Zarzadzenie nr 1/2017
Dyrektora Powiatowego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Swieciu
z dnia 02 stycznia 2017r.
W sprawie polityki rachunkowogci
dla Powiatowej Biblioteki Publicznej w Swieciu

Na podstawie art.10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2013 r. poz.
330 ze zm.), art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013r,
poz. 885 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w Sprawie

§1

Wprowadza sie jako obowigzujgca od dnia 1 stycznia 2017 r. polityke rachunkowogci,
obejmujaca:
1) Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2) Zasady wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego — zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

3) Sposdb prowadzenia ksigg w systemie komputerowym — zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.
4) Zaktadowy Plan Kont - zalgcznik nr 4 do zarzgdzenia,

5) Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ﬁnansowo-ksie;gowych. -
zalgcznik nr 5 do zarzadzenia,

6) Instrukcje dotyczacg gospodarki kasowe;.

§2

System komputerowy do ewidencji ksiggowej "Finanse Premium" firmy Wolters Kluwer oraz
pozostale systemy komputerowe tj. "Wyposazenie", "Rozrachunki", "Przelewy", "Kadry",
"Place", "Zlecone" spelniajg  wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r
o rachunkowosgci i zostaja wprowadzone do stosowania niniejszym zarzadzeniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,







Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2017

Dyrektora Powiatowego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego

w Swieciu z dnia 02 stycznia 2017 r.
w sprawie polityki rachunkowosci
dla Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Swieciu

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Podstawa prawna:

1) ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
ze zm.),

2) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r, poz. 885 ze zm.),
3) ustawa z 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z
2012r. poz.406 ze zm.),

4) ustawa z 27 czerwea 1997r. o bibliotekach (tj. Dz.U z 2012r. poz.642 ze zm.)

5) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008r. w
sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz.U. z 2008r. poz.1283 ze zm.)

6) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych  zakltadow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 22013, poz. 289 ze zm.),

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t.j. Dz. U. 2016, poz. 1015 ze zm.),

8) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 grudnia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej w tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. , poz. 167.),

9) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 10 marca 2010r w sprawie szczegbtowej klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych ( Dz .U. z 2010r nr 44 poz. 255),

10) ustawa o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r ( Dz. U. z 2015r poz. 1445 ze
zm.)

11) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. W sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014r poz. 1053 ze zm.).

12) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) ( Dz. U. z 2010r, nr 242, poz. 1622).

13) ustawa z dnia 15 lutego 1992r o podatku dochodowym od os6b prawnych ( t.j. Dz. U. z
2016r poz. 1888 ze zm.),

2. Charakterystyka jednostki

1) Powiatowa Biblioteka Publiczna w Swieciu Jest jednostkg organizacyjng Powiatu
Swieckiego dzialajacg w formie samorzadowej instytucji kultury.

2) Powiatowa Biblioteka Publiczna w Swieciu dziala na podstawie statutu okreslajgcego jej
nazwe, siedzibe oraz przedmiot dzialalnosci.

3) Podstawa gospodarki finansowej Powiatowej Biblioteki Publicznej w Swieciu jest plan
dochodéw i wydatkow zatwierdzony przez Dyrektora



4) Za calo$¢ gospodarki finansowej Powiatowej Biblioteki Publicznej w Swieciu odpowiada
dyrektor jednostki.

5). Zgodnie z Uchwala Rady Powiatu Swieckiego Nr XVII/105/16 z dnia 27.04.2016r w
sprawie likwidacji ~powiatowej jednostki p.n. Powiatowy Zespél Ekonomiczno-
Administracyjny Szkot w Swieciu w celu utworzenia jednostki budzetowej p.n. Powiatowy
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny w Swieciu, jednostka ta prowadzi wspdlng obstuge
jednostek organizacyjnych Powiatu Swieckiego w tym dla Powiatowej Biblioteki Publicznej w
Swieciu.

Powiatowy Zespét Ekonomiczno-Administracyjny w Swieciu jako jednostka obstugujgca
zgodnie z art.6¢. ust.2 ustawy o samorzadzie powiatowym ma powierzone w catosci obowigzki
7 zakresu rachunkowosci i sprawozdawczoéci Powiatowe] Biblioteki Publicznej w Swieciu

3. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Powiatowe;j Biblioteki Publicznej w Swieciu prowadzone sa w siedzibie
jednostki obslugujacej, tj. w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym w
Swieciu, ul. Gen. Jézefa Hallera 9 , 86-100 Swiecie

4. Okre§lenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Przyjmuje sie, ze rokiem obrotowym jest okres roku kalendarzowego.

2) Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegblne miesigce, za ktdre sporzadza sig:
a. deklaracj¢ ZUS,

b. deklaracje VAT -7,

c. deklaracje PFRON

d. sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z 16
stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (t.j. Dz.U. 2016, poz. 1015),

e. sprawozdania statystyczne okreslone w ustawie o statystyce publicznej z dnia 29 czerwca
1995 r. (t.j. Dz.U. 2016, poz.1068)

3) Dla jednostki obstugiwanej sporzadza sig nastepujace sprawozdania : .

a. za okresy kwartalne

- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie Rb-Z

- sprawozdania F-01

b. za okresy roczne

- sprawozdanie Rb-UN

- sprawozdanie Rb-UZ

- sprawozdanie Rb-Ws

4) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe
obejmujace:

— bilans jednostki,

— rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),

— zestawienie zmian w funduszu,

zgodnie ze wzorami okreslonymi odpowiednio w zatacznikach do rozporzadzenie Ministra
Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.
22013, poz. 289 ze zm.),

5) Sprawozdania jednostkowe sporzadza sic w zlotych i groszach, stosownie do zasad
obowigzujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o sprawozdawczo$ci.



6) Dane do sprawozdan generowane sg w formie elektronicznej w programie Finanse Premium
firmy Wolters Kluwer.

7) Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe sq sporzadzane na podstawie danych
wynikajgcych z ksiag rachunkowych jednostki.

8) Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe podpisywane sg przez kierownika
jednostki obstugujacej i gléwnego ksiggowego lub upowaznionych pracownikéw.

9) Dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sg pod datg
miesigca ktérego dotyczg i sa ujmowane w sprawozdawczosci danego okresu, jesli wplynety
do jednostki:

a. dla sprawozdan miesiecznych do korica miesigca,

b. dla sprawozdan kwartalnych do 5 dnia nastgpnego miesigca,

c. dla sprawozdar rocznych do 25 stycznia nast¢pnego roku.

10) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie gospodarcze, ktére nastgpilo w danym okresie sprawozdawczym.
Poniewaz w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujaé wszystkie osiagnigte, przypadajace
na jej rzecz przychody i obcigzajace Ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego
roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaplaty wprowadza sie uproszczenie polegajace
na nie ksiggowaniu w danym roku sprawozdawczym kosztow i przychodéw dotyczacych
danego roku , za ktére faktury wplynely do jednostki po okresie sprawozdawczym jezeli kwoty
kosztow lub przychodéw wynikajacych z faktur w znaczacy sposob nie wplywajg na wynik
finansowy - nie s3 istotne oraz ze uproszczenie bedzie stosowane w sposob ciagly (np. rachunek
za ustugi telekomunikacyjne: rozmowy za m-c grudzien i abonament za m-c styczen, gdzie
faktura wptywa w m-cu styczniu - faktura w catosci zostanie zaksiggowana w m-cu styczniu i
ponownie za rok taka sama faktura z przelomu grudnia i stycznia zostanie zaksiegowana w m-
cu styczniu).

5. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone Sq przy zastosowaniu technik komputerowych,
poczawszy od 1.01.2017r roku za pomoca programow: Finanse Premium, Rozrachunki, Place,
Kadry, Zlecone, Wyposazenie, Przelewy.

2) Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocg systemu firmy Wolters Kluwer zapewniajg
automatyczng kontrole cigglodci zapiséw oraz przenoszenia obrotéw i sald ( zmiana wersji
nastepuje przy kazdej aktualizacji programu, ktéra jest dostepna na stronie internetowej firmy)
3) Ksiggi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na

1 stycznia, a zamyka na dzien koriczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne
zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje nie p6zniej niz 3 miesigce po zakonczeniu
roku obrotowego..

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nicodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

4) Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) i sald,
ktére tworzg:

a. dziennik,

b. ksiege glowng,

c. ksiegi pomocnicze,

d. zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont pomocniczych,

e. wykaz aktywow i pasywow (inwentarz).

5) Ksiggi rachunkowe sa:

a. trwale oznaczone skrécong nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwa programu przetwarzania,

b. prowadzone sg w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),



c. wyrazZnie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
d. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
6) W celu prowadzenia analityki do kont syntetycznych wprowadza si¢ nastgpujace oznaczenia
a. jednostek, dla ktorych prowadzona jest obstuga finansowo- ksiggowa:
- 09 — Powiatowa Biblioteka Publiczna w Swieciu (PBP)
b. rodzaju srodkow:
- 01 — wydatki budzetowe
- 02 — rachunek dochodéw wiasnych
- 03 — érodki funduszu $wiadczen socjalnych
- 04 — dochody budzetowe
- 05 - érodki nie wygasajace
- 06 - zaangazowanie
- 07 — §rodki z programéw unijnych
- 10 — plan finansowy jednostki
- 11- wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
c. maska konta analitycznego
KXK-XK-XXK-XXKXKK-XXXK-XX-XXX-XX-XX
| 3 4 5 6 7 8 9
1 - XXX - numer konto
2 - XX - nr jednostki (5.6.a)
3 - XXX - dziat klasyfikacji budzetowej
4 - XXXXX- rozdziat klasyfikacji budzetowe;j
5 . XXXX- paragraf klasyfikacji budzetowej
6 - XX - rodzaj srodkow (5.6.b)
7 - XXX - nr kolejny konta analitycznego np. kontrahenci na koncie 201
8 - XX - numer kolejny Projektu
9 - XX - nr zadania w Projekcie
w razie potrzeby maska konta bedzie rozszerzana.
d. maska paragrafu analitycznego
XXX-XXXXX-XXXX-XX-XX
1 2 3 4 5
1 - XXX - dziat klasyfikacji budzetowe;j
2 - XXXXX - rozdziat klasyfikacji budzetowej
3 - XXXX - paragraf klasyfikacji budzetowej
4 - XX - nr kolejny jednostki (5.6.a)
5 - XX - rodzaj $rodkow (5.6.b),
w razie potrzeby maska paragrafu bedzie rozszerzana.
7) Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie péZniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksiagg rachunkowych.
8) Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron, Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajace sumowania na kolejnych stronach
w spos6b ciagly w roku obrotowym.
9) Dziennik:
a. zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym,
b. prowadzony jest w sposob umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gléwnej,



¢. zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposéb ciagly,

d. spos6b zapiséw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi,

9) Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b gwarantujgcy:

a. zasad¢ podwdjnego zapisu,

b. zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

¢. powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

10)Ksiggi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce zapisy bedgce uszczegétowieniem
i uzupetieniem zapiséw kont ksiegi glownej. Prowadzone sg one w ujeciu systematycznym,
jako wyodrebniony system zbioréw kont, komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z
saldami i zapisami na kontach ksiggi gtéwnej. Zapisy dokonywane na tych kontach sa
powtérzeniem zapisoéw na kontach ksiegi glowne;j.

11) Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie w szczeg6lnosci dla:

a. Srodkéw trwalych, w tym takze $rodkéw trwatych w budowie, pozostatych srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisé6w
umorzeniowych.

b. rozrachunkéw z kontrahentami,

¢. rozrachunkoéw z pracownikami, w tym imienng ewidencje wynagrodzen pracownikéw
zapewniajacg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia (karty wynagrodzen w
programie komputerowym Place),

d. operacji sprzedazy w programie Rozrachunki,

e. operacji zakupu w programie Rozrachunki,

f. kosztow,

g. innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow i pasywow.

12) Konta pozabilansowe sa kontami, na ktdrych rejestrowane dane nie wptywaja na

zmiang stanu sktadnikéw aktywéw i pasywow. Pelnig one wylgcznie funkcje informacyjno-
kontrolna. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny,

13) Konta pozabilansowe, stosownie do przepiséw rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2013 ,
poz. 289 ze zm.) stosuje si¢ dla;

a. wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami,

b. wydatkow strukturalnych w formie zestawienia,

c. planu finansowego wydatkow budzetowych,

d. zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego,

€. zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

14) W ewidencji ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci dochodéw i
wydatkéw, a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangazowanie $rodkéw — prowadzone w
ewidencji pozabilansowej. Podstawg wprowadzania danych do ewidencji pozabilansowej
stanowig zatwierdzone przez gléwnego ksiggowego lub osobe przez niego upowazniona
dokumenty ksiggowe, faktury, rachunku, noty, ktére sporzadza si¢ zgodnie z nastepujacymi
zasadami:

a. do ewidencji zaangazowania stuzg konta pozabilansowe 998, 999

b. ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej
(dzial, rozdzial, paragraf),

c. na zaangazowanie sklada si¢ rownowarto$¢ zawartych uméw oraz anekséw do tych uméw,
aktow notarialnych, decyzji, postanowiefi, porozumien,, innych dokumentéw skutkujacych
zaciggnieciem zobowigzania a nastgpnie dokonania wydatkéw budzetowych,



d. w przypadku uméw wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie wydatkéw zaréwno roku
biezgcego jak i lat przysztych, odpowiednio na kontach do tego przeznaczonych, tj. 998, 999,
e. zaangazowanie wydatkow budzetowych w danym roku nie moze przekracza¢ wielkosci
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

f. wprowadza sie uproszczenie zapisow w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej
planu finansowego i zaangazowania wydatkow polegajacym na mozliwosci dokonania
wprowadzania do ewidencji zmian zaangazowania i planéw finansowych zbiorczo z
czestotliwo$cig miesieczng, w terminie do 5 dnia miesigca za miesiac poprzedni.

15) Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:
a. symbole i nazwy kont,

b. salda kont na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

c. sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

16) Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikéw aktywow i pasywow.

17) Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg oryginalne, zatwierdzone dowody ksiggowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej
dowodami zrédtowymi, tj.:

a. zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b. zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c. wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

18) Podstawg zapiséw sa réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe, tj.:

a. zbiorcze stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédlowych,

b. korygujace poprzednie zapisy,

19) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych dopuszcza sig:

a. za uprzednig zgoda kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiggowych dowodoéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji,

b. udokumentowanie operacji gospodarczej, w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow zrédlowych jak oplaty publiczno-prawne na podstawie
dowodu zaplaty, moze dotyczy¢ to w szczegdlnosci:

- optat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzgdzie pocztowym,

- zakupu znakéw sagdowych lub skarbowych,

- zakupéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen,

- pokwitowania za listy polecone, przesylki pocztowe, kurierskie, znaczki,

- oplaty startowe i cztonkowskie,

- oplat za dzienniki budowy, mapki geodezyjne, dowody rejestracyjne.

20) Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe spelniajgce wymogi
okres$lone w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

21) Stany aktywéw i pasywoéw wykazane na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
wykazywane sg w tej samej wysokodci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksigg
rachunkowych.

22) Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza (zasada kasowa).



23) Dopuszcza sig stosowanie uproszczeti, polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych (np. zestawienie zbiorcze list ptac, gdzie sa wykazane wszystkie kolejne numery
list ptac, ktére uwzgledniono w zestawieniu zbiorczym).
24) Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynows kupowanych na biezgco, w iloéciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materialdow biurowych,
srodkow czystosei i drobnych materiatéw przeznaczonych do napraw sprzgtu — materialy te sa
odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.
Nie dokonuje si¢ korekty zapiséw na koncie 401, o wartosci nie zuzytych na dzien bilansowy
materialow, jesli wartos¢ ustalonych zapasow nie przekracza, w zakresie jednego asortymentu,
kwoty 3 000,00 zt.
25) W celu dochodzenia zalegtych naleznosci ustala si¢ obowiagzek wysytania wezwan do
zaplaty i podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem, z zastrzezeniem,
ze w odniesieniu do naleznosci, ktorych wysokos¢ nie przewyzsza kosztéw wystania wezwania
do zaplaty, dziatan takich nie podejmuje sig ( nalicza sie nalezne odsetki i wystawia wezwania
do zaplaty, ale przekazuje sie je do jednostki w celu dostarczenia kontrahentowi).
Zaleglosci z tytulu dochodéw i innych nalezno$ci w wysokosci nie przekraczajacej kosztow
wezwania do wyplaty spisuje si¢ w pozostate koszty operacyjne lub koszty finansowe na dzien
zamknigcia ksiag rachunkowych.
26) Naleznosci od 0s6b prowadzacych ksiegi rachunkowe, do kwoty 1 000,00 zt, jako nieistotne
z punktu widzenia jednostki inwentaryzowane s3 metoda weryfikacji zapisow ksiegowych.
27) Ustala sig, ze w odniesieniu do drobnych zakupéw, niezbednych do prowadzenia
dziatalnosci jednostki, bedg udzielane pracownikom state zaliczki na rok obrotowy podlegajace
biezacemu uzupelnianiu do wysokosci udzielonej zaliczki, a rozliczane na koniec roku
obrotowego.
28) W wariancie rachunku kosztow przyjetym dla potrzeb zaktadowego planu kont ponoszone
koszty rozliczane s wedtug nastgpujacych etapow:
a. ewidencja kosztow:

- w ukladzie rodzajowym (zespét 4),
b. rozliczenie wyniku finansowego w oparciu o konta zespotu 417,
29) Do kont syntetycznych zespohu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw” prowadzi sie ewidencje
analityczng wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej, wystgpujaca w planach finansowych, z
dokladnoscia: dzial, rozdzial, paragraf.
30) Do kont syntetycznych zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" prowadzi si¢ ewidencje
analityczng, ze szczegblowoscig dzial, rozdziat, paragraf.
31) Nie rozliczane migdzyokresowo (konto 640) sg finansowane z gory zakupy ustugi, dostawy,
ktére realizowane bedg w czasie, a ich wartosé jednostkowa nie przekracza 3 000,00 zt ( np.
opfata z géry prenumerat, wykup polisy ubezpieczeniowe;j).
32) Do ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych wpisuje si¢ oprogramowanie komputera
w zaleznosci od jego rodzaju:
a. oprogramowanie systemowe (operacyjne) to takie, ktére jest niezb¢dne do uruchomienia
komputera i realizacji jego podstawowych zadan, bez programu systemowego komputer nie
bytby zdatny do uzytku. Dlatego program systemowy zawsze zwigksza warto$¢ poczatkowa
komputera i nie podlega odrgbnej ewidencji np. system Windows,
b. oprogramowanie uzytkowe to np. oprogramowanie biurowe, finansowo-ksiegowe, kadrowe,
placowe, dziennik elektroniczny. S3 to programy przeznaczone do realizacji konkretnych
zadan, zalicza si¢ do nich réwniez program Office w wersji BOX (w wersji OEM jest
nierozerwalnie zwigzany z danym komputerem i nie podlega osobnej ewidencji - zwicksza
warto$¢ poczatkowa komputera).
Oprogramowanie uzytkowe podlega ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.



33). Opis merytoryczny wraz z odpowiednimi pieczgciami i zatwierdzeniem do wyplaty uznaje
si¢ za trwale zwiazany z faktura, jezeli na osobnej karcie opisujacej zdarzenie gospodarcze jest
zapis, ze jest to zatacznik do faktury z okresleniem numeru faktury i datg wystawienia.
Dodatkowa karta z opisem moze by¢ polaczona z fakturg za pomoca zszywacza. Nie wolno
stosowaé do polgczenia faktury z kartg spinacza.

34). Dotaczona do polityki rachunkowosci karta wzoréw podpisow pracownikow jednostki
oznacza, ze wymienieni w karcie pracownicy maja upowaznienie kierownika jednostki do
wykonywania zapisanych tam czynnosci.

6. Zasady i terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych, sposéb i terminy jej przeprowadzania,
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatéw w jednostce nastgpuje zgodnie z przepisami
art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz zapisami instrukcji inwentaryzacyjnej. Inwentaryzacje
zarzadza kierownik jednostki, powoluje komisj¢ inwentaryzacyjna, gotowe arkusze przekazuje
do PZEA w celu rozliczenia spisy z natury.

Hoze

C?“,

@ Szydiowska



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 1/2017

Dyrektora Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego

w Swieciu z dnia 02 stycznia 2017 r.
w sprawie polityki rachunkowosci
dla Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Swieciu

Zasady wyceny aktywo6w i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

I. Zasady wyceny aktywo6w i pasywéw obowigzujgce w jednostce.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegélnych, wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych oraz
innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci:

1) ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
ze zm.),

2) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2013r, poz. 885 ze zm.),
3) ustawa z 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz.U. z
2012r. poz.406 ze zm.),

4) ustawa z 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (t.j. Dz.U z 2012r. poz.642 ze zm.)

5) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008r. w
sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz.U. z 2008r. poz.1283 ze zZm.)

6) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 , poz. 289 ze zm.),

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t.j. Dz. U. 2016, poz. 1015 ze zm.),

8) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 29 grudnia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej w tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 1. , poz. 167.),

9) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 10 marca 2010r w sprawie szczegélowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych ( Dz .U. z 2010r nr 44 poz. 255),

10) ustawa o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r ( Dz. U. z 20151 poz. 1445 ze
zm.)

11) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014r poz. 1053 ze zm.).

12) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010r w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) ( Dz. U. z 2010r, nr 242, poz. 1622).

13) ustawa z dnia 15 lutego 1992r o podatku dochodowym od 0séb prawnych ( t.j. Dz. U. z
2016r poz. 1888 ze zm.),



1. Srodki trwale, pozostale Srodki trwale, wyposaienie.

1.) Srodki trwate bedace w uzytkowaniu jednostki dzieli si¢ na:

a. $rodki trwale — ewidencjonowane na koncie 011 ,.Srodki trwate”,

b. pozostate $rodki trwate — ewidencjonowane na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale”.

2) Srodki trwate — to sktadniki aktywow trwatych zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Srodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla oséb prawnych, tj. o wartosci jednostkowej powyzej 3.500 zI i okresie
uzywania dtuzszym niz rok (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi), podlegaja
finansowaniu ze §rodkéw majatkowych.

3) Srodki trwate o wartosci przekraczajacej 3.500 zt umarza si¢ metoda liniowa, ktéra polega
na réwnomiernym roztozeniu odpiséw na caty okres umarzania wartosci Srodka trwalego.
Metode te nalezy stosowaé do wszystkich $rodkéw trwatych. Rozpoczgcie umorzenia nastgpuje
w nastepnym miesiacu po przyjeciu do uzywania, a jej zakonczenie — nie pézniej niz z chwila
zrownania wartosci odpiséw umorzeniowych z warto$cia poczatkows lub przeznaczenia ich do
likwidacji, sprzedazy quz stwierdzenia niedoboru.

Umorzenia nalicza sie¢ wedlug stawek z rozporzadzenia w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST).

4) Srodki trwale wycenia si¢ nastepujaco:

a. pochodzace z zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu,

b. w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,

¢. stanowigce niedobory/nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji — odpowiednio wediug
posiadanych dokumentéw, z uwzglednieniem zuzycia, lub wedlug wartosci godziwej, w
przypadku braku odpowiednich dokumentow,

d. pochodzace ze spadku lub darowizny — wedlug wartosci wynikajacej z umowy o przekazaniu
sktadnika aktywow trwatych,

e. otrzymane nieodplatnie od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego — w
wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu srodka trwalego,

f. pochodzace z wymiany — w wysokosci okreslonej w dowodzie dostawcy,

z uwzglednieniem pomniejszenia o odpisy umorzeniowe ustalone na dziet bilansowy, z
wylaczeniem gruntéw, ktore nie podlegajg umorzeniu.

g. otrzymane w ramach projektéw unijnych lub innych projektéw realizowanych na rzecz
jednostki- wedlug ceny zakupu.

5) Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi
si¢ na fundusz jednostki.

6) Pozostate srodki trwate — to $rodki o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych tj. o wartosci jednostkowej
nie przekraczajacej 3.500 zt, dla ktérych odpisy umorzeniowe sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywama

7) Srodki trwate niskocenne — o charakterze wyposazema (np. kosze, lustra, zastony,
wykladziny itp.) podlegaja zaliczeniu do kosztéw w momencie ich zakupu. Kontrola ich stanu
prowadzona jest w ilosciowej ewidencji pozaksiggowej przez wyznaczonego pracownika
jednostki.

8) Wyposazenie stanowigce drobny sprzet, nie podlega ewidencji ani ilosciowej, ani ilosciowo-
warto$ciowej. Sg to w szczegdlnosci:

a. rekawice robocze, wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,



b. sprzgt gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny, np. wiadra,
szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, Scierki,

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

d. sprzgt biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki,

€. sprzgt przeciwpozarowy, np. gasnice,

2. Wartosci niematerialne i prawne

1) Wartosci niematerialne i prawne:

a. pochodzace z zakupu — wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny), pomniejszonych o odpisy umorzeniowe,

b. otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu — wedlug wartosci
okreslonej w tej decyzji,

C. otrzymane na podstawie darowizny — w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$é
rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

2) Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartodci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych, tj. o wartosci jednostkowej powyzej
3.500 z¥ i okresie uzywania dluzszym niz rok podlegaja finansowaniu ze srodkéw
majatkowych.

3) Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace, o wartosci
jednostkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych,
tj. do 3.500 zi, traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane s
w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

4) Odpiséw umorzeniowych wartoéci niematerialnych i prawnych jednostka dokonuje wedtug
stawek umorzeniowych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Rozpoczgeie umorzenia nastgpuje w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do uzywania, a jej
zakonczenie — nie pdézniej niz z chwila zréwnania wartosci odpiséw umorzeniowych z
wartoscig poczatkows lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy badZz stwierdzenia
niedoboru.

5) Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencjg ksiggowa wartodci niematerialnych i
prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegblnych podstawowych i
oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

6) Wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza, Ze nie zwigksza sie
ich wartosci poczatkowej.

3. Zbiory biblioteczne

1) Zbiory biblioteczne wycenia si¢ nastepujaco:

a. pochodzace z zakupu — wedlug cen zakupu,

b. pochodzace z darowizny — wedtug wartosci szacunkowej,

c. stanowigce niedobory/nadwyzki, ujawnione w trakcie inwentaryzacji — odpowiednio wedtug
posiadanych dokumentow,

d. sprzedaz zbioréw bibliotecznych — wedhug wartosci w ksiggach rachunkowych.

4. Inwestycje

1) Inwestycje (Srodki trwate w budowie) — wycenia sie wedtug kosztow poniesionych w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego. Do srodkéw trwatych w
budowie zalicza si¢ réwniez koszty zakupu tzw. podstawowych $rodkéw trwatych
wymagajacych montazu, jak réwniez koszty nabycia tzw. pozostalych $rodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektéw. Do kosztow wytworzenia
podstawowych $rodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu oraz kosztow
poniesionych przed udzieleniem zaméwien, zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow
przetargdw, ogloszen i innych.



2) Wydatki poniesione na ulepszenie $rodka trwatego, w tym takze wydatki na nabycie czgsci
sktadowych lub peryferyjnych, ktérych cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym
3.500 zl, podwyzszaja warto$¢ poczatkowa aktywow trwatych.

5. NaleznoSci

1) Naleznosci — wycenia si¢ w warto$ci nominalnej lacznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz
na koniec kazdego kwartatu — w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli po

pomniejszeniu o warto$é ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci
watpliwych.

2) Odpisy aktualizujace nalezno$ci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci,

3) Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

a. naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci — do wysokosci
naleznosci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci,

b. naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli
majatek dhiznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadiosciowego w
pelnej wysokosci naleznosci,

¢. naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz tych, z zaptata ktérych dluznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika sptata naleznosci w umowne;j kwocie
nie jest prawdopodobna — do wysokosci kwoty nie pokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

d. naleznosci stanowiacych réwnowartos$é kwot podwyzszajacych naleznosci (np. odsetki, kary,
koszt sadowe), w stosunku do ktérych to naleznosci gtéwnych dokonano uprzednio odpisu
aktualizujacego — w wysokosci tych kwot do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e. naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub struktura odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu.
4) Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci tworzy si¢ nie pézniej niz na ostatni dzien roku
obrotowego.

5) Odsetki od naleznosci, w tym réwniez te, do ktoérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz
nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

6. Srodki pieni¢zne

1) Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.
Warto$é tych érodkéw na rachunkach bankowych obejmuje réwniez odsetki dopisane przez
bank.

7. Zobowiazania

1) Zobowigzania — wycenia si¢ w wartosci nominalnej, facznie z VAT, a na dzien bilansowy
oraz na koniec kazdego kwartalu — w wysokosci wymaganej zaplaty, tzn. lacznie z
wymagalnymi odsetkami.

2) Odsetki od zobowigza wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie péZniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

3) Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia si¢ W kwocie wymagajacej
zaplaty i odnosi w pozostate przychody operacyjne.



8. Pozostale

1) Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikéw majatkowych nalezy powigzaé z
zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone rdznice mig¢dzy stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na
ktoéry przypada termin inwentaryzacji (zgodnie z zasadami wyceny dla danej grupy pozycji
finansowych) oraz uja¢ je w pozostalych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obcigzyé
osob¢ materialnie odpowiedzialng na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej w
oparciu o wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

2) Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych skiadnikow aktywdw obrotowych wycenia sie
w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

3) Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty
(wedlug otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytuléw), pod warunkiem, ze sg
niewatpliwe.

5) Fundusze wlasne i specjalne oraz pozostale, nie wymienione wyzej aktywa i pasywa,
wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j.

6) Wartosci poszczegélnych sktadnikéw aktywoéw i pasywow, przychoddw i kosztéw ustala sie
oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

7) Na dziefi bilansowy sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia
si¢ po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie NBP ustalonym dla danej waluty.

8) Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywoéw i pasywédw wyrazone w walutach

obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy.

IL. Sposéb ustalania wyniku finansowego

1. Ewidencja przychodéw z tytutu otrzymanych dotacji na dziatalno$¢ podmiotowg oraz dotacji
celowych jest reprezentowana w rachunku zyskéw i strat w pozycji ,,Przychody netto ze
sprzedazy produktow i ustug”

1. Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiegowanie w koncu roku
obrotowego:

Na strong WN konta 860 ,,Wynik finansowy”:

1) sumy poniesionych kosztow operacyjnych — w korespondencji z grupg kont zespotu 4,

2) sumy poniesionych kosztéw amortyzacji — w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”,
3) sumy poniesionych kosztéw finansowych — w korespondencji z kontem 751 ,Koszty
finansowe”,

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

Na stron¢ MA konta 860 ,,Wynik finansowy”:

1) sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7, tj.
700 ,,Sprzedaz towardéw i ustug”, 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”, 750
,»Przychody finansowe”; 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,







Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 1/2017

Dyrektora Powiatowego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego

w Swieciu z dnia 02 stycznia 2017 r.

w sprawie polityki rachunkowosci

dla Powiatowej Biblioteki Publicznej

w Swieciu

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych w systemie komputerowym oraz
wykaz zbioré6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nos$nikach danych i ochrona zbioréw ksiag rachunkowych prowadzonych w
systemie komputerowym

1. Na podstawie art.10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r (t. j. Dz. U. z
2016r, poz.1047 ze zm..) wprowadza si¢ do stosowania w jednostce od dnia 01.01.2017r ze
wszystkimi biezgcymi aktualizacjami nizej wymienione programy komputerowe:

1) firmy Wolters Kluwer :

a. Finanse Premium

b. Wyposazenie

¢. Rozrachunki

d. Kadry

e. Place

f. Przelewy

g. Zlecone

2) Banku PKO "iPKO"’-  do elektronicznego dokonywania przelewéw

3) ptatnik ZUS

4) PZUeRU

Wszystkie programy komputerowa sg zainstalowane na serwerze i "pracujg" w sieci. Kazdy
pracownik pracuje na swojej stacji roboczej podtaczonej do sieci komputerowe;.

2. Opis pracy poszczegdlnych programéw firmy Wolters Kluwer stanowig instrukcje
opracowane przez t¢ firme¢. Integralng czgscig opisu pracy poszczegdlnych programéw
stanowig aktualizacje do pobrania na stronie internetowej firmy Wolters Kluwer.

Pozostale programy sg aktualizowane automatycznie przez wtascicieli programow.

3. Obstuga poszczegodlnych programéw komputerowych - osoby upowaznione do obstugi:

1) programy ,,Finanse Premium”, , Rozrachunki”, ,Kasa DDJ”, ,,Wyposazenie” : w pelnym
zakresie Karina Kielpinska, , Wiestawa Kozak, w niepelnym zakresie Joanna Wozniak,
Joanna Mendlik,

2) programy ,,Przelewy”: Wiestawa Kozak, Joanna Wozniak, Karina Kielpiiska, Joanna
Mendlik, Aleksandra Jakubik, Monika Milczrek,

3) program ,Kadry” — w pelnym zakresic Joanna Mendlik, Joanna Wozniak , w
ograniczonym zakresie Karina Kielpinska, Wiestawa Kozak,
4) program ,Zlecone” — w pelnym zakresie Joanna Mendlik, Joanna Wozniak , w

ograniczonym zakresie Karina Kielpinska, Wiestawa Kozak,

5) program ,,Place” w pelnym zakresie Joanna Mendlik, Joanna Wozniak , w ograniczonym
zakresie Karina Kielpinska, Wiestawa Kozak,



6) program ,,iPKO” — Wiestawa Kozak, , Karina Kielpinska, Bozena Szydlowska, Monika
Milczarek, Aleksandra Jakubik, Elzbieta Wisniewska, Joanna Mendlik, Joanna Wozniak

7) program Platnik ZUS — Joanna Mendlik, Karina Kielpinska, Joanna WozZniak,

8) program PZUeRU - Joanna Mendlik,

9) gléwna ksiggowa Elzbieta Wisniewska — wszystkie programy od 1-7 w petnym

zakresie.

4. Identyfikacja danych wymagajacych szczegdlnej ochrony.

Szczeg6lnej ochrony wymagaja dane aplikacji finansowo-ksiggowej oraz kadry, place,
zlecone. Dane te przechowywane sa w pamigci komputera oraz jako kopie zapasowe poza
systemem informatycznym. Ochronie podlegaja réwniez wydruki z aplikacji FK oraz kadr,
plac, zleconych.

5. Zabezpieczenie fizyczne

1) Sprzet komputerowy znajduje sie w zabezpieczonym pomieszczeniu.

2) Pomieszczenie zamykane jest na klucz, jesli nikt w nim nie przebywa.

3) Monitor ustawiony jest w spos6b uniemozliwiajacy ogladanie jego ekranu przez drzwi

1 z miejsc ogdlnodostepnych.

4) W pomieszczeniu, w ktorych znajduje sie sprzet komputerowy, obowiazuje zakaz
uzywania otwartego ognia i palenia tytoniu.

6. Zasady uzytkowania stacji roboczych.

1) Ze stacji roboczej korzysta jedynie uprawniony pracownik.

2) Na stacji roboczej danego pracownika widoczne jest jedynie oprogramowanie niezbedne
do jego pracy.

3) Przed zakonczeniem pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylgcza komputer,
monitor i urzadzenia peryferyjne.

7. Korzystanie z aplikacji finansowo-ksiegowej oraz kadr i plac.

1) Dostep do aplikacji FK i innych posiada jako administrator gtéwny ksiggowy posiadajacy
konto logowania do aplikacji i nadajacy uprawnienia innym pracownikom w wymaganym na
danym stanowisku zakresie, kazdy pracownik posiada dostep wedtug swojego hasta, ktére jest
znane tylko jemu.

2) Kazdy uzytkownik posiada dostgp jedynie do tych funkcji aplikacji , ktére s3 niezbedne w
jego pracy.

3) Minimalna dtugos¢ hasta wynosi 4 znaki. Hasto musi zawieraé przynajmniej jedna cyfre,
wielka liter¢ lub znak specjalny.

4) Hasla pod zadnym pozorem nie moga by¢ udostgpniane wspdipracownikom ani zadnym
innym osobom.

5) Hasta nie mogg by¢ zapisywane na kartkach papieru ani notowane w zadnej innej formie

6) Wprowadzanie danych do aplikacji musi odbywa¢ si¢ zgodnie z zasadami opisanymi w
zakladowej instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

7) Wydruki z aplikacji sa zabezpieczone przed dostepem niepowotanych oséb.

8. Archiwizacja danych

1) Archiwizacja wprowadzonych danych do aplikacji nastepuje codziennie w godzinach
nocnych na twardym dysku serwera, na ktorym sa zainstalowane wszystkie programy
komputerowe firmy Wolters Kluwer.

2) Jednoczesnie dla ochrony i zabezpieczenia, przed ewentualng awarig w serwerze, druga
kopi¢ danych ze wszystkich programéw komputerowych wykorzystywanych w ksiggowosci
zapisuje system na kolejnym serwerze.

3) Obie kopie przechowywane s3 w miejscu zabezpieczonym przed dostgpem niepowotanych
0s6b 1 przed zagrozeniami losowymi.

4) Dostep do kopii maja jedynie osoby upowaznione przez kierownika jednostki.



9. Ochrona antywirusowa

1) Na serwerze zainstalowane jest oprogramowanie antywirusowe.

2) Konfiguracja oprogramowania antywirusowego moze by¢ zmieniana jedynie przez
informatyka.

3) Zaden uzytkownik nie moze deinstalowa¢ ani wytaczaé oprogramowania antywirusowego.
4) Wszystkie pliki wprowadzane do systemu z nosnikéw zewngtrznych takich, jak plyty CD-
ROM lub pendrive muszg by¢ wezesniej sprawdzone przez oprogramowanie antywirusowe.

5) Wszystkie dyski lokalne serwera skanowane sg pod katem zawartosci wiruséw.

10. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych w systemie komputerowy

1) Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe

Zbiory bazy danych programu Finanse Premium stuzag do przechowywania danych
potrzebnych do prowadzenia rachunkowosci przy uzyciu komputera. Nalezg do nich:

a) Dziennik

Pliki stuzg do przechowywania zaksiggowanych w dzienniku obrotéw zapiséw ksiegowych,
naglowka i poszczegdlnych kwot odpowiednio. Zbiory te stanowig logiczng calosé, tzn.
system nie dopuszcza do sytuacji, w ktorej zapis nagtéwkowy nie posiadatby odpowiednika w
zbiorze, w postaci przynajmniej jednej kwoty. Wpisywane do zbioréw zapisy otrzymuja
automatycznie kolejny numer ewidencyjny pozycji wskazanego dziennika. O ich chronologii
decyduje sekwencja w jakiej uprawniony pracownik uruchamia funkcje ksiegowania
dokumentéw. Informacja o osobie odpowiedzialnej za wprowadzenie zapisu do dziennika jest

zapamigtywana wraz z nadanym numerem ewidencyjnym w momencie fizycznego zapisu w
zbiorze.

b) Ksigga gléwna

Plan kont w pliku jest to zbidr przechowujacy wykaz kont uzywanych w systemie
przetwarzania danych. Dotyczy on zaréwno kont syntetycznych Zakladowego Planu Kont jak
1 kont analitycznych. Ustalenie zapiséw na okreslonym koncie odbywa sie poprzez
zestawienie zapisow z dziennika obrotéw dotyczacych tego konta. Obowiazuje zasada
zgodnosci sumy sald kont analitycznych z saldem nadrzednego konta syntetycznego. Konto
syntetyczne moze wystgpowac w roli wlasnej analityki, tzn. mozliwa jest dekretacja na konto
syntetyczne posiadajgce analitykg. W takiej sytuacji we wszelkich zestawieniach wyraznie
zaznaczana jest rola w jakiej dane konto syntetyczne wystapilo — obrotowej czy ewidencyjnej
(jako saldo konta ksiegi glowne;j).

c¢) Ksiegi pomocnicze

W odniesieniu do ewidencji ujmowanej w jednostkach pienieznych wystepuja w postaci nie
wyodrebnionego fizycznie zbioru — jako kartoteka zapiséw na kontach analitycznych lub tzw.
zapisOw skojarzonych z elementami odpowiedniego stownika ksiggi pomocniczej.

d) Zestawienia

Program nie przechowuje zestawien w osobnych zbiorach. S3 one generowane na zadanie
operatora z uwzglednieniem zadanych ograniczen (dat dokumentéw, kont, klasyfikacji
budzetowych, kontrahentéw, dziennikéw, zadan, funduszy, placéwek itd.) i realizowane
poprzez wybdr spetniajacych te kryteria zapiséw ksiegowych z dziennika dokumentéw.
Zestawienia te sg prezentowane w formie tabel i czytelnych wydrukow.

2) Dokumentacja sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe zawarte w bazie danych programu Finanse Premium obstugiwane sa przez
program zawarty w pliku. Uruchomienie go powoduje prezentacje i mozliwo$é uruchomienia
przewidzianych w programie funkcji i modutow.

3) Utrzymywanie zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci

Program Finanse Premium zawarty w plikach stanowi kompletne i wydajne narzedzie
umozliwiajgce uzyskiwanie czytelnych informacji bazujacych na danych przechowywanych
w zarzgdzanych przez program zbiorach. Przyjmujg one postaé zestawien tabelarycznych i



innych, ktére mozna wydrukowaé. Istnieje takze opcja eksportu zawartych w zbiorach
zapiséw ksiggowych w formie tabeli plaskiej do programu arkusza kalkulacyjnego. Program
zawiera rowniez funkcje umozliwiajgce przeniesienie kompletu zbioréw na inny nosnik w
formie kopii. Program nie ogranicza wyboru nosnika przez operatora stawiajac jedynie
wymaganie aby byt to nosnik o dostepie do zapisu kontrolowanym przez Srodowisko systemu
operacyjnego, w ktorym przewidziana zostala praca programu.

Kazdy wydruk emitowany przez program i zestawienie prezentowane na ekranie sg trwale
oznaczone w sposob umozliwiajacy jednoznaczne okre$lenie jednostki ktérej dotycza, ksiegi
rachunkowej, programu przetwarzania oraz zakresu dat i terminu wykonania. Wydruki
Dziennika obrotéw i Zestawienia obrotéw i sald skladajg sie z automatycznie i ciagle
numerowanych w trakcie roku obrotowego stron oznaczonych w zakresie sum czastkowych
na stronie z i do przeniesienia. Kontrola ciaglosci zapiséw ksiag rachunkowych jest
dokonywana w trakcie sprawdzenia i porzadkowania danych — funkcji uruchamianej na
zadanie uprawnionego operatora.

4) Prowadzenie dziennika

Przyjete w programie Finanse Premium rozwiazania umozliwiajg kazdemu ostatecznie
sprawdzonemu i zaakceptowanemu do ksiggowania zapisowi ksiggowemu uzyskanie
automatycznie nadanego, kolejnego numeru ewidencyjnego w ramach wybranego dziennika
obrotéw. Odbywa sie to w trakcie operacji ksiggowania polegajacej na fizycznym
przeniesieniu zapisu do zbioréw dziennika obrotéw i laczy si¢ z zapisaniem informacji o
dacie i osobie odpowiedzialne;j.

Z uwagi na przyjete w programie zasady przechowywania i obrébki danych uzgadnianie
obrotéw dziennika z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glownej odbywa si¢
automatycznie i na biezgco. Wynika to z faktu, ze program nie przechowuje zestawien w
osobnych plikach w trakcie roku obrotowego a tworzy je na zadanie operatora na zadany
dzien na podstawie zapiséw ksiggowych dziennika.

5) Dowody zrédtowe

Wprowadzanie do zbioréw bazy danych programu dowodéw zrédlowych odbywa si¢ poprzez
zapisanie wprowadzonego recznie dowodu ksiegowego. Kazda komputerowa prezentacja
dokumentu papierowego zawiera komplet informacji tj. grupa dokumentéw, nr dokumentu,
data ksiegowania, data dokumentu, data operacji gospodarczej, opis dokumentu, nr poz.
ksiegowania, konto Wn, konto Ma, kwota, dzial, rozdzial, paragraf, oznaczenie czy jest to
wydatek, wydatek strukturalny, opis zdarzenia, data platnosci, data wprowadzenia.

W sytuacji gdy dowdd nie jest wprowadzany recznie przez pracownika, a powstal w wyniku
automatycznego eksportu z programu "Rozrachunki”, uwidaczniana jest informacja o zrédle
pochodzenia wpisu z podaniem nazwy aplikacji i oryginalnego numeru dokumentu bedacego
jego podstawa. Co wigcej istnieje mozliwo$¢ bezposredniego obejrzenia wspomnianego
dokumentu w oknie "Poczekalnia" ze wszystkimi jego szczegétami — rdwniez z danymi osoby
wprowadzajacej. Zgodnos¢ informacji zawartych w oryginale i wyeksportowanym do
"Finanse Premium" dokumencie odpowiadajg automatyczne procedury bazy danych wspélne
dla programu "Finanse Premium" i "Rozrachunki". Za zapewnienie wlasciwego stopnia
ochrony danych zrédlowych odpowiadaja uprawnieni poprzez system haset poszczegolni
pracownicy. Ostateczng decyzje co do poprawnosci danych zawartych zaréwno w zapisie
majacym swe zrodlo w aplikacji zewnetrznej jak i wprowadzanym manualnie na podstawie
dokumentu papierowego podejmuje odpowiedzialny za to zadanie pracownik przed
zaksiegowaniem dokumentu. Do tego czasu zapis jest otwarty na wszelkie zmiany z
wykasowaniem wiacznie.

6) Ochrona zapiséw w ksiegach

Program Finanse Premium wraz z systemem operacyjnym, dla ktérego zostala napisana,
udostepnia narzedzia i procedury ochrony przed zniszczeniem, nieuprawniong modyfikacja i



ukryciem zapisu. Cze$¢ znajdujgca si¢ bezposrednio w zakresie funkcjonalnym programu to
procedury porzadkowania i weryfikacji danych, ich szyfrowania, procedura chronionego
dostepu do programu tylko dla oséb o znanym programowi identyfikatorze i hasle oraz
system zréznicowanych uprawnien dla poszczegélnych pracownikow.

Dodatkowo zaklada sie, ze wlasciwy poziom zabezpieczenia i ochrony danych programu
osigga sie poprzez zdefiniowanie dostepow do katalogdéw i plikow programu z poziomu
systemu operacyjnego tylko upowaznionym osobom oraz fizyczng ochrong danych poprzez
ograniczenie dostepu do komputera przechowujgcego baze danych (serwer znajduje si¢ w
zamykanej szafie sterowniczej, w osobnym zamykanym pomieszczenie).

7) Sprawdzalnos¢ ksiag

Dostep do zbioréw danych zastrzezony jest dla uprawnionego administratora w dowolnie
wybranym czasie i objawia si¢ poprzez mozliwo$¢ skorzystania z wybranego zestawienia lub
bezposredni podglad zawartosci dziennikdéw za pomocg wyspecjalizowanego modutu.
Zestawienia mozna wykonywaé za dowolny okres sprawozdawczy w ramach zakresu dat
przechowywanych w dziennikach dokumentow.







Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 1/2017

Dyrektora Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego

w Swieciu z dnia 02 stycznia 2017 r.
w sprawie polityki rachunkowosci
dla Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Swieciu

Zakladowy Plan Kont

I. Podstawa prawna na ktérej sporzadzono wszystkie zalaczniki do polityki
rachunkowosci

1) ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
Ze Zm.),

2) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2013r, poz. 885 ze zm.),
3) ustawa z 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z
2012r. poz.406 ze zm.),

4) ustawa z 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (t.j. Dz.U z 2012r. poz.642 ze zm.)

5) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008r. w
sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz.U. z 2008r. poz.1283 ze zm.)

6) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
paistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 , poz. 289 ze zm.),

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t.j. Dz. U. 2016, poz. 1015 ze zm.),

8) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 grudnia 2013 r. w sprawie
naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej w tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. , poz. 167.),

9) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 10 marca 2010r w sprawie szczegblowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych ( Dz .U. z 2010r nr 44 poz. 255),

10) ustawa o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r ( Dz. U. z 2015r poz. 1445 ze
Zm.)

11) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. wsprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014r poz. 1053 ze zm.).

12) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010r w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) ( Dz. U. z 2010r, nr 242, poz. 1622).

13) ustawa z dnia 15 lutego 1992r o podatku dochodowym od 0séb prawnych (tj. Dz. U. z
2016r poz. 1888 ze zm.),

Wszystkie konta syntetyczne i analityczne b¢da prowadzone w szczegblowosci
klasyfikacji budzetowej tj. dzial, rozdzial, paragraf.



I1. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 - Kasa

130 — Rachunek biezgcy jednostki

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — RozrachunkKi i rozliczenia

201 — Rozrachunki z dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

245- Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespoél 6 — Produkty

640 — Rozliczenia migedzyokresowe kosztéw

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

740 — Dotacje otrzymane

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje



851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

870 — Podatek CIT

2. Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

II1. Opis kont

1. Konta bilansowe

Zesp6l 0 — ,Majatek trwaly”

Konta zespohu 0 ,,Majatek trwaly” stuzg do ewidencj:

1) rzeczowego majatku trwalego;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwalego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen warto$ci poczatkowej
érodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
$rodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartosc poczatkowa
$rodkow trwatych;

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwiekszenia wartoéci poczatkowej srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 011 umozliwi:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektéw srodkow trwalych;

2) ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

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

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnodci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu
wydania do uzywania.



Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajdujg sie $rodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$é srodkow trwatych znajdujgcych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszeh i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych. Materialy biblioteczne obejmuja, zgodnie z art.5 Ustawy o bibliotekach, w
szczegolnosei  dokumenty zawierajgce wyraz  mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza
dokumenty graficzne (pi$miennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwiekowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne. Materialy biblioteczne sg zwykle niskocennymi
srodkami trwatymi, ktore z tego wzgledu sa amortyzowane i umarzane Jjednorazowo w dniu
nabycia.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

1) rozch6d zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacii lub nieodplatnego przekazania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedlug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 014 umozliwi ustalenie stanu poszczegblnych
zbioréw bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw bibliotecznych
znajdujacych sie w jednostce

Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 umozliwi nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedhug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartodci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;.



Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug aktualnych stawek
amortyzacyjnych z rozporzadzeniu Rady Ministréw sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

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

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

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

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiagcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwalych, wartoscei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;
srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczego6lnosci:

1) srodkow trwalych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 bedg ksiegowane rozliczenia kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 zapewni wyodrgbnienie kosztow Srodkow
trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz



skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektéw srodkéw
trwalych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow $rodkéw trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespot 1 — ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidenc;ji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych.

Konta zespolu 1 odzwierciedlaja operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkéw pienigznych.
Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplaty gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotodwki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie stanu gotowki
w kasie.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych dzialalnosci podstawowej jednostki
znajdujacych si¢ na rachunku bankowym.

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

1) dotacji otrzymanych na realizacj¢ dziatalnosci podstawowej zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 740;

2) wplyw gotowki z kasy, w korespondencji z kontem 140

3) wplyw naleznoéci od odbiorcéw, w korespondencji z kontem 202

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zaplata zobowigzan zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja szczeg6towa
wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespoléw: 1, 2, 3, 4, 7;

2) podjecie gotéwki do kasy, w korespondencji z kontem 140

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
jednostki.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowe;.

Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla
kont:

1) wydatkéw ; konto 130 w zakresie wydatkow moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
stan Srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw , a niewykorzystanych do
konca roku;

2) dochodoéw ; konto 130 w zakresie dochodéw moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
stan $rodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw .



Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnych tj. zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pieni¢znych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyplaty §rodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych na rachunku
bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkdéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
przeznaczonych do ewidencji sum depozytowych.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegblnosci ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiso6w konta 139 migdzy ksiegowosciag
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych srodkéw pieni¢znych z rachunkéw
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty $rodkow pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 zapewni ustalenie stanu Srodkéw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywdéw finansowych, w szczegdlnosci
akeji, udzialow i innych papier6w wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak
tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikdéw krétkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegoblnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podzialem na poszczegodlne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych, ktdre ulagajg przemieszczeniu, np. z kasy.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkdéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu §rodkéw pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze beda
ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych w drodze.



Zespot 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkéw
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa do kont zespotu 2 bedzie prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowe;j i bedzie umozliwiaé wyodre¢bnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i
zobowigzan z podzialem wedhug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych
— wedlug poszczegblnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez
odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczefi krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ushug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
si¢ naleznosci jednostki, ktore s3 ujmowane na koncie 202

Konto 201 obcigza si¢ za splatg i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje sie za powstale
zobowigzania.

Ewidencja szczegblowa do konta 201 bedzie prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz mozliwi ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedhug
poszczego6lnych kontrahentow.

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

Konto 202 — ,,Rozrachunki z odbiorcami”

Konto 202 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu ustug $wiadczonych przez jednostke, np.
oplaty za przesyltki migedzybiblioteczne.

Konto 202 obcigza si¢ za powstale naleznosci, a uznaje za splate i zmniejszenie naleznosci.
Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczeg6lnosci z tytutu podatkéw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 zapewni mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedhug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzein”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.



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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 zapewni mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajgce jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkdd;

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 zapewni mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane roéwniez
do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniej szenie
zobowigzar, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie nalezno$ci 1
roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240 zapewni ustalenie rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszezen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma zwickszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosei.

Zespol 3 — ,Materialy i towary”
Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materiatéw -konto 310
Konto 310 — ,,Materialy”



Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujgcych si¢ w magazynach wlasnych oraz we wlasnym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenie ilosci i wartogci stanu Zapasu materialow, a
na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materialdw, w cenach
zakupu, nabycia

Zespol 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedhug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencj¢ szczegétowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedhug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.”,

Konto 400 — ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedhug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

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

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

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

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosei kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci i
podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o
charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjne;.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuldéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikdéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikdw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych 1
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Zespot 6 — ,,Produkty”

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz
kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 — ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztdw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okreséw oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,

- wysoko$¢ innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wedtug ich
tytulow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, saldo Ma rezerwy na wydatki
przysztych okresow.
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Zespol 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidenc;ji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodéw
1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje¢ szczegbtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 740 — ,Dotacje otrzymane”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych,
funduszy celowych oraz innych jednostek na finansowanie dziatalno$ci podstawowej instytucji
kultury.

Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢ zwroty dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych
lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje si¢ w ciggu roku dotacje rzeczywiscie otrzymane, w
korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegélowa zapewnia mozliwos$¢ ustalenia wysokosei dotacji przypadajacych na
poszczegolne tytuly rozliczen.

W koncu roku obrotowego konto 740 zamyka si¢ saldem Ma. Saldo Ma oznacza warto$é
otrzymanych dotacji na finansowanie dzialalno$ci podstawowe;j i jest przeksiegowane na strong
Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci
odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 zapewni wyodrebnienie nalezne jednostce
odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztoéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci
z tytulu operacji finansowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajacych srodki
trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 zapewni wyodrebnienie w zakresie odsetek
za zwloke od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stluzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na
kontach: 720,750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
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1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwalych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie;

4) réwnowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwatych,

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — , Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalno$cig jednostki.

W szczegblnos$cei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagnigcia pozostalych przychodéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity
incydentalnie.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.”,

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

6) wartos$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

3) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych

5) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
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Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 zapewni mozliwos$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki i prowadzona osobno dla funduszu $rodkéow
trwatych, funduszu obrotowego i funduszu inwestycyjnego.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

- rdbwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostke ze srodkéw budzetu na finansowanie:
$rodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

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

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnos$ci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 pozwoli na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug zrodet zwigkszen i1 kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnos$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

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

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

2. Konta pozabilansowe

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
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Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta §rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencj¢ szczegdlowg do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ uméow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$é zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowe]
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkdw lat przysztych.
Ewidencja szczegoétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkoéw
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 1/2017

Dyrektora Powiatowego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego

w Swieciu z dnia 02 stycznia 2017 r.

w sprawie polityki rachunkowosci

dla Powiatowej Biblioteki Publicznej

w Swieciu

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych

Rozdzial I
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogoélnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli
i obiegu dokumentéw, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
Ze zm.),

2) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2013r, poz. 885 ze zm.),
3) ustawa z 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z
2012r. poz.406 ze zm.),

4) ustawa z 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (t.j. Dz.U z 2012r. poz.642 ze zm.)

5) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008r. w
sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz.U. z 2008r. poz.1283 ze zm.)

6) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 22013 , poz. 289 ze zm.),

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t.j. Dz. U. 2016, poz. 1015 ze zm.),

8) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 29 grudnia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe]
jednostce sfery budzetowej w tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 1., poz. 167.),

9) rozporzadzenie Ministra Finansow z 10 marca 2010r w sprawie szczegolowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych ( Dz .U. z 2010r nr 44 poz. 255),

10) ustawa o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r ( Dz. U. z 2015r poz. 1445 ze
zm.)

11) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowe]
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze
zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014r poz. 1053 ze zm.).

12) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010r w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych (KST) ( Dz. U. z 2010r, nr 242, poz. 1622).

13) ustawa z dnia 15 lutego 1992r o podatku dochodowym od os6b prawnych ( t.j. Dz. U. z
2016r poz. 1888 ze zm.),



Rozdzial I1
Dowody ksiggowe — dane ogélne
§2.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:
1. Dowéd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowéd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedplat,
regulowania naleznosci lub zobowiazania, naliczenia platnoéci, wyceny sktadnikéw majatkowych
i roznych rozliczeh wartosciowych.
3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 3.

Cechy dowodu ksiggowego.
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowaé:
—  dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),
~ trwalos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),
- rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy),
- kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza byé kompletne, zawierajace,
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),
—  Jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
—  chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowodéw
ksiggowych),
—  systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracjg kolejna od poczatku roku obrotowego),
-~ identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego,
—  poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),
- podmiotowo$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdéd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem



§ 4.
Funkcje dowodu ksiegowego.

1. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje:

—  funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

—  funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
wystapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

—  funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrol¢ analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

2. Schemat ogdiny dowodu ksiggowego zawiera zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji (w jednostce nie
stosuje si¢ jednolitych wzoréw drukéw i formularzy, musza one jedynie zawieraé dane zgodne ze
schematem oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa np. faktura VAT, faktura,
faktura korygujaca, nota korygujaca).

§ 5.

1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”.
2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
—~  zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
—  zewngtrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
— wewngtrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych mogg by¢ réwniez
sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze —,,zestawienia dowoddw ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodow zrodlowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
( np. zestawienia zbiorcze list plac, w ktoérym sg kolejno wymienione listy ptac),
2) korygujace — ,noty ksiggowe” shizace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewngtrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego (np.
dowody ,,pro forma™),
4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania blednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, przeksiggowan miesiecznych).
4, W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
Zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowoddéw
zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowoddéw
zastegpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow ustug (VAT).
5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen
facznodci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji



gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe
bedzie stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szczegélowe

§ 6.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksi¢ggowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien :
1) byé wg wzoru zawierajacego dane okre$lone w schemacie w zalgczniku nr 1 niniejszej
instrukceji
2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypehiony czytelnie, recznie
(piorem, diugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupeknieniu,
3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢é nanoszone
pismem starannym, w spos6b poprawny i bezblgdny, nie budzacy zadnych watpliwosci,
4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,
5) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktéra dokumentuje,
6) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgsci instrukcji),
7) zawieraé podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),
8) posiadaé numeracj¢ kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ ciggla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii - kolejno$¢ numeracji wg dat wplywu dowoddéw
ksiegowych,
9) w przypadku dowoddéw ksiegowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypelnione,
10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania
11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséow zrédtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylgcznie przez wystawienie
i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,
12) bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z parafa osoby upowaznionej do tej
czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawié
pojedynczych liter lub cyfr,
13) sporzadzanie faktur, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen
Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,
14) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane,
15) jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje, ktory
z nich bedzie podstawg dokonania zapisu,
16) za dowdd ksiggowy uznaje si¢ kserokopi¢ po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki na
dowodzie adnotacji ,,Kopia na prawach oryginatu”( np. kopie polis ubezpieczeniowych, kopie
biletéw zakupionych dla kilku oséb delegowanych w podréz stuzbows).



§7.
Tres¢ dowodu ksiegowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21, ust 1 , uwzgledniajac zapisy ust. 1a ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci , kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraé, co najmniej:
— okre$lenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),
— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),
— opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okre$long takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci
tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$é tych
Jjednostek. Na fakturach VAT — wyszczeg6lnienie stawek i wysokosci podatkéw od towardw i
ustug,
— datg dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez datg otrzymania zaliczki,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe, na fakturach : imie,
nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument o ile jest wymagany podpis,
- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania ( data dokonania operacji na wydruku komputerowym przy dekretacji
z systemu komputerowego), sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone s w akcie dekretacji na
podstawie zaktadowego planu kont), dopuszcza si¢ stosowanie wydruku komputerowego jako aktu
dekretacji,
— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w jednostce: kolejny
numer musi identyfikowaé konkretny dowéd),
— dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba, ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
2. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majatkowego,
przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy os6b na tym dowodzie mogg by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.
3. Dowody ksiggowe musza by¢:
—  rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
—  kompletne, czyli zawierajace, co najmniej dane okreslone w pkt. 1
—  wolne od bledéw rachunkowych.
4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek, a bledy w
dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowaé jak zapisano wyzej w § 6
pkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.
5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT, koryguje
si¢ przez wystawienie noty korygujace;j.
6. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skre$lenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft.



§8.
Rodzaje dowodéw ksiggowych.

1. Dowody bankowe:
1). polecenie przelewu — stanowiace udzielona bankowi dyspozycje¢ dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie:

a. polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosci w formie elektronicznej poprzez
program ,,iPKO”, zgodnie z umowa z bankiem, podpisuja te przelewy osoby upowaznione do
podpisu bankowego (odpowiednie pefnomocnictwo ztozone w banku na karcie wzoréw podpisu). Po
zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciag bankowy, ktéry jest drukowany z "[PKO".

b. w przypadku, gdy trzeba wystawi¢ polecenie przelewu recznie ( w przypadku awarii systemu
lub braku pradu w ramach dziatah zaradczych, aby uniknaé zagrozenia nie wykonania przelewu
$rodkéw we wskazanym terminie) - polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosci w czterech
egzemplarzach, ktére, po podpisaniu przez upowaznione osoby, sktada w banku. Po zrealizowaniu
przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D).
Dopuszcza sie podpisywanie przelewéw wystawionych przez kontrahentéw — dotaczonych do
dokumentéw stanowigcych podstawe zaplaty (np. zaptata za energie elektryczng),

2). nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank. Pracownik
ksiggowosci sprawdza zasadnos$¢ obciazenia i zgodno$¢ z umowa zawartg pomigdzy jednostkg a
bankiem,
3). wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — oryginat sporzadzony, jako
wydruk komputerowy z programu "iPKO" - sprawdza pracownik dziatu finansowo-ksiggowego.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku finansujacego,
4). czek gotéwkowy — wystawia upowazniony pracownik dzialu finansowo-ksiggowego w jednym
egzemplarzu. Podpisuja go osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi
w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior w ksiedze drukow $cistego zarachowania.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawa wydania
czeku gotéwkowego jest dowdd zrédlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rozliczenie z
zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrédtowe
stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego musza by¢ opisane przez osobg upowazniong
oraz musza uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci podpiséw kierownika jednostki
i gtéwnego ksiggowego badz ich pelnomocnikéw. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot,
nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz
z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowala.

2. Dowody kasowe:
1) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
2) rozliczenie wyjazdu shuzbowego,
3) czek gotowkowy,
4) bankowy dowdd wplaty,

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1) lista ptac pracownikéw — oryginat,
2) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginal,



3) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,
4) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,
5) rachunek za wykonang pracg zlecong lub o dzieto— oryginal,
4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginatl (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostatego $rodka trwalego na srodek trwaly — oryginat,
6) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7) przewarto$ciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat ( symbol WT)
8) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,
10)oddanie w administrowanie srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
11)nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych skfadnikow majatku trwatego — oryginat,
12)protokét szkodowy srodka trwatego — oryginal,
13)protokét potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginal,
14)przyjecie $rodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OW),
15)likwidacja pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),

16)zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat.
5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

1) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginal,
2) polecenie ksiggowania — oryginal,
3) nota memoriatowa — oryginal,
4) nota obcigzeniowa ogdlna — oryginat,
5) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
6) zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginal,
7) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat.
Dokumenty wyzej wymienione sporzadza dzial finansowo ksiggowy na biezaco, na drukach ogdlnie
dostepnych lub zastgpczych — dopuszcza si¢ wydruki z systemu komputerowego.
6. Dowody ksiggowe pozostate:
1) wewnetrzny rachunek na przekazang darowizng — oryginal,
2) czasowy dowdd zastepczy — oryginal — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedhug
potrzeb jego sporzadzenia.
7. Druki $cistego zarachowania:
1) blankiety czekow gotdéwkowych,
2) arkusze spisu z natury,
3) karty drogowe.
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionego pracownika jednostki wg zakresu czynnosci
i odrgbne;j instrukcji.



Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksieggowych

§9.
Zasady obiegu dowodéw ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udziat szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek, czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania. Poszczeg6lne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu.
2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie najkrétsza droga.
W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujace zasady obiegu dowodéw ksiegowych:
~  zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentoéw przez poszczegdlne ogniwa,
— zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomylek,
—  zasada czgstotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,
— zasada odpowiedzialnoéci indywidualnej — imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci - w zakresie czynnosci danego pracownika, przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,
—  zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszajg
ciagly ruch obiegowy.
3. Obowigzujacy w jednostce ,,Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych”, stanowi Zatacznik Nr 2
do niniejszej instrukcji.
4. Obowigzujacy w jednostce "Wykaz komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
bioragcych udzial w obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych" stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

§ 10.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

—  listy ptac pracownikdw,

- listy plac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

—  listy plac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

- listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzielo itp.,

albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

2. Listy plac sporzadza pracownik dziatu finansowo ksiggowego w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostek) i sprawdzonych
dowodéw zrédlowych wymienionych, w pkt. 3. Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastgpujace
dane:

—  okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,



~  nazwisko i imig¢ pracownika,
—  sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skiadniki funduszu plac,
—  sumg potracen z podzialem na poszczegélne tytuly,
—  laczng sum¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty,
—  pokwitowanie odbioru wynagrodzenia
a. odbiér czeku gotdwkowego w ksigdze drukow scistego zarachowania
b. przelew na konto osobiste - potwierdzony przez bank wyciag bankowy
3. Dowodami Zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o pracg,
3) rozwigzanie umowy o pracg,
4) wnioski premiowe, pisma okreslajagce wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace
wysokos¢ nagrod,
5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez dyrektora - zestawienia
przepracowanych godzin nadliczbowych i ponadwymiarowych
6) rachunek za wykonang pracg,
7) inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np. za§wiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)
4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia w jednostce osoba upowazniona przez
kierownika jednostki.
Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6 wystawia osoba wykonujaca dang pracg.
Dokumenty wymienione w ust 3 pkt. 7 kompletuje i dostarcza do ksiggowosci upowazniony pracownik
jednostki.
5. Za prace dorazna, nieprzewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze
wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowg cywilno-prawna (umowa zlecenie, umowa
o dzielo). Umowe cywilno-prawng sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik zlecajacy pracg
z przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajacego pracg, druga kopia
- dla ksiggowosci PZEA.
6. Umowg cywilno-prawng podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Gtéwny
ksiegowy moze ztozy¢ kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace potwierdza pracownik zlecajacy
prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.
7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja
do ksiggowosci PZEA w terminie do dnia 20 kazdego miesiaca, za dany miesigc.
8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:
— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,
— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
—  pobranych, a nierozliczonych zaliczek,
-~ innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
—  kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
- pracownik sporzadzajacy listy plac,
- kierownik jednostki - sprawdzajacy dokument pod wzgledem merytorycznym,
- pracownik PZEA sprawdzajacy dokument pod wzglgdem rachunkowym,
- pracownik PZEA sprawdzajacy dokument pod wzgledem formalnym,



- zatwierdzenie do wyplaty — kierownik jednostki i glowny ksiggowy, badZz osoby
upowaznione.
10. Na podstawie list wynagrodzefi podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
ksiggowosci PZEA dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikéw, ktérzy majg zatozone
rachunki oszczedno$ciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych pracownikéw upowazniony pracownik
wystawia czeki gotowkowe. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu i pobrania czeku,
zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia brutto plac stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty
wynagrodzen.
11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzefi na konta bankowe winno
nastgpié¢ w terminie:
- nie pdzniej niz w przedostatni dzien roboczy miesigca,
- w szczegblnych przypadkach po uzyskaniu ustnej zgody Skarbnika w innym terminie — np.
wynagrodzenie za m-c grudzien w okolicach 20 grudnia,
Ze wzgledu na mozliwos$¢ wystapienia awarii systemu bankowego, braku pradu lub innego zdarzenia
losowego przelewy ptacowe wprowadza si¢ do systemu bankowego w dniu poprzedzajacym termin
wyplaty wynagrodzenia z datg wyplaty wynagrodzenia.
12. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkdw z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 11.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:
1) stale — zatwierdzane s3 przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na state,
ktérym kierownik jednostki udzielit upowaznienia do odbioru zaliczki. Zaliczki stale wyplacane s
na dokonywanie biezacych zakupéw w jednostce, sg to, tzw. zaliczki ,,odnawialne” — przynajmniej
raz w miesigcu pracownik, ktory otrzymat zaliczke rozlicza w ksiegowosci dokonane z udzielone;j
zaliczki zaplaty. Rozliczenie zaliczki odbywa si¢ na zakonczenie roku obrachunkowego tj. w okresie
od 15 do 30 grudnia danego roku.
2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup materiatéw, sprzetu
i ustug.
2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu shuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja podpisy
osoby delegujacej — kierownika jednostki lub jego zastepcy, W poleceniu wyjazdu nalezy okresli¢
miejsce wyjazdu, date, cel oraz $rodki komunikacji, Kierownik jednostki okresla miejsce, z ktérego
nastepuje wyjazd i przyjazd osoby delegowanej, (jezeli wyjazd nie nastepuje z miejsca pracy i
pracownik nie wraca do miejsca pracy). Pracownik rozlicza koszty podrézy w ciggu 14 dni od dnia
powrotu z podrézy stuzbowe;j.
Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem prywatnym moze wydaé wylacznie kierownik jednostki
na podstawie zawartej uprzednio umowy. Do rozliczenia podrézy stuzbowej prywatnym samochodem
pracownik zobowiazany jest prowadzi¢ ,,Ewidencj¢ przebiegu pojazdu “dla kazdego pojazdu.
W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny
odcinek, naktérym uzyskuje akceptacj¢ kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub ich
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pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacjg wraz z delegacja
podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypekionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, gtéwnego ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym
nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4, Do czasu rozliczenia sie¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastgpne zaliczki.
5. Koszt zagranicznej podrdzy stuzbowej wyrazonej w walucie obcej przelicza si¢ po kursie przyjetym
do wyceny zaliczki wyplaconej pracownikowi - wedlug sredniego kursu oglaszanego przez NBP z
ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien poniesienia kosztu.

§ 12.

Dokumentowanie zakup6w towaréw, materialow i ustug dokonywanych w trybie ustawy Prawo
zamOéwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ushug sa:

—  faktura VAT — oryginal,

—  faktura korygujaca — oryginal,

—  faktura - oryginal,

—  nota korygujaca — oryginal,

-~ pro forma dowodu zakupu - oryginat

— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktow lub towaréw

od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).
2. W zakresie zlecania zam6wienia na zakupy materiatéw, towardw, ustug, obowiazuje w jednostkach
,Regulamin udzielania zamdéwien publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w
kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy
zamOwienia dzialajg w porozumieniu z kierownikiem jednostki i gléwnym ksiggowym lub z ich
pelnomocnikami. Zamoéwienia zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub ich
pelnomocnicy. Rejestr udzielonych zaméwien prowadzi pracownik d/s. zaméwien publicznych.
3. Zakupy gotowych srodkow trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa Prawo
zamoéwien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedura przetargows, z ktorej zgodnie z
ustawg o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy srodkéw trwatych dokonywane
sq w oparciu o umowe dostawy, ktora podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje gtéwny ksiggowy.
Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete przepisami
ustawy Prawo zamdwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowa¢.
Procedure przetargows przeprowadza komisja d/s. przetargdw w oparciu o przyjety regulamin; jest ona
odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, a przy robotach
inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastgpczego - odpowiedzialny jest inwestor
zastepczy.
4, Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
omiejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przeklada
do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.
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5. Umowa sporzadzona jest, co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: jeden dostarczony jest do
ksiggowosci PZEA wraz z zatgcznikami najpézniej w ciagu 3 dni po podpisaniu, drugi przechowywany
jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, wrazzkompletem materiatéw
z przeprowadzonego przetargu, trzeci otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza dokument
»OT” ~ przyjecie srodka trwatego, w ktéorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego, osobe
materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje
rodzajows srodka trwatego.

7. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do inwestycji, do
umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot objetych umowa,
sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét,
elementow robét lub obiektéw. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejSciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robé6t od poczatku budowy, warto$é robét
wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robét wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem,
podajac pozycje z harmonogramu,

-~ faktura koficowa i protokot koficowy zakoniczenia inwestycji i oddania do uzytku,

—  dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwatego,

—~  dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia Srodka trwatego.

8. Protok6t odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku rob6t budowlano-montazowych.
Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza inspektor d/s. budownictwa
lub inny pracownik prowadzacy calo$¢ zadania inwestycyjnego, w trzech egzemplarzach i przekazuje:

— oryginal — dla dzialu finansowo-ksiggowego, najpdzniej w terminie czternastu dni od
sporzadzenia,

—  pierwsza kopi¢ — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

—  druga kopig — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lgcznie z protokolem
odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakoriczonych robét
budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisaé nazwg, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego $rodka
trwalego, np. dlugosé drogi, rodzaj nawierzchni, material, z jakiego zostala wybudowana, kubature,
przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok
produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), wartosé¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania,
klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

10. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi faktura
zakupu lub protoké6t darowizny, sporzadzone przez pracownika jednostki na podstawie odpowiednich
dowodéw zrédtowych.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura z dotgczonym protokotem
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odbioru dokumentacji, zawierajagcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego
zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywa¢ si¢ w trybie przepisow
ustawy Prawo zamdwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajacej:
zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujgcego
ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 13.
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i ustug.

1. Dokumentami stanowiagcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
-~ faktura, faktura VAT — kopia,
—  faktura korygujaca — kopia,
-~ nota korygujgca — nota,
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
1) optat wynikajacych z regulaminu udostepniania zbioréw bibliotecznych,
2) sprzedazy zbioréw bibliotecznych wykreslonych z ewidencji,
3) zwrotu kosztéw rozméw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw,
4) naliczenia odplatnosci za wynajem pomieszczen, lokali,
Faktura sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:
- oryginat — dla najemcy lub ustugobiorcy
- pierwsza kopia — dla dziatlu finansowo ksiggowego
- druga kopia — dla pracownika odpowiedzialnego za wystawienie faktury
3. W przypadku popetnienia bfedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomyice
dotyczacej cen jednostkowych, warto$ci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod
sprzedazy, wystawia dowdd wihasciwy — fakturg korygujaca w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po
ujawnieniu pomyiki i przekazuje:
—  oryginat — kupujacemu,
—  pierwsza kopie — dziatowi finansowo ksiegowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,
—  druga kopig¢ pozostawia w swoich aktach.
W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujacg rowniez
w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§ 14.
Dokumentowanie wykonania ushugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie ustug
zlecajg pracownicy jednostki, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku,
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gléwnym ksiggowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy - sporzadzane sg
na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub ich pelnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia faktury dotaczana jest do faktury, na
ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do ksiggowosci
PZEA, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.
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4. Na czynnodci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres — oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do ksiegowosci PZEA, gdzie winna
by¢ zarejestrowana. W zaleznosci od warunkéw platnosei ustalonych w zleceniu, ptatno$é nastgpuje
w okresach miesigcznych na podstawie faktur; na oryginale faktury osoba zlecajaca potwierdza
wykonanie pracy i przekazuje fakture do ksiggowosci PZEA, ktéry dokonuje wyplaty w oparciu
o wyliczenia zawarte w fakturze.

5. W przypadku, gdy platnos¢ nastgpuje po zakoriczeniu okresu obowigzywania zlecenia — osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w ciggu dwéch dni
do ksiegowosci, ktora dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i gléwnego
ksiggowego lub ich petnomocnikéw ,poleceniem przelewu” w terminie okreslonym
w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ushugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktéry zlecat
ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal, do czasu
zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do
ksiggowosci PZEA wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzja o sposobie jej zatatwienia.
8. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiegowosci (przy obeigzeniu
wykonawcy — przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku obciazenia kosztéw jednostki — oryginat).
Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

Rozdzial V
Kontrola dowodéw ksiegowych
§ 15.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢é poddane kontroli

przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez
wiasciwe jednostki,

~ formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, Zze wystawione zostaly w sposdb technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe
nie zawieraja bledow arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywaé na wlasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na skutek,

czego zachodzi koniecznos$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi

stanowiskami zgodnie z ,,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiggowych”, stanowigcym Zatacznik Nr

2 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili

sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do

zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrétszg droga.

4. Poniewaz poszczego6lne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna obejmowac takze

przestrzeganie obowiazujacych zasad obiegu dowodéw ksiggowych, wymienionych w Rozdz. [V § 9

pkt. 2.
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5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne powinny byé uwidocznione na dowodzie
lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.
Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie
stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane s3 prawdziwe.

6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposob okreslony w § 6 ust.
1 pkt. 11 i 12 niniejszej Instrukcji.

7. Gléwny ksiggowy podpisuje dowdd, ze zostat poddany wstepnej kontroli.

§ 16.
Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to og6t czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania i potwierdzeniem jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a. segregacja dokumentéw polega na:
— wylaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentéw,
ktore podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie s3 ich zapowiedzig),
— podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy,
— kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzief).
b. sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowéd
skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony

w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowéd zwrécié w celu
uzupelnienia.

c. wlasciwa dekretacja polega na:
— nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

— okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, pod inng datg niz data jego wystawienia

(dot. dowoddw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obceych),

- podpisaniu przez giéwnego ksiggowego lub osobe upowazniong.
4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.
5. Dopuszcza si¢ stosowanie wydruku komputerowego zadekretowanego dowodu ksiggowego, gdzie
okreslona jest dokladna data zaksiggowania dokumentu ( nie tylko miesiac), data wystawienia
dokumentu, data sporzadzenia dekretu, dokfadna klasyfikacja budzetowa, podane sa konta syntetyczne
i analityczne, nadany jest numer dowodu ksiggowego i podpis osoby dekretujacej dany dokument.
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Rozdzial VI
Ochrona danych
§17

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:

system identyfikatoréw, odrgbnych dla kazdego pracownika,

hasta dostepu,

— hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiada¢
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegdlowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w instrukcji okreslajacej sposob
zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych.

4. Dowody ksiggowe, po wplynieciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane z dziatu
finansowo ksiegowego, ktéry przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna udostepni, ale tylko na
miejscu.

5. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadéw, itp.), moze nastgpi¢ w
oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan w poszczegolnych miesigcach
nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.

7. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych do
ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastgpnego, dowody ksiggowe winny znajdowad
sie w biurze ksiggowosci, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum PZEA.

9. Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujacymi przepisami, po
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do pracownika, wyznaczonego przez kierownika
PZEA.

Rozdzial VII
Archiwizowanie dokumentéw ksieggowych

§ 18.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
— symbol literowy komérki organizacyjnej (referat finansowy),
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),
— numer kolejny (rok np. 15/99),
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny byé przechowywane w komoérce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
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5) zasada odpowiedzialno$ci indywidualne;j:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
— dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w pkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest

przechowywany.
2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ”A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne.
Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacjg praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krdtkotrwale znaczenie
praktyczne, ktdra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacj¢, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyzg
przeprowadza wilasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany Kkategorii
tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy
archiwalne.

3. Gléwny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania

w archiwum akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkéw pozabudzetowych),

2) akt rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacji ptacowej,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowej,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej danej jednostki

9) dokumentacji funduszy strukturalnych

§ 19.

4. Okresy przechowywania dokumentéw z dziatu finansowo ksiggowego w archiwum:
1) dowody finansowe — 5 lat,

2) dokumentacja finansowo-ksiegowa — 5 lat,

3) dokumentacja ubezpieczeniowa - 5 lat,

4) dokumentacja z zaliczki na podatek dochodowy - 5 lat,
5) dokumentacja dotyczaca podatku VAT — S lat,

6) listy ptac — 50 lat,

7) dokumentacja ptacowa - 5 lat,

8) plany finansowe — 10 lat,

9) inwentaryzacja — 5 lat,

10) dokumentacja z kontroli — 5 Iat,
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11) sprawozdania budzetowe — 5 lat,

12) sprawozdania finansowe — 5 lat,

13 )pozostate sprawozdania — 5 lat,

14 )dokumentacja dotyczaca projektéow z UE — wedlug dat zawartych w umowach dotyczacych
realizacji projektu.

§ 20.

Wykaz zatacznikéw do instrukcji:

1. Schemat og6lny dowodu ksiegowego.

2.Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych

3.Wykaz komérek organizacyjnych isamodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu,
kontroli dokumentéw ksiegowych.

4. Karty podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw.

DY REw

2o n
2z

I K, J1
L OSZVA L0k
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Zalagcznik nr 1

do instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych

Schemat ogoélny dowodu ksiegowego

Nazwa dowodu ksiegowego Numer Miejscowos$é wystawienia
dowodu
Oznaczenie egzemplarza Kolejny dowdd Data wystawienia dowodu
oryginat lub kopia
oraz numer kopii

PELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO
(dany dowdd)
PELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO
(Oryginatl danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej

W tym:

Jednostka miary

llos¢

Cena

Wartosé

Inne elementy dodatkowe(podatek VAT — stawka i kwota)
Ogo6lna kwota dowodu (naleznosci, zobowigzanie, suma wartosci)

Data operacji Sposéb zaplaty Termin zaptaty Inne informacje
(zdarzenia) 0 ptatnosci
NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU
ADNOTACJE | ADNOTACIE PODPIS WYKAZ PODPIS
przewozowe/ podatkowe, ODBIORCY |ZALACZNIKOW wystawiajgcego
techniczne i celne i inne dowodu (lub do dowodu dowod
inne operacje finansowe kwitujacego
odbioru rzeczy
lub pieniedzy)







1.

Zatacznik nr 2
terminarz obiegu
dokumentéw ksiegowych

do PZEA

Dowody ksiegowe z jednostki przyjmuje pracownik kancelarii PZEA i przekazuje je do
dzialu finansowo-ksiegowego, gdzie upowazniony do tego pracownik rejestruje je w
dzienniku korespondencji dowodow ksiggowych i przekazuje je glownej ksiggowej PZEA
do rozdysponowania dla poszczegdlnych pracownikéw ksiggowosci.

Przyjete dowody ksiggowe z jednostki zostaja poddane wstgpnej kontroli przez gléwnego
ksiegowego lub osoby upowaznione, kontroli podlegaja nastgpujace zagadnienia:

a/ czy dowdd ksiegowy sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i formalnym: na
kazdym dowodzie powinna by¢ uwidocznione ze dow6d ksiggowy zostal sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalnym z datg i podpisem kierownika jednostki lub
upowaznionego przez niego pracownika,

b/ czy wpisano klauzule, ze zakupu dokonano na podstawie wlasciwego trybu ustawy
o zamo6wieniach publicznych wraz z podpisem kierownika jednostki lub upowaznionych
0s06b,

¢/ czy opisano, na jakie potrzeby zakupiono dane materiaty lub gdzie wykonano zlecona
ustuge,

d/ czy podano numery ksigg, w jakich zostaly zarejestrowane zakupione srodki trwale,
pozostale $rodki trwale, ksigzki, programy komputerowe, licencje oraz numery Kart
magazynowych, czy wpisano do ksiag zakupione materialty podlegajace ewidencji
iloéciowo-warto$ciowej lub ilosciowej, czy je prawidtowo oznakowano zgodnie z zapisem,
e/ czy przystawiono pieczatke danej jednostki,

f czy s3 to oryginaly dowoddéw ksiegowych - przyjmuje si¢ tylko oryginaly dowodéw
ksiegowych

z wyjatkiem potwierdzonych kopii dotyczgcych polis ubezpieczeniowych (oryginaty
w jednostkach), zaginionych oryginatéw (decyzja kierownika jednostki - zaparafowana
kopia

o dopuszczeniu do realizacji — klauzula ,,Kopia na prawach oryginatu™ i podpis kierownika
jednostki),

g/ czy umieszczono prawidlows klasyfikacje budzetows dotyczacg wydatkéw budzetowych
( czy jednostka kontroluje swéj plan finansowy),

h/ czy dotaczono do dowodow ksiegowych niezbgdne zataczniki ( np. umoweg z dostawcami

lub wykonawcami, protokot odbioru robét, protokét odbioru np. mebli, zamoéwienia, OT,
LT, WT itp.).

. Nastepnie dowody wracajg do pracownika ksiggowosci 1

a/ pracownik ksiegowosci sprawdza dowody ksiggowe pod wzgledem rachunkowym: na
kazdym dowodzie powinna by¢ uwidoczniona i podpisana klauzula "Sprawdzono pod
wzgledem rachunkowym dnia........... " wraz z podpisem.

b./ pracownik ksiegowosci sprawdza czy jest przystawiona piecz¢é z zatwierdzeniem do
wyplaty, czy jest prawidtowo wypisana i podpisana przez kierownika jednostki jako znak
zatwierdzenia do wyplaty,

c/ pracownik ksiggowosci przekazuje ponownie dowody ksiggowe do gtéwnej ksiggowej,
ktéra sprawdza czy dokonane operacje gospodarcze i finansowe sg zgodne z planem
finansowym danej jednostki ( sprawdzenie i zatwierdzenie przez gléwnego ksiggowego



10.

11.
12.

13.

14.

15.

dokonuje si¢ poprzez zapis, ze dokonano kontroli wstepnej dowodu ksiegowego, ktory
gléwna ksiggowa podpisuje),

d/ gtéwna ksiggowa podpisuje zatwierdzenie do wyplaty i przekazuje zatwierdzone dowody
finansowe do przygotowania przelewu lub czeku.

Karta wzoréw podpiséw kierownika i upowaznionych pracownikéw z jednostki jest na
biezaco aktualizowana przez jednostk¢ o ile zmieniaja sie kierownik jednostki lub
upowaznione osoby.

Pracownik ksiggowosci wypisuje czek imienny lub przygotowuje polecenie przelewu w
systemie komputerowym ,,iPKO" — prawidlowo$¢ sporzadzenia przelewu sprawdza inny
pracownik dziatu finansowo — ksiggowego, ktory stawia parafe na dowodzie ksiegowym,
ze sprawdzil prawidlowos$¢ sporzadzenia przelewu. Osoby podpisujace przelew po
sprawdzeniu dowodow ksiggowych moga je parafowaé na znak sprawdzenia prawidlowosci
danych zawartych w przelewie.

Polecenia przelewu w systemie komputerowym ,,iPKO" zatwierdzaja dyrektor PZEA
i gléwny ksiegowy lub upowaznione osoby, ktére majg petnomocnictwo od kierownika
jednostki

Na dowodach stanowigcych podstawe dokonania zaplaty nalezy po dokonaniu zaptaty
wnies¢ klauzulg ,,Wyptacono czekiem, przelewem dnia................ ”. Klauzule t¢ podpisuje
pracownik, ktory przygotowuje polecenie przelewu lub wystawia czek imienny.

Po dokonaniu zaptaty pracownik przekazuje dowody ksiggowe pracownikowi, ktéry jest
odpowiedzialny za ksiegowanie.

Przed zaksiggowaniem wszystkie dowody ksiggowe nalezy ponumerowaé, a nastepnie
wykona¢ dekretacj¢ dowodéw i zaksiegowac je chronologicznie w ksigdze gtéwnej - (
dopuszcza si¢ stosowanie wydruku komputerowego potwierdzajacego dokonanie
dekretacji).

Po zaksiggowaniu nalezy dowody ksiggowe upia¢ w segregatorach. Kolejne segregatory
tez muszg by¢ kolejno ponumerowane i prawidlowo opisane.

Dowody ksiggowe zwiazane z wyplata wynagrodzen odbiera pracownik ds. ptac.

Listy ptac sporzadza wyznaczony pracownik ds. plac. Sporzadzajacy listy ptac nie moze
dokonywa¢ wyptat wynagrodzen.

Po sporzadzeniu list ptac pracownik ds. ptac przekazuje je do sprawdzenia osobom do tego
delegowanym, a nastgpnie przekazuje je do zatwierdzenia do wyplaty kierownikowi
jednostki

i gtéwnej ksiegowej lub osobom do tego upowaznionym.

Listy plac do wyplaty pracownik ds. plac przekazuje pracownikowi, ktéry wystawia
imienne czeki na wyplatg wynagrodzen pracownikom, ktérzy nie posiadaja kont
osobistych, a dla pracownikéw posiadajacych konta bankowe przygotowuje polecenia
przelewu. Sporzadza wydruk przygotowanych przelewéw i sprawdza je z listami plac,
nastepnie kolejny pracownik ksiegowosci sprawdza poprawno$é przygotowanych
przelew6éw. Na wydrukach zbiorczych przelewéw do wyptaty wynagrodzen obie osoby
stawiajg parafy potwierdzajace sprawdzenie prawidlowosci przygotowanych przelewéw,
co do wysokosci kwot na wynagrodzenia dla pracownikéw uzgodnione z listami ptac.
Czeki imienne pracownik przekazuje do zatwierdzenia dyrektorowi PZEA i gléwnej
ksiggowej lub osobom do tego upowaznionym. Nastepnie wydaje je uprawnionym
pracownikom za pokwitowaniem w ksiedze druk6w $cistego zarachowania.

Polecenia przelewu w systemie komputerowym ,,iPKO" zatwierdzajg do wyptaty
dyrektor PZEA i gtéwna ksiggowa lub upowaznione osoby, ktére majg pelnomocnictwo
od kierownika jednostk




Zalcznik nr 3
Wykaz komoérek izacyjnych i i isk pracy bioraeych udzial w obiegu i
kontroli dokumentow ksiggowych.

Nazwa dowodu ksiggowego | Miejsce Tlos¢ Miejsce Termin h i Osoby odpowiedzialne za sp danie i i ie d 46 iggowy
oraz sp tan . Leni larzy 1 .
dowodu dowodu
ksiggowego ksiggowego pod wzglgdem pod wzgledem pod wzgledem pod wzgledem
merytorycznym hunkowym i i
Dowody zwigzane z wyplaty wynagrodzen
2. umowa o pracg, umowa  {jednostka 3 a. adresat do 20 kazdego kierownik jednostki fub
zlecenie, umowa o dzielo miesigca upowaznieni pracownicy
b. ksiggowosé
¢. akta osobowe
b. ienie miesi jednosth 2 a ksiggowos¢ do 20 kazdego kierownik jednostki lub
dgodzi miesigca upowaznieni pracownicy
b. a/a
¢. inne dokumenty placowe: |jednostka 2 a. ksiggowosd do 20 kazdego kicrownik jednostki lub
wnioski 0 nagrody, odprawy, jesi upowaznieni pracownicy
ckwiwalenty za urlop,
wrioski o potraeenia z b.afa
wynagrodzeq
d. listy plac ksiggowosé PZEA t ala na 1 dzien przed i ik jednostki 7 ik ksi Scip ik ksiggowosci [ki k jednostki fub
dniem wyplaty upowaznieni pracownicy
glowny ksiggowy lub
upowaznieni pracownicy
Polecenie wyjazdu jednostka 1 pracownik na | dzien przed kierownik jednostki lub
sluzbowego jednostii wyjazdem upowaznieni pracownicy
Dowody zwiazane z gospodarkg materialows 3
a. dowody magazynowe jednostka 2 2. ksiggowosé |1 dzien po kierownik jednostki ksiggowos ki ik jednostki lub
wystawieniu upowaznieni pracownicy
b, afa
b. miesigezne zestawienie | jednostka 2 2. ksiggowosé {1 dzied po kierownik jednostki ksiggowosé ki ik jednostki lub
np. rozchodu zywnosci wystawieniu upowaznieni pracownicy
b a/a
¢. protokoly wybrakowania |jednostka 2 a. ksiggowosé {na 2 dnipo kierownik jednostki ksiggowosé kierownik jednostki lub
materialow jub zniszczenia wystawieniu upowaznieni pracownicy
b a/a
Dowody zwigzane 2 gospodarky finansows
a. {aktury zakupu jednostka 1 ksiggowosé dzien po v |kie ik jednostki i ik jednostki  {ksig s¢ ki ik jednostki
faktury glowny ksiggowy lub
upowaznieni pracownicy
b. noty ksiggowe lub faktury |jednostka 3 odbiorca dzien po ieniu [Kierownik jednostki  [ki ik jednostki ki §6 ki k jednostki
za sprzedaz glowny ksiggowy lub
ksiggowosé upowaznieni pracownicy
ala
¢. dowody wewnetrzne np. | jednostka 2 ksiggowosé dzien po ieni ik jednostki (ki k jednostki  [ksiggowosé ki ik jednostki lub
miesigezne zestawicnie upowaznieni pracownicy
odplatnosci za internat ub
oplat za mieszkania
ala
d. polecenie pizelewu ksiggowosé PZEA 1 w dniu realizacji osoby, ktore majg
i petnomocniciwo
kierownika jednostki
¢. dowody zwigzane z jednostka 2 dostawcy po podpisaniu umowy kicrownik jednostki lub
zamowieniami publicznymi upowaznieni pracownicy i
gloéwny ksiggowy
kontrasygnata
ala
Dowody obrotu srodkami trwalymi i wyy iem oraz zbiorami bibli
a. przejgcie srodke twalego |jednostka 2 ksiggowosé 1 dzien po otrzymaniu kierownik jednostki lub
"ot upowaznieni pracownicy
ala
b. likwidacja srodka jednostka 2 ksiggowosé 1 dziet po wykonaniu kicrownik jednostki lub
trwalego “LT" upowaznieni pracownicy
ala
<. protokol zdawczo jednostka 2 ksiggowosc | dzied po wykonaniu kierownik jednostki lub
odbiorezy "PT" upowaznieni pracownicy
ala
$p fania bud ifi
a. sprawozdania budzetowe | PZEA 2 starostwo zgodnie z kierownik jednostki i
rozporzadzeniem glowny ksiggowy Jub
upowaznieni pracownicy
b. sprawozdanis finansowe |PZEA 2 starostwo zgodnie 2 kierownik jednostki i
rozporzgdzeniem glowny ksiggowy fub
upowaznieni pracownicy







INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ
w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Swieciu

1.1 Zasady ogoélne

§1
Prowadzenie kasy powierza si¢ osobie, ktdra zobowigzana jest ztozy¢ deklaracje¢ nast¢pujace;j
tresci:

DEKLARACJA

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w dniu .................... sktadam deklaracje
nast¢pujacej tresci:

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi
pienigdze i1 inne warto$ci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

..............................................................................

data podpis kasjera

§2
Do podstawowych obowigzkéw kasjera nalezy przyjmowanie, wyplacanie i przechowywanie
wartosci pienigznych, za co jest odpowiedzialny materialnie.

§3
Funkcji kasjerskich, nawet dorywczo lub zastgpczo, nie moze petni¢ gldwny ksiegowy. Zakaz
ten obejmuje czynnosci odwozenia do banku lub podejmowania z banku gotowki.

§4
W przypadku naglego opuszczenia pracy przez kasjera wskutek choroby lub innych przyczyn,
nalezy niezwlocznie protokolarnie ustali¢ zawarto$¢ kasy (pieniadze, inne walory), ktore
przyjmuje pracownik wyznaczony do tej czynnosci przez Dyrektora Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Swieciu. Protoké} taki podpisuja: pracownik przejmujacy kase i Dyrektor lub
osoba przez niego upowazniona.

§5
Wszystkie czynnosci wykonywane przez kasjera, a zwigzane z prowadzeniem kasy, okreslane
sg mianem czynnos$ci kasowych (np. sortowanie gotowki, sporzgdzenie raportu kasowego, itp.)

§6
Obroty gotéwkowe ograniczone sg do minimum. Dotycza gltéwnie rozliczen dokonywanych
z osobami fizycznymi, ktére nie uczestniczg w obrocie bezgotowkowym
i innymi podmiotami gospodarczymi.

§7
Wszystkie operacje kasowe muszag by¢ udokumentowane dowodami kasowymi,
zr6znicowanymi wedlug tytutow.

§8

Na dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplat lub wyplat.



§9
Biedne dowody kasowe KP i KW nalezy anulowag.

§10
Dowody wplaty i wyptaty powinny byé potaczone w bloczki i ponumerowane z zaznaczeniem
cigglosci numeracji w roku sprawozdawczym.

§11
Liczba formularzy w kazdym bloczku powinna zawieraé:

- kolejny numer bloczka
-~ numery kart drukéw (od -do)
~ okres, w ktérym korzystano z bloczka (od dnia - do dnia)

§12

Anulowane druki nie moga by¢ niszczone, ale przechowuje si¢ je w bloczku.
§13

Przyjmowanie wplat do kasy odbywa si¢ na podstawie lub dowodéw KP - “Kasa przyjmie”
§14

Dowoéd wplaty powinien zawierac:

— pieczatke organizacji,

— datg wplaty,

— okreslenie wplacajacego,

- tytul wplaty,

— kwote wplaty cyfrowo i stownie,

— podpis kasjera.
§15

KP wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia jest
zachowywana do raportu kasowego, a druga kopia zostaje zachowana w bloczku.

§16
Wszystkie egzemplarze dowodu wptlaty kasjer powinien podpisa¢ bezposrednio (nie przez
kalke).

§17
Gotowka w kasie nieudokumentowana stanowi nadwyzke kasowa.

2.1 Wyplata gotéwki z kasy

§18
Wyplata gotéwki udokumentowana jest dowodem wyptaty KW — Kasa wyptaci”, do ktérego
zalacznik stanowi ostemplowany przez bank dowod wptlat wiasnych.



§ 19
Dowody KW wystawia sie w 2 egzemplarzach. Oryginal dolgczony zostaje do raportu
kasowego. Druga kopia pozostaje w bloczku.

§ 20

Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie wyptaty, ktora kwituje jej odbior
wlasnym podpisem.

§21
Nieprawidlowo udokumentowane wydatki z kasy stanowig niedobér kasowy, za ktory
materialng odpowiedzialno$¢ ponosi kasjer.

2.2 Zbiorcze zestawienie dokumentow kasowych
Wszystkie operacje kasowe powinny by¢ ujete w raporcie kasowym.

§22
Raport kasowy sporzadzany jest na podstawie dowodow kasowych za okresy mieszczace sig w
ramach jednej dekady, oraz zawsze na koniec miesigca kalendarzowego. Za okres
sprawozdawczy przyjmuje si¢ poszczegélne dekady miesigca.

§23
Wszystkie dowody wplat i wyplat gotowki dokonanych w danym dniu powinny by¢ wpisane
do raportu kasowego.

§ 24
Raport powinien by¢ zsumowany osobno po stronie przychodéw, facznie ze stanem $rodkow
wynikajgcych z poprzedniego raportu i osobno po stronie rozchodow.

§25
W raporcie nalezy wykazaé roznice pomiedzy przychodami i rozchodami, ktéra powinna by¢
zgodna ze stanem gotowki w kasie.

§ 26
Kasjer zobowigzany jest codziennie kontrolowa¢ zgodnos¢ rzeczywistego stanu gotowki
w kasie i uzgodnié go z raportem kasowym.

§27
Stan gotéwki w kasie podlega inwentaryzacji, co najmniej raz w roku. Inwentaryzacja gotowki
w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

§ 28

Ujawnione niedobory lub nadwyzki gotéwki powinny by¢ wykazane w raporcie kasowym.

2.4 Ochrona wartoSci pieni¢znej

§29
Za stan gotowki odpowiada kasjer.



§30
Kasjerem moze by¢ osoba, ktdra:

— nie byla karana za przestepstwa z winy umyslnej lub wykroczenia przeciwko mieniu lub za
przestgpstwa gospodarcze,

— ma nienaganng opinie,

— jest petnoletnia i ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

§ 31
Funkcja kasjera nie moze by¢ taczona z innymi czynnosciami o charakterze dyspozycyjnym
lub kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego.

§32
Wartosei pienigzne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem zgodnie
z odrgbnymi przepisami.
Ze wzgledu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu srodkéw pieni¢znych.
Srodki pieni¢zne pomiedzy kasg a bankiem przenosi kasjer.

§33
W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen kasetki z gotowka kasjer powinien natychmiast
powiadomi¢ Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Swieciu, ktéry tacznie z kasjerem
powinien ustali¢ zawartos¢ kasy i zglosi¢ fakt do organéw $cigania.

§34
Przekazywanie prowadzenia kasy innej osobie musi si¢ odby¢ komisyjnie z przygotowaniem
protokotu stwierdzajacego stan gotowki w kasie.

§35
Kazdy z pracownikéw odpowiedzialnych za kas¢ powinien byé doktadnie zaznajomiony
z zakresem obowiazkéw i odpowiedzialnosci za ich przestrzeganie, co powinien potwierdzié
na pi$mie.




