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I Podstawa prawna do opracowania polityki rachunkowosci

L. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 1994 r. nr 121 z poz.
zm.),

2, Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z

péz.zm.),

3. Ustawa przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia

2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1241 z péz.zm..)

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu

terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,

panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych

siedzib¢ poza granicami RP ze zmianami. ( tekst jednolity - Dz.U. z dnia 13 pazdziernika

2017 r., poz. 1911 z p6z.zm.)

5 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 06 czerwca 2019 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2019, poz.1393 z péz.zm. ),

6. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan

jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 43, poz.

247 z p6éz.zm.),

7. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej

klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchoddéw oraz srodkdéw pochodzacych ze

zrodetl zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207z péz.zm. ),

8. Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 06 grudnia 2012 r. w sprawie

szczegdlowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i

zarzadzania ryzykiem (Dz.Urz. Min.Fin. Nr 6, poz.56 z p6z.zm.)



IT Ogélne zasady polityki rachunkowosci

Przy ustalaniu polityki rachunkowosci nalezy mie¢ na uwadze nadrzedne zasady
rachunkowosci:
1) wiarygodnosci (art.4 ust.1 ustawy o rachunkowosci),
2) przewagi tresci nad forma (art.4 ust.2 ustawy o rachunkowosci),
3) ostroznosci (art.7 ustawy o rachunkowosci),
4) kontynuacji (art.5 ustawy o rachunkowosci),
5) memoriatu (art. 6 ust.1 ustawy o rachunkowosci),
6) wspoimiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow (art.6 ust.2 ustawy o
rachunkowosci),
7) istotnosci (art.8 ust.1 ustawy o rachunkowosci),
8) indywidualnej wyceny (art.7 ust.3 ustawy o rachunkowosci).

Dzialalno$¢ statutowa jednostki moze by¢ finansowana ze $rodkéw samorzadowych oraz z
dotacji celowych.

Jednostka moze tworzy¢ fundusze:

o Fundusz zasadniczy,

o Inne fundusze, ktorych utworzenie przewidujg odrgbne przepisy np. Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych
Dzialalno$¢ jednostki moze by¢ finansowana z dotacji na zadania statutowe, dotacji

celowych, darowizn, oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych.

I1I. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych obowigzujace w Centrum
Administracyjnym Domoéw dla Dzieci w Ustce

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

o Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,

o Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego ,,F-K2i” firmy ZETO Koszalin.

o Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego,

o Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci w sposéb biezacy,
rzetelny, bezbledny i sprawdzalny,

o Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy,

o Zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wylaczenie

mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych
zamkniete ksiegi rachunkowe.

o Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiegowy powinien
zawierac, co najmnie;j:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacii,

3) zrozumiaty tekst,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
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Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajacy ich
trwalos¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢é prowadzone:
rzetelnie, aby dokonane w nich zapisy odzwierciedlaty stan rzeczywisty,
bezblednie, aby wprowadzone do nich dokumenty w sposéb kompletny i poprawny a
wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewnialy cigglo$¢ zapisow oraz bezblgednos¢ dzialania stosowanych procedur
obliczeniowych,
sprawdzalnie, aby umozliwity stwierdzenie poprawno$ci dokonanych w nich zapisow,
stanow (sald) oraz dziatania stosownych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:
a) udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow 1 sposobu ich
zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,
b) zapisy uporzgdkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriéw
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan
finansowych i innych sprawozdan oraz dokonanie rozliczen finansowych,
c¢) zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajacych, bez wzgledu na
stosowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapisow dokonanych w
ksiegach rachunkowych,

biezaco, aby:
a) pochodzace z nich informacje umozliwity sporzadzenie w terminie obowiazujacych
sprawozdan finansowych i innych rozliczen,
b) zestawienia obrotdéw i sald kont ksiegi gtdéwnej byly sporzadzane przynajmniej za
poszczegodlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok
obrotowy — nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym,
c) ujecie wplat i wyplat gotdwka, zleceniem realizacji wyptaty gotéwkowej,
nast¢powato w tym samym dniu, w ktorym zostaty dokonane.

Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane na biezaco jezeli:
wszystkie operacje gospodarcze za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w
ksiegach do tego okresu jesli data ich wptywu do jednostki nastgpita nie p6zniej niz do
8 dnia nastgpnego miesigca, po okresie sprawozdawczym, za wyjatkiem m-ca grudnia.
ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i
zamykane na koniec kazdego roku obrotowego,

dopuszcza si¢ stosowanie zbiorczego ksiggowania operacji z wyciggu bankowego w
postaci jednego zapisu ksiggowego tj. wynagrodzen i innych, ktére nie wymagaja
ksiggowania w sposéb szczegdlowy i nie zaburzajg zgodnosci obrotow 1 sald ksiag
rachunkowych i wyciggéw bankowych,

dopuszcza si¢ ksiggowanie pod jedng pozycja ksiegowa zobowigzan w miesigcu
obrachunkowym, przy czym, stosuje sie wpis kazdego zobowigzania z datg wplywu
do ksiegowosci. Catos¢ dowodu ksiegowego ksigguje sie pod ostatnim dniem
roboczym.

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢:

przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki, poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych 1 nie mogg nastgpi¢ po
zamknigciu miesigca

lub




2) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapisdw dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

3) W razie ujawnienia bledéw po zamknigciu miesigca dozwolone sa tylko korekty
dokonane w sposob okreslony w punkcie 2.

e Odpowiedzialnym za prowadzenie ksigg rachunkowych jest Dyrektor i Glowny Ksiegowy
Centrum Administracyjnego Domow dla Dzieci w Ustce.

* Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych.

e Dyrektor zapewnia sporzadzenie sprawozdania finansowego nie pdzniej niz w ciagu 3
miesiecy od dnia bilansowego.

e Sprawozdanie finansowe podpisuje Dyrektor oraz Glowny Ksiegowy Centrum
Administracyjnego Domdw dla Dzieci w Ustce.

2. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Centrum Administracyjnego Doméw dla
Dzieci w Ustce.

3. Okreslenie roku obrotowego i wchodzgcych w jego sklad okresow sprawozdawczych.
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy. Ksiegi
rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy, ktéry jest dniem bilansowym.

4. Technika prowadzenia ksiqgg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie.

Program komputerowy zabezpiecza powigzanie poszczegdlnych zbioréw stanowigcych ksiegi
rachunkowe w jedna catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.

Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gtéwnej. Zawiera on chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow
(obroty) liczone w sposob ciagly. Przy zapisie komputerowym dowod posiada nadany mu
recznie numer pozycji, pod ktorg wprowadzony zostat do dziennika.

Ewidencja ksiggowa na kontach ksiggi gtdéwnej spetnia nastepujace zasady:

o zasad¢ podwdjnego ksiggowania,

o systematycznego 1 chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi
gtownej,

o odnosnie do zapisow w dzienniku: zapewnienie chronologicznego ujecia zdarzen,

kolejng numeracjg, ciaglos¢ liczenia sum zapiséw i umozliwienie jednoznacznego powigzania
ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

5. Wykaz ksiqg rachunkowych.
Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktdre tworzg:

° dziennik i konta ksiegi gtéwnej stuzace do chronologicznego i systematycznego ujecia
wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,

o ksiegi pomocnicze,

o zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz kont ksigg pomocniczych.



6. Wykaz ksiqg pomocniczych.

Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ dla:

e Srodkow trwalych oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych,
amortyzacyjnych (r¢cznie prowadzona ksicga sSrodkéw trwalych, komputerowe karty
kontowe),

e pozostatych $rodkow trwalych (wyposazenie) - recznie prowadzona Kksigga
inwentarzowa, komputerowe karty kontowe,

e wartoSci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych (recznie prowadzona ewidencja WNi P, komputerowe karty kontowe),

e rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami (prowadzone miesieczne zestawienia faktur,
komputerowo zestawienia rozrachunkéw z kontrahentami oraz salda poszczegdlnych
kontrahentow, karty kontowe),

e rozrachunkéw publicznoprawnych (komputerowe karty kontowe),

e rozrachunkéw z pracownikami (komputerowo prowadzona ewidencja z pobranych
zaliczek, imienne karty zadtuzen z tytulu naleznos$ci funduszu swiadczen socjalnych),

e pozostatych rozrachunkéw (komputerowe karty kontowe),

e kosztow (komputerowe karty kontowe),

e innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywdéw i pasywoéw (komputerowe karty
kontowe).

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdétowieniem i uzupelnieniem
zapisow kont ksiegi gtownej.

Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtdownego.

7. Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow 1 pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje =zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- zaangazowanie Ssrodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,

- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,

- plan finansowy wydatkow budzetowych,

- wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami.

8. Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzgdza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

— symbole 1 nazwy kont

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

— sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z :
- obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.



Ksiegi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem udokumentowanego programu ,,F-K2i”
Zaktadu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Sp. z 0.0. Koszalin.

Dokumentacja przechowywana jest w Centrum Administracyjnego Domow dla Dzieci w
Ustce.

9. System ochrony dokumentow i ksiqg rachunkowych

Nastepujace elementy systemu rachunkowosci podlegaja fizycznemu zabezpieczeniu, ktore
zapewnia ochrone przed dostepem osob nieupowaznionych, niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

1) sprzgt komputerowy wspomagajgcy ksiegowosc,

2) ksiggowy system informatyczny,

3) zapasowe kopie zapiséw ksiegowych,

4) zasady rachunkowosci,

5) ksiggi rachunkowe,

6) dowody ksiggowe,

7) dokumentacja inwentaryzacyjna,

8) sprawozdania finansowe.

Pomieszczenia, w ktorych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosé
zamykane sg na klucz. Klucze posiadaja upowaznione osoby.

Dostep do systemow informatycznych posiadaja wyznaczona osoba tj. administrator sieci
informatycznej

Bazy archiwizowane sg okresowo. Dost¢p do nosnikéw z kopiami ma tylko administrator
sieci

Systemy sa zabezpieczone przed utrata danych spowodowanych awarig zasilania poprzez
podlaczenie do zasilaczy awaryjnych. W przypadku awarii zasilania, serwer moze pracowaé
nie mniej niz 15 minut, co pozwala na jego bezpieczne wylgczenie.

Ochrona danych w trakcie pracy zapewniona jest poprzez:

e stosowanie uwierzytelnienia dostepu do bazy danych za pomocg identyfikatora i hasta,

e stosowanie systemu identyfikatorow i1 haset znanych wylacznie uzytkownikom
programu,

e wyznaczenie administratora bezpieczenstwa informacji, archiwowanie danych,
tworzenie kopii bezpieczenstwa.

e sporzadzanie kopii przed kazda zmiang systemu, a takze przed zlozong operacja
zwigzang z ryzykiem utraty lub zaktdcenia zawartosci zbiorow,

e przechowywanie oprogramowania instalacyjnego, licencji i dokumentacji programu w
zabezpieczonym pomieszczeniu,

e zapewnienie stosowania mozliwie najnowoczesniejszych rozwigzan technicznych i
programowych w zakresie zabezpieczenia pracy komputera, podtrzymywania
zasilania .

Do prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapisow ksiegowych stuzy
program komputerowy pod nazwa: ,,F-K2i” firmy ZETO Sp. z 0.0., Koszalin uzywany jest od
1.03.2018 1. (do I1.2018 1. uzywany byt program FINANSE DDJ firmy Wolters Kluwer S.A.).
Dokumenty ksiggowe przechowywane sa w ksiggowosci Centrum Administracyjnego
Domoéw dla Dzieci w Ustce przy ul. Kosciuszki 2a, 76-270 Ustka.

Okresy przechowywania zbioréw:
1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,



2) karty wynagrodzen pracownikéw lub ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajgcych z przepiséw emerytalnych oraz podatkowych, nie krocej
jednak niz 5 lat,

3) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej waznosci 1
dodatkowo przez 5 lat po tym okresie,

4) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

5) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentow:

Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci moze nastapi¢:

© na potrzeby wewngtrzne

. na zewnatrz- po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

10. Sprawozdawczos¢ budietowa, sprawozdawczos¢ finansowa, okreslenie okresow
sprawozdawczych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdah budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Przy sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej obowiazuja nastgpujace zasady:

1) zasada rzetelnosci, polegajgca na przedstawieniu w sprawozdaniach danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej prowadzonej wedlug obowigzujacych zasad
rachunkowosci,

2) zasada zupelosci, wedlug ktorej sktadane sa wszystkie obowigzujace sprawozdania
budzetowe zgodnie z przepisami w tym zakresie,

3) zasada szczegdlowosci, wynikajgca z klasyfikacji budzetowej, wedtug ktore;
sporzadzane sg sprawozdania,

4) zasada prawidlowosci, zobowigzuje jednostke do skladania sprawozdan wedlug
obowigzujacych wzordéw, z zapewnieniem trwatosci i czytelnosci zapisow, poréwnywalnosci
danych i poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

5) zasada terminowosci, polegajgca na przestrzeganiu obowiazujacych terminéw
sktadania sprawozdan.

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

Ustala si¢ okresy sprawozdawcze: miesi¢czne, kwartalne, potroczne i roczne zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w tym zakresie.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane w ksiegach rachunkowych wykazuje sig
w sprawozdawczosci zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesiace.

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb-28S

W tych sprawozdaniach ujmuje sie narastajgco dochody i wydatki dotyczace okresow
poprzednich i danego miesigca oraz zobowiagzania finansowe dotyczace tego okresu za
wyjatkiem zobowigzan wobec kontrahentow, od ktorych faktury wptynely do jednostki po



terminie sporzgdzenie sprawozdania tj. po dniu 08 kazdego nast¢epnego miesigca za
wyjatkiem grudnia.
Zdarzenia takie ewidencjonowane sa w nastepnym miesigcu sprawozdawczym.

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb -27S

- sprawozdanie Rb -28S

- sprawozdanie Rb -N

- sprawozdanie Rb -Z

- sprawozdanie Rb-34S

Za okresy roczne sklada sig:
- sprawozdanie Rb -27S
- sprawozdanie Rb -28S
- sprawozdanie Rb -34S

Za okresy roczne sporzadza si¢ sprawozdania finansowe
- sprawozdanie Rb -N

- sprawozdanie Rb -Z

- bilans jednostki budzetowej

- Rachunek zyskow i strat

- Zestawienie zmian w funduszu jednostki

- Informacje dodatkowg

Rachunek zyskow i strat sporzadza si¢ w wariancie porownawczym.

Zestawienie zmian w funduszu, zgodnie z nazwg, przedstawia zmiany, jakie nastapily w
poszczegdlnych skladnikach funduszu i ich przyczyny, w tym takze z tytutu przychodow i
kosztéw odnoszonych bezposrednio na fundusz z pominieciem rachunku zyskéw i strat.
Zestawienie dostarcza informacji pozwalajacych na analize struktury i dynamiki zmian
poszczegolnych elementéw funduszu.

Szczegdtowosé sprawozdania finansowego:

1) Sprawozdanie finansowe sktada si¢ z:

° bilansu,

° rachunku strat i zyskow,

. zestawienia zmian w funduszu wiasnym,
. informacji dodatkowe;j.

Sprawozdania budzetowe i finansowe sg sporzadzane w terminach i formie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Po zatwierdzeniu bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu,
stwierdzone bledy ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, w ktérym je
ujawniono.

11. Ustalenie Wyniku finansowego

Wynik finansowy netto ustala si¢ w wariancie porownawczym rachunku zyskow i strat, w
ktorym wykazuje si¢ oddzielnie przychody, koszty, zyski i straty za biezgcy i poprzedni rok.
Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia danego roku.

Wynik finansowy ujmowany jest na koncie ksiegowym ,,860”. Wynik finansowy jednostki za
rok obrachunkowy przeksiggowuje si¢ w roku nastgpnym na konto ,,800”- ,,Fundusz
jednostki” pod datg przyjecia sprawozdania finansowego.
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Do celow ustalenia wyniku finansowego, ewidencje kosztéw prowadzi si¢ w zespole 4
,,Koszty wedlug rodzajéw” w podziatkach wedtug klasyfikacji budzetowej wydatkow. Do
kont zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng
umozliwiajacg rzetelne ustalenie wyniku finansowego.

12. Wykaz przyjetych uproszczen

Wymienione ponizej uproszczenia nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na jakos¢
prezentowanych przez jednostke sprawozdan finansowych.

Wykaz stosowanych uproszczen:

1. Nie rozliczane miedzyokresowo sa finansowane z géry zakupy uslug, dostaw, ktore
realizowane beda w czasie, a ich jednostkowa wartos$¢ nie przekracza 3 500 zl, miedzy
innymi: optacana z géry prenumerata, zakup licencji na oprogramowanie komputerowe lub
jego aktualizacja, wykup polisy ubezpieczeniowej, optacane prawo do korzystania z
elektronicznych serwiséw prawniczych itp.

2. Zapisow w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej planu finansowego dokonuje si¢

z czestotliwo$cig miesieczng, w terminie do 8 dnia miesigca za miesiac poprzedni,

zaangazowania wydatkow ksieguje sie w jednym Dowodzie Ksiegowym, zbiorczo, do 8 dnia

nast¢pnego miesigca, na podstawie przedtozonych zaangazowan, zgodnie z przyjetym w

jednostce wzorem.

4. Dowody ksiegowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sa pod
datg miesigca ktorego dotyczg i s ujmowane w sprawozdawczos$ci danego okresu, jesli
wplynely do jednostki:

a) dla sprawozdan miesiecznych do 8 dnia nastepnego miesiaca,

b) dla sprawozdan rocznych do 30 stycznia roku nast¢pnego.

5. Dla wlasciwego gospodarowania mieniem wprowadza si¢ oznaczenia poszczegdlnych
,DOMOW?” i biura :

,,C” — Biuro Ustka, ul Kosciuszki

.17 —DOM Ustka, ul. Kosciuszki

2" —DOM Przewtoka, ul. Tetmajera

3”7 — DOM Przewloka, ul. Kochanowskiego

47 —DOM Stupsk, ul. Gtogowa

,,5” —DOM Stupsk, ul. Lotha.

IV Zasady ewidencji $rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz innych skladnikow majatkowych

1) Do s$rodkéw trwalych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, o wartosci powyzej kwoty wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych, sg to w szczegdlnosci :

o nieruchomosci- w tym: grunty, budynki 1 budowle,
o maszyny, urzadzenia, i inne,
o narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, z pominigciem mebli, krzeset, biurek.

2) Pozostale srodki trwale
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Sktadniki majgtkowe, ktérych cena nabycia lub koszt wytworzenia sa nizsze lub réwne
kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych i okres
uzytkowania wynosi takze powyzej 1 roku zalicza si¢ do $rodkéw trwatych o niskiej wartosci
(inaczej, pozostale $rodki trwale), ktore ewidencjonowane sa w ksiegach inwentarzowych
ilosciowo-wartosciowych lub w ewidencjach (zeszytach) ilosciowych. Kwalifikowanie tych
sktadnikéw nalezy do decyzji kierownika zgodnie z opisem na fakturze lub innym
dokumencie ksiggowym.

3) Materialy

Nie podlegaja ewidencji ilosciowej ani ilosciowo-wartosciowej sktadniki majatkowe wydane
bezposrednio do uzytkowania, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 3.500 zt.. Sktadniki te
zaliczamy do kosztow materialdw. Zakupione materiaty przekazywane sa bezposrednio do
zuzycia w dziatalnosci. Przy rozliczaniu materialow stosuje sie ceny zakupu. Przez cene
zakupu nalezy rozumie¢ ceng, jaka nabywca placi za zakupione sktadniki majatku. Wydatki te
odnosi si¢ bezposrednio w koszty.

4) Za wartosSci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte, nadajace sie do gospodarczego
wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania zakupione na potrzeby jednostki licencje do
programow komputerowych o przewidywanym okresie uzytkowania dhuzszym niz rok,
wykorzystywane na potrzeby zwigzane z prowadzong dziatalnoscig ewidencjonowane sa w
Ksiedze WNIP.

5) Za warto$¢ poczatkowa Srodka trwalego lub WNiP przyjmuje sie:

a) ceng nabycia - w przypadku nabycia w drodze kupna — jest to rzeczywista cena zakupu
obejmujgca podatek VAT oraz koszty zwiazane z zakupem naliczone do dnia przekazania
srodka trwatego lub WNiP do uzywania, w szczegolnosei: koszty transportu, montazu, a takze
remontu wykonanego przed oddaniem $rodka trwatego do uzytkowania,

b/ wartos¢ rynkowa — w przypadku nabycia $rodka trwatego lub WNiP w drodze darowizny
lub w inny nieodptatny sposob —za ktéra przyjmuje si¢ warto$¢ z dnia nabycia okreslong na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w danej miejscowosci w obrocie skladnikami
majatkowymi tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia,
chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla ich wartos¢.
Jezeli $rodki trwate lub WNiP nabyte ta droga wymagaja montazu, to ich warto$¢ powieksza
si¢ o wydatki poniesione na montaz.

Wartos¢ poczatkowa Srodkéw trwatych lub WNiP podwyzsza si¢ odpowiednio -jezeli ulegty
ulepszeniu w wyniku: przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji - o
sume wydatkdéw na ich ulepszenie. Warto$¢ poczatkowa stanowiska komputerowego zwigksza
si¢ o warto$¢ oprogramowania na tym stanowisku, ktére zgodnie z postanowieniami licencji
jest nierozerwalnie zwigzane z komputerem.

6) Narzedzia ewidencyjne.

a) Podstawowym narzedziem ewidencyjnym srodkéw trwatych i WNP o wartosci powyzej
kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych jest ,,Ksiega
ewidencji Srodkow trwalych™ lub ,,Ksigga Wartosci Niematerialnych i Prawnych”.

Ksigga ta obejmuje m.in. nastepujace pozycje:

- kolejny numer inwentarzowy $rodka trwatego lub WNiP,

- nazwe 1 charakterystyke srodka trwatego lub WNiP umozliwiajacg jego identyfikacje,

- dat¢ nabycia,

- warto$¢ poczatkowa i jej zmiany np. warto$¢ po aktualizaciji,

- wartos¢ umorzenia dotychczasowsg zaktualizowana,

- stawke amortyzacji
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- kwote odpisow amortyzacyjnych w roku,

- miesi¢czng rat¢ odpisdéw amortyzacyjnych.

Srodki trwate i WNiP tej grupy sa amortyzowane okresowo (raz w roku).

b) Ewidencja srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej nizszej lub réwnej kwocie
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osoéb prawnych prowadzona jest w
ksiegach inwentarzowych z oznaczeniem ,,Ksi¢ga inwentarzowa™.

Srodki trwale tej grupy amortyzowane s3a jednorazowo w momencie ich oddania do
uzytkowania.

»Ksiega inwentarzowa” obejmuje m.in. nast¢pujgce pozycje:

- kolejny numer inwentarzowy $rodka trwatego,

- date przychodu lub rozchodu,

- symbol lub nr dowodu,

- nazwe 1 charakterystyke srodka trwalego umozliwiajacg jego identyfikacje,

- cen¢ jednostkowa,

- przychod lub rozchéd ilosciowy oraz stan ilosciowy,

- warto$¢ przychodu lub rozchodu oraz stan,

- przeciwstawny numer kolejny w przypadku rozchodu,

- uwagi.

¢) Ewidencja WNiP o wartosci poczatkowej nizszej lub réwnej kwocie wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych prowadzona jest ksiedze inwentarzowej z
oznaczeniem ,, WNiP”.

WNIP tej grupy amortyzowane sg jednorazowo w momencie ich oddania do uzytkowania.
»Rejestr WNiP” obejmuje m.in. nastgpujace pozycje:

- kolejny numer inwentarzowy,

- nazwe 1 charakterystyke umozliwiajgca identyfikacje WNiP,

- okreslenie rodzaju przychodu, date 1 zrédto nabycia,

- okreslenie rodzaju rozchodu oraz date operacji,

d) ewidencja ilosciowe (zeszyty)

Jednostka zobowiazana jest do uzgadniania zapisow w ksiedze srodkéw trwalych lub WNiP z
ewidencjg prowadzong w ksiegowos$ci na dzien inwentaryzacji oraz na 31 grudnia kazdego
roku.

V. Umorzenie i amortyzacja S§rodkow trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych

1. Wartos¢ poczatkowg srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych zmniejszaja
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich
wartosci na skutek uzywania lub uptywu czasu.

Odpiséw amortyzacyjnych od sktadnikow majgtkowych, ktorych warto$¢ poczatkowa w dniu
przyjecia do uzywania jest wyzsza od kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od
0s0b prawnych, dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym $rodek trwaly lub warto$ci niematerialne i prawne wprowadzono do
ewidencji, przy czym wysoko$¢ odpisow ustala si¢ na poczatku na caly okres ich
dokonywania.

Ksiegowanie amortyzacji odbywa sie raz w roku pod datg 31 grudnia danego roku
budzetowego.

Zakonczenie amortyzacji nastepuje nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowg sktadnikéw majgtkowych lub
postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.
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Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje sie wedtug stawek ustalonych w
zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

2. Od sktadnikéw majatkowych, ktorych wartos¢ poczatkowa z dnia przyjecia jest rowna lub
nizsza od kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, odpiséw
amortyzacyjnych/umorzeniowych dokonuje sie jednorazowo w miesigcu oddania ich do
uzytkowania.

3.Podstawe dokonywania odpisow amortyzacyjnych stanowi warto$¢ poczatkowa,
aktualizowana zgodnie z zasadami ustalonymi przez Ministra Finansow wedtug wskaznikow
przeliczeniowych ogloszonych przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

Nie umarza si¢ gruntéw i prawa uzytkowania wieczystego.

Uzgadnianie danych z ewidencji analitycznej i syntetycznej odbywa sie na koniec roku.

VI. Wycena aktywow i pasywow

1. Wycena §rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny) pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne/umorzeniowe. Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne umarza si¢
metodami okreslonymi powyzej.

2. Wycena pozostalych aktywow i pasywow

1) Naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci,
czyli po uwzglednieniu odpiséw aktualizujacych ich warto$¢. Naleznosci aktualizuje sie,
dokonujac odpisow aktualizujgcych kwoty nalezne od dtuznikoéw kwestionujacych naleznosé,
albo zalegajacych z zaptata naleznosci w czesei lub catosci przez okres diuzszy od jednego
roku.

Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartahu. Jednostka nie wysyla wezwan do zaplaty, jezeli wysokosé
odsetek za zwlok¢ w zaplacie naleznosci nie przekracza trzykrotnosci wartosci oplaty
pobieranej przez ,,Poczte Polska” za polecenie przesylki listowe;.

2) Udzielone pozyczki z funduszu $wiadczen socjalnych wycenia sie w kwocie wymagane;j
zaplaty wraz z naliczonym oprocentowaniem, ustalonym przez jednostke.

3) Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli do kwoty gléwnej
zobowigzan dolicza si¢ odsetki wynikajace z otrzymanych od kontrahentéw not odsetkowych.
4) Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug warto$ci nominalne;j.

5) Fundusze wlasne - Fundusz podstawowy odzwierciedla warto$¢ mienia jednostki.

6) Pozostate aktywa i1 pasywa wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

7) Wyrazone w walutach obcych skladniki aktywdéw wycenia sie¢ na dzien bilansowy
wg obowigzujacego na ten dzien Sredniego kursu ogloszonego przez prezesa NBP.

VII. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

1. Metody inwentaryzowania _skladnikéw majatkowvch oraz terminy, okre§la
»Instrukcja w sprawie gospodarowania majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Centrum Administracyjnym Doméw
dla Dzieci Ustce”.

1). Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:
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pelnej inwentaryzaciji okresowej-ciaglej / inwentaryzacja systematyczna /,
pelnej inwentaryzaciji okresowej / inwentaryzacja dorazna/,
wyrywkowej inwentaryzaciji okresowej,

uproszczong.

2. Terminy inwentarvzowania skladnikéw majatkowych okresla . Instrukcja w
sprawie _gospodarowania _majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Centrum Administracyjnym Domoéw dla
Dzieci Ustce”

3. Sposob likwidacji Srodkow trwalveh 1 wyposazenia zostalo okre§lone w
zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 35/16 ( z p6z.zmianami) ,,W sprawie powolania stalej
Komisji Likwidacvjnej”.

viil. INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH W CENTRUM
ADMINISTRACYJNYM DOMOW dla DZIECI W USTCE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Ustalony i zorganizowany wewnatrz jednostki system funkcjonowania obiegu dokumentéw 1

informacji:

1) zapewnia tad dokumentacyjny,

2) ustala terminowo$¢ przekazywania dokumentacji ksiegowej,

3) ustala kontrole formalng, merytoryczng i rachunkowa dowodow ksiggowych,

4) usprawnia organizacje i dostosowanie dokumentacji ksiggowej do wymagan okreslonych
przepisami i ustawami.

Obieg dokumentow finansowych w Centrum Administracyjnym Domoéw dla Dzieci w Ustce

od dnia wptywu do dnia zaplaty wraz z okresleniem czynnosci i os6b merytorycznie

odpowiedzialnych za realizacj¢ poszczegolnych etapdw:

o Wplyw 1 obrot dokumentow ptacowych, kadrowych realizuje pracownik kadr

o Wplyw i obrét dokumentdéw potwierdzajacych wydatki gotdéwkowe (z autowyplat)
realizuje pracownik sekretariatu lub ksiegowosci

° Opisu dokumentu dokonuje osoba merytorycznie realizujgca zadanie celem
potwierdzenia jego wykonania a zatwierdza podpisem merytorycznym Dyrektor,

. Skierowanie faktury do kontrasygnaty gtownego ksiggowego,

o Dokumenty finansowe akceptuje do wyptaty Dyrektor jednostki,

o Realizacje zobowigzania przelewem — dokonuje pracownik ksiegowosci, a w razie
nieobecnosci inny wyznaczony pracownik jednostki.

o Realizacj¢ zobowigzania w formie autowyptat — dokonuje pracownik ksiggowosci, a
zatwierdza Dyrektor jednostki.

o Realizacje zobowigzania poprzez kart¢ platniczg — dokonuje osoba merytorycznie

odpowiadajgca za realizacje wydatku, zatwierdza Dyrektor jednostki
Okreslenie ,,dokument finansowy” oznacza fakture, rachunek lub inny dokument finansowo-
ksiggowy stanowigcy zobowigzanie lub naleznosé¢ Centrum Administracyjnego Doméw dla

Dzieci.

Sposob dokonywania ptatnoscei.
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Wprowadzony do odpowiednich rejestrow oraz sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
dokument finansowy musi by¢ przekazany do ksiegowosci najpdzniej w terminie 5 dni od
dnia wplywu, ale nie pézniej niz 3 dni przed terminem platnosci - celem niedopuszczenia do
przekroczenia termindw platnosei zagrazajgcych zaptatg odsetek.

W przypadku otrzymania dokumentu finansowego z krotkim terminem platnosci pracownik
merytoryczny niezwlocznie podejmuje czynnosci zwigzane z opisem 1 zatwierdzeniem
dokumentu finansowego, a nastgpnie przekazuje go ksiggowosci celem weryfikacji co do
zgodnosci formalno-rachunkowej oraz niezwlocznego dokonania ptatnosci.

2. DOWODY KSIEGOWE

Dowdéd ksiggowy dokumentujgcy operacje gospodarczo- finansowa powinien:

1) dokumentowac¢ zaistniate zadania lub stany w danym miejscu i czasie,

2) zawierac trwalg tresc¢, rzetelne i kompletne dane,

3) dokumentowaé jednorodne operacje tzn., ze na jednym dowodzie mozna
dokumentowac¢ operacje tego samego rodzaju,

4) by¢ wystawiony chronologicznie i systematycznie numerowany,

5) wystawiony zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

6) poprawny merytorycznie i rachunkowo,

7) musi zawiera¢ dane o podmiocie uczestnikow operacji,(tzw. podmiotowo$é¢ dowodu
ksiegowego).

Cechy dowodu ksiegowego.

Kazdy dowéd ksiegowy powinny charakteryzowac:

1)  dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia Iub stany w
danym miejscu lub w czasie),

2)  trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblakni¢ciu z uptywem czasu),

3)  rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

4)  kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5)  jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

6)  chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym),

7)  systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych,

8)  identyfikowalno$¢ kazdego dowodu ksiggowego, poprzez nadanie numeru
identyfikacyjnego w kolejnosci — symbol dowodu, miesigc i kolejny numer a takze
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach,

9)  poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcjg)

10) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

11)  poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

12)  podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
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stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla

sprzedawcy).
Do najwazniejszych funkcji dowodu ksiegowego zalicza si¢:

1) funkcje ,,dokumentu”,

2) funkcje dowodowa,

3) funkcje ksiggowa,

4) funkcje informacyjno- kontrolng.
Wzory dokumentow i formularzy stosowane w jednostce winny spetnia¢ w/w cechy 1 funkcje
prawne. Centrum Administracyjne obok drukéw akcydensowych i formularzy uniwersalnych,
moze wykorzystywac wzory wlasne, uwzgledniajgc wlasne potrzeby.

Druki zapewniajgce poprawnos$¢ formalna i merytoryczng wypelnia¢ nalezy zgodnie z
nast¢pujacymi zasadami:

1) Dowod do ksiggowania musi wynikaé z faktow i zdarzen zaistniatych.

2) Dowod musi by¢ zapisany czytelnie i trwale.

3) Tres¢, liczby w poszczegdlnych polach wypelnione musza by¢ w sposob nie budzgcy
watpliwosci.

4) Podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki ,daty muszg by¢ w ,,oryginale”.

5) Numeracja dowodéw musi by¢ ciagta.

6) Dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowych dowodow
zrédlowych.

7) Jakiekolwiek wymazania i przerobki na dowodach ksiggowych sa niedopuszczalne.

8) Dowody zrodtowe zewnetrzne mogg by¢ korygowane wytgcznie przez dowody korygujace
wystawiajacego.

9) Bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
blednego wpisu, wpisanie daty poprawki 1 podpisu osoby dokonujgcej czynnosci. Skreslona
tres¢ lub liczba musi by¢ nadal czytelna.

10) Dopuszcza si¢ stosowanie skrdétow 1 symboli, powszechnie znanych.

3. DOKUMENTACJA KSIEGOWA.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”.

Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

a)  zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow (oryginaty),

b)  zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c)  wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiggowe:

a)  zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowoddéw zrodtowych,

b)  korygujace — stuzgce do korekt poprzednich zapisdw,

c) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,,pro forma”),
d)  rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.

poprawiania bledéw w ksiggowaniu, przeniesienia rozliczonych kosztoéw, otwarcia ksiag,
itp. oraz rozliczenia kosztow wynagrodzen i sktadek ZUS).
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych
dowoddéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce operacji.
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Rodzaje dowoddw ksiggowych:
1) Dowody kasowe
a) wniosek o zaliczke -druk akcydensowy
b) rozliczenie zaliczki -druk akcydensowy, oraz druk wewnetrzny Zal. Nr. 1
¢) faktury VAT i rachunki potwierdzajace nabycie towaru lub ustugi /formularz
uniwersalny/
d) rachunek za wykonang prace zlecong - formularz uniwersalny
e) paragon z NIP do kwoty 450 zt (art.106, ustawa o VAT..) lub faktura uproszczona tz. na
fakturze musi by¢ wpisana pelna nazwa Powiatu z adresem i NIP-em.
f) delegacje — rachunek kosztow podrézy
g) wyciag bankowy

Dowody ksiggowe majatku trwatego 1 wyposazenia_,
a) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — OT,
b) protokot zdawcezo-odbiorczy Srodka trwatego — PT,
c) protokoét likwidacji srodka trwatego — LT,
d) sprzedaz srodka trwalego - rachunek sprzedazy.
Zasady gospodarki majatkiem, inwentaryzacji i odpowiedzialnosci za powierzone mienie
uregulowano odr¢bng ,,Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, ...... -
Dowody inwentaryzacyjne:
1) Arkusz spisu z natury
2) Protokdt z inwentaryzacji, oryginat
3) Os$wiadczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych
4) Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
Dowody placowe i pochodne
1) Listy ptac pracownikow
Powinny one zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
b) nazwisko i imi¢ pracownika,
¢) sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki plac,
d) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,
e) taczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:
a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldéw egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,
b) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawcezych,
¢) potrgcen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
d) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce,
e¢) innych zgodnie z Kodeksem Pracy.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
a) osobe sporzadzajaca, sprawdzajaca,
b) Dyrektora jednostki - pod wzgledem merytorycznym,
¢) gtownego ksiggowego — pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz pod wzgledem
wykonania dyspozycji srodkami i zgodnosci operacji z planem finansowym,
d) Dyrektora jednostki — zatwierdzajacego do wyplaty.

Dowodami zrodlowymi do sporzadzania list plac sa:
a) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,
b) rozwigzanie umowy o prace,
¢) pisma okreslajace wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego, dodatkéw stazowych,
nagrdd jubileuszowych ,
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d) rachunek za wykonang prace,

e) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ wynagrodzenia (np. urlopy bezptatne,

zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy).

f) wykaz nagrod dla pracownikéw administracji

g) deklaracje pracownika o potraceniach zobowigzan nie obligatoryjnych (PKZP, ZFSS,

ubezpieczen i in.)
Sporzadzone listy ptac przedktadane sg dyrektorowi do sprawdzenia pod wzglgdem
merytorycznym i zatwierdzenia do wyptlaty oraz gtéwnemu ksiggowemu, ktory dokonuje
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym. Potwierdzeniem dokonania w/w
kontroli sg podpisy dyrektora i gtdwnego ksiggowego.

Wyplata z tytulu umow zlecen i o dzielo:

o przedmiotem umowy zlecenia moze byé kazda czynno$¢ wykonywana
przez osobe fizyczng w ramach §wiadczenia ustug,

o w ramach umowy o dzielo przyjmujacy zamoéwienie zobowigzuje si¢ do
wykonania okreslonego dziela jako §wiadczenia jednorazowego,

o umowy zawierane sg przez kierownika i zleceniobiorce a po wykonaniu
czynnos$ci  wyplata nastepuje na podstawie rachunku do umowy zlecenia/ o
dzielo wystawionego przez zleceniobiorce a  zatwierdzonego przez
Dyrektora.

Dokumentacja ZUS i US:
a) deklaracje ZUS (DRA, RCA, RSA)
b) zgloszeniowe (ZUA, ZZA, ZWUA, ZCNA)
¢) deklaracje i informacje podatkowe (PIT 4, PIT11/8B, PIT 8A)
W/w dokumenty przygotowuje i odpowiada za ich poprawno$¢ i sprawdzenie
merytoryczne i rachunkowe pracownik ksiegowosci.
Potwierdzeniem dokonania w/w kontroli jest podpisy pracownika i gléwnego ksi¢ggowego.

Dokumentowanie dokonywania zakupow towardéw, materialow i uslug oraz innych
platnosci.
Dowodami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sa:
a) faktura VAT,
b) faktura korygujgca,
¢) rachunek,
d) nota korygujaca,
e) faktura pro forma (dowdd zastepczy),
f) pisemne polecenie dysponentow srodkdéw dotyczace realizacji platnosci dotyczace
przedptat, szkolen itp.
Dowody zakupu towardéw, materiatdw i ustug winny zawiera¢ elementy dowodu ksiegowego.
Na dowodzie zakupu winny by¢ dokonane nast¢pujace zapisy:
1) opis =zdarzenia gospodarczego dotyczacego wydatku — przez pracownika
dokonujacego zakupu,
2)  odpowiednie adnotacje w zakresie zamowien publicznych - przez pracownika
jednostki sprawdzenie i podpis merytoryczny- Dyrektora jednostki
3)  sprawdzenie i podpis merytoryczny- Dyrektora jednostki
4)  sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gtéwnego ksiegowego lub
osobe upowazniong przez Dyrektora;

Dowody winny by¢ opatrzone nastepujacymi pieczgciami- wzor:
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- imienng pieczatke osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie poszczegdlnych dowoddw
pod wzgledem merytorycznym — pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania

5. ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Obieg dokumentéw musi spetnia¢ okreslone zasady, a w szczegdlnosci:

1) Zasada terminowos$ci — przestrzeganie terminéw przekazywania dokumentow miedzy

stanowiskami.

2) Zasada systematycznosci- wykonywanie czynnosci w sposob ciggly, systematyczny.

3) Zasada czgstotliwosci —dostosowanie okresu przekazywanych dowodoéw ksiegowych do

okresu ich sporzadzenia .

4) Zasade odpowiedzialnosci indywidualnej- wyznaczenie o0séb odpowiedzialnych za

konkretng czynnos$¢.

5) Zasadg samokontroli obiegu-przeptyw dokumentoéw przez stanowiska odbywa si¢ droga
wzajemnej kontroli i cigglosei obiegu.

Czynnosci poszczegdlnych pracownikow w etapie obiegu dokumentéw ksiegowych:
1) Pracownik sekretariatu

. Przyjmuje faktury, rachunki i inne dowody stanowigce podstawe wyplat
gotowkowych i bezgotdéwkowych.
. Odpowiada za sprawdzenie czy na fakturze lub rachunku umieszczone sg

prawidtowe dane jednostki. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci zwraca rachunek
osobie, ktéra go ztozyta,

= Faktury otrzymane droga korespondencji oraz ztozone przez strony opatruje
pieczecia ,, jednostki, pieczatkg Dyrektora, oraz pieczatka VAT.
Ll Odpowiada za wstgpne sprawdzenie merytoryczne przygotowywanego do

opisu rachunku, faktury,
2)  Pracownik ksiegowosci

" Odpowiada za wstepne sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym, co polega na zbadaniu:

a) czy dowody sg kompletne, tj. czy zawieraja wszystkie dane niezbedne do
zobrazowania czynnosci, do ktérych udowodnienia maja shuzy¢,

b) czy nie zawierajg bledow arytmetycznych. W przypadku stwierdzenia, ze
dowdd nie odpowiada w/w wymaganiom zwraca go do uzupelnienia.
. Opisany rachunek, faktur¢ przedstawia Gléwnemu ksiegowemu, gdzie glowny
ksiegowy, dokonuje sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym.
Potwierdzeniem dokonania w/w kontroli sa podpisy dyrektora i gtlbwnego ksiggowego,
" Faktury, rachunki, ktérych zaptata realizowana jest przelewem przedktada do
realizacji, co najmniej na 3 dni przed uptlywem terminu ptatnosci za wyjatkiem
otrzymania dokumentu finansowego z krotkim terminem ptatnosci. Wowcezas
niezwlocznie podejmuje czynnosci zwigzane z merytorycznym opisem i
zatwierdzeniem dokumentu finansowego, a nastg¢pnie przekazuje go w celu podpisania
przez Glownego ksiegowego i Dyrektora a nastepnie niezwlocznie dokonuje ptatnoscei.

Przetrzymywanie dokumentéw powoduje wystapienie odsetek w przypadku nieuregulowania
naleznos$ci w terminie, co w konsekwencji grozi obcigzeniem osoby winnej sumg odsetek.
Do zaplacenia faktur i rachunkéw w formie gotéwkowej upowaznieni sg pracownicy

jednostki, ktérzy moga pobieraé zaliczke w formie ,,autowyptaty z banku” lub realizujg
wyplate kartg platniczg przypisang do pracownika:

20



- podstawa wyptacenia zaliczki pracownikowi jest wypeliony wniosek o zaliczke wzér K-
113, Iub informacja wystana e-mailem sprawdzone merytorycznie przez Dyrektora jednostki i
zatwierdzony do wyplaty. Nalezy okresli¢ cel wydatku.

Pracownik dokonuje rozliczenia zaliczki na formularzu (druk akcydensowy) do ktérego
dotgcza oryginat faktur, rachunkdw, lub na druku stanowigcym Zat.Nr 3 do zarzadzenia.

6. KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Kontrola dowodow ksiegowych i realizacja platnosci:

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny byé poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

a) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci 1
legalnosci transakcji  tzn. czy transakcja, ktora opisana jest w dokumencie zostala
rzeczywiscie dokonana, ze roboty, ustugi zostalty wykonane wzglednie czy materiaty zostaty
dostarczone zgodnie z wyszczegdlnieniem na dowodzie, czy transakcja byla celowa, zgodna
z planem. Kontrola merytoryczna musi takze potwierdza¢ czy transakcja przeprowadzona
zostala zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych na podstawie umowy, zgodnie z
zawartymi tam warunkami.. Za kontrole merytoryczng dokumentu odpowiedzialny jest
Dyrektor Centrum lub upowazniony przez niego pracownik.

b) formalno-rachunkowym, co polega na wustaleniu, ze wystawione zostaly
w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze
ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych. Za kontrole formalno-rachunkowa
dokumentu odpowiedzialny jest glowny ksiegowy lub  upowazniony przez Dyrektora
pracownik Centrum.

Na dokumentach stanowigcych podstawe do wyptaty niezbedny jest podpis Dyrektora i
Gloéwnego ksiegowego stanowiacy stwierdzenie zgodnosci operacji z planem finansowym
oraz przyjecie wykonania dyspozycji Srodkami pienigznymi stanowigcy zatwierdzenie
srodkéw do wyplaty.

Realizacja przelewdéw bankowych odbywa si¢ w systemie tzw. "bankowosci elektronicznej”.
Dopuszcza si¢ stosowanie w sytuacjach awaryjnych realizacj¢ przelewdéw bankowych
wypisywanych na bankowych drukach przelewow.

Za przygotowanie polecen przelewu odpowiedzialny jest pracownik ksiggowosci.

Zestawienie przygotowanych przelewow bankowych przedktada do akceptacji Dyrektorowi a
nastepnie gtownemu ksiggowemu. W przypadku polecen przelewu osobami witasciwymi do
zatwierdzania polecen przelewu sg osoby wymienione w kartach wzoréw podpisow

Przy podpisywaniu polecen przelewu przestrzegaé nalezy zasady, ze podstawe
do sporzadzenia przelewow stanowig wilasciwe dowody ksiggowe tj. rachunki, faktury, itp.
podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia od wzglgdem merytorycznym i
formalno- rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty.

Na dowod kontroli przeprowadzajgcy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo
swego podpisu na kazdym dowodzie objetym kontrola.
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W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy
winien zwréci¢ nieprawidtowe dokumenty kierownikowi jednostki realizujgcemu zadanie z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odmowic¢ podpisu tych dokumentow.
W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowodd
przestepstwa lub naduzycie oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktory podejmie dziatania zgodnie z przepisami.

7. DRUKI STOSOWANE W JEDNOSTCE

1) WNIOSEK O ZALICZKE (autowyplate)

Przeznaczenie:

Shuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotéwkowe.

Opracowanie i obieg:

Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy wyplate okreslonej sumy
na dokonanie zakupoéw gotéwkowych. Wypelnia on pierwszg strone druku, okreslajac rodzaj
wydatkéw, na ktére ma by¢ wyplacona zaliczka, termin rozliczenia - nie dtuzszy niz 30 dni -
oraz jej wysokos¢. Pracownicy, ktorych charakter pracy wymaga dokonywania czestych
zakupow (zaopatrzenie, dzialalno$¢ administracyjno-gospodarcza), moga rozliczaé sie z
zaliczki w okresie dluzszym niz 30 dni, ale nie dluzszej niz do 30 grudnia danego roku
kalendarzowego. Zaliczki dla tych pracownikéw sa zaliczkami statlymi. Przy zaliczkach
stalych pracownik rozlicza si¢ na koniec roku kalendarzowego, natomiast w trakcie miesigca
otrzymuje réwnowartos¢ wydatkowania kwot na podstawie zatgczonych dowodow wydatkow.
Whniosek podlega kontroli merytorycznej i zatwierdzeniu przez Dyrektora jednostki. Pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dokument sprawdza gltéwny ksiggowy. Wypetniony i
zatwierdzony - stanowi podstawe do wyplacenia gotéwki w formie autowyptaty.

Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty,
wniosek zawiera klauzule upowazniajacg do potracenia nierozliczonej w terminie zaliczki z
wyplaty najblizszego wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do wyplaty,
jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt sie¢ z poprzedniej za wyjgtkiem zaliczki na
dokonanie niezwlocznych zakupdéw wynikajacych z potrzeb jednostki.

2) ROZLICZENIE ZALICZKI ( autowyplaty)

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie, ktérego
dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke (druk akcydensowy lub
wewnetrzny zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do zarzadzenia).

Opracowanie i obiegi

Dokument sporzadza zaliczkobiorca podczas rozliczania si¢ z zaliczki w jednym egzemplarzu,
podajac wszystkie dowody zrédlowe (rachunki) optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub
czesciowo z whasnych $rodkéw pienieznych. W druku ,,Rozliczenie zaliczki”, na stronie
pierwsze] wypelnia czgs¢ gorna, ustalajac sume do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty. W
przypadku zestawienia wydatkdéw, wprowadza we wlasciwe pozycje wydatki z f-r lub
rachunkow.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezposredni przelozony zaliczkobiorcy- Dyrektor
jednostki, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje pracownik ksiegowosci.
Rozliczenie zaliczki zatwierdza wstepnie gtowny ksiegowy i ostatecznie Dyrektor jednostki.

3) ROZLICZENIE POLECENIA WYJAZDU SLUZBOWEGO
Przeznaczenie:
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Stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz stuzbowg 1 rozliczenia
kosztow tej delegacji.

Opracowanie i obieg:

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji Dyrektora
jednostki. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu. Wypelnione polecenie musi
zawiera¢ numer kolejny, imie i nazwisko, stanowisko, cel podrézy miejscowos¢, dat¢ oraz
okreslenie $rodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje dyrektor jednostki.
Pracownik udajgcy sie w podroz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztow podrozy. Dowodem kasowym bedgcym podstawag do wyplaty
zaliczki jest "odcinek" polecenie wyjazdu stuzbowego.

Rozliczenia rachunku kosztéw podrézy i diet dokonuje osoba oddelegowana nie pézniej niz w
terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrozy. Stwierdzenie wykonania polecenia
stuzbowego potwierdza osoba delegujgca , za$ sprawdzenie formalne i rachunkowe
pracownik ksiegowosci. Kwote do wyplaty zatwierdza dyrektor jednostki oraz gldwny
ksiggowy.

IX. Zasady kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych oraz
procedury zwigzane z gromadzeniem S$rodkow publicznych 1
procedury wstepnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow

1. KONTROLA WEWNETRZNA

1) Realizacja decyzji o podjeciu  operacji gospodarczych  podlega  biezacej

kontroli funkcjonalnej realizowanej na poszczeg6élnych stanowiskach pracy w postaci:

a) kontroli merytorycznej,

b) kontroli rachunkowej,

¢) kontroli formalne;j,

d) kontroli 0s6b uprawnionych do zatwierdzania realizacji operacji gospodarczych.

2) Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i

legalnos$ci operacji gospodarczych.

Gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego z dang operacja gospodarcza

a spodziewanymi efektami.

Kontrola legalno$ci operacji gospodarczej polega na jej zgodnosci z przepisami prawa.

1) Kontrola formalna polega na ustaleniu, czy dokumenty dotyczace okreslonej operacji

gospodarczej wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki lub osoby w sposéb technicznie

prawidlowy oraz zawierajg wszystkie elementy dowodu ksiggowego:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

a) okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarczej,

b) opis operacji oraz jej wartosc,

c) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna datg, takze date

sporzadzenia dowodu,

d) podpis wystawcy dowodu,

€) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach

rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia /dekretacja/, opatrzonego
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4) Kontrola rachunkowa polega na ustaleniu czy dane liczbowe operacji gospodarczych nie

zawierajg bledow arytmetycznych.



5) Podpisy osob uprawnionych do zatwierdzania operacji gospodarczych oznaczaja, ze:
- uznano, ze dana operacja gospodarcza poddana zostala procedurom kontrolnym zgodnie z
postanowieniami niniejszego zarzadzenia,
- polecajg wiasciwym pracownikom lub upowaznionym podmiotom wykonaé dyspozycje
wynikajace z tresci operacji gospodarczych.
6) Ujawnione w toku kontroli biezacej nieprawidlowosci dotyczace decyzji
gospodarczej skutkujg wstrzymaniem jej realizacji poprzez odmowe podpisu upowaznionej
osoby na kwestionowanym dokumencie.
7) Kontrola wewngtrzna w zakresie:

a) pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,

b) zaciggania zobowigzan finansowych,

¢) dokonywania wydatkéw ze §rodkéw publicznych,

d) udzielania zamoéwien publicznych,

f) zwrotu srodkow publicznych,
nastepuje poprzez badanie i poréwnanie ze stanem wymaganym stanu faktycznego
ujawnionego w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postepowania zwanego
operacja gospodarczg.

2. PROCEDURY GROMADZENIA SRODKOW PUBLICZNYCH

1) Gromadzenie S$rodkéw publicznych polega na - otrzymywaniu na rachunek bankowy
jednostki:
srodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie wydatkow z budzetu jst.
a) srodkow samorzadowych,
b) dotacji celowych.
srodkow otrzymanych na realizacje projektéw unijnych.
2) Podstawa do pobrania $rodkéw publicznych jest harmonogram zapotrzebowania na $rodki.
3) Kontroli pobierania i gromadzenie $rodkéw publicznych, w szczegdlnosei pod wzgledem
terminowosci pobierania i odprowadzania do budzetu dokonuje Dyrektor lub
upowazniona przez niego osoba.

3. PROCEDURY WSTEPNEJ CELOWOSCI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
FINANSOWYCH

1) Zacigganie zobowigzan finansowych.

a) jednostka moze zacigga¢ zobowiagzania w danym roku do wysokosci wynikajacej z
planu wydatkéw jednostki, pomniejszonej o wydatki na wynagrodzenia, sktadki na
ubezpieczenie spoleczne i Fundusz Pracy, inne skladki oraz platnosci wynikajace z
zobowigzan zaciagnietych w latach poprzednich,

b) po dokonaniu analizy planu finansowego jednostki przez osoby odpowiedzialne za
realizacj¢ zaplanowanego zadania, Dyrektor, biorac pod uwage upowaznienie Prezydenta
Miasta dotyczace wysokosci samodzielnego zaciagania zobowigzan, podejmuje decyzje o
jego realizacji okreslajac Zrodta jego finansowania dotyczace wysokosci zaciggania
zobowigzan,

¢) dyrektor przed podpisaniem umowy na wykonanie robot, ustug czy dostawe oraz uméw
zlecen/o dzieto zobowigzany jest przedtozy¢ kazda z tych umow do kontrasygnaty gtéwnemu
ksiggowemu.

d) gtéwny ksiegowy kontrasygnujac umowe zwraca uwage czy zobowigzanie finansowe
wynikajgce z umowy miesci si¢ w planie finansowym wydatkéw, a jednostka posiada srodki
pieni¢zne na ich pokrycie.
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e) po potwierdzeniu umowy przez gtdéwnego ksiegowego uznaje si¢, ze sg zabezpieczone
w planie $rodki na ich realizacj¢ i umowa moze zosta¢ podpisana przez dyrektora i druga
stron¢ umowy.

2) Podjecie decyzji polegajacej na zaciggnieciu zobowigzania finansowego i dokonaniu
wydatkéw ze $rodkéw publicznych poprzedzone jest wstepng oceng celowosci.
Wstepna ocena celowosci polega na ustaleniu:

a) zwigzku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zobowigzaniem a realizacja
zadan przypisanych statutem,

b) adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.
Wydatek celowy to wydatek niezbedny do wykonywania zadania przypisanego statutem
Centrum

3) Wstepna ocena zaciggania zobowigzania i dokonania wydatku dokumentowana jest
adnotacjg upowaznionego pracownika poprzez zlozenie podpisu na wiasciwym dokumencie
zrédlowym w rozumieniu przepiséw ustawy o rachunkowosci.

4) Wstepna ocena celowosci dokonywana jest na etapie tworzenia planu rzeczowo
finansowego.

5) Kontrola celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkoéw przeprowadzana jest
przez  dyrektora  jednostki na  etapie  sporzadzenia  planu  finansowego.

6) W ciggu roku przeprowadzana jest kontrola planu finansowego. W razie wystapienia
zagrozenia w wykonaniu planu nalezy skorygowaé¢ plan rozpoczynajac od wstepnej oceny
celowosci.

7) Negatywna ocena celowosci jest przestanka do odstgpienia od zamiaru podjgcia decyzji o
zaciggnieciu zobowigzania i dokonania wydatku.

4. PROCEDURY DOKONYWANIA WYDATKOW

1) Za cato$¢ gospodarki finansowej odpowiedzialnym jest dyrektor jednostki, ktory peini
nadzor nad realizowanymi wydatkami polegajacy na legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

2) Zlecenie zadan do realizacji powinno nastgpowaé z uwzglednieniem przepisOw ustawy o
zamdwieniach publicznych.

3) Dokonywanie wydatkéw nastepuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym z
uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien 1 zgodnie 2z planowanym
przeznaczeniem, w sposob celowy 1 oszczedny.

4) Podstawa dokonywania wydatkow ze s$rodkow publicznych sa dowody zewnetrzne i
wewnetrzne, ktorych rodzaje okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw. Kazdy
dokument poddawany jest wstepnej kontroli przez poszczegdlne osoby zajmujace sig¢
realizacjg okreslonych zadan.

Powyzsza kontrola ma na celu przeprowadzenie wstgpnej oceny zasadnosci, legalnosei i1
celowosci dokonywanych wydatkow.

5) Wydatki budzetowe dokonywane sa po ztozeniu podpisow na dokumentach zrédlowych
przez kierownika i gldwnego ksiggowego lub przez osoby przez nich upowaznione.

6) Dyrektor jednostki w celu pelnienia nadzoru moze powierzy¢ okreslone obowigzki w
formie pisemnej w zakresie dokonywania kontroli poszczegdlnych zagadnien.
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7) Dyrektor jednostki w przypadku ujawnienia uchybien podejmuje dzialania majace na celu
ich usunigcie oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie prawidlowego
wydatkowania srodkéw publicznych.

8) Zwrot Srodkéw publicznych moze nastagpi¢ w przypadku nie wydatkowania w calosci
przyznanej dotacji celowej lub wykorzystania jej niezgodnie z przeznaczeniem a takze
niewykorzystanych srodkéw samorzgdowych.

9) Uzyskane przez Centrum zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym
przyjmowane sg na rachunki biezace wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkow w tym
roku budzetowym.

10) Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach
budzetowych przyjmowane s3 na rachunek biezacy i podlegaja odprowadzeniu na dochody
budzetu Starostwa w terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

11) Dopuszcza sig¢ dokonywania przedplat i platnodci na podstawie dokumentéw pro forma, w
przypadku braku mozliwosci uzyskania standardowych dokumentéw.

12) Wstepna ocena celowosci i kontrola dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych
obejmuje w szczegdlnoscei:

Wydatki na wynagrodzenia - sposéb kontroli:
a) podstawy naliczenia ptac /Jumowy o prace, angaze pracownikow i stawki zaszeregowania
b) czy poprawnie sa ustalane wysokosci wynagrodzenia, wyplata i ewidencja ksiegowa,
c) prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢ naliczenia wynagrodzenia poprzez badanie dokumentéw
bedacych podstawa do ich ustalenia,
d) prawidlowo$¢ naliczenia podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, wiasciwe
zastosowanie kosztow uzyskania przychodu, prawidlowe kwalifikowanie naleznosci
wyplacanych pracownikom jako przychodéw obcigzonych podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych,
e) prawidlowos¢ potracen z wynagrodzenia,
f) prawidlowos¢ wyliczen kwot do wyplaty i wilasciwego podsumowania listy ptac,
sprawdzenie zgodnosci sumowan na liscie plac, zbiorczym zestawieniu list ptac i zestawieniu
stanowigcym podstawe naliczenia skladki ZUS placonejze s$rodkéw zaktadu pracy,
g) terminowos¢  wyplat wynagrodzen /kontroli podda¢ nalezy termin przekazania
wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikéow, w przypadku wyplat z kasy jednostki —
pokwitowania na listach ptac/,
h) terminowos$¢ przekazania na odpowiednie konta potraconych kwot z list plac
/sktadek ZUS, potracen komorniczych, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i
innych zadeklarowanych przez pracownika/,
i) prawidlowos¢ ~ zakwalifikowania ~ wydatkéw na  wynagrodzenia ~w  koszty,
j) terminowos$¢ przekazywania informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz
pobranych  zaliczkach na podatek dochodowy /PIT -11 /gtdéwnie pracownikom
r0Zwigzujacym umowy o prace w ciggu roku,
k) sprawdzenie sumy potrgconych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
1) zgodnos¢ wykazanych zaliczek w rocznych informacjach PIT-11, z ogdlng kwota zaliczek
przekazanych przez jednostke w ciagu roku na konto Urzedu Skarbowego PIT-4R.

Wyniki oceny celowosci wydatkow:

- czy plany w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen uwzglednialy zakres zadan realizowany
przez jednostke,

czy zobowigzanie w zakresie wynagrodzen miesci si¢ w planie finansowym na podstawie
biezacej analizy zaangazowania $rodkow na wynagrodzenia.

Wynagrodzenia bezosobowe
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1) Sposoby kontroli dotyczg w szczegdlnosci:

a) umowy zlecenia i umowy o dzielo,

b) zasadno$¢ zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dzielo,

¢) w przypadku umoéw z wilasnymi pracownikami - zakres prac do wykonania w ramach
umowy zlecenia lub o dzieto w poréwnaniu do zakresu obowigzkéw wynikajacych z umowy
o pracg,

d) w przypadku uméw zawartych z osobami nie bedgcymi pracownikami o$wiadczenie z
ktorego wynikatby lub nie, obowigzek zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego i
zdrowotnego oraz odprowadzenia skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,
e) potwierdzenie wykonania prac wyszczegélnionych w umowie,

f) prawidlowos¢  wyliczenia ~ wynagrodzenia ~w  rachunku  wystawionym przez
wykonujgcego umowe.

Wydatki ptaco-pochodne
1) Sktadki na ubezpieczenia spoteczne: fundusz pracy i ubezpieczenia zdrowotne
Sposob kontroli:
a) sprawdzenie prawidtowosci w zakresie wykonania cigzacego na pracodawcy obowigzku
pobrania, odprowadzania skladek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenia zdrowotne,
b) ustalenie przyczyn naruszenia terminéw przekazywania sktadek /brak srodkow na
rachunku bankowym, zaniedbania odpowiedzialnych pracownikow/

Wyniki celowosci wydatkoéw - Sprawdzenie:

a) ze operacja zostala uznana za prawidlowa pod wzgledem merytorycznym i zgodng
z dokumentami dotyczacymi tej operacji,
b) czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci si¢ w planie finansowym.

Wydatki na podroze stuzbowe
1) Sposoby kontroli wydatkdw:
a) przestrzeganie zasady rozliczania wylacznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych
w terminie i w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w
poleceniu wyjazdu stuzbowego
b) prawidlowos$¢ rozliczania kosztéw wyjazdow stuzbowych, w tym naliczenia
- naleznego ryczalttu na dojazdy $rodkiem komunikacji miejscowe]
- naleznych diet,
¢) prawidtowos¢ rozliczania kosztow wyjazdow stuzbowych, przy uzyciu samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych.

Wyniki oceny celowosci wydatkow - sprawdzenie:
a) ze operacja zostala uznana za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym i zgodng
Z prawem
b) kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw
dotyczacych tej operacji
¢) czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci si¢ w planie finansowym

Wydatki na biezgcq dzialalnosé
Zakup materiatléw i wyposazenia

1) Sposéb kontroli /w szczegdlnosci sprawdzenie/:
a) prawidtowosci ewidencji faktur, ewidencji ksiggowej, zaplaty,
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b)ezy faktury wystawiane przez dostawcéw sa kontrolowane pod wzgledem cen i
warunkéw ptatnoscei,

¢) czy konta dostawcow sg regularnie weryfikowane,

d) czy ptatnosci sg przekazywane w ustalonych terminach zaptaty,

e)wpisow do ewidencji ilosciowej zakupéw niskowartosciowych srodkéw trwalych objetych
ewidencja ilosciows, kwalifikowanych do kosztow zuzycia materiatow /kontrola
wyrywkowa/.

Wyniki oceny celowosci wydatkdw:
a) biezaca weryfikacja stanu zapaséw materiatow,
b) wyboér i prawidtowe zastosowanie okreslonego trybu postepowania przy realizacji
zakupu zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych.

Sprawdzenie:

a) ze operacja zostala uznana za prawidlowa pod wzgledem merytorycznym i zgodng z
prawem,

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacych tej operacji,

¢) czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.

Propozycje wykorzystania wynikéw kontroli:

a) wykorzystanie informacji do podejmowania decyzji w zakresie prowadzonej
dzialalnosci,

b) korekta planu finansowego.

Zakup ushug remontowych

1) Sposéb kontroli:
a) wybdr 1 prawidlowe zastosowanie okreslonego trybu postepowania przy realizacji
zakupu ushug remontowych zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,
b) realizacja przebiega zgodnie z planem /czy remont zakonczono w planowanym terminie/
2) Odbidr i rozliczenie remontu, a zwlaszcza :
a) czy dokumentacja dotyczaca remontu jest kompletna i prawidlowo sporzadzona,
b) prawidlowo rozliczono koszty remontu,
¢) koszty remontu zaliczono w cigzar wtasciwego rodzaju dziatalnosci.
3) Wyniki oceny celowosci wydatkow:

- biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow.
4) Prawidtowos$¢ przygotowania remontu przez sprawdzenie:
a) planéw rzeczowo-finansowych remontu,
b) terminy wykonania remontu sg realne,
¢) zapewniono wykonawstwo remontu.
5) Sprawdzenie:
a) ze operacja zostala uznana za prawidlowa pod wzgledem merytorycznym i zgodnym z
prawem,
b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow
dotyczacych tej operaciji,
c) czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci si¢ w planie finansowym.

Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
1) Sposoby kontroli:
a) kontrola odpisu na ZFSS w zakresie:
- sposobu ustalenia przecietnej liczby zatrudnionych,
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- wysokosci odpisu podstawowego,

- zwigkszen odpisow na emerytow i rencistow,
b) kontrola terminéw i wysokosci przekazanych $rodkow na wyodrebniony rachunek
bankowy,
¢) sprawdzenie korekty funduszu za dany rok i ujecia go w ksiggach rachunkowych danego
roku.

2) Wyniki oceny celowosci wydatkow:
a) ustalenie:
- ze operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa
pod wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem,
- kompletnosci oraz formalno -rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw
dotyczacych tej operacji,
- czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci si¢ w planie finansowym.
b) kontrola planu odpisu podstawowego na zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych
c¢) weryfikacja liczby 0sob zatrudnionych i rencistow, emerytow objetych opiekg pod katem
uzasadnienia zwigkszonego odpisu na fundusz.
d) wyliczenie skutkdéw finansowych zwiekszen fakultatywnych funduszu.

Analiza zaangazowania wydatkow budzetowych

- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego stuzy do ewidencji zaangazowania
wydatkow ujetych w planie finansowym na dany rok, przewidzianych do realizacji w danym
roku,

- ewidencja zaangazowania pomocna jest przy wstepnej kontroli zgodnosci zamierzonych
wydatkow z planem finansowym,

- suma zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezgcego nie powinna by¢ wyzsza od
sumy zatwierdzonych na ten rok wydatkow,

- zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat stuzy do ewidencji zaangazowania
wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

- procedury kontroli dochodow, wydatkéw dotyczqcych zgodnosci 7 Planem finansowym
zostaly opisane w Instrukcji w_sprawie _wprowadzenia procedur kontroli dochoddw,
wydatkow dotyczgceych zgodnosci 7 planem finansowym a takZe zasady wstepnej oceny
celowosci _ponoszonych wydatkow w_Centrum Administracyjnym Domdw dla Dzieci w
Ustce”, stanowiaca zal. Nr 1 do Zarzadzenia.

X. OKRESLENIE WZAJEMNYCH POWIAZAN ZBIQR()W DANYCH
KSIAG POMOCNICZYCH Z KSIEGA GLOWNA

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w systemie komputerowym jak i w systemie
informacji recznej celem uszczegélowienia 1 uzupelnienia zapisow kont ksiegi gtéwnej w
szczegblnosci dla:

1. Srodkéw trwatych pozostatych érodkéw trwalych a takze wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych/amortyzacji,

2. Rozrachunkow z kontrahentami,

3. Operacji zakupu (rejestr faktur),

4. Operacji gotowkowych- kasa.
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1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla nastepujacych kont syntetycznych:

Konto 011 $rodki trwate (w postaci recznie prowadzonej ksiggi ewidencji Srodkow
trwatych).

Za zgodne uznaje si¢ narastajace obroty strony WN konta 011 z danymi ujetymi w
ksiedze ewidencji $rodkéw trwalych w rubryce warto$¢ poczatkowa lub wartos¢
poczatkowa zaktualizowana na dzien..... .

Konto 013 pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu (w postaci recznie prowadzonej
ksiegi inwentarzowej lub innej ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej).

Za zgodne uznaje si¢ narastajace obroty strony WN konta 013 z danymi ujetymi w
ksiedze inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych lub innej ewidencji ilosciowo-
wartosciowej).

Konto 014 zbiory biblioteczne (w postaci r¢cznie prowadzonej ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej ksiegozbioru oraz ksigdze ubytkow).

Za zgodne uznaje si¢ narastajace obroty strony WN konta 014 z danymi ujetymi w
ewidencji ksiegozbioru po pomniejszeniu o stan ubytkow.

Konto 020 warto$ci niematerialne i prawne (w postaci recznie prowadzonej ewidencji
ilo$ciowo-wartosciowej).

Za zgodne uznaje si¢ narastajace obroty strony WN konta 020 z danymi wjetymi w
ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

Konto 071 umorzenie $rodkow trwatych (w postaci recznie prowadzonej ksiggi
ewidencji §rodkow trwatych w rubryce umorzenie/amortyzacja).

Za zgodne uznaje si¢ narastajace obroty strony MA konta 071 z danymi ujetymi w
ksiedze ewidencji srodkéw trwatych w rubrykach warto$¢ umorzenia dotychczasowa
zaktualizowana zwigkszona o kwote odpisow amortyzacyjnych w roku.

Konto 072 umorzenie pozostatych srodkéw trwatych (w postaci zapisu
komputerowego w 100% jednorazowo w dniu zakupu lub przekazania do
uzytkowania).

Za zgodne uznaje si¢ narastajace obroty strony MA konta 072 z danymi ujetymi w
ksiedze pozostatych $rodkéw trwalych oraz ewidencji iloSciowo-warto$ciowej
Wartosci niematerialnych i prawnych (warto$¢ zakupu).

Konto 130 rachunek biezacy —karty wydatkéw wedtug podziatki klasyfikacji
budzetowej w systemie programu ksiggowego.

Za zgodne uznaje sie narastajace obroty strony WN konta 130 z danymi uj¢tymi na
wyciagach bankowych po stronie uznania konta oraz narastajgce obroty strony MA z
danymi ujetymi na wyciagach bankowych po stronie obcigzenie konta.

Saldo WN konta 130 wykazuje stan $rodkéw na rachunku bankowym w okresie
przejéciowym dla kazdego roku budzetowego. Na koniec roku konto ulega
likwidacji/zerowaniu w wyniku zwrotu nie wykorzystanych srodkéw na wydatki do
organu prowadzacego.

8) Konto 201 rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — karty kontowe stuzace do

ewidencji rozrachunkéw/kontrahentéw w systemie programu ksiggowego oraz rgcznie
prowadzony rejestr faktur, zawierajacy nazwe kontrahenta, numer faktury, kwote do
zaplaty, date faktury, termin zaplaty, date zaptaty.

Za zgodne uznaje si¢ narastajace obroty strony WN konta 201 z danymi wynikajgcymi
z analityki poszczegdlnych kontrahentow, wyciagdéw bankowych po stronie obcigzenia
konta bankowego oraz analityki nalezno$ci od odbiorcéw oraz narastajace obroty
strony MA konta 201 z danymi wynikajagcymi z analityki poszczegdlnych
kontrahentéw powstate w wyniku wykonywania na rzecz jednostki réznego rodzaju
dostaw, robo6t i ustug.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN konta 201 oznacza stan naleznosci a
saldo MA stan zobowigzar.



9) Konto 221 Naleznoséci z tytulu dochodow budzetowych — karty kontowe stuzace do
ewidencji naleznosci z tytulu oplat za $wiadczenia jednostki oraz odsetek bankowych w
systemie programu ksiggowego. Recznie prowadzony miesieczny wykaz imienny
uczniéw/wychowankoéw zawierajacy, co najmniej dane liczbowe o iloci dzieci, dniach
obecnych i nieobecnych, kwote przypisu i odpisu.

Szczegélowa analityka do konta 221 prowadzona jest w ksiedze gtownej jednostki dla
odsetek bankowych i innych oraz wplat.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo MA stan zobowigzan jednostki z tytutu nadplat.

W przypadku $wiadczenia ustug za zgodne uznaje si¢ narastajace obroty strony WN konta
221 z danymi wynikajacymi z analityki.

Suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi glownej, to znaczy suma sald
poczatkowych i obrotow na kontach analitycznych stanowi saldo poczatkowe i obroty
odpowiedniego konta syntetycznego.

Suma sald koAcowych na kontach analitycznych powinna by¢ réwna saldom koficowym
na kontach syntetycznych.

XI. ZAKLADOWY PLAN KONTDLA CENTRUM
ADMINISTRACYJNEGO DOMOW DLA DZIECI W USTCE
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1. Wykaz kont stanowi zalgcznik. Nr 2 do zarzgdzenia.
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Rozliczenie wydatku gotéwkowego z zaliczki Pani/a : ....
z tytutu kieszonkowego wyptaconego dla wychowankéw za m-c ..

Zalacznik nr 1

do Zalagcznika Nr1

Zarzgdzenia nr 10/2019

Dyrektora Centrum Administracyjnego

Doméw dla Dzieci w Ustce

L.p. | Nazwisko i imie wychowanka
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