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Zalacznik nr 1 do Zasad (polityki) rachunkowosci w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Nadarzynie

1. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1.1 Zasady wyceny aktywow i pasywow obowigazujace w jednostce

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie na koniec roku obrotowego wedtug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci (rozdziat 1V) oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na
podstawie ustawy o finansach publicznych. Uwzgledniajgc te przepisy, ustala sie w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Nadarzynie zasady wyceny aktywdéw i pasywéw oraz zdarzen
podlegajgcych ewidencji na kontach pozabilansowych w sposdb zdefiniowany ponizej:

1.1.1 Wartos$ci niematerialne i prawne
A. WYCENA

Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sie nabyte, nadajgce sie do gospodarczego
wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania:
a) licencje do programoéw komputerowych o przewidywanym okresie uzytkowania
dtuzszym niz 1 rok, wykorzystywane na potrzeby jednostki,
b) koncesje,
c) autorskie prawa majatkowe

Zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci na dzien bilansowy srodki trwate oraz
wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wg. cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub
wartosci przeszacowanej (tj. po aktualizacji wyceny srodkow trwatych) pomniejszonych o
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Wartosci niematerialne i prawne na dzien bilansowy wycenia sie w zaleznosci od tego w jaki
sposdb zostaty przyjete/nabyte t;.

a) pochodzace z zakupu — wedtug cen nabycia, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe, a takze odpisy w tytutu trwatej utraty wartosci,

b) otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu — wedtug wartosci
okreslonej w tej decyzji,

c) otrzymane na podstawie darowizny — wg. wartosci okreslonej w umowie darowizny a
w przypadku braku umowy darowizny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu, Jezeli wartosci niematerialne i prawne nabyte w formie
darowizny wymagajg montazu; ich warto$é powieksza sie o wydatki poniesione na
montaz.

B. EWIDENCIA

1) Ewidencje szczegétowg do konta syntetycznego 020 — ,wartosci niematerialne i prawne”
prowadzi sie komputerowo w arkuszu Excel.
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Ewidencje tg prowadzi pracownik ds. ksiegowo-kadrowych i stanowi ona ksiege
inwentarzowa.

2) W powyiszej ewidencji nie ujmuje sie wartosci aktualizacji wersji programowych (upgrade),
ktére zalicza sie w koszty (w wysokosci 100%) w momencie ich zakupu — ujmujac je jako
koszty zakupu innych ustug § 4300.

3) Wartosci niematerialne i prawne, réwniez te w petni zamortyzowane, objete
licencjonowaniem utrzymuje sie w ksiegach rachunkowych, przez caty okres ich uzywania
(tj. programy komputerowe) tzn. przez caty okres, w ktérym sg zainstalowane, chociazby
na jednym stanowisku pracy.

4) Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla osdb prawnych, tj. o wartosci jednostkowej
powyzej 10 000 zf i okresie uzywania dtuzszym niz rok, podlegaja finansowaniu ze srodkéw
majatkowych i stanowig wartosci niematerialne i prawne trwate .

5) Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce, o wartosci
jednostkowej mieszczacej sie w kwocie do 10 000 zt. traktuje sie jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sy w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

C. AMORTYZACIA

Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych wartosci niematerialnych i prawnych GOPS
dokonuje:

1) Wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

2) Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w nastepnym miesigcu po przyjeciu do uzywania, a jej
zakoniczenie — nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z wartos$cig poczatkowg lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy
badz stwierdzenia niedoboru.

3) Okres lub stawke i metode amortyzacji ustala sie na dzien przyjecia do uzywania trwatych
wartosci niematerialnych i prawnych uwzgledniajgc okres ekonomicznej uzytecznosci.

4) Poprawnos¢ stosowanych okreséw i stawek amortyzacji jest okresowo weryfikowana
powodujgc odpowiednig korekte dokonanych w nastepnych latach obrotowych odpisow
amortyzacyjnych.

5) Odpiséw amortyzacyjnych/umorzeniowych dokonuje sie jednorazowo w grudniu, za okres
catego roku jest to tzw. amortyzacja bilansowa.

6) Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna
zwiekszy¢ ich wartosci poczgtkowej.

1.1.2 Srodki trwale
A. WYCENA

Srodki trwate — to sktadniki aktywéw trwatych zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na
potrzeby jednostki. Srodki trwate umarza lub amortyzuje sie wedtug zasad przyjetych
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przez tut. Osrodek.

Do srodkéw trwatych zalicza sie rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok i wartosci poczagtkowej wyzszej niz 10 000 zt. -
kompletne i zdatne do uzywania przeznaczone na potrzeby jednostki:

a)

nieruchomosci (w tym: prawo wieczystego uzywania gruntow, trwaty zarzad,
budynki, budowle i melioracje),

kotty i maszyny energetyczne,

maszyny i urzadzenia,

srodki transportu,

urzgdzenia techniczne,

inne rzeczy

Za wartos¢ poczatkowa srodka trwatego przyjmuje sie:

a)
b)

c)

d)

f)

kwote nalezng sprzedajgcemu (tgcznie z podatkiem VAT),

wszelkie koszty odsetek od zobowigzan roztozonych na raty, jezeli zostaty naliczone
do dnia przyjecia srodka trwatego do uzywania;

réznice kursowe wynikajgce z zakupu $rodka trwatego lub zaciggnietej pozyczki na ich
zakup, ktore zostaty naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego do uzytkowania;

optaty notarialne, skarbowe, sagdowe i inne naliczcone w zwigzku z nabyciem srodka
trwatego do uzytkowania;

koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego do
uzywania, a w szczegblnosci: koszty transportu, zatadunku, wytadunku,
ubezpieczenia w drodze, montazu, a takze remontu wykonanego przed dniem
oddania srodka trwatego do uzytkowania;

ewentualnie inne optaty.

Na potrzeby bilansowe $rodki trwate wycenia sie w zaleznosci od tego w jaki sposdb zostaty
przyjete/nabyte tj.

1.

pochodzace z zakupu — wedtug cen nabycia, pomniejszong o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe, a takze odpisy w tytutu trwatej utraty wartosci,

2. otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wifasciwego organu — wedtug
wartosci okreslonej w tej decyzji,

3. otrzymane na podstawie darowizny — wg. wartosci okreslonej w umowie
darowizny a w przypadku braku umowy darowizny wedtug ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu, Jezeli sSrodki trwate zostaty nabyte w formie
darowizny i wymagajg montazu; ich warto$¢ powieksza sie o wydatki poniesione
na montaz,

4. stanowigce niedobory/nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji -
odpowiednio wedtug posiadanych dokumentdw, z uwzglednieniem zuzycia, lub

5. wedtug wartosci godziwej w przypadku braku odpowiednich dokumentow.
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6. warto$¢ poczatkowa powiekszajg koszty ulepszen polegajgcych na przebudowie,
rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji, ktére powodujg, ze wartos¢ uzytkowa
tych srodkéw po zakoriczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do
uzywania wartos¢ uzytkowa.

7. sktadniki aktywoéw i pasywoéw wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej
niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy. Zgodnie
z art. 30 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci na dzien bilansowy sktadniki aktywoéw
i pasywow wyrazone w walucie obcej wycenia sie po kursie srednim ustalonym dla
danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

8. nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne sktadnikéw majgtkowych powigzuje sie z
zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone réznice miedzy stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych a ich stanem rzeczowym rozlicza sie w ksiegach tego roku
obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji oraz ujmuje sie je w
pozostatych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obcigza osobe materialnie
odpowiedzialng na podstawie decyzji Dyrektora GOPS, podjetej w oparciu o
whniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.

B. EWIDENCIA

1) Srodki trwate bedace w uzytkowaniu GOPS-u ewidencjonuje sie na kontach:

a) s$rodki trwate — ewidencjonowane na koncie 011 ,Srodki trwate”,

b) pozostate srodki trwate — ewidencjonowane na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate.

2) Ewidencje szczegétowa  prowadzi sie w podziale na  miejsce ich
przeznaczenia/umiejscowienia oraz dodatkowo i oddzielnie na potrzeby
realizowanych projektow. Ewidencje tg prowadzi pracownik ds. ksiegowo-kadrowych
w arkuszu EXCEL a ewidencja ta stanowi ksiege inwentarzowa. Dziat FK prowadzi
ewidencje na kontach ksiegowych

3) Przyzakupie srodkow trwatych wysokocennych dokonuje sie ewidencji poszczegdlnych
przedmiotow pojedynczo, nie grupujgc ich, a w przypadku nabycia nieodpfatnie
srodkéw trwatych wysokocennych dokonuje sie ewidencji w takiej formie, w jakiej
zostang one przekazane.

4) Kazdy érodek trwaty wysokocenny jest klasyfikowany zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw
Trwatych (KST).

5) Kazdy srodek trwaty ma oddzielny numer inwentarzowy, powigzany z ksiegg
inwentarzowg prowadzong dla sktadnikéw wysokocennych.

6) Numer, o ktérym mowa wyzej, na trwate nanosi sie na sktadniku majgtkowym.

C. AMORTYZACIA

1)

2)

Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych $rodkéw trwatych GOPS dokonuje
wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od
0s6b prawnych.

Srodki trwate o wartosci przekraczajgcej 10 000 zt umarza sie metoda liniowa, ktdra
polega na réownomiernym rozfozeniu odpisdw amortyzacyjnych na caty okres
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3)

4)

5)

6)

7)

amortyzowania $rodka trwatego. Metode te stosuje sie do wszystkich srodkow
trwatych.

Warto$¢ poczatkowg srodkéw trwatych podwyzisza sie, jezeli ulegty ulepszeniu w
wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji — o sume
wydatkéw na ich ulepszenie.

Okres, stawke i metode amortyzacji ustala sie na dzien przyjecia do uzywania srodka
trwatego uwzgledniajac okres ekonomicznej uzytecznosci.

Poprawnos¢ stosowanych okreséw i stawek amortyzacji jest okresowo weryfikowana
powodujgc odpowiednig korekte dokonanych w nastepnych latach obrotowych
odpiséw amortyzacyjnych.

Odpiséw amortyzacyjnych/umorzeniowych dokonuje sie jednorazowo w grudniu, za
okres catego roku jest to tzw. amortyzacja bilansowa.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych
dokonuje sie wytgcznie na podstawie odrebnych przepisdw a wyniki takiej aktualizacji
odnosi sie na fundusz jednostki.

1.1.3 Pozostale srodki trwale
A. WYCENA

Pozostate $rodki trwate — to srodki o wartosci poczgtkowej nie przekraczajgcej wielkosci

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, tj. o wartosci

jedno

stkowej nie przekraczajacej 10 000 zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne odnoszone sg w

koszty w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania (z wyjgtkiem pierwszego
wyposazenia realizowanego w ramach wydatkéw majatkowych).

Wartos¢ poczatkowg powiekszajg koszty ulepszen polegajgcych na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukcji, ktére powodujg, ze wartosé¢ uzytkowa tych $Srodkéw po
zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$é uzytkowa.

1)

2)

3)

a
b
C.
d

Sktadniki majatkowe, ktérych cena nabycia lub koszt wytworzenia mieszczg sie w kwocie
powyzej 500 zt do 10 000 zt i ktére sg uzytkowane dtuzej niz 1 rok, zalicza sie do
pozostatych srodkéw trwatych jako niskocenne srodki trwate, ktére sg amortyzowane
jednorazowo, z wyjatkiem sktadnikow majatkowych, ktére niezaleznie od wartosci
zakupu nie sg ujmowane w ewidencji niskocennych srodkéw trwatych, gdyz okres ich
przewidywanego wykorzystania jest ponizej roku (sg one traktowane jako materiaty).
Pozostate srodki trwate niskocenne — o charakterze wyposazenia (kosze, lustra, zastony,
wyktadziny itp.) o wartosci do 500 zt i ktore sg uzytkowane dtuzej niz 1 rok podlegajg
zaliczeniu do kosztéw w momencie ich zakupu i wpisaniu do ewidencji ilosciowej w
arkuszu EXCEL przez pracownika ds. ksiegowo-kadrowych. Przy zakupie obcigzajg one
konto zuzycia materiatéw.
Bez wzgledu na warto$¢ komputerowe ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla
nastepujgcych pozostatych srodkéw trwatych:

meble;

lampy stojace;

komputery i sprzet elektroniczny;

maszyny do liczenia i kalkulatory;
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klimatyzatory;

aparaty telefoniczne cyfrowe i bezprzewodowe;

4) Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne sktadnikow majatkowych powigzuje sie z
zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone rdéznice miedzy stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych a ich stanem rzeczowym rozlicza sie w ksiegach tego roku
obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji oraz ujmuje sie je w pozostatych
przychodach/kosztach operacyjnych, lub obcigza osobe materialnie odpowiedzialng na
podstawie decyzji Dyrektora GOPS, podjetej w oparciu o wniosek przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej.

e. sprzet audiowizualny;
f. aparaty fotograficzne;
g. elektronarzedzia;

h. lodowki;

i. odkurzacze;

j-

k.

B. EWIDENCIA

1) Ewidencja ilosciowa lub iloSciowo-wartos$ciowa umozliwia ustalenie oséb, ktérym
powierzono sktadniki majatkowe oraz wskazuje komorki organizacyjne, w ktérych sie
one znajduja.

2) Pozostate srodki trwate niepodlegajgce ewidencji ilosciowej to materiaty. Materiaty,
nie podlegajg ewidencji ani ilosciowej, ani wartosciowe] odpisuje sie je w koszty w
momencie zakupu. Za takie materiaty uznaje sie w szczegdlnosci:

a. rekawiczki jednorazowe, maseczki, fartuchy, wydawane pracownikom przy
pracach opiekunczych (dla opiekunek chorych),

b. sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny,
np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, scierki, srodki czystosci,
dozowniki

c. sprzet typu kuchennego: szklanki, kieliszki, filizanki, talerze, noze, widelce,
obrusy, serwetki,

d. sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki, tablice,
mapy, stojaki

e. sprzet przeciwpozarowy, np. gasnice,

3) Zakupione materiaty sg bezposrednio po zakupie zaliczane w ciezar wtasciwego konta
kosztow (art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci). Na koniec roku przeprowadza
sie inwentaryzacje niezuzytych materiatdw i wprowadza na stan materiatéw, koryguijgc
koszty o wartosc tego stanu pod datg ostatniego dnia danego roku. W nastepnym roku,
nie pdézniej niz pod datg ostatniego dnia roku, odnosi sie je odpowiednio w koszty.

4) Przy zakupie pozostatych srodkéw trwatych niskocennych dokonuje sie ewidencji
poszczegdlnych przedmiotdéw pojedynczo, nie grupujgc ich, a w przypadku nabycia
nieodptatnie pozostatych srodkéw trwatych niskocennych dokonuje sie ewidencji w
takiej formie, w jakiej zostang one przekazane.

5) Kazdy pozostaty srodek trwaty ma oddzielny numer inwentarzowy, powigzany z ksiegg
inwentarzowg prowadzong dla sktadnikéw niskocennych.
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6) Numer, o ktdrym mowa wyzej, na trwate nanosi sie na sktadniku majgtkowym.

C. AMORTYZACIA

Odpisy amortyzacyjne pozostatych srodkéw trwatych odnoszone sg bezposrednio w koszty
(100% ich wartosci) w momencie ich zakupu.

TOWARY, PRODUKCJIA W TOKU, INWESTYCJE DLtUGOTERMINOWE, UDZIALY, AKCIE nie
wystepuja w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne w Nadarzynie wiec nie wycenia sie ich
na dzien bilansowy.

1.1.4 Srodki trwale w budowie

Inwestycje (Srodki trwate w budowie) — wycenia sie wedtug kosztdw poniesionych w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego. Do Srodkéw trwatych w
budowie zalicza sie rdéwniez koszty zakupu tzw. podstawowych srodkéw trwatych
wymagajacych montazu, jak réwniez koszty nabycia tzw. pozostatych srodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektow. Do kosztéw wytworzenia
podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego zarzadu oraz kosztéw
poniesionych przed udzieleniem zamdwien, zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztéw
przetargow, ogtoszen i innych. Do inwestycji zalicza sie koszty przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, modernizacji i adaptacji.

1.1.5 Naleznosci

A. WYCENA

1) Zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowos$ci na dzien powstania naleznosci
ujmuje sie w ksiegach wedtug wartosci nominalnej.

2) Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci nie rzadziej niz na dzien
bilansowy naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty (kwota gtéwna i odsetki),
pomniejszonej o odpisy aktualizacyjne.

3) Na koniec kazdego kwartatu dla celdéw sporzgdzenia sprawozdan budzetowych naleznosci
wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty (kwota gtéwna i odsetki), bez pomniejszania ich
o odpisy aktualizacyjne.

4) Na koniec kazdego kwartatu dla celéw sporzadzenia sprawozdan z operacji finansowych
naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, bez odsetek i bez pomniejszania ich
o odpisy aktualizacyjne.

5) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej. Wartos¢ tych srodkdow na rachunkach bankowych obejmuje réwniez odsetki
dopisane przez bank.

6) Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu,
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy. Zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci na dzien bilansowy sktadniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walucie
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obcej wycenia sie po kursie $rednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski na ten dzien.

B. EWIDENCIJA
Naleznosci ewidencjonuje sie na kontach Zespotu 2 tj.

1) naleznosci od kontrahentéw - konto 201- ewidencja szczegétowa prowadzona jest na
poszczegdblnych kontrahentéw,

2) naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - konto 221 z dodatkowq analitykg w
podziale na budzety, ktdrych one dotyczg i poszczegdlnych dtuznikéw,

3) Naleznosci od budzetéw — konto 225 — ewidencja szczegdétowa w podziale na budzety,

4) Naleznosci od pracownikdw — konto 234 — ewidencja szczegdétowa w podziale na
poszczegblnych pracownikdéw, ktérym wyptacono zaliczki do rozliczenia.

C. ODPIS AKTUALIZUJACY NALEZNOSCI

Odpiséw aktualizacyjnych dotyczacych naleznosci przeterminowanych i trudno $ciggalnych,
dla ktérych okres opdznienia w ptatnosci jest dtuiszy niz 6 miesiecy, jak rdwniez naleznosci
spornych, objetych postepowaniem sgdowym itp., dokonuje sie najpdiniej pod data
ostatniego dnia roku obrotowego, w wysokosci 100% kwoty naleznosci brutto — zgodnie z art.
35b ustawy o rachunkowosci, z uwzglednieniem KSR 4 , Utrata wartosci aktywow”.

D. ODSETKI

GOPS nalicza odsetki za zwtoke od naleznosci w ciggu roku po zaptacie, a w przypadku braku
zaptaty — na koniec kazdego kwartatu i na koniec roku memoriatowo. Naliczone odsetki
obejmuje sie odpisem aktualizacyjnym, ktdry jest rozwigzywany w przypadku ich zaptaty lub
umorzenia.

E. UMORZENIA NALEZNOSCI

1. W terminie do 31 grudnia kazdego roku gtdwny ksiegowy GOPS przedstawia
Dyrektorowi do akceptacji wniosek o spisanie z ksigg rachunkowych
wyspecyfikowanych imiennie naleznosci:

a) cywilnoprawnych uznanych za niesciggalne oraz takich, ktérych windykacja
bytaby nieoptacalna, gdyz kwota wraz z odsetkami nie przekracza 100 zi, a
odpisdw  aktualizacyjnych sie nie dokonuje za zgodg jednostki
nadrzednej/organu stanowigcego jednostki samorzgdu terytorialnego (art. 58
i 59a ustawy o finansach publicznych). Wniosek ten opiniuje radca prawny.
Kwoty te spisuje sie najpdzniej pod daty ostatniego dnia roku obrotowego
bezposrednio w ciezar pozostatych kosztdw operacyjnych.

b) publicznoprawnych uznanych za przedawnione oraz takich, ktérych
windykacja bytaby nieoptacalna, gdyz kwota wraz z odsetkami nie przekracza
pieciokrotnosci kosztow upomnienia. Wniosek ten opiniuje radca prawny.
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Kwoty te spisuje sie najpdzniej pod daty ostatniego dnia roku obrotowego
bezposrednio w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych.

2. Naleznosci pieniezne, do ktorych stosuje sie przepisy innych ustaw (zadania statutowe
GOPS) niz Ordynacja podatkowa, umarza sie zgodnie z przepisami okreslonymi w tych
ustawach.

1.1.6 Zobowigzania

A. WYCENA

1) Zobowigzania — na dzien ich powstania (zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o
rachunkowosci) wycenia sie w wartosci nominalnej, a na dzien bilansowy oraz na koniec
kazdego kwartatu — w wysokosci wymaganej zaptaty, tzn. tgcznie z naliczonymi odsetkami
za zwtoke.

2) Zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu,
wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy. Zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci na dzien bilansowy sktadniki aktywoéw i pasywéw wyrazone w walucie obcej
wycenia sie po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na
ten dzien.

3) Zobowigzanie warunkowe jest mozliwym zobowigzaniem, ktére powstaje na skutek
zdarzen przesztych i ktérego istnienie zostanie potwierdzone dopiero w przysztosci w
momencie wystgpienia niepewnych zdarzen (nad ktérymi GOPS nie ma kontroli). W
zwigzku z tym takie zobowigzanie nie jest prezentowane w bilansie, ale jest opisywane w
dodatkowych informacjach i objasnieniach do sprawozdania finansowego.

4) Zobowigzanie warunkowe wycenia sie w wartosci udzielonych gwarancji, poreczen lub w
inny sposéb wiarygodnie oszacowanej wartosci.

5) Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgce;j
zapfaty i odnosi w pozostate przychody operacyjne

B. EWIDENCJA
Zobowigzania ewidencjonuje sie na kontach Zespotu 2 tj.

1. Zobowigzania wobec kontrahentéw - konto 201- ewidencja szczegdétowa prowadzona jest
na poszczegdlnych kontrahentow,

2. Zobowigzania z tytutu dochodéw budzetowych - konto 221 wystepujg w przypadku nadptat
w regulowaniu ptatnosci przez zobowigzanych np. z tytutu zwrotu zasitku nienaleznie
pobranego czy optaty za ustugi opiekuricze — ewidencja szczegétowa prowadzona jest na
poszczegdlnych wierzycieli,

3. Zobowigzania wobec budzetdw — konto 225 — ewidencja szczegétowa w podziale na
budzety,

4. Zobowigzania wzgledem pracownikdow — konto 234 — ewidencja szczegdétowa w podziale na
poszczegdlnych pracownikéw, ktérym wyptacono zaliczki do rozliczenia.

C. ODSETKI
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1) Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

2) Odsetek od zobowigzan stanowigcych zalegtosci podatkowe nie nalicza sie, jezeli wysokosé
odsetek nie przekracza 3-krotnosci wartosci optaty pobieranej przez operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za
traktowanie przesytki listowe] jako przesytki poleconej. Zasada nienaliczania tych odsetek
dotyczy zaréwno naleznosci stanowigcych dochdd budzetu panstwa, jak i dochéd jednostek
samorzgdu terytorialnego np. decyzje w ramach koordynacji o niskiej kwocie wymagajgcej
zaptaty.

1.1.7 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Rozliczenia miedzyokresowe dokonywane sg w celu prawidtowego ujecia kosztow i
przychodéw w okresach sprawozdawczych. Tym samym umozliwiajag zapewnienie
wspotmiernosci przychodow i kosztow dla danego okresu i prawidtowe ustalenie osiggnietego
w tym okresie wyniku.

Rozliczenie miedzyokresowych kosztow bedzie polegato na wyeliminowaniu z kosztéw okresu
sprawozdawczego czesci kosztoéw, ktdre zostaty poniesione w danym okresie, a ktére odnoszg
sie do okreséw przysztych — rozliczenia miedzyokresowe czynne oraz na uwzglednieniu
kosztéw dotyczacych danego okresu, ktére bedg poniesione w przysztosci — rozliczenia
miedzyokresowe bierne.

W GOPS wiekszos¢ rozliczen miedzyokresowych beda stanowity rozliczenia
miedzyokresowe krétkoterminowe.

A. WYCENA
Rozliczenia miedzyokresowe kosztdw obejmuja:

a) czynne rozliczenia miedzyokresowe kosztéw dziatalnosci — koszty poniesione w danym
okresie sprawozdawczym, ktére dotyczg okresow przysztych —tj. roku nastepnego po dniu
bilansowym (art. 39 ust. 1 u.o.r.) np. optacone z gory prenumeraty prasy i czasopism
fachowych, ubezpieczert majgtkowych, koszty mediow (np. energii elektrycznej), podatek
od nieruchomosci

b) Jezelinadzien bilansowy wystepujg na koncie rozliczert miedzyokresowych koszty zakupu,
to zwiekszajg one wartos¢ zapasu materiatéw.

Z uwagi na to, ze GOPS nie jest ptatnikiem podatku dochodowego od oséb prawnych koszty
przysztych okresdw ewidencjonuje tylko w rozrachunku rocznym tzn. dotyczacych roku
nastepnego.
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c) rozliczenia miedzyokresowe bierne polega na doszacowaniu kosztéw biezgcego okresu w
tym z tytutu Swiadczen emerytalnych i podobnych (art. 39 ust. 2 pkt 2 u.o.r.), -

e GOPS nie dokonuja biernych rozliczeh miedzyokresowych kosztow wynikajgcych z
obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym swiadczen
emerytalnych.

e Moga wystgpi¢ na imiennie okreslone koszty, dotyczgce biezgcego roku, ktére nie
zostaty udokumentowane faktura.

B. EWIDENCIA

Koszty dotyczgce przysztych okreséw sprawozdawczych sg odnoszone na konta ,,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw” w korespondencji z kontem zespotu 1i 2. Nastepnie odpisuje sie je
w ciezar kont zespotu 4, uznajgc konta , Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”. W bilansie
rozliczenia te prezentowane s3 w aktywach jako krétkoterminowe rozliczenia
miedzyokresowe.

Prezentacja biernych rozliczedn miedzyokresowych kosztéw w bilansie jest dokonywana z
podziatem na rozliczenia dtugo- i krétkoterminowe.

1.1.8 Rozliczenia miedzyokresowe przychodow

W ksiegach rachunkowych GOPS stosujgc zasady rachunkowosci ujmuje sie wszystkie
osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody, niezaleznie od terminu ich zaptaty, przy czym
do pasywow danego okresu sprawozdawczego zalicza sie przychody dotyczace przysztych
okreséw — zwane rozliczeniami miedzyokresowymi przychodéw.

Do rozliczen miedzyokresowych przychodéw zalicza sie:

a) Réwnowartos¢ otrzymanych od kontrahentéw srodkdéw w postaci zaliczek, zadatkéw
lub przedptat z tytutu Swiadczen, ktdérych wykonanie nastgpi w nastepnych okresach
sprawozdawczych

b) Pobrane z géry wptaty od kontrahentéw za Swiadczenia, ktére zostang wykonane w

nastepnym okresie sprawozdawczym, np. wptacone z géry optaty za wykonanie ustug
opiekunczych.

c) Przyjete nieodpfatnie, w tym takze w drodze darowizny, srodki trwate w budowie,
srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne.
d) Dotacje (Srodki pieniezne) otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia

srodkéw trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie oraz prac rozwojowych,
jezeli stosownie do innych ustaw nie zwiekszajg one kapitatéw (funduszy) wiasnych

Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw to stan na dzieA bilansowy wartosci nominalnej

przychodéw (dtugo- i krotkoterminowych), ktdrych realizacja nastepuje w okresach
przysztych.
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1.1.9 Inne AKTYWAIPASYWA

1) Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty
(wedtug otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytutéw), pod warunkiem, ze
sq niewatpliwe.

2) Fundusze witasne i specjalne oraz pozostate, nie wymienione wyzej aktywa i pasywa,
wycenia sie w wartosci nominalne;.
3) Wartosci poszczegdlnych sktadnikéw aktywoéw i pasywow, przychoddw i kosztow,

ustala sie oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

1.2 Ustalanie wyniku finansowego

1.2.1 Zasady ewidencji i rozliczania kosztow

Ponoszone koszty sg ujmowane na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw iich
rozliczenie”.

1.2.2 Zasady ustalanie wyniku finansowego

Zasady ustalenia wyniku finansowego przyjmuje sie zgodnie z przepisami art. 42 ustawy o
rachunkowosci z uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

1)  Wynik finansowy GOPS w Nadarzynie ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskdw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

2) Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiegowanie w korcu roku
obrotowego:
Na strone Wn konta 860 ,Wynik finansowy”:

a) sumy poniesionych kosztéw dziatalnosci operacyjnej — w korespondencji z grupa kont
zespotu 4 — ,Koszty w ukfadzie rodzajowym”,

b) sumy poniesionych kosztéw operacji finansowych — w korespondencji z kontem 751
,Koszty finansowe”,

c) sumy pozostatych kosztéw operacyjnych —w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”,

Na strone Ma konta 860 ,Wynik finansowy”:
a) sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu
7, tj. 720 ,,Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych”, 750 ,Przychody finansowe”;
760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,
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3) Wynik finansowy ustalony przez GOPS w Nadarzynie na koncie 860 , Wynik finansowy”
pozostaje na tym koncie do dnia otrzymania informacji o zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego jednostki samorzadu terytorialnego (w ktérego sktad wchodzi jednostkowe
sprawozdanie GOPS w Nadarzynie).

4) Po uzyskaniu informacji o zatwierdzeniu sprawozdania organu wykonawczego jednostki
samorzgdu terytorialnego ustalony na dzien bilansowy wynik finansowy GOPS w
Nadarzynie przeksiegowuje sie z konta 860 , Wynik Finansowy” na konto 800 , Fundusz
jednostki”.

1.3 Prezentacja danych w sprawozdaniach finansowych

Faktury otrzymane w nastepnym okresie sprawozdawczym ale dotyczace okresu
sprawozdawczego, sg ujmowane na koncie 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe bierne” i
prezentowane w pasywach w czesci B.1V. ,,Rozliczenia miedzyokresowe”.
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Zalacznik nr 2 do Zasad (polityki) rachunkowosci w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Nadarzynie

1. Zakladowy plan kont obowigzujacy w GOPS i zasady
funkcjonowania kont bilansowych oraz zapisy typowych
operacji

1.1 Wykaz i sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych oraz
funkcjonowania kont ksiag pomocniczych.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nadarzynie prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o
zaktadowy plan kont opracowany na podstawie planu kont okreslonego w zataczniku nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

1. Zaktadowy plan kont zawiera:

a) wykaz kont ksiegi gtéwnej,

b) wykaz ksigg pomocniczych,

c) opis przyjetych w jednostce zasad klasyfikacji zdarzen,

d) zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej.

1.1.1 Wykaz kont ksiegi gtéwnej
Zaktadowy plan kont Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nadarzynie obejmuje
nastepujgce konta:

Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaty

e 011 Srodki trwate

e 013 Pozostate $rodki trwate

e 020 Wartosci niematerialne i prawne

e 071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

e 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

e 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
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Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
e 130 Rachunek biezgcy jednostek

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS)

e 136 Rachunek panstwowych funduszy celowych
e 138 Rachunek srodkéw europejskich

e 140 krétkoterminowe aktywa finansowe

e 141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

e 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

e 221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
e 222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

e 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

e 225 Rozrachunki z budzetami

e 226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

e 227 Rozliczenie wydatkdw z budzetu Srodkdw europejskich
e 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

e 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

e 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

e 240 Pozostate rozrachunki

e 245 Wptywy do wyjasnienia

e 290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary

e 300 Rozliczenia zakupu

e 310 Materiaty

e 330 Towary

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

e 400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii
e 402 Ustugi obce

e 403 Podatki i opfaty

e 404 Wynagrodzenia

e 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
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409 Pozostate koszty rodzajowe
410 Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

490 Rozliczenie kosztow

Zespot 6 —

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

853 Fundusz celowe

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

982 Plan wydatkow srodkéw europejskich

983 Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezgcego
984 Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich lat przysztych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Konta bilansowe

011 Srodki trwate

Na koncie 011 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci
poczatkowej srodkéow trwatych, ktére sg umarzane stopniowo, wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Ewidencja ksiegowga obejmuje sie wszystkie srodki trwate, ktére spetniajg nastepujace
warunki :

= przewidywany okres uzywania jest dtuzszy niz jeden rok
= sg kompletne i zdatne do uzytku

= zwigzane z wykonywang dziatalnoscia jednostki

= o wartosci powyzej 10 000,- PLN

Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodow i podwyzszenia wartosci poczgtkowej tych
srodkdéw trwatych ksieguje sie po stronie Wn 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci
poczatkowej po stronie Ma, z wyjgtkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

= przychody gotowych Srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu

= nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych/darowizny/

= ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne

= zwiekszenie wartosci poczgtkowej sSrodkéw trwatych dokonywane z tytutu aktualizacji
wyceny

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

= rozchdd srodkéw trwatych w zwigzku z likwidacjg (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),
sprzedazg lub przekazaniem nieodptatnym,

= ujawnione niedobory Srodkdéw trwatych,

= zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji ich
wyceny,

Przychody srodkéw trwatych ujmuje sie w ewidencji pod datg przyjecia do uzywania a
rozchody pod datg postawienia w stan likwidacji.

Konto 011 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w
wartosci poczagtkowe], ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzgdzonej aktualizacji wyceny
lub naktadéw na ulepszenie

Do konta 011 prowadzi sie analityke zgodnie z szczegétowym podziatem srodkéw trwatych
opublikowang w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 roku Dz.U. z 1999 r
nr 112 ost.zm. Dz.U. z 2004 r nr 260.
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Ewidencja konta syntetycznego prowadzona jest recznie (ksiega srodkéw trwatych) i w arkuszu
kalkulacyjnym Excel w podziale na miejsca znajdowania sie sSrodkéw trwatych.

013 Pozostate srodki trwate

Do pozostatych srodkdw trwatych zalicza sie te $rodki, ktérych dolna granica wartosci
wynosi 500,- PLN, a gérna 10 000,- PLN i sg uzytkowane dtuzej niz jeden rok. Podlegajg one
jednorazowemu umorzeniu w 100% w chwili oddania do uzytkowania. Ewidencja prowadzona
jest w formie tradycyjnej ksiegi inwentarzowej oraz zestawied w Excel. Wyposazenie o
wartosci ponizej 500,- ujmuje sie na koncie 401 i ksieguje sie w 100% w koszty w momencie
zakupu — ujmuje sie w zestawieniu ilosciowym.

Na stronie Wn 013 ujmuje :

= S$rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu
= nadwyzki sSrodkéw trwatych ujawnione w trakcie inwentaryzacji
= nieodptfatne otrzymanie/darowizny/.

Na stronie Ma 013 ujmuje sie:

= wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji ( zniszczenie, sprzedaz,
nieodptatne przekazanie ,kradziez )
= ujawnione niedobory.

Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegétowa ewidencje ilo$ciowo-wartosciowa
umozliwiajgcag ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci poszczegdlnych pozostatych srodkéw
trwatych oddanych do uzywania poszczegélnym osobom i ewidencje wartosciowa
z podziatem na grupy statystyczne Srodkéw trwatych.

Konto 013 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza wartos$é poczagtkowg pozostatych
srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu. Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie,
poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje sie je o warto$¢ umorzenia ksiegowanego na
koncie 072, a te grupe srodkéw trwatych umarza sie w 100 % w chwili wydania do uzywania i
wobec tego saldo sum z tych dwu kont wynosi zero.

Ewidencja konta syntetycznego prowadzona jest recznie (ksiega srodkéw trwatych) i w arkuszu
kalkulacyjnym Excel w podziale na miejsca znajdowania sie srodkdéw trwatych.

020 Wartosci niematerialne i prawne

Na koncie 020 ewidencjonuje sie warto$é¢ poczatkowg stanu, przychodu i rozchodu
wartosci niematerialnych i prawnych.

= licencje na programy komputerowe ( oprogramowanie uzytkowe),
= autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne.

Na stronie Wn ksieguje sie wszelkie zwiekszenia
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Na stronie Ma wszelkie zmniejszenia, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 lub
072.

Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegétowg ewidencje poszczegdlnych skfadnikow
wartosci niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach
niezbednych do ustalenia umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na
koncie 071) oraz umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie
072).

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa bedacych
na stanie wartosci niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie
dotyczgce wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja konta syntetycznego prowadzona jest recznie w arkuszu kalkulacyjnym Excel w
podziale na miejsca znajdowania sie WNiP.

071 Umorzenie srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszern wartosci poczgtkowej z tytutu umorzenia
podstawowych $Srodkéw trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych.
Srodki podlegaja stopniowemu umarzaniu wedtug stawek amortyzacyjnych okre$lonych
w zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych

Umorzenie ksiegowane na koncie 071 nalicza sie od wszystkich podstawowych
Srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz od tych wartosci niematerialnych i
prawnych, ktére s3 umarzane stopniowo.

Umorzenie podstawowych srodkéw trwatych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym te srodki przyjeto do uzywania, i do korica tego
miesigca, w ktérym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczgtkowa lub
w ktérym srodki trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub
stwierdzono ich niedobdér. Mozna tez rozpoczgé naliczanie nie wczes$niej niz w miesigcu
oddania do uzywania.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn
wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia wartosci poczgtkowej podstawowych $rodkdw
trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych.

Naliczone umorzenie i w tej samej wysokosci amortyzacje ksieguje sie Wn 400 Ma 071.

Ewidencje szczegdotowag do konta 071 prowadzi sie dla poszczegdlnych srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych.
Ewidencja umorzenia jest potaczona ze szczegdétowg ewidencjg podstawowych sSrodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i jest prowadzona w oddzielnych
rubrykach dla wartosci poczatkowej i jej zmian, np. w wyniku ulepszenia, czesciowej likwidacji
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lub aktualizacji oraz oddzielne dla umorzenia i jego zmian, np. w wyniku aktualizacji,
czesciowej likwidacji lub ulepszenia.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
podstawowych srodkéw trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo wedtug stawek ustalonych na podstawie wyzej podanych przepiséw.

Saldo konta 071 koryguje wartos¢ poczgtkowg podstawowych srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 i podstawowych wartos$ci niematerialnych i prawnych
z konta 020. W bilansie podstawowe srodki trwate i podstawowe wartosci niematerialne
i prawne wykazuje sie w wartosci netto, to jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej
o dotychczasowe umorzenie.

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

Na koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytutu
umorzenia pozostatych s$rodkéw trwatych, tj. tych s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére umarza sie jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania .

Umorzenie tych srodkéw trwatych ksieguje sie w korespondencji z kontem zespotu “4”

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone 100 % umorzenie pozostatych srodkéw
trwatych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych:

= wydanych do uzywania (zarédwno pochodzacych z zakupu, jak i otrzymanych
nieodptatnie z tytutu darowizn),

= przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek,

= a takze dotychczasowe umorzenie uzywanych pozostatych srodkéw trwatych
otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek .

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenie wartosci umorzenia,
odpowiadajgcego wartosci rozchodowanych pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody,
nieodptatnego przekazania lub sprzedazy).

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczgtkowe;j
bedgcych w uzywaniu pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajgcych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 musi sie réwnac sumie sald kont 013 i 020 w czesci odnoszgcej sie do
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do
uzywania.
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Saldo konta 072 koryguje wartos¢ poczatkowa srodkéw ujetych na kontach 013 i 020
w czesci dotyczacej pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego wartos¢
bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa.

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji naktadow na srodki trwate w okresie ich budowy, a takze
ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji, modernizacji) oraz ich
rozliczania na uzyskane efekty.

Na koncie 080 ewidencjonowane sg koszty zwigzane z:

a) wytworzeniem, zakupami i montazem nowych wtasnych srodkéw trwatych,

b) ulepszeniem juz istniejgcych srodkéw trwatych pozostajgcych w posiadaniu jednostki,

c) ulepszeniem obcych $rodkéw trwatych, majgcych na celu dostosowanie obcego
dzierzawionego lub wynajmowanego obiektu na potrzeby jednostki przez okres
ustalony w umowie zawartej z wtascicielem obiektu.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak i we wiasnym zakresie (wartos¢ robot budowlanych, dostaw i ustug);

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach witasnej dziatalnosci;

3. poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego ;

4. nabycie odptatnie lub nieodptatnie srodkéw trwatych w budowie;

5. rozliczenie nadwyzki zyskdw inwestycyjnych nad stratami.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. przyjecie do uzywania srodkéw trwatych wytworzonych w wyniku inwestycji;

rozliczenie kosztéw, ktdre nie przyniosty efektu gospodarczego;

3. rozliczenie kosztéw ulepszen we wtasnych srodkach trwatych oraz inwestycji w obcych
srodkach trwatych;

4. nieodptatne przekazanie srodkow trwatych w budowie innej jednostce organizacyjnej
sektora finanséw publicznych;

5. sprzedaz srodkéw trwatych w budowie;

6. rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi.

N

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupdw gotowych
Srodkdéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 zapewnia co najmniej wyodrebnienie
kosztéw inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajéw efektdow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow Srodkdw
trwatych.
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Do prowadzenia ewidencji analitycznej naktadéw na srodki trwate w budowie stuzg konta
analityczne poszczegdlnych zadan inwestycyjnych. Jezeli w wyniku procesu inwestycyjnego
powstaje tylko jeden obiekt inwentarzowy srodkéw trwatych, to do prowadzenia ewidencji
szczegbtowej takiego zadania prowadzi sie tylko jedno konto analityczne gdzie wszystkie
zaewidencjonowane na nim koszty bedg sie sktadaty na warto$é jednego obiektu
inwentarzowego.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakofczonych. W
bilansie warto$¢ naktadow na $rodki trwate w budowie wykazywana jest w wysokos$ci salda
konta 080.

101 Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotdwki znajdujacej sie we wszystkich kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma-rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Obroty gotéwkowe podlegajg ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego
przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy.

Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktore wyraza stan gotowki w kasie lub
saldo zerowe.

Do konta ,,Kasa” nalezy prowadzié szczegétowg ewidencje, ktdra pozwoli ustalic¢:

-stan gotéwki wyrazonej w ztotych polskich z podziatem na rachunki bankowe, z ktérych
gotdéwka zostata pobrana lub na ktére bedzie odprowadzona (np. oddzielne srodki pobrane
z rachunku biezgcego na pokrycie wydatkéw budzetowych, oddzielnie ze $rodkéw ZFSS).

Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego
i zaksiegowa¢ pod daty inwentaryzacji w korespondencji z kontem 234 ,,pozostate
rozrachunki z pracownikami.

130 Rachunek biezqgcy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych i obrotdw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywoéw) budzetowych objetych planem
finansowym:

= Rachunki biezgce jednostki mogg byé obstugiwane przez dowolne banki krajowe na
podstawie umowy zawartej z bankiem.

= Jednostki budzetowe mogg przechowywaé¢ na rachunku biezgcym takze sumy
depozytowe i sumy na zlecenie.

Dla czystosci ewidencji dochoddéw i wydatkéw do konta 130 prowadzi sie konta analityczne:
130-1 wydatki

130-2 dochody
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych

Otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223,

Whptaty sum z tytutu zwrotu wydatkow (np. z kasy czy banku)

Z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem
221.

Oprocentowanie przypisane przez bank od $rodkéw zgromadzonych na rachunku
biezgcym jednostki,

Btedy i omytki bankowe.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéow budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych). W korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 4, 7 lub 8.

Okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222,

Odprowadzenie srodkéw na wydatki niewykorzystanych w danym roku budzetowym
do budzetu jednostki nadrzednej,

Zwroty nadptat z tytutu dochodéw budzetowych i sum nienaleznie pobranych,

Btedy i omytki bankowe.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisdow miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
btednych zapiséw, zwrotdéw, nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 powinna zapewnia¢ podziat srodkéw wedtug

rachunkéw bankowych. Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza stan srodkow
pienieznych na rachunku bankowym.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

przelewy $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku w korespondencji
z kontem 223.

przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do
konca roku w korespondencji z kontem 222.
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135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw ZFSS. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy érodkéw
pienieznych na rachunek bankowy a na stronie Ma wyptaty. Konto moze wykazywa¢ saldo
Whn, ktdre oznacz stan srodkéw pienieznych.

136 Rachunek panstwowych funduszy celowych

Konto stuzy do ewidencji srodkéw przeznaczonych na realizacje przydzielonych zadan
panstwowych funduszy (m.in. Fundusz Solidarno$ciowy, Fundusz Pracy). Na stronie Wn konta
136 ujmuje sie wptywy srodkdw pienieznych na rachunek bankowy a na stronie Ma wyptaty.
Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacz stan srodkéw pienieznych. Do rachunku
prowadzi sie analityke w podziale na poszczegdlne fundusze.

138 rachunek srodkow europejskich

Konto 139 stuzy do ewidencji stanu srodkdéw i obrotéw zwigzanych z realizacjg programow i
projektéw finansowanych ze srodkéw europejskich.

Zapisy na koncie 138 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegdlnosci wptywy srodkéw pienieznych a na
stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci wyptaty sSrodkéw pienieznych na realizacje
programow i projektdw finansowanych z tych srodkéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 138 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego i
zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych srodkdéw pienieznych wedtug zrédet ich
pochodzenia. Ewidencja ta umozliwia tez ustalenie stanu srodkdw na poszczegdlne projekty i
programy.

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, ktérych
wartos¢ jest wyrazona zaréowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle
obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkéw pienieznych m.in.

a) otrzymane od kontrahentéw czeki i weksle na pokrycie naleznosci jednostki,
b) nadwyzki inwentaryzacyjne papieréw wartosciowych lub innych srodkéw pienieznych.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych i
innych srodkéw pienieznych m.in.:

a) realizacja otrzymanych przez jednostke od kontrahentéw czekéw przez bank,
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b) niedobory inwentaryzacyjne papieréw wartosciowych
Ewidencja szczegdtowa do konta 140 umozliwia ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikow krétkoterminowych aktywéw finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywoéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywoéw
finansowych.

141 Srodki pienieine w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze czyli znajdujacych sie:
a) pomiedzy kasg jednostki a jej rachunkiem/rachunkami,

b) w drodze miedzy rachunkami bankowymi jednostki prowadzonymi w rdznych
bankach,

c) pomiedzy oddziatem banku prowadzgacym rachunek biezgcy jednostki a bankiem
wykonujgcym zastepczo obstuge kasowa.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze:
a) pobranie srodkéw z rachunku bankowego w celu przekazania do kasy,
b) pobranie srodkéw z kasy w celu wptacenia na rachunek bankowy,
c) przelanie srodkéw pienieznych pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki.
Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia stanu Srodkdw pienieznych w drodze:
a) wptyw srodkéw pienieznych w drodze do kasy,
b) wptyw srodkdéw pienieznych w drodze na rachunki bankowe,
Srodki pieniezne w drodze s3 ewidencjonowane na biezgco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w
drodze.

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym rdéwniez zaliczek na poczet dostaw, robdét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na
koncie 221.
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Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

221 Nalezinosci z tytutu dochodow budietowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochoddéw budzetowych
(bez naleznosci podatkowych).

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadpfat i kwot pobranych nienaleznie.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest z podziatem na nalezno$ci przypadajgce
poszczegdlnym budzietom, wg rodzaju (tytutu) dochoddéw (objete sprawozdawczoscig
budzetowgq) oraz wg dtuznikdw; wszystko w podziatkach klasyfikacji budzetowej. Do kont
korespondujacych z kontem 221 stosuje sie réwniez klasyfikacje budzetowa. Ewidencja
analityczna w rejestrze Budzet Gtéwny przedstawia sie nastepujgco:

221-1 Rb-27S - dochody samorzagdowe nalezne Gminie Nadarzyn
221-2 Rb-27S § 291 - dochody rzgdowe nalezne budzetowi panstwa z tytutu nienaleznie

pobranych swiadczen.

221-3 Rb-27ZZ - dochody rzgdowe nalezne budzetowi panstwa z tytutu realizacji zadan z

zakresu administracji rzgdowe;j.
Konta uszczegotowiono wedtug tytutéw dochoddéw naleznych.
Z chwilg powstania nowego zrédta dochoddw powieksza sie analityke kont.

Dla poprawnosci ewidencji dochoddéw gromadzonych przez jednostke nizej opisuje sie

zasady przypisywania ich na koncie 221 z podaniem kont przeciwstawnych.

Ewidencja ksiegowa operacji na koncie 221-1 Rb-27S zwigzana z realizacjg zadan

samorzgdowych:

Na stronie Wn konta 221-1 ujmuje sie w szczegdlnosci; 221-1/720

a) przypisanie naleznosci z tytutu wptat od rodzin, ktérych cztonkowie przebywajg w DPS

b) przypisanie naleznosci z tyt. zwrotu nienaleznie pobranego dodatku mieszkaniowego
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c) przypis naleznosci z tyt. odptatnosci za Swiadczone przez GOPS ustugi opiekunicze

d) przypisanie naleznosci z tyt. wptat zakwalifikowanych jako dochdéd powstaty w wyniku

pozostatej dziatalnosci — odptatnos¢ za pobyt w schronisku dla bezdomnych
e) przypisanie naleznosci z tyt. zwrotu nienaleznie pobranego zasitku statego

Na stronie Ma konta 221-1 ujmuje sie operacje dotyczace wptaty lub umorzenia naliczonych
naleznosci GOPS-u od zobowigzanych na podstawie decyzji administracyjnej lub innego tytutu
prawnego w korespondencji z kontem 101, 130-2, 761(operacji dokonuje sie na podstawie
wyciggu bankowego lub raportu kasowego- dokumentu KP)

Ewidencja ksiegowa operacji na koncie 221-2 Rb-27S § 291 zwigzana z realizacjq zadan
rzgdowe z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen tzw. § 291 nalezne budzetowi Panstwa;
wykazywane w w/w sprawozdaniu:
Na stronie Wn konta 221-2 ujmuje sie w szczegdlnosci - (wysokos$¢ przypisu zgodnie z
decyzjami otrzymanymi z dziatu merytorycznego); 221-2/720

a) przypisanie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych latach

ubiegtych,

b) przypisanie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych

latach ubiegtych,

c) przypisanie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranego funduszu alimentacyjnego w

latach ubiegtych,

d) przypisanie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych zasitkéw statych w latach
ubiegtych,

Na stronie Ma konta 221-2 ujmuje sie operacje dotyczace wptaty lub umorzenia naliczonych

naleznosci GOPS-u od zobowigzanych na podstawie decyzji administracyjnej lub innego tytutu

prawnego w korespondencji z kontem 101, 130-2, 761 (operacji dokonuje sie na podstawie
wyciggu bankowego lub raportu kasowego- dokumentu KP)

Ewidencja ksiegowa operacji na koncie 221-3 Rb-27ZZ zwigzana z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami - dochody nalezne budzetowi

Panstwa; wykazywane w w/w sprawozdaniu:
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Na stronie Wn konta 221-3 ujmuje sie w szczegdlnosci - (wysokos¢ przypisu zgodnie z
decyzjami otrzymanymi z dziatu merytorycznego); 221-3/720

a) przypisanie naleznosci z tytutu odptfatnosci za specjalistyczne ustugi opiekuncze

Swiadczone przez GOPS (kwota gtéwna)
b) przypisanie naleznosci z tytutu KDR

Na stronie Ma konta 221-3 ujmuje sie operacje dotyczace wptaty lub umorzenia naliczonych
naleznosci GOPS-u od zobowigzanych na podstawie decyzji administracyjnej lub innego tytutu
prawnego w korespondencji z kontem 101, 130-2, 761 (operacji dokonuje sie na podstawie
wyciggu bankowego lub raportu kasowego- dokumentu KP).

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Ewidencja naleznosci od dtuznikdéw alimentacyjnych z tytutu Funduszu Alimentacyjnego

prowadzona jest Wn 221 Ma 720 w oddzielnym rejestrze.

W rejestrze Dtuznik Alimentacyjny ewidencja analityczna przedstawia sie nastepujgco:

221-nr kolejny dtuznika

222 Rozliczenie dochodow budzietowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddw
budzetowych. Na stronie Wn ujmuje sie dochody budzetowe przelane na konto Urzedu Gminy
w korespondenc;ji z kontem 130-2.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie na koniec roku budzetowego roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochoddéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdania
budzetowego.

Do konta 222 prowadzona jest analityka pozwalajgca na grupowanie dochodéw ze wzgledu
na przynaleznosé:

222-1 dochody Rb 27S
222-2 dochody Rb 2777

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkdw w ramach wspoétfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich jako wktad krajowy.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
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e W ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych , zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
e Okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

e Okresowe wptywy srodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkdéw
budzetowych

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do kornca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek Gminy Srodkéw
pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Do konta prowadzi sie analityke, ktérg dopisuje sie w zaleznosci od potrzeb. Analityke
prowadzi sie zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

225 Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
podatku dochodowego od 0sdb fizycznych naliczanego od wynagrodzen pracownikéw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie naliczenia czesci wynagrodzen dotyczacych zobowigzan
wzgledem Urzedu Skarbowego w korespondencji z kontem 231 i uregulowanie tych
zobowigzan (przelew naleznego podatku) w korespondencji z kontem 130-W a na stronie Ma
— naliczenia czesci wynagrodzen dotyczacych zobowigzan wzgledem Urzedu Skarbowego
powiekszone o Kase Chorych w korespondencji z kontem 229.

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

226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krdotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
227 Rozliczenie wydatkow z budietu Srodkow europejskich

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkdéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych w
planie wydatkéw srodkéw europejskich.
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Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie na koniec roku budzetowego przeniesienie wydatkéw z
budzetu srodkéw europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie wptyw srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie
wydatkéw w zwigzku z realizacjg programéw i projektdw finansowanych z tych $rodkéw, w
korespondencji z kontem 138;

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci ( np. z tytutu wyptaconych zasitkdw),
sptate i zmniejszenie zobowigzan (np. z tytutu korekt uprzednich naliczen), a na stronie Ma
ksieguje sie zobowigzania z tytutu sktadek, otrzymane wptaty i inne zmniejszenia naleznosci.

Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng zapewniajgcg mozliwos$é
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan z tytutu rozrachunkdéw z poszczegdlnymi rodzajami
sktadek ZUS.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda : saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
— stan zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy, umowy agencyjno-
prowizyjnej, umodw zlecenia i umow o dzietlo oraz innych umédw zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje sie w szczegélnosci:

= wyptaty wynagrodzen,

= wydanie zaliczonych do wynagrodzen swiadczen w naturze lub wyptacenie za nie
ekwiwalentow,

= potrgcenia obcigzajgce pracownika, dokonane z naliczonych na liscie wynagrodzen,

= wyptaty zasitkdw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen,

Na stronie Ma konta 231 ksieguje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, z tytutu
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odptatnosci za Swiadczenia dokonane na rzecz pracownikdéw oraz z tytutu udzielonych
pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, a takze naleznosci od pracownikéw
z tytutu niedoboréw i szkéd.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna. Zaliczki ksieguje sie Wn 234 Ma101 lub
130, rozliczenie Wn 101 lub 130.

240 Inne rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdéw nieobjetych ewidencjg na kontach 201 i 234.
Konto stuzy réwniez do ewidencji wyptat wynagrodzen pracownikdéw, oraz rozliczen
zwigzanych z PPK. Do konta prowadszi sie szczegétowga ewidencje analityczng , ktéra
zapewnia ustalenia rozrachunkdéw wg poszczegdlnych tytutéw. Konto 240 moze mie¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen ,a saldo Ma stan zobowigzan.

Do konta prowadzi sie analityke, ktdrg dopisuje sie w zaleznosci od potrzeb.

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci watpliwych
oraz naleznosci z tytutu odsetek przypisanych, ale niezaptaconych do dnia bilansowego,
a takze wartosci przypisanych naleznosci z tytutu pozostatych przychodéw operacyjnych, ktére
nie zostaty wptacone do dnia bilansowego (art. 35b ust. 3-4 Ustawy o rachunkowosci).

Odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych zaleznie od rodzaju naleznosci ktérej dotyczy
odpis aktualizacji. Dokonany odpis nie zmniejsza wartosci ksiegowej naleznosci jedynie
urealnia jej warto$¢ bilansowa.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci aktualizujgcych, a na stronie
Ma zwiekszenie odpiséw aktualizujgcych.

Odpis aktualizacyjny za dany rok ustala sie wg wiekowania naleznosci — naleznosci z
tytutu Funduszu Alimentacyjnego wysokosci 100% odpisu po uwzglednieniu odpisu za
poprzednie okresy. Ksiegowanie odpisow dokonywane jest na dziert 31 grudnia na podstawie
dokumentu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano wczesniej odpisu aktualizujgcego
warto$é naleznosci, réwnowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci dokonanego odpisu
aktualizujgcego zalicza sie odpowiednio do pozostatych przychoddw operacyjnych lub
przychoddéw finansowych.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych
naleznosci oraz warto$¢ odsetek naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw
jednostki do dnia bilansowego.
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Odpisy aktualizujgce naleznosci korygujg (zmniejszajg) wykazywane w aktywach
bilansu naleznosci, do ktérych te odpisy zostaty dokonane, dlatego ewidencja szczegétowa do
konta 290 powinna zapewnié¢ ustalenie odpisdw aktualizujgcych warto$é poszczegdlnych
naleznosci wedtug tytutdw i grup naleznosci.

330 Towary

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towardw. Konto stuzy w szczegdlnosci
ewidencji towaréw otrzymywanych w ramach POPZ.

Ewidencjg na tym koncie obejmuje sie towary znajdujgce sie we wtasnych magazynach. Na
stronie Wn konta 330 ujmuje sie zwiekszenie ilo$ci i wartosci stanu zapasdw towardw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw towardw w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

400 Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe i amortyzacja sg
naliczane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszajgce odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koricu roku
salda konta na wynik finansowy.

W ciggu roku konto 400 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.

W konicu roku saldo konta 400 przenosi sie na konto 860.

401 Zuzycie materiatow i energii

Konto 401 obejmuje zakup materiatdw, energii elektrycznej, wodnej, cieplnej
i innych jej form, prasy, ksigzek i innego wyposazenia niezbednego do prawidtowego
funkcjonowania dziatalnosci GOPS. Zalicza sie do nich: materiaty biurowe i eksploatacyjne,
$rodki czystosci i inne.

W ciggu roku konto 401 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza wielko$é
poniesionych wydatkéw z wyzej wymienionych tytutdw. W korcu roku saldo konta 401
przenosi sie na konto 860.

Konto 401 jest zgodne z klasyfikacjg budzetowg i odpowiada § 421, 426 klasyfikacji
budzetowe;j.
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Do konta prowadzi sie analityke, ktérg dopisuje sie w zaleznosci od potrzeb. Analityke
prowadzi sie zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

402 Zakup ustug obcych

Konto 402 obejmuje wydatki na zakup nastepujacych ustug:

= ustugi transportowe zwigzane z przewozem rzeczy i 0séb,
= opfaty za ustugi pocztowe i telekomunikacyjne,

= ustugi reklamowe, ustugi dotyczace ogtoszen,

= koszty i prowizje bankowe,

= szkolenia niedotyczace pracownikdow.

Do konta przypisane sg nastepujace paragrafy klasyfikacji budzetowej § 427, 428, 430,
433,436,470

W ciggu roku obrotowego konto 402 moze wykazywacé saldo Wn, ktére wyraza
wielkos¢é poniesionych kosztéw na powyzsze ustugi. W koricu roku saldo konta 402 przenosi
sie na konto 860.

Do konta prowadzi sie analityke, ktorg dopisuje sie w zaleznosci od potrzeb. Analityke
prowadzi sie zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

403 Podatki i optaty

Konto 403 stuzy do ewidencji podatku od nieruchomosci, Srodkéw transportu i innych
opfat o charakterze podatkowym.

Do konta przypisane sg nastepujgce paragrafy klasyfikacji budzetowej § 414, 448, 449.

W ciggu roku konto 403 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wielko$¢ poniesionych
wydatkéw z wyzej wymienionych tytutéw. W koricu roku saldo konta 403 przenosi sie na konto
860.

404 Wynagrodzenia

Wynagrodzenia osobowe brutto pracownikéw z tytutu stosunku pracy, z tytutu umowy
zlecenia, o dzieto i agencyjnych.

Wynagrodzenia osobowe obejmujg w szczegdlnosci:

= wynagrodzenia zasadnicze,

= dodatki za staz pracy oraz inne dodatki (dodatkowe wynagrodzenia) za szczegdlne
wiasciwosci pracy, szczegodlne kwalifikacje lub warunki pracy,

= premie i nagrody odrebnie ustalone,

= wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, wyptfacane ze srodkéw pracodawcow
wynagrodzenia za urlopy wypoczynkowe i dla poratowania zdrowia, za czas
niezdolnosci do pracy w skutek choroby,
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= nagrody jubileuszowe, odprawy rentowe i emerytalne, ekwiwalenty pieniezne za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

= dodatkowe wynagrodzenie roczne,

= S$wiadczenia odszkodowawcze (np. w zwigzku ze skréceniem okresu wypowiedzenia,
Swiadczenia wyréwnawcze wyptacane pracownikom, ktorzy wskutek wypadku przy
pracy lub choroby zawodowej doznali statego lub dtugotrwatego uszczerbku na
zdrowiu),

= umowy zlecenia,

= umowy o dzieto i agencyjne.

Do konta przypisane sg nastepujace paragrafy klasyfikacji budzetowej § 401, 404, 409,
410, 417.

W konicu roku saldo konta 404 przenosi sie na konto 860.

Do konta prowadzi sie analityke, ktérg dopisuje sie w zaleznos$ci od potrzeb. Analityke
prowadzi sie zgodnie z klasyfikacjg budzetowsa.

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Na koncie 405 ujmowane sg sktadki na ubezpieczenia spoteczne(w czesci optaconej
przez pracodawce), na FP, wydatki na BHP(woda do picia) i ochrone zdrowia, odpisy na ZFSS,
oraz doptaty do studidw.

Do konta przypisane sg nastepujace paragrafy klasyfikacji budzetowej § 302,411, 412, 428
(czesciowo), 444, 470.

Do konta prowadzi sie analityke, ktérg dopisuje sie w zaleznosci od potrzeb. Analityke
prowadzi sie zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

W ciggu roku obrotowego konto 405 moze wykazywaé saldo Wn, ktore okresla
wielkos$¢ poniesionych wydatkédw na ubezpieczenia spoteczne. W koricu roku saldo tego konta
przenosi sie na konto 860.

409 Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujq sie
do ujecia na kontach 400-405 oraz na dodatkowym koncie 410 lub podlegajacych
rozliczeniu na koncie 751 i 761. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci koszty ryczattéw
za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan stuzbowych, koszty podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych oraz inne koszty

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860 wynik finansowy.

Do konta prowadzi sie analityke, ktorg dopisuje sie w zaleznosci od potrzeb. Analityke
prowadzi sie zgodnie z klasyfikacjg budzetows.
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W konricu roku saldo konta 409 przenosi sie na konto 860.
410 Inne swiadczenia finansowane z budzietu

Konto stuzy do specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej. Obroty konta
przenosi sie do sprawozdania finansowego (Rachunek zyskéw i strat) w pozycji B.IX. ,Inne
Swiadczenia finansowane z budzetu”. Na koncie tym ujmuje sie koszty swiadczen dla osdéb
fizycznych innych niz pracownicy m.in. wypfate wszystkich zasitkéw (m.in. z pomocy
spotecznej, swiadczen rodzinnych, FA” iinnych) zwroty tych zasitkow.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860 wynik finansowy.

Do konta prowadzi sie analityke, ktérg dopisuje sie w zaleznosci od potrzeb. Analityke
prowadzi sie zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konto stuzy do ewidencji kosztow z podziatem na okresy ktdrego dotyczg i ktdre bedg
poniesione w przysztych okresach, a dotyczg $wiadczen, ktdre nie zostaty pobrane z banku w
danym miesigcu przez $wiadczeniobiorce oraz koszty ktére podlegaja rozliczeniu w czasie.

Na stronie Wn ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a
dotyczace przysztych okresdw, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku
z ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy
okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Saldo Wn wyraza koszty przysztych okresdéw, a saldo Ma stan prawdopodobnych zobowigzan
na biezgcy okres sprawozdawczy.

720 Przychody z tytutow dochodow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji dochoddow z tytutu dochoddéw budzetowych (funduszu
alimentacyjnego i nienaleznie pobranych $wiadczen z lat ubiegtych). Na stronie Wn konta
ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, a na stronie Ma ujmuje sie przychody z
tytutu dochodéw.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
750 Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Polityka Rachunkowos$ci GOPS Nadarzyn Strona 40
Zarzadzenie Dyrektora Jednostki nr 021.09 .2024



W ciggu roku obrotowego konto 750 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza wysokosc
osiggnietych przychodéw z operacji finansowych. Na koniec roku saldo konta 750 przenosi sie
na konto 860.

751 Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

W ciggu roku obrotowego konto 751 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza
wysokos¢ osiggnietych przychoddéw z operacji finansowych. Na koniec roku saldo konta 751
przenosi sie na konto 860.

760 Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 700, 720, 730,750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

= przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

= przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkéw trwatych w budowie;

= odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowa, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity
incydentalnie;

W konicu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta ujmuje sie:

e koszty osiggniecia pozostatych przychodéow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

e kary, odpisane, przedawnione, umorzone i nieSciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce od naleznosci, nieodptatnie przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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800 Fundusz jednostki

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie:

= przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

= przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

= przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania rozliczenia
wyniku finansowego z konta 820,

= rdznice z aktualizacji wyceny srodkdéw trwatych,

= wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 800 ujmuije sie:

= przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860

= przeksiegowanie, pod datg sprawozdania, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223

= nieodpfatnie otrzymane srodki trwate.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma ,ktére oznacza stan funduszu jednostki.
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Ma stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczanie ich do
przychoddéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia
stanu:

= rezerwy oraz przyczyny jej zwiekszen i zmniejszen,
= rozliczen miedzyokresowych przychoddw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.
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Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 roku.

Wszystkie zwiekszenia ZFSS (facznie z przychodami z tej dziatalnosci) ksieguje sie na
koncie 851 po stronie Ma, zas$ zmniejszenia funduszu tgcznie z kosztami dziatalnosci socjalnej
ujmuje sie po stronie Wn.

Konto 851 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zaktadowego funduszu
socjalnego bedgcego w dyspozycji jednostki.

853 Fundusze Celowe

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen panstwowych
funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Przychody funduszu pochodzg za srodkéw publicznych, w tym dotacji z budzetu panstwa, a
koszty sg ponoszone na realizacje wyodrebnionych zadan panstwowych.

Koszty funduszu mogg by¢ pokrywane tylko w ramach posiadanych srodkéw finansowych.

Do konta prowadzi sie analityke szczegtowa, ktdra umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
funduszy.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan panstwowych funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia z wyjatkiem ZFSS.

860 Straty, zyski i wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie taczng kwote:

= poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem zespotu 400, 401, 402, 403, 404,
405 i 409;

= kosztdw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 operacyjnych,
pozostatych kosztéow operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie koncu roku obrotowego tgczng kwote uzyskanych
przychoddéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki. Saldo
Whn — strate netto a saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.
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Konta pozabilansowe

998 Zaangaziowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym danego roku
budzetowego. Na stronie Ma ewidencjonuje sie warto$¢ uméw, decyzji i postanowien, ktérych
wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych. Po stronie Wn
ksieguje sie rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku oraz
rownowartos¢ wydatkéw ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Ewidencja zaangazowania dotyczgca zasitkdw oraz swiadczen rodzinnych:

a) Zasitki z pomocy spotecznej przypisuje sie na podstawie wydanych decyzji

b) Odptatnos¢ gminy za pobyt w schroniskach i DPS na podstawie wydanych decyzji na
dany rok budzetowy

c) Swiadczenia rodzinne na podstawie wydanych decyzji na okres zasitkowy w danym
roku budzetowym, poza zasitkami rodzinnymi, ktére sg przypisywane miesiecznie
zgodnie z listami wypfat.

d) Dodatki mieszkaniowe na podstawie wydanych decyzji.

Samodzielni pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do przekazywania decyzji skutkujacych
zaangazowaniem $rodkéw do Gtdwnego Ksiegowego. W ciggu roku budzetowego pracownicy
dokonujg korekt i weryfikacji wartosci zaangazowania w zwigzku ze zmianami decyzji
administracyjnych, informacje o zmianach réwniez niezwiocznie przekazujg Gtéwnemu
Ksiegowemu.

Ewidencja szczegétowa konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewnié¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda

999 Zaangaziowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkdw, ktére majg byé zrealizowane w latach
nastepnych .

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku
biezagcym.
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Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat
przysztych. Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.
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2 OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

2.1 Miejsce prowadzenie ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe GOPS prowadzone sg w siedzibie w Nadarzynie w oparciu o zaktadowy
plan kont.

2.2 OKreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. W jego sktad wchodzg krétsze okresy sprawozdawcze ktérymi sg miesigc i kwartat.

1) Miesigc - dla zsumowania kont Ksiegi Gtéwnej

2) Kwartat - dla zsumowania naleznosci i zobowigzan wymagalnych oraz
niewymagalnych i ich uzgodnienia z odpowiednimi kontami syntetycznymi.

3) Na dzien zamkniecia ksiag, tj. na ostatni dzien roku kalendarzowego, sporzadza sie
zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji
zestawienie sald inwentaryzowanych grup sktadnikow.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, za ktére sporzadza
sie:
a) deklaracje ZUS

b) sprawozdania budzetowe zgodnie z uregulowaniami zawartymi w Rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju Finanséw.

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Nadarzynie sporzgdza nastepujgce sprawozdania
budzetowe:

a)..za okresy miesieczne
1. sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochoddw budzetowych (w tym z §291),
2. sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéow budzetowych.

b) za okresy kwartalne:
1. sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochoddw budzetowych (w tym z §291),
2. sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych.
3. sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg

zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,

4. sprawozdanie Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom,

5. sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

6. sprawozdanie Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

C) za okresy roczne

1. sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych (w tym z §291),

2. sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych,

3. sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochoddw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych,

4. sprawozdanie Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom,
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5. sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

6. sprawozdanie Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych.

4) Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Nadarzynie sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace:

a) bilans jednostki,

b) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),
c) zestawienie zmian w funduszu,

d) informacja dodatkowa.

zgodnie ze wzorami okreslonymi odpowiednio w zatacznikach nr 5, 10, 11 i 12 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911).

5) Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza sie w ztotych i groszach, stosownie do
zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o sprawozdawczosci.

6) Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg w formie dokumentu generowanego w
programie BUDZET a nastepnie wczytywanego do programu SjoBesti@ w terminach
okreslonych w obowigzujacych przepisach o sprawozdawczosci, z uwzglednieniem
odrebnych uregulowan wynikajacych z dyspozycji jednostki nadrzednej, tj. Urzad Gminy
.Nadarzyn. Pliki przesyta sie W wersji elektronicznej, drogg mailowa na adres:
sprawozdania@nadarzyn.pl.

7) Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie
danych wynikajacych z ksigqg rachunkowych jednostki.

8) Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe podpisywane sg przez Dyrektora
jednostki oraz Gtéwnego Ksiegowego, lub osoby upowaznione w razie zastepstwa.

2.3 Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerowag w oparciu o system
BUDZET.

= Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, zgodnie z
postanowieniami art. 9 i art. 11 ust 1 ustawy

= Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamyka na
dzien koniczacy rok obrotowy

= W sktad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze, ktdrymi sg kolejne
miesigce kalendarzowe

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:

= dziennik,
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= ksiege gtdwna,

= ksiegi pomocnicze,

= zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
» wykaz sktadnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz)

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

= zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

= zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

= sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,

= jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.

Ksiega gtdwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujace zasady:

= podwdjnego zapisu,

= systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatowa,

= powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont
ksiegi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3g zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

= obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane
= naleznosci warunkowe

= zobowigzania warunkowe

= zaangazowanie wydatkow

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostek zostata zobowigzania.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
ksiegowo$¢ budzetowa BUDZET wersja 2006.9.1020.27.2 (z pdzniejszymi aktualizacjami) Nr
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licencji 0OOVTK-A6Y4-CVV3-96IZ (z pézniejszymi aktualizacjami) Zakupionym w firmie Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp. j. 05-120 Legionowo, Pitsudskiego
31/240.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych
w jedng catos¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gtéwna.

Kopie bezpieczenstwa pochodzace z petnych zbioréw ksiegowych wykonuje sie
automatycznie raz dziennie na dysku zewnetrznym, ktéry jest przechowywany oddzielnie w
zamknietej szafie.

Kopie plikdw bezpieczenstwa przechowywane sg co najmniej przez 2 miesigce.

Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej sg dostepne na nosniku elektronicznym.
Zawiera ono:

e symbole i nazwy kont,
= salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
. sume sald na dzied otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Wszystkie koszty poniesione w danym okresie, zwigzane z dziatalnosciag GOPS ujmuje sie na
kontach zespotu 4 natomiast wydatki ksiegowane sg na odpowiednie klasyfikacje budzetowe
w momencie zaptaty zobowigzan.

2.4 Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacji .

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. spis z natury, polegajgcy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2. uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skfadnikéw aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
rdznic,

3. pordéwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

- gotéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce
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- rzeczowe skfadniki aktywéw obrotowych, takie jak: materiaty okreslone w art. 17 ust.
2 pkt. 4 ustawy, tj. te, ktére obcigzajg koszty w dniu ich zakupu rezygnujac z ewidencji
wartosciowej zapasoéw

- $rodki trwate i pozostate srodki trwate.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow powierzonych jednostce do uzywania. Kopie tego spisu
wystaé nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywdw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
= aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

= naleznosci od kontrahentow.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow nie podlegajgcych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

= wartosci niematerialnych i prawnych,
=  $rodkow pienieznych w drodze,
= naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych
= funduszy wtasnych i funduszy specjalnych.
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
= weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidfowosci
udokumentowania poszczegdblnych tytutdéw praw majgtkowych,
= sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych,
a zwfaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.
Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje sie, weryfikujgc zmiany ich stanu
(zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w S$wietle obowigzujgcych przepisow
regulujgcych te fundusze.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych:
co 4 lata: znajdujace sie na terenie GOPS srodki trwate metodg spisu z natury

Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujgce terminy
inwentaryzacji:
a) dzien bilansowy kazdego roku:
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e aktywodw pienieznych
e papieréw warto$ciowych
e sktadnikéw aktywodw i pasywow, ktérych stan ustala sie drogg weryfikacji
b) zawsze
e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
e w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito

lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikdw majatku.

3 SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

3.1 Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

1. Dokumentacje opisujgcy przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,
zwane zbiorami, przechowuje sie w nalezyty sposéb i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. W jednostce pomieszczenia, w ktérych archiwizuje sie zbiory, sg zabezpieczone przed
pozarem, powodzig, kradziezg oraz dostepem 0sdb nieupowaznionych do danych zawartych
w archiwizowanej dokumentacji.

3. Przed dostepem oséb nieupowaznionych do pomieszczen, w ktérych przechowuje sie
zbiory, chronig zastosowane zabezpieczenia tych pomieszczen: atestowane zamki
zamontowane w drzwiach, system alarmowy.

4. Zbiory przechowuje sie w odpowiednich szafach i sejfach.

5. Ze wzgledu na prowadzenie w jednostce ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
ochrona danych ujetych tych ksiegach prowadzonych komputerowo polega na:

1) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach
informatycznych, zapewniajgcych trwatos¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci przez
czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz odpornych na
zagrozenia :

a) dane sg archiwizowane na serwerach, ktére znajdujg sie w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni); codziennie jest wykonywana catosciowa automatyczna kopia bezpieczenstwa,

b) codziennie sporzadza sie kopie zapasowe na nosnikach wymiennych (dyski zewnetrzne),
kopie wykonywane na nos$nikach zewnetrznych przechowuje sie w kasie pancernej, w innych
pomieszczeniach niz dane na komputerach;

2) stosowane s odpowiednie urzgdzenia podtrzymania napiecia w razie awarii sieci
energetycznej (UPS);

3) serwerownia jest wyposazona w system przeciwpozarowy;
4) pomieszczenia serwerowni sg zabezpieczone drzwiami i zamkami z odpowiednimi atestami;
5) dostep do serwerowni majg tylko upowaznione,

6) w pomieszczeniu serwerowni temperatura jest stabilizowana urzadzeniami
klimatyzacyjnymi;
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7) zapewniona jest ochrona programoéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci przed dostepem nieupowaznionych oséb lub zniszczeniem przez ponizsze
dziatania:

a) kazdy uzytkownik systemu komputerowego ma wtasne hasto dostepu do danych zawartych
w systemie informatycznym,

b) nie ma dostepu do danych wykorzystywanych przez innych uzytkownikéw systemu,

c) stosuje sie réznicowany dostep do bazy danych i dokumentéw, w zaleznosci od zakresu
obowigzkéw pracownika,

d) komputery sg wyposazone w oprogramowanie spetniajgce funkcje ochronne, tzw. firewall,
zwiekszajgce dodatkowo zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz,

e) stosowane s programy antywirusowe.

3.2 Przechowywanie zbiorow

1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w jednostce:

1) w oryginalnej postaci,

2) w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
3) w podziale na okresy sprawozdawcze,

4) w sposéb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentédw inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat ikohcowych numerdéw
w zbiorze.

3. W jednostce ustala sie ponizsze okresy przechowywania dokumentacji
Tabela. Okresy przechowywania dokumentacji

Rodzaj dokumentacji Okres przechowywania

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe | Podlegajg trwatemu przechowywaniu

Ksiegi rachunkowe 5 lat
Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich Przez okres wymaganego dostepu do tych
odpowiedniki informacji, wynikajgcy z przepiséw

emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej niz 5 lat

Dowody ksiegowe dotyczgce wptywow ze Do dnia zatwierdzenia sprawozdania
sprzedazy detalicznej finansowego za dany rok obrotowy, nie
krécej niz do dnia rozliczenia oséb,
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ktorym powierzono sktadniki aktywéw
objete sprzedazg detaliczng

Dowody ksiegowe dotyczgce srodkéw Przez 5 lat od poczatku roku
trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz | nastepujgcego po roku obrotowym,
umoéw handlowych, roszcze dochodzonych w ktérym operacje, transakcje

w postepowaniu cywilnym lub objetych i postepowanie zostaty ostatecznie
postepowaniem karnym albo podatkowym zakonczone, sptacone, rozliczone lub

przedawnione

Dokumentacje przyjetego sposobu Przez okres nie krotszy od 5 lat od uptywu
prowadzenia rachunkowosci jej waznosci
Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub

rozliczeniu reklamacji

Dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat

Pozostate dowody ksiegowe i sprawozdania, 5 lat
ktorych obowigzek sporzadzenia wynika z
ustawy

4. Okresy przechowywania wskazane w powyzszej tabeli oblicza sie od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3.3 Udostepnienie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentdéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

=  wsiedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

= poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentéw.

Pozostate regulacje w zakresie ochrony danych zawarte sg w Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym GOPS oraz Polityce Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych i
danych wrazliwych w GOPS w Nadarzynie.

4 INSTRUKCJA W SPRAWIE OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w jednostce, a takze inne znaczace zdarzenia

winny byé rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ petna, umozliwiajaca

Polityka Rachunkowos$ci GOPS Nadarzyn Strona 53
Zarzadzenie Dyrektora Jednostki nr 021.09 .2024



przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku,
w trakcie ich trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace

zdarzenia nalezy rejestrowaé w wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowac.

4.1 Dowody ksiegowe
1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,

kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami Zzrédtowymi:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne witasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawa zapiséw mogg by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe
zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédtowych,

ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

1) korygujgce poprzednie zapisy,

2) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego,

3) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridow
klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddw zZrédiowych, operacje gospodarczg dokumentuje sie za pomocag
ksiegowych dowoddéw zastepczych. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od

towardow i ustug.

Dokumentem finansowo - ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajgcy ewidencji
ksiegowej. Dokumenty te stanowig podstawowe uzasadnienie zapiséw
ksiegowych.
Prawidtowy dowdd ksiegowy powinien zawierac¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
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2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okresSlong takze
w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg -
takze date sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Na dowodach ksiegowych stwierdzajgcych zakup materiatédw, wyposazenia lub
wykonanie ustugi wyznaczony pracownik ma obowigzek pisemnie potwierdzi¢, ze
zakupu dokonano zgodnie z ustawg o zamaoéwieniach publicznych lub zakup nie podlega

przepisom ww. ustawy.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej
dane okreslone w § 4 oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Btedy w dowodach Zzrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej, w szczegdlnosci przepisy dotyczace podatku od towardw i ustug.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

e Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

e Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych s3: osoby
sporzgdzajgce dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, inne
osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.

e W przypadku korygowania btedow w fakturach VAT stosuje sie w szczegdlnosci korekte

faktury lub note korygujaca zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
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¢ Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

4.2 Kontrola dowodow ksiegowych
W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:

- kontrole merytoryczna,

- kontrole formalng,

- kontrole rachunkowa.
1. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo.
2. Kontrola merytoryczna obcych dowodéw ksiegowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu,
czy:

e dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

e operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktérym zostata dokonana lub wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowa-
nia jednostki, ochrony mienia itp.,
e dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy
faktycznie zostat wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaty wykonane w sposdb
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,
e na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonanie
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie,
e zastosowane ceny i stawki s zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obo-
wigzujgcymi w danym zakresie,
e zastosowano odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy o zamdwieniach publicznych,
e operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje wyznaczony pracownik przez kierownika
jednostki, ktéry dokonuje opisu zdarzenia gospodarczego, przed oddaniem dokumentéw do

ksiegowosci.
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Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowoddéw ksiegowych pracownik dokonujacy kontroli
merytorycznej umieszcza na pieczeci ktorg ostemplowany jest dowdd, date dokonania kontroli

oraz podpis, w pozycji ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym"

3. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu merytorycznie nastepuje bezzwtocznie,
majagc na uwadze termin pfatnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem
dokumentu do zaptaty tj. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym
i zatwierdzenie do wypfaty.

4, Przekazanie dokumentu do ksiegowosci w dniu, w ktorym uptywa termin ptatnosci badz
po tym dniu wymaga pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu podpisanego
przez pracownika dokonujgcego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody
finansowo-ksiegowe przekazywane sg do ksiegowosci. Wyznaczony
pracownik ksiegowosci dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony
w sposob prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy
zawiera co najmniej dane wskazane w § 4.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od
btedéw rachunkowych.

Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujgcy
kontroli umieszczana na pieczeci ktérg ostemplowany jest dowdd ksiegowy, date
dokonania kontroli oraz podpis w pozycji ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym".

Sprawdzony dokument podlega kontroli przez gtéwnego ksiegowego w zakresie czy
dokument zostat sprawdzony zgodnie z zasadami niniejszej instrukcji, oraz czy
zostat podpisany przez wtasciwe osoby. Potwierdzeniem dokonania kontroli przez
gtéwnego ksiegowego jest zatwierdzenie dokumentu do wypftaty.

Tak sprawdzony dokument podlega nastepnie zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki lub inng osobe upowazniona.

Dokument finansowo-ksiegowy opisany i sprawdzony podlega dekretacji ksiegowej
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i zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez gtéwnego ksiegowego lub osobe
upowazniona.

W przypadku wewnetrznych dowodoéw ksiegowych w szczegdlnosci dowodoéw
polecenie ksiegowania ,PK" zatwierdzenia dokonuje gtéwny ksiegowy, kierownik

jednostki lub osoba upowazniona.

4.3 Gospodarka srodkami rzeczowymi
Za prawidtlowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik

jednostki, ktéry obowigzany jest zapewnié:

e uzytkowanie srodkéw zgodnie z przeznaczeniem,

e posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sg one
niezbedne do wykonywania zadan,

e nalezyte przechowywanie

e ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradziezg;

Za gospodarke srodkami trwatymi i wyposazeniem odpowiedzialny jest pracownik

wyznaczony przez kierownika jednostki

Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych. Ksiege zakfada sie oddzielnie dla $rodkéw trwatych , pozostatych
srodkéw trwatych i wyposazenia. Zapisy w ksiegach inwentarzowych nalezy uzgadniaé

z ksiegowoscig na koniec roku.

Ewidencje srodkéw trwatych prowadzi sie na karcie kontowej dla kazdego srodka
trwatego oddzielnie. Karta zawiera nastepujgce informacje: nazwa srodka, wartosc
poczgtkowg, date przyjecia na ewidencje, przeszacowanie, miejsce uzytkowania,

umorzenie, likwidacja.

Sprzet-wyposazenie ewidencjonowany jest w ksiegach tylko iloSciowo, oraz na kartach

ktdre zaktada sie na poszczegdlne pomieszczenia.

Wyposazenie takie jak artykuty biurowe i wyposazenie pomieszczen (kosze na $mieci,
wieszaki, dziurkacze , zszywacze itp.) traktowane jest jak materiaty i w chwili zakupu

ksiegowane jest w koszty bez zadnej ewidencji.
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4.4 Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku
trwatego
W przypadku zakupu nowego sSrodka trwatego zajmujgcy sie ewidencjg Srodkow

trwatych pracownik ksiegowosci na podstawie faktury lub rachunku sporzagdza dowdd
przyjecia srodka trwatego OT w momencie przyjecia tego srodka trwatego do

uzytkowania.
Dowdd OT sporzadza w celu ujecia w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych

Dowdd OT powinien zawieraé nr kolejny i rok, charakterystyke srodka trwatego, m.in.

date budowy lub rok produkcji, dane techniczne, czesci sktadowe itp.

Do dowodu OT dotacza sie kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do jego

wystawienia.

W przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego przez inng jednostke lub
osobe fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych
dokumentéw: decyzja o przekazaniu, akt darowizny, protokét przekazania, dowdéd PT
lub inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodptatnego przekazania srodka trwatego
oraz okreslajgcy wartos$¢ i podstawowe cechy srodka trwatego. Podstawg przyjecia
srodka trwatego nieodptatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwosci otrzymania

dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ réwniez dowéd OT .

Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwatego,
okreslenie wartosci i dotychczasowego umorzenia przekazywanego srodka trwatego,
numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujaca
dany srodek trwaly w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
przejmujgcego w celu ujecia srodka trwatego w ewidencji ksiegowej oraz

w ksiedze inwentarzowej.

Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji rdéznic

inwentaryzacyjnych sporzgdzony zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
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1. sprzedazy,

2. nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3. likwidacji,
4

stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwatego nalezy do

kierownika jednostki.

Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od

towardw i ustug. Dokument sprzedazy wystawia pracownik ksiegowosci.
Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT.

Likwidacja srodkdw trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono
w uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku i po ocenie
komisji ds. przydatnosci sktadnikdw majgtkowych do dalszego uzytkowania na podstawie
decyzji kierownika. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami

likwiduje sie poprzez utylizacje.

Likwidacji dokonuje powotywana doraznie przez kierownika jednostki komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokdt, ktdry przekazuje do dziatu
ksiegowosci. Na tej podstawie dziat ksiegowosci dokonuje zdjecia Srodkéw trwatych

z ewidencji ksiegowe;j.

Zakupione pozostate Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane

sg do ewidencji na podstawie faktury zakupu.

4.5 Dokumenty zwigzane z obrotem Srodkami pienieznymi

4.5.1 W zakresie obrotu pienieznego rozrdznia sie nastepujace dokumenty:
1) RK - raport kasowy,

2) KP - dowdd kasa przyjmie,
3) KW - dowdd kasa wyptaci,
4) polecenie wyjazdu stuzbowego,

5) wniosek o zaliczke,
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6) rozliczenie zaliczki,

7) polecenie przelewu,

8) karty debetowe

9) bankowy dowdd wptaty,

10) wycigg bankowy.

4.5.2 Zasady gospodarki kasowej,

odpowiedzialno$¢ materialna osoby upowaznionej do prowadzenia kasy, oraz sposéb
sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych zwtaszcza raportéw kasowych, dowoddéw KP i KW,
czekdw gotéwkowych oraz bankowych dowoddéw wptaty i wyptaty okresla instrukcja kasowa

wprowadzona do stosowania odrebnym zarzgdzeniem kierownika jednostki.

Druki KP i KW oraz czeki gotowkowe stanowig druki $cistego zarachowania.
Zasady gospodarowania drukami scistego zarachowania okresla instrukcja w sprawie ewidenc;ji i
kontroli drukow $cistego zarachowania, wprowadzona do stosowania niniejszym zarzagdzeniem

kierownika jednostki (pkt.9 )

4.5.3 Zaliczki
Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne,

stale powtarzajgce sie wydatki, mogg by¢ wyptacane zaliczki state, jednorazowe.
1. Zaliczki jednorazowe

W formie gotowkowej zaliczki wyptaca sie na wniosek pracownika sporzadzony w formie
dokumentu ,,Wniosek o zaliczke" i podlegajg zatwierdzeniu przez gtéwnego ksiegowego i

kierownika jednostki.

W przypadku zaliczek na poczet kosztdw podrézy stuzbowych zatwierdzenia i wypfaty

dokonuje sie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Zaliczki state
a. W formie karty debetowe] — kazde dokonanie ptatnosci kartg jest rownoznaczne z
zaciggnieciem zaliczki.

b. W formie gotéwkowej— zaliczke statg wyptaca sie na wniosek pracownika jak w pkt.1
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Zaliczki state powinny by¢ rozliczone nie pdzniej niz w terminie 21 dni po wykonaniu zadania

z zachowaniem zasady rozliczania kosztow w miesigcu ich powstania.

Zaliczki jednorazowe powinny by¢ rozliczone nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia

otrzymania zaliczki.

Zaliczki zaciggniete kartg debetowg powinny by¢ rozliczone nie pdzniej niz w terminie 4 dni od

dnia zakonczenia miesigca.

Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we wniosku.
W przypadku nie dotrzymania przez zaliczkobiorce terminu okreslonego we wniosku,
zaliczkobiorca jest zobowigzany do wyjasnienia przyczyn opdznienia rozliczenia zaliczki
kierownikowi jednostki.

W przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
zaliczkobiorcy.

Zaliczki dotyczace kosztow podrdzy nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od zakoriczenia podrézy.

Przekroczenie terminu o ktérym mowa w pkt.1 powoduje koniecznos¢ sporzadzenia
i zatgczenia przyczyn opdznienia, ktére zostaje podpisane przez pracownika i osobe delegujaca tj.

kierownika jednostki.
Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub na
poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotgcza faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotgczone dowody winny by¢ sprawdzone

pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia wifasciwy pracownik po otrzymaniu zgtoszenia
o planowanym wyjezdzie stuzbowym od delegowanego pracownika co najmniej na dzien przed
planowanym terminem wyjazdu. Przekazuje polecenie wyjazdu stuzbowego do zatwierdzenia

kierownikowi jednostki.
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W rozliczeniu delegacji pracownika celem odbycia podrézy stuzbowej winno znajdowac sie
potwierdzenie pobytu. Przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej pracownik powinien zatgczy¢

bilety potwierdzajgce koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomociji.

Przewidywana jest mozliwos¢ stosowania ryczattu za przejazd prywatnym samochodem
podczas podrézy stuzbowej na wniosek pracownika.. Stawka ryczattu nie moze byé wyzsza niz
okreslona w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub

samorzgdowej jednostce sfery budzetowe] z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju.

Zwrot kosztow podrézy na podstawie prawidtowo wypetnionej i rozliczonej delegacji nastgpi:

w terminie 7 dni, w kasie GOPS liczac od daty zatwierdzenia do wyptaty.

4.6 Dowody ksiegowe zwigzane z wyplata wynagrodzen

4.6.1 W zakresie dowoddow zwigzanych z wyptata wynagrodzen rozrdznia sie
nastepujace dokumenty:
1) umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,

2) wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd i premii

3) oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

4) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

5) deklaracja rozliczeniowa ZUS,

6) lista ptac,

7) umowy zlecenia ,umowy o dzieto

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza
pracownik prowadzgcy akta osobowe pracownikdw a zatwierdza kierownik jednostki.

Dokumenty sporzadza sie w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

= pracownika,

= ksiegowosci

Podstawg do wyptaty nagréd jubileuszowych jest lista ptac sporzgdzona przez dziat
ksiegowosci w oparciu o przygotowany przez pracownika prowadzgcego akta osobowe

pracownikow wniosek o wyptate z podaniem lat pracy i zachowaniem ustawowych wymogdéw

Polityka Rachunkowos$ci GOPS Nadarzyn Strona 63
Zarzadzenie Dyrektora Jednostki nr 021.09 .2024



dotyczacych uprawnien do otrzymania nagrody, oraz podaniem podstawy prawnej,

zaopiniowany przez radce prawnego i zatwierdzony przez kierownika jednostki.

Szczegétowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania
zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od osdb fizycznych regulujg

odrebne przepisy.

Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. Podstawg do
sporzadzania listy ptac sg oprécz wczesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym
dotyczgce potracen (PPK, PZU, nierozliczonych zaliczek gotéwkowych i inne). Dokumenty

pfacowe sporzadzane sg w programie RAKS SQL.

Listy ptac sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, do wyptaty
zatwierdza gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki oraz pracownik ds. kadr.

Ewidencji ksiegowej podlegajg zbiorcze kwoty wynikajgce z list ptac oraz deklaracji
rozliczeniowych dla ZUS i urzedu skarbowego.

Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie pracy GOPS na

wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

Wynagrodzenie moze by¢ réwniez wyptacane w kasie jednostki na wniosek pracownika za
pokwitowaniem do ragk wtasnych pracownika lub w wyjgtkowych sytuacjach osobie

upowaznionej na pismie.

Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sg do prac doraznych, nie wchodzacych do zakresu
obowigzkéw pracownikéw jednostki. Umowa zlecenie lub o dzieto sporzadzana jest przez
jednostke zlecajgcy prace w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi
zleceniodawca.

Umowy zlecenia lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego
przygotowujgcego umowe, sprawdzone pod wzgledem formalnym przez gtéwnego ksiegowego

i prawnym przez radce prawnego, wymagajg akceptacji kierownika jednostki.

Podstawg wyptaty wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia jest rachunek oraz kontrolka czasu

pracy wystawiony przez zleceniobiorce lub wykonawce dzieta.
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Po otrzymaniu rachunku pracownik ksiegowosci sporzadza liste ptac.

4.7 Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

4.7.1 W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robo6t i ustug rozréznia
sie nastepujace dokumenty:
1) faktura VAT,

2) faktura korygujaca,
3) umowa
Umowy na dostawy towardw i wykonania ustug, sporzadza zachowaniem zasad ustawy

o zamowieniach publicznych pracownik merytoryczny wyznaczony przez kierownika jednostki.

4.7.2 Umowa powinna zawiera¢ w szczegodlnos$ci okreslenie:
1) stron umowy,

2) przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

3) daty zawarcia umowy

4) wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

5) zasad fakturowania i ptatnosci,

6) zapisy dotyczgce odstgpienia lub rozwigzania umowy,

7) podpisy stron.

Do umow dotgcza sie zatgczniki w niej okreslone .

Umowy podpisujg, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego,
gtowny ksiegowy i kierownik jednostki.

Umowy rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez upowaznionego pracownika
Podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe rozliczen za $wiadczone na rzecz

jednostki dostawy, roboty i ustugi sg faktury VAT.

Otrzymane faktury winny by¢ zaopatrzone w date otrzymania i niezwtocznie przekazane
pracownikowi upowaznionemu do kontroli merytorycznej, a nastepnie do dziatu ksiegowosci w

celu dokonania zapfaty.

4.8 Przechowywanie dowodow ksiegowych
Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg w dziale ksiegowosci.
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Nastepnie sg przenoszone do archiwum GOPS. Do archiwum przenosi sie dokumenty

uporzgdkowane .
Uporzgdkowanie dokumentéw polega na:

1) takim ich utozeniu aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczb porzagdkowych
dokumentow,

2) opisaniu teczki.

3) sporzadzeniu spisu spraw,

Zbiory w jednostce przechowywane sg przez okres:

1. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg  trwatemu
przechowywaniu,

2. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajgcych z przepiséw emerytalnych, rentowych
oraz podatkowych nie krécej jednak niz 5 lat.

3. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres
nie krétszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

4. pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

a. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.

4.9 Przechowywanie pieczatek i podpisow elektronicznych
Pieczatki i podpisy elektroniczne sg przechowywane w sejfie w zamknietym

pomieszczeniu. W czasie wykonywania pacy pieczatki i podpisy znajdujg sie w miejscach
dostepnych dla pracownikéw uprawnionych do ich uzywania. Po zakonczeniu pracy
pieczatki i podpisy sg zabezpieczone w sposéb uniemozliwiajgcy dostep osobom

nieupowaznionym.

4.10 Postanowienia koncowe
W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie ogdlne przepisy

z danego zakresu jak i inne przepisy wewnetrzne jednostki.
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Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemnej i s3 dokonywane przez
kierownika jednostki, na wniosek gtdwnego ksiegowego, aneksem wprowadzanym

stosownym zarzadzeniem.

5 PROCEDURY KONTROLI FINANSOWE)J

Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarzadzania w Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Nadarzynie . Jej przedmiotem sg w szczegdlnosci procesy zwigzane
z gromadzeniem i wykorzystywaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
stanowigcym witasnos¢ GOPS. Procesy te obejmujg dziatania polegajace na przygotowaniu
i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania srodkéw, ich
ewidencje oraz sprawozdawczos¢. Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktérych celem jest
stwierdzenie prawidtowosci postepowania w odniesieniu do obowigzujgcych aktow

prawnych.
Kontrola finansowa:

1. umotzliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dotacji z zadan zleconych
i wiasnych, celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2. umozliwia dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do
podejmowania decyzji zwigzanych z zarzagdzaniem, jak i sygnalizuje naruszenie prawa,
zaniedbania i nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia,

3. zapobiega niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki,

4. wskazuje sposob i srodki zapobiegajgce powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez

umozliwia szybka likwidacje nieprawidtowosci.

5.1.1 Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej.
Kontrola finansowa obejmuje:

1. Zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania

wydatkow.
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2. Przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajgcych
operacje gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo-odbiorczych, a takze ustalenie oséb
uprawnionych do podpisywania tych dokumentdw, ich akceptacji, rozliczenia i
ewidencji, a w szczegdlnosci do sprawdzania rzetelnosci i legalnosci podpiséw na
dokumentach.

3. Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia s$rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

Formy organizacyjne kontroli finansowej:

e Samokontrola — prawidtowos¢ wykonywania wtasnej pracy. Do samokontroli zobowigzani
sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy, zgodnie z zakresami czynnosci.

e Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzedu w ramach obowigzkéw nadzoru przez

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wspétdziatajgcych przy realizacji danych
operacji, procesdw i opracowania dokumentéw — o ile zostali zobowigzani w zakresie
czynnosci do ich wykonywania.

Czynnosci kontroli finansowej:

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkédw nadzorczo- kontrolnych

stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, w formie kontroli wstepnej,

biezacej i nastepne;.

Kontrola wstepna - polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majgcych na celu
zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie czy sg one godne
z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstepna obejmuje
przede wszystkim sprawdzenie projektéw umoéw, porozumien i innych dokumentéw

powodujgcych powstanie zobowigzan.

Szczegblng uwage w tym zakresie nalezy zwrdcié na to, czy:
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o postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa;

o ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztéow sg korzystne dla
jednostki i majg pokrycie w planie finansowym jednostki;

o inne ustalenia, jak: okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia),
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly ujete i sg

korzystne dla jednostki.

Na dowdd dokonania kontroli wstepnej dokumentu kontrolujgcy opatruje go datg

i podpisem wraz z imienng pieczatka.
W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujgcy:

e zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym komodrkom
z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian lub uzupetnien;

e odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami. Zawiadamia
jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

Kontrola biezaca - polega na sprawdzeniu czynnosSci i wszelkiego rodzaju operac;ji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega

prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kontroli podlega rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych
w drodze inwentaryzacji, niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy sprawdzié, czy sktadniki
majatkowe sg witasciwie przechowywane i prawidtowo zabezpieczone przed kradziezg, czy

pracownicy w obowigzujgcym terminie rozliczajg sie z pobieranych zaliczek.

Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynikaé, czy dotychczasowa dziatalnosé
jednostki przebiegata prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz jakie czynniki
i przyczyny miaty wptyw na odchylenia od planowanych wskaznikdw, np. na uszkodzenia,

zniszczenia lub kradziez majgtku jednostki.
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W wyniku dziatan kontroli nastepnej bezposredni przetozony podejmuje srodki organizacyjne
zmierzajgce do zapobiegania w przysztych okresach podobnym zaniedbaniom i
nieprawidtowosciom. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujgcy opatruje go datg
i podpisem wraz z imienng pieczatka.

Kryteria kontroli finansowej

Kazde postepowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng odbywajaca sie wedtug scisle

okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli.

Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyjeto ogdlne, wewnetrznie zgodne, zasady lub

kryteria postepowania kontrolnego. Nalezy do nich zaliczy¢:

e Kryterium legalnosci — oznacza zbadanie zgodnosci  dziatania jednostki
z obowigzujgcymi przepisami prawa, wskazanie luk i sprzecznosci wystepujgcych w
przepisach lub dziatania niezgodnego z intencjg ustawodawcy. Kontroli podlega
sprawdzenie czy podejmowane dziatania miaty wfasciwg podstawe prawng
w granicach kompetencji kontrolowanego poziomu.

e Kryterium gospodarnosci - oznacza ustalenie, czy dziatalno$¢ GOPS jest zgodna
z zasadami gospodarki finansowej okreslonej w art. 92 ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych.

e Kryterium celowosci - zwigzane jest z ustaleniem, czy podejmowane dziatania
mieszczg sie w celach okreslonych w aktach normatywnych, takze czy zastosowane
metody i srodki byty optymalne, odpowiednie dla osiggniecia zatozonych celéw
wynikajgcych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.

e Kryterium rzetelnosci - dotyczy zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktycznym. Biorgc pod uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbadaé, czy
zobowigzania GOPS byty wykonywane zgodnie z ich trescig, czy pracownicy i inne
osoby odpowiedzialne za okreslong dziatalno$¢ wykonywaty swoje obowigzki
z nalezytg starannoscig, sumiennie i we witasciwym czasie, czy przestrzegano
wewnetrznych regut funkcjonowania GOPS oraz czy okreslone dziatania lub stany

sg faktyczne udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia.
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e Kryterium zgodnosci z planem i harmonogramem - oznacza zbadanie, czy
zobowigzania wynikajgce z zatwierdzonych dokumentéw majg pokrycie w planie
finansowym i harmonogramie wydatkéw budzetowych.

Srodki kontroli finansowej
Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w GOPS zawarte zostaty w:

a. Regulaminie Organizacyjnym

b. Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,

c. Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

d. Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej,

e. Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w regulaminie udzielania zaméwien publicznych,

f. Dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.

Zastosowanie wyzej wymienionych przepiséw prawnych srodkéw kontroli pozwoli na:

1. oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobédw majgtkowych i ludzkich
2. zabezpieczenie sktadnikdw majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacja
3. biezace wykrywanie bteddéw i nieprawidtowosci
4. dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i wytycznymi
kierownictwa.
Identyfikacja zadan wrazliwych
Kierownik identyfikuje jako zadania wrazliwe w GOPS gospodarke kasowa

i zamowienia publiczne.

Procedury stuzgce realizacji Srodkéw zaradczych w tym zakresie:
1) odpowiedzialno$é materialna okreslona w formie pisemnej,
2) szczegdtowe zasady postepowania zawarte w:

- regulaminie zamowien publicznych,

- instrukcji kasowe;j,
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- instrukcji inwentaryzacyjnej,

- instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych

- zakresach czynnosci kasjera, ktérych przyjecie potwierdzili podpisem

Zarzadzanie ryzykiem

Gromadzenie i wydatkowanie srodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym GOPS.

Dla prawidtowego zarzgdzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest :

o monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczos¢ z zakresu dotacji
i wydatkow,

o dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkéw realizacji budzetu
odbiegajacych od planu,

o podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych, aby planowane
zadania

o zrealizowane byty na optymalnym poziomie.

Informacja i komunikacja
Kierownik zobowigzuje wszystkich pracownikéw GOPS do biezgcego informowania
bezposrednich przetozonych o wystepowaniu zdarzen majgcych wptyw na powstanie

ryzyka niewykonania zadan ustalonych w planie finansowym jednostki.

Kontrola procesow gromadzenia srodkéw w GOPS.

Procedury kontroli gromadzenia dotacji zapewniajg zgodne z prawem pobieranie naleznych
srodkow, tj.:
e w prawidtowej wysokosci,

e terminowo,

e zgodnie ze stanem faktycznym,

Kontrolg wewnetrzng nalezy objg¢ klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczos¢ w zakresie

dotacji i wydatkéw

Kontrola procesow wydatkowania srodkow w GOPS
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Kontrola wydatkéw GOPS ma na celu zbadanie, czy posiadane przez jednostke Srodki

zostaty wydatkowane w sposéb gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego

planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepiséw

ustawy o finansach publicznych i ustawy — prawo zamowien publicznych.

Procedury kontroli wydatkéw w zakresie :

1. Wydatkéw na wynagrodzenia:

Prawidtowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,
Kontrola list ptac i udokumentowania poszczegdlnych sktadnikow
wynagrodzen i zasitkéw chorobowych,
Kontrola prawidtowosci prowadzenia ewidencji ksiegowej z zakresu
niewyptfaconych wynagrodzen,
Kontrola zapiséw w listach ptac z listami obecnosci i umowami o prace,
Przestrzeganie termindw ptatnosci wynagrodzen,
Prawidtowos¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych,

b. Rzetelnos¢ i  terminowos¢  sporzadzania  sprawozdan

z zatrudnienia i wynagrodzen,

c. Prawidtowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
Zasadnosc¢ zawierania umow zlecen i umoéw o dzieto,
Prawidtowos¢ ustalania kosztéw uzyskania przychoddéw,
Terminowos¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie
umow o dzieto lub umoéw zlecenia,
Przestrzeganie:
a. zgodnosci z planem i harmonogramem,
b. prawidtowej klasyfikacji,
c. prawidtowej dekretacji,

d. prawidtowej ewidencji ksiegowe;j.

2. Skfadek na ubezpieczenia zdrowotne

e Naliczanie sktadek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
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e Terminowos$¢ odprowadzania skfadek,
¢ Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,
e Zwrotu od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwtoki i zaptacenie
w zwigzku z tym odsetek,
e Przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw- prawidtowej
klasyfikacji, dekretacji i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci
3. Sktadek na ubezpieczenia spoteczne
e Naliczanie sktadek zgodnie z zasadami ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
e Terminowos$¢ odprowadzania skfadek,
¢ Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,
e Zwrotu od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwtoki i zaptacenie
w zwigzku z tym odsetek,
e Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw — prawidtowej
klasyfikacji, dekretacji i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.
4. Skiadek na Fundusz Pracy.
Odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
e Prawidtowo$¢ naliczenia odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
zgodnie z ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e Terminowos¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci
dokonanych odpiséw,
e Zwrotu od pracownikdow odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwtoki
i zaptacenie w zwigzku z tym odsetek,
e Przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw- prawidtowej
klasyfikacji, ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.
5. Wydatkéw na podroéze stuzbowe pracownikéow
e Przestrzeganie zasad rozliczania wytgcznie kosztéow podrozy stuzbowych
odbywanych w terminie, w miejscu oraz srodkiem lokomocji wskazanym przez
pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
8) Prawidtowos¢ rozliczania kosztow wyjazdéw stuzbowych, w tym naliczanie:

- naleznego ryczattu na dojazdy srodkiem komunikacji miejscowe;j
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- naleznego ryczattu za noclegi

- naleznych diet

9) Kontrola rozliczenia kosztédw zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych w zakresie:
a)zawarcia umowy cywilno prawnej na korzystanie z samochodu
b)okreslenia limitu kilometréw ustalonego w umowie,
c) rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celéw stuzbowych na podstawie
ztozonego w danym miesigcu pisemnego oswiadczenia pracownika oraz
odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

d) przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw,
prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowe;j, ewidencji ksiegowej oraz
sprawozdawczosci,

6. Wydatkow na zakupy materiatow

a) Prawidtowos¢ ustalania potrzeb materiatowych,
b) Prawidtowos$¢ zakupu rzeczowych sktadnikbw majatku pod katem
przestrzegania ustawy - prawo zamodwien publicznych,
e Prawidiowo$¢ odbioru materiatdbw pod wzgledem ilosciowym
i jakosciowym oraz zgtaszanie reklamacji z tytutu brakéw lub wad
w dostawach,
e Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem i harmonogramem
wydatkoéw,
e Prawidtowosc klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowej,
e Rzetelnos$¢ sprawozdawczosci.
7. Wydatkow na zakup ustug materialnych i niematerialnych
e Sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,
e Zgodnos¢ zawieranych umoéw z ustawg — prawo zamowien publicznych
e Sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wtasciwych

merytorycznie pracownikéw,
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Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkdw,

Rzetelnos¢ sprawozdawczosci i prawidtowosc klasyfikacji budzetowe;.

5.1.2 Procedury kontroli procesé6w zwiagzanych z gospodarowaniem mieniem w GOPS.
Kontrola srodkow pienieznych :

1. Udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

2. Zgodnos¢ gotdéwki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. ze stanem wynikajagcym

z raportu kasowego,

Zasadnosc¢ pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczenia,

Sposdb zabezpieczenia, przechowywania i przenoszenia gotowki,
Przestrzeganie gdrnej granicy rozliczen gotdwkowych dla jednorazowej
transakgcji,

Niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenie powstatych
réznic,

Prawidtowos¢ przeprowadzanych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,
Dokumentacja obrotu bezgotéwkowego z réwnoczesnym
sprawdzeniem Zrdédtowej dokumentacji stanowigcej podstawe ich
wystawienia,

Zgodnos¢ salda konta z wyciggami bankowymi,

Kontrola rozrachunkdw i roszczen

e Prawidtowosc¢ i terminowo$é rozrachunkéw z kontrahentami,
e Przyczyny niedotrzymania termindéw rozliczen i wysokos¢ odsetek

umownych,

Prawidtowos¢ rozliczed z pracownikami z tytutu wynagrodzen,

delegacji i sum do rozliczenia,

Dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytutu niedobordéw, szkdd
i nadwyzek oraz roszczen spornych,
e Wysokos¢ naleznosci i zobowigzan wedtug terminéw ptatnosci,

e Rozrachunki przedawnione,

Kontrola aktywéw trwatych
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Dokumentacja gospodarowania srodkami trwatymi,

Ewidencja analityczna $rodkdw trwatych i jej zgodnosé z ewidencjg
syntetyczna,

Zasadnosc¢ zakupow i likwidacji majatku trwatego,

Prawidtowos¢ naliczania amortyzacji,

Prawidtowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku
trwatego,

Rzetelnos¢ likwidacji majatku trwatego,

Klasyfikacja majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

Prawidtowos¢ wykazania majgtku trwatego w sprawozdawczosci,

Kontrola funduszu jednostki

Prawidtowos¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu
jednostki,

Zasadnos¢ zwiekszen i zmniejszen funduszy i prawidiowosé ich
ewidencji,

Prawidtowos¢ rozliczania wyniku finansowego,

Kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy
specjalnych,

Kontrola ustalenia stanu funduszu i zgodnosci danych wykazanych

w sprawozdawczosci z ewidencjg ksiegowa.

Inwentaryzacja jako element kontroli

Przestrzeganie termindw inwentaryzacji,

Dokumentacja spisu z natury,

Dokumentacja potwierdzenia sald,

Dokumentacja weryfikacji stanu ewidencyjnego,

Rzetelnos¢ rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

Dokonywanie oceny stanu jakoSciowego majgtku,

Kontrola systemdw informatycznych

1. Dokumentacja systemdw,
2. Testowania programéw,
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Uzgodnienia wejs¢ i wyjs¢ z systemu,
Zatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania,
Kopiowania zbioréw informacji,

Kontrola systemu haset i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,

N o v A~ w

Weryfikacja wydrukéw komputerowych pod wzgledem rzetelnosci
i logicznosci,
8. Nowelizacja istniejgcych systemow,

Sposob wykorzystania wynikéw kontroli
Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

e Ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
oraz innych aktéw prawnych i procedur wynikajgcych z przepisow
wewnetrznych w zakresie gromadzenia $rodkéw, realizacji wydatkow
i gospodarowania mieniem,

e \Wszczecia  postepowania  wyjasniajagcego i dyscyplinarnego
w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci,

e Podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci,

e Doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogdlnie obowigzujgcymi
przepisami prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami

i regulaminami.

6 Instrukcja kasowa stosowana w GOPS w Nadarzynie
Kasa w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej nie jest prowadzona, jednak w sytuacjach
wyjatkowych dopuszcza sie obrdt gotéwkowy.

6.1.1 Przyjecie gotowki
1/ wystawienie KP w 2 egzemplarzach

- oryginat dla osoby, ktéra gotéwke wptaca
- kopia zostaje w kasie.

KP majg numeracje: Numer kolejny/ rok
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- w tresci nalezy wpisac za co jest wptacana gotéwka

- nalezy wpisac przyjeta kwote,

- nalezy przeliczy¢ gotowke,

- na KP powinien by¢ podpis osoby przyjmujgcej gotowke

- nalezy wpisa¢ KP do raportu kasowego jako przychdd gotéwki.
2/ Przyjecie gotowki przywiezionej z banku

Wystawiane jest KP, gdzie wptacajgcym jest kasjer, w tresci wpisujemy ”pobranie gotowki z

banku” kwota ......... zt.

6.1.2 Wydanie gotowki
1/ Wydanie gotéwki odbywa sie w oparciu o dokument (faktura, wniosek o zaliczke, rozliczenie

zaliczki, delegacja ,0swiadczenie w sprawie ryczattu, lista ptac) zaakceptowany do wyptaty

przez Kierownika i Gtéwnego Ksiegowego (muszg by¢ dwa podpisy).
- przeliczy¢ gotowke,

- na dokumencie muszg by¢ podpisy osoby wyptacajacej (kasjera), oraz osoby pobierajacej

gotdéwke,
- dokument nalezy wpisa¢ do raportu kasowego.
2/ Odprowadzenie gotéwki do banku

Odbywa sie w oparciu o KW wystawione na kasjera. W tresci piszemy ,odprowadzenie

gotowki do banku” kwota zt.

6.1.3 Przygotowanie wyptaty poboréw dla pracownikéw
Wyptaty pobordw dokonuje sie w oparciu o liste ptaci liste zasitkowg zatwierdzong do wyptaty

przez kierownika jednostki i Gtéwnego Ksiegowego.
Na liscie ptac, w rubryce ,,Do wyptaty” rozrdznia sie dwa wiersze: przelew, do wypfaty.

W kasie wyptacane sg tylko pobory widoczne w wierszu ,,do wyptaty”.
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Nalezy przygotowaé koperty z nazwiskami oséb odbierajgcych wyptate w kasie i wpisanymi

kwotami poboréw i ewentualnie zasitkow.

Na stoliku powinna by¢ tylko gotdwka przeznaczona na wyptate. Gotodwke kopertujemy, tzn.

do kopert wktadamy kwoty wpisane na kopercie.

Jesli jakas gotdwka nam zostanie po zakoriczeniu kopertowania, to nalezy przeliczy¢ gotodwke
w poszczegblnych kopertach. Tak samo musimy postgpi¢, jesli do ostatniej koperty brakuje

nam jakiej$ kwoty.
Do raportu kasowego wpisujemy liste ptac z ogélng kwota wyptat jako rozchéd gotéwki.

6.1.4 Sporzadzanie raportu kasowego
Raport kasowy sporzadzamy raz w miesigcu w 1 egzemplarzu — za miesigce zerowe raportow

nie sporzadza sie.

Na koniec miesigca wpinamy do segregatora z raportami kasowymi; pod oryginat raportu
kasowego podpiete sg wszystkie dokumenty w oparciu, o ktére dokonywano wptat i wyptat;

dokumenty uktada sie w kolejnosci od najstarszego do najmtodszego

Raporty kasowe majg kolejng numeracje w roku. W kolejnych pozycjach raportu kasowego
wpisujemy przychody (wptywy) i rozchody (wyptywy) gotéwki (KP i dokumenty w oparciu,

o ktére dokonano wyptat).

W raporcie umieszczamy w pozycji ,Stan poprzedni kasy” sume koricowa poprzedniego

raportu kasowego.

W pozycji ,Stan obecny kasy” widoczny jest stan gotéwki po operacjach przychodu

i rozchodu, umieszczonych w danym raporcie kasowym.

6.1.5 Sprawdzanie stanu kasy
Na koniec miesigca po podsumowaniu raportu kasowego, nalezy przeliczy¢ gotéwke.

Podsumowaé przeliczenie i sprawdzi¢ czy kwota gotowki na stole jest zgodna z kwota

w raporcie kasowym ,,Stan obecny kasy”.

Jesli wszystko w ciggu miesigca zostato zrobione dobrze, to stany sg zgodne.
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Jesli nie sg zgodne, to:

- nalezy sprawdzi¢, czy kwoty z dokumentéw zostaty prawidtowo wprowadzone do raportu

kasowego, jesli tak, to nie zgadza sie gotowka,

- nalezy ponownie przeliczy¢ gotéwke na stole; jesli nadal sie nie zgadza tzn., ze pomylono sie

przy przyjmowaniu lub wydaniu gotéwki.
Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za kase i musi wyréwnacé réznice.

GOPS w Nadarzynie nie posiada pogotowia kasowego, a pobranie gotowki z banku odbywa

sie na podstawie wystawionych dokumentéw do wyptaty w formie gotéowkowej.
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