéw) / General signing power of attorney (§ 11of the
Regulations on Bank Accounts)

h) [0 Petnomocniciwo rodzajowe {uprawnienia okreslone ponizej) / Specific signing power of attorney (rights described below)

Nr/Ne|  Dane osoby skiadajqc: Wz pedplsu/ Spec;men-

a)

b) c)

d} [0 Reprezentant zgodnie z dokumentami korporacyjnymi klienta /
Representalive aceording to the Clients’ corporate documents™

e] O Petnomocnik**/ Proxy Data wykredlenia i podpis / Crossout date and signature® **

f) [ Prokurent / Person given procurafion ;)

D Jednoosobowo / Single ‘

O tqcznie z nr / Including nr

g) O Petnomocnictwo ogdlne (§ 11 Regulaminu Prowadzenia Rachunkéw) / General signing power of atiorney {§ 110f the
Regulations on Bank Accounts)

h) O Pelnomocnictwo rodzajowe (vprawnienia okreslone ponizej) / Specific signing power of attorney (rights described below)

Niniejszym potwierdzamy wlasnorgcznosé podpiséw ztozonych na Karcie Wzoréw Podpiséw / Hereby we confirm the authenticity of
signatures placed on Specimen Signatures Chart

Saipe K aroe podoy 32t raniie

zentowania Klienta/Cli

p and isi&?iid__:_ res of _\,thhbriz,_gc'i persons

s WOMOCY SPOLECZNE] DYREKTOR
ul. Ametystowa 22 D(omﬁmoor sm%
20-577 Lublin
Renata Pas:kowska

persons
al O
b) c) b) c)

Stwierdzam tozsamosé osob, kidre podpisaly Karte Wzoréw Podpiséw {wypetnia Bank} / | hereby confirm the identity of persons
who signed Specimen Signatures Chart (to be filled in by the Bank):

Dala, pieczat i oraz podpis praco

: mployee who receives the Specimen
Signatures Chor! PSR e

Obowigzkowe jest vzupelnienie Sirona _ z_ po wypetnieniu wszystkich dokumentéw celem usiolenic sekwencii formularzy i zapewnienia integralnode: dokumentacii / Strona z

itis obligatary to fill in Page _ of _ after filling in all documents in order to determine sequence and to ensura integrity of documentation. Page of
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