Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 724/2017
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 04 wrze$nia 2017 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Gminy Garbatka-Letnisko oraz Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko prowadzone sa
w siedzibie tj. 26-30 Garbatka-Letnisko przy ul. Skrzynskich 1.

2. OKkre$lenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszezegolne miesiace, w ktérych sporzadza sig

w jednostce budzetowej tj. Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko

- deklaracje ZUS

- deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

- deklaracje VAT

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej sporzadzane dla Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko funkcjonujacego jako
jednostka budzetowa i dla Gminy Garbatka-Letnisko.

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:

m Sprawozdanie Rb-27S

m Sprawozdanie Rb-28S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly):

m Sprawozdanie Rb-NDS

m Sprawozdanie Rb-27Z2Z

m Sprawozdanie Rb-50

m Sprawozdanie Rb-ZN

m Sprawozdanie Rb-27S

m Sprawozdanie Rb-28S

m Sprawozdanie Rb-N

m Sprawozdanie Rb-Z

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaly):

m Sprawozdanie Rb-NDS

m Sprawozdanie Rb-27Z2Z

m Sprawozdanie Rb-50

m Sprawozdania Rb-Z, Rb-N

m Sprawozdanie Rb-ZN

Sprawozdania roczne:

m Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S

m Sprawozdanie Rb-ST

m Sprawozdanie Rb-PDP

m Rb-UZ, Rb-UN

m Sprawozdanie Rb-WSa

m Sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych .

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej (Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko) wedtug zalacznika nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego dalej ,,rozporzadzeniem",

- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 8 do ,.rozporzadzenia”.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedlug zalacznika

nr 9 do ,rozporzadzenia”,




- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladéw budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedhug
zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

- faczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych wedtug
zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia",

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatacznika nr 10 do
~rozporzadzenia".

3. Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko ul. Skrzynskich 1, w jezyku polskim
i walucie polskiej. Ksiegi rachunkowe jednostki organizacyjne prowadza przy uzyciu komputeréw w systemie
informatycznym:

a) BUDZET ,Ksiegowoéé budzetowa z planowaniem” autorstwa firmy Ustugi Informatyczne ,,INFO-
SYSTEM” — Tadeusz Groszek z Legionowa. Opis systemu informatycznego , zawierajacego wykaz
programow, procedur i funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad
ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania zawarty
jest w instrukcji uzytkownika dostarczonych przez firme .

b) XPERTIS SERVER

¢) XPERTIS - Kadry i ptace

d) XPERTIS - Podatek od srodkéw transportowych , podatek rolny, lesny i od nieruchomodci

e) XPERTIS - Bankowos¢ elektroniczna

f) EST - Srodkitrwale

Programy komputerowe od litery b do litery e licencjonowane sa przez Firm¢ MACROLOGIC SA w Lodzi ul.
Struga 16, a program komputerowy EST licencjonowany jest przez Firme ARISCO Sp. z 0.0. w Lodzi.

Ewidencja budzetu odbywa sig¢ przy pomocy informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego ,BeSTi@" Asysta techniczna dla Systemu ,BeSTi@" zapewniona zostala przez
Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,BeSTi@" i za pomoca tego systemu
przekazywane sa droga elektroniczng do RIO.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
B dziennik,

- ksigge gtdwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedlozone do 5 dnia nastepnego miesiaca
dowody ksiegowe w celu dotrzymania termindw sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowdd ksiegowy zostana przedlozone do
ksiegowosci po 5 dniu miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono - nie ujmuje sig ich

w ewidencji kosztéw i zobowiazan danego miesiaca. Dowody te ujmowane sa w ksiegach rachunkowych

w miesigcu ich dostarczenia.

Zgodnie z zasada istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okre$lona w art. 6 ust 1 ustawy
o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiegowe obciazajace dany rok obrotowy, dostarczone

w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

- zdarzenia, ktére nastapity w danym miesiacu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposoéb ciagly,

- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej.



Dziennik prowadzony jest dla kazdej grupy zadaniowej, gdzie grupowane sa operacje gospodarcze wedtug ich
rodzajow.

Sprawdzian liczebnosci operacji stanowi numeracja porzadkowa dziennika danej grupy zadaniowej i faczna
wartos$¢ sumy. Poszczegdlne pozycje dziennika musza zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;j:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowej,

- kont ksiggi gtownej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego zapisu. Systematyczna

i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie z zasada memorialowa.

W Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko jako jednostce budzetowej ewidencja przychodéw jednostki samorzadu
terytorialnego stanowiacych dochody budzetu JST, nie ujetych w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych, ktore wplacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest wg
wyciagu bankowego danego dnia.

Zapisy dokonywane w ksiedze gléwnej powiazane sa z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegolowiajace dla wybranych kont ksiegi glownej.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego.
Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna.

Rejestracja zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywoéw i pasywéw. Obowiazuje na
nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:

- Srodki trwale postawione w stan likwidacji,

- Obce $rodki trwale przej$ciowo uzytkowane,

- Nalezno$ci warunkowe.

- Zobowigzania warunkowe.

- 975 Wydatki strukturalne,

- 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

- 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

- 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat.

- 991 Planowane dochody budzetu,

- 992 Planowane wydatki budzetu,

- 993 Rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do ktorych
jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sa programy komputerowe firm:
INFO-SYSTEM, XPERTIS, ARISCO, BeSTi@, zapewniajace powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedna calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiggg gtowna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku
roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzieri otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald” sa zgodne z obrotami dziennika prowadzonego dla danej jednostki.




4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji inwentaryzacyjnej
stanowigcej zatgcznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
I - spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu stanu
rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie réznic inwentaryzacyjnych,
2 - potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikéw aktywéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,
3 - weryfikacja sktadnikéw majatkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki
z odpowiednimi dokumentami.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzacyjna podlegaja:
- gotébwka w kasie,
- papiery warto$ciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki, obce weksle, bony towarowe i inne,
- rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych i trwatych ($rodki trwale, maszyny i urzadzenia wchodzace
w skiad srodkow trwatych w budowie).

- aktywa rzeczowe bedace wlasnoscia innych jednostek - spis z natury dotyczy takze skladnikow
aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania.

Kopie tego spisu nalezy przekazaé¢ do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie naleznoéci i stanie aktywéw powierzonych innym
jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Dotyczy ono:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek i kredytow,

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokonac¢ sie¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilodci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;j.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pi$mie, dopuszczalna forma moze by¢ informacja przekazana
telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisa¢ notatke stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy
telefoniczne;j.

Weryfikacja salda - por6wnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ma na celu
stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz, czy jest ono
realne i prawidlowo wycenione.

Stosowana jest do tych sktadnikéw majatku trwaltego, ktorych nie mozna spisa¢ z natury i nie stosuje si¢ do nich
metody potwierdzenia salda.

Weryfikacji podlegaja m.in.:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i $rodki trwate trudno dostepne ogladowi.

Inwentaryzacje gruntdw przeprowadza si¢ droga weryfikacji danych z rejestrem zagospodarowania, gruntow
ktory zawiera (polozenie dziatki, obrgb, nr. ewidencyjny, powierzchnie, nr KW, okreélenie podstawy nabycia lub
zbycia).

Srodki trwate trudnodostepne (sie¢ wodociagowa i kanalizacyjna) bedzie weryfikowana z karta $rodka trwalego,
na ktdrej znajduje sig charakterystyka srodka trwalego i kontem 011 oraz innymi dokumentami technicznymi.
- nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od 0s6b i jednostek
nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publicznoprawne,
- zobowiazania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec 0sob i jednostek nieprowadzacych
ksiag rachunkowych oraz zobowiazania publicznoprawne,
- kapitaty i fundusze,
- rezerwy i przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Ustala sie nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:



1) co 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkow trwatych,

znajdujace sie na terenie strzezonym,

2) co rok pozostale skladniki aktywdw i pasywow.
Uwzgledniajac czestotliwos¢ okreslona powyzej ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji:

a)

b)

na dzien bilansowy kazdego roku:

aktywa pienigzne,

kredyty bankowe,

papiery wartosciowe,

sktadniki aktywow i pasywow, ktérych stan ustala sig droga weryfikacji;

w ostatnim kwartale roku:

srodki trwate w budowie,

stan naleznosci.

wartosci powierzonych innym jednostkom wilasnych skiadnikéw majatku, z wyjatkiem
znajdujacych sie w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania,

aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciowa,

aktywa bedace wilasnoscia innych jednostek;

zawsze:

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie

w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia sktadu skladnikow.

5. Dowody ksi¢gowe, bankowe oraz formy rozliczei z kontrahentami
Dowodami bankowymi sa:

1) bankowy dowod wplaty,

2) czek gotowkowy

3) polecenie przelewu,

4) wyciag z rachunku bankowego,

5) potwierdzenie przelewu wygenerowanego z systemu komputerowego do przelewow,

Podstawowe zasady wystawiania dokumentdéw bankowych:

1) dokumenty te nalezy wypelnia¢ zgodnie z trescia rubryk wlasciwych formularzy w sposob staranny,
czytelny, trwaly,

2) tres¢ zapisow nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny sposdb,

3) poszczegdlne odcinki wystawione przebitkowo musza brzmieé jednakowo,

4) podpisy na dokumentach nalezy sklada¢ zgodnie z wzorami podpiséw zlozonymi w banku,

5) odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna z wzorem stempla zamieszczonego na karcie wzoréw
podpisow.

Dowdd wptaty stuzy do dokonywania wptat na rachunek wiasny lub obcy do banku.

Czek gotéwkowy — stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten wyplacit oznaczona

na czeku kwote okreslonej osobie. Czek powinien by¢ wystawiony w jednym egzemplarzu i podpisany

przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku.

Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obciazenia jej rachunku okreslona

kwota oraz uznania rachunku wierzyciela. Shuzy do regulowania zobowiazan z tytulu wszelkich rozliczen,

bez wzgledu na wysoko$¢ zobowiazania.

Podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy zaplacie lub

polecenie zaplaty. Podpisy i pieczeé¢ skladane na przelewie sa zgodne z karta wzoréw podpiséw zlozonych

w banku.

Polecenie przelewu sktada si¢ w jednym egzemplarzu.

Wyciagi bankowe moga by¢ odbierane z Banku Spoéldzielczego Zwolen O/Garbatka przez

upowaznionego pracownika i przekazywane pracownikom lub drukowane z bankowego systemu

elektronicznego.

Otrzymane z banku lub wydrukowane wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone

przez pracownika. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem.

W rozliczeniach z kontrahentami wyrézniamy gotéwkowe i bezgotéwkowe formy rozliczen.




10. Rozliczenia gotdéwkowe moga by¢ prowadzone:
1) przez przekazanie gotowki, za pomocg dowodu wyplaty (KW),
2) za pomocg pienieznego przekazu pocztowego lub pienigznego przekazu bankowego.

11. Za rozliczenia gotéwkowe uwaza sie takze wyplate naleznoéci wprost lub za posrednictwem poczty, na
rachunek bankowy wierzyciela.

12. Rozliczenia bezgotéwkowe moga by¢ prowadzone przez polecenie przelewu.

13. Nalezy rozlicza¢ si¢ z danym kontrahentem za posrednictwem banku, jezeli jednorazowa kwota
regulowanej naleznosci lub zobowiazania przekracza réwnowartosé 3000 EURO.

Dowodami ksiegowymi s3:

1.Dowody dotyczace wyptat: faktura, faktura korygujaca, rachunek, zlecenie, delegacja, lista wyptat, lista plac,
2.Dowody dotyczace majatku trwalego: przyjecie érodka trwalego — OT, przyjecie/przekazanie érodka trwalego
- PT, likwidacja érodka trwalego — LT, protokét zmiany miejsca uzytkowania, protokét zdawczo-odbiorczy
inwestycji, protokét szkodowy érodka trwalego i pozostalych srodkoéw trwatych protokél potwierdzajacy
likwidacja $rodka trwalego i pozostalych srodkow trwatych,

3.Dowody rozliczeniowe: nota ksiegowa, polecenie ksiegowania, nota obciazeniowa, nota uznaniowa,
zestawienie przeksiggowan miesigeznych, rocznych.

Polecania ksiegowania sporzadza sig:
- w celu dokonania korekty (blednego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych ksiggowan (kosztow,
przychodéw, wyniku finansowego) otwarcia i zamkniecia ksiag,
- winnych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowania,
- PK podpisuje osoba wystawiajaca
Faktury korygujace, noty ksiggowe wystawia si¢ wowczas gdy:
- w otrzymanych Zrédlowych dowodach zewnetrznych badz wiasnych zewngtrznych Ilub
wewnetrznych wystapity bledy dotyczace nazwy sprzedawcy lub nabywey ich adresatéw, numerow
NIP, oznaczenia ilosci, ceny, wartosci materialow lub ustugi, dat lub osobach uprawnionych do
wystawienia lub odbioru faktur.
Noty ksiegowe wystawione moga byé rowniez w przypadku obciazenia innych jednostek wydatkami
dotyczacymi ich kosztéw (refundacja wydatkow).
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami zrédlowymi uwaza
sie rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen
lacznoéci, komputeréw, no$nikéw danych lub tworzone wedlug programu na podstawie informacji zawartych
juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostana spelnione co najmniej
nastepujace warunki:
a) uzyskuja one trwala posta¢ zgodna z treécig odpowiednich dowodéw ksiggowych,
b) mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,
¢) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie przetwarzania odnos$nych danych oraz kompletnos¢
i identyczno$¢ zapisow,
d) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidtowo$ci merytoryczne beda uwidocznione w dowodzie lub
zalaczniku do dowodu i podpisanie przez osoby obowiazane do sprawdzenia dowodu.

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowéd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
a) okre$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreélenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
¢) date dokonania operacji, a gdy dowad zostat sporzadzony pod inna data, takze sporzadzenia dowodu,



d) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli jest to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki aktywow,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz
sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych (dekretacji)

Zasady okre$lone w punkcie ,,e” i,,f” moga by¢ zaniechane, jezeli bedzie to wyniku z odrgbnych przepiséw lub

techniki dokumentowania zapisow ksiegowych.

Dowdd ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzglgdem

merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowéd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.

Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrecznie. Dowodd powinien byé oznaczony numerem

umozliwiajacym powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym oznacza réwniez jego sprawdzenie
pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.

Bledy w dowodach ksiggowych poprawiane beda wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego
tekstu lub liczby w sposéb pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe pierwotna i wpisanie tekstu lub liczby
wladciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny byé zaopatrzone w podpis lub skrét osoby dokonujacej
poprawki.

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:
1) zbiorcze (raporty, zestawienia) — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow

Zrodtowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy (faktury korygujace, noty ksiegowe, polecenia ksiggowania),
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodéw zrédtowych kierownik
Jjednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie za pomoca dowoddw zastgpczych (oswiadczen) sporzadzonych
przez osoby dokonujace tych operacji.

W o$wiadczeniu tym nalezy podac:
a) przy zakupie — rodzaj sktadnikéw majatku, ilos¢, ceng, warto$é, date zakupu,
b) w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obciazajacego jednostke.

6. Gospodarka $rodkami rzeczowymi
Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik, ktory obowigzany jest
zapewnic:
- uzytkowanie $rodkéw rzeczowych zgodnie z przeznaczeniem,
- posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej one niezbedne do wykonywanych

zadan,
- nalezyte przechowywanie,
- ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,
- ustalenie prawidlowych zapaséw materialowych.
Kierownik obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwalymi i wyposazeniem.
Do obowiazkéw tych oséb nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych ich pieczy Srodkéw rzeczowych,
przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.
Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych. Ksiegi inwentarzowe
prowadzi osoba wyznaczona przez kierownika. Ewidencje $rodkéw trwalych prowadzi si¢ w programie
komputerowym. Karta zawiera migdzy innymi nast¢pujace informacje: nazwa $rodka trwalego, wartosé
poczatkowa, date przyjecia na ewidencjg, miejsce uzytkowania, umorzenie, grupa, stawka, likwidacja.

7. Pozostale ustalenia.
Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym, przyjmowane sa na
rachunki biezace wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkéw w roku budzetowym.

Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych przyjmowane sa
na rachunek biezacy dochodéw.

Pracownikom moga byé udzielane zaliczki na wydatki biezace jednostki i delegacje shizbowe. Pracownik
wypetnia wniosek o wyplate zaliczki. Nastgpnie rozlicza zaliczke w terminie wpisanym we wniosku.
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