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Zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia
Nr...4../2011 Kierownika GOPS w Baruchowie
z dnia 3 stycznia 2011r.

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
Podstawa prawna:

ustawa z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z 2009 r. nr 152,
poz. 1223 ze zm.),

ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240 ze
zm.),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. nr
128, poz. 861),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. nr 20, poz. 103),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokoéci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przyshugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy sluzbowej na obszarze kraju (Dz.U. z 2002 r. nr 236, poz. 1990 ze zm.),
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci  przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. z 2002 r. nr 236, poz. 1991 ze zm.).

Charakterystyka jednostki

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Baruchowie jest jednostka organizacyjna
sektora finanséw publicznych nieposiadajaca osobowoséci prawnej, dzialajacg w
formie jednostki budzetowe;.

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej dziala na podstawie statutu okreslajacego jej
nazwe, siedzibg oraz przedmiot dziatalnosci.

Podstawa gospodarki finansowej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej jest plan
dochodow i wydatkow.

Za catoé¢ gospodarki finansowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej odpowiada
kierownik jednostki, za wyjatkiem spraw powierzonych pracownikom, okreslonych w
imiennych upowaznieniach lub w regulaminie organizacyjnym.

Podstawowa dzialalnogé Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] obejmuje:

— realizacje zadan whasnych Gminy o charakterze obowiagzkowym

— realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe]

— realizacje innych zadan shuzacych zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0s6b i
rodzin wymagajacych pomocy.



3. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej prowadzone sa w siedzibie

jednostki, tj Baruchowo 54

4. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1) Przyjmuje sig, ze rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy
rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2) Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegblne miesigce, za ktore
sporzadza sig:

— deklaracje ZUS,
— sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow z
3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. nr 20, poz. 103).

3) Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej sporzadza nastgpujace sprawozdania budzetowe:

a) za okresy miesigczne
— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,
— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych.
b) za okresy kwartalne:

— sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodow zwiazanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,

— sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom.

— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,
— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych.

¢) zaokresy polroczne

— sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodow zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,

— sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom.

— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych,
— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych

d)_za okresy roczne
— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych,
— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych,

— sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,




— sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom.

—sprawozdanie Rb-WSa o wydatkach strukturalnych.

4) Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych Gminny Osrodek pomocy Spolecznej
sporzadza

sprawozdanie finansowe obejmujace:

— bilans jednostki,

— rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
— zestawienie zmian w funduszu,

zgodnie ze wzorami okre$lonymi odpowiednio w zafacznikach nr 5, 7, 8 do
rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

5) Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach, stosownie
do zasad obowiazujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie z
obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczoscl.

6) Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa w formie elektronicznej w programie
BESTIA oraz w formie dokumentu, w terminach okre§lonych w obowiazujacych
przepisach o sprawozdawczosci, z uwzglednieniem odrgbnych uregulowan wynikajacych
z dyspozycji jednostki nadrzednej, tj. Gminy Baruchowo

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

8) Sprawozdanie finansowe 1 sprawozdania budzetowe podpisywane sa przez
kierownika jednostki oraz glownego ksiggowego.

-, Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy zastosowaniu technik
komputerowych, poczawszy od dnia 01.01.2011., za pomocg licencjonowanego
oprogramowania, ktory to system obejmuje:

— program Finansowo — Ksiegowy FoKA pro z firmy Sputnik

— program Srodki Trwate —z firmy Sputnik
— program Kadry — Place - Ptace Optivum — firmy Vulcan
— program Platnik

2) Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocg systemu finansowo- ksiggowego FoKa,
ktéry aapewnia automatyczna kontrolg ciaglosci zapiséw oraz przenoszenia obrotow i

sald.



3) Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na
1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym
ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej nastepuje do 30 kwietnia roku nastgpnego.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi.

4) Ksiegi rachunkowe Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej obejmuja zbiory zapisow
ksiegowych, obrotow (sum zapisow) 1 sald, ktore tworza:

— dziennik,

— ksigge gtowna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotdw i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych,

— wykaz aktywow i pasywow (inwentarz).

5) Ksiggi rachunkowe sg:

— trwale oznaczone skrocona nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowe;
oraz nazwg programu przetwarzania,

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

— wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

— przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

6) Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pézniej niz na koniec roku
obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu
informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

7) Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajace sumowania
na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym.

8) Dziennik:
— zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie

sprawozdawczym,
— prowadzony jest w sposob umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotow z obrotami

zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej,

— zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposob ciagly,

— sposéb zapisow w dzienniku umozliwia ich powiazanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

9) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest W sposob gwarantujacy:

— zasade podwdjnego zapisu,

- zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
— powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

10) Ksiegi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowiace zapisy bedace



uszczegdltowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont ksiggi glownej. Prowadzone sg one w
ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi
glownej. Zapisy dokonywane na tych kontach s powtérzeniem zapis6w na kontach
ksiegi glowne;j.

11) Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegélnosci dla:

— $rodkéw trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
— rozrachunkow z kontrahentami,

— rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienng ewidencj¢ wynagrodzen pracownikow
zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

— operacji sprzedazy,

— operacji zakupu,

— kosztow,

— operacji gotowkowych,

— innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow.

12) Konta pozabilansowe sa kontami, na ktorych rejestrowane dane nie wptywajg na
zmiane stanu skladnikéw aktywéw i pasywow. Pelnia one wylgcznie funkeje
informacyjno-kontrolna. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis:

— jednostronny,

13) Konta pozabilansowe, stosownie do przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych — majacych siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej stosuje si¢ dla:

— wydatkéw strukturalnych,

— planu finansowego wydatkow budzetowych,

— planu finansowego niewygasajacych wydatkow,

— zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego,

— zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat.

14) Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow 1
sald, zawierajace:

— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
— sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.



15) Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich
kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikéw aktywow.

16) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie gospodarcze, ktére nastapito w danym okresie sprawozdawczym.

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

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

18) Podstawa zapisow sg rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe, tj.:

— zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrodiowych, ktére
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

— korygujace poprzednie zapisy,

— zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédlowego,

— rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy, wedlug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

19) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodlowych dopuszeza sig:
— za uprzednia zgoda kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiggowych dowodow zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji,
— udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodéw zrédlowych moze dotyczy¢:
e optat abonamentu radiowo-telewizyjnego =~ W urzedzie  pocztowo-
telekomunikacyjnym,
e zakupu znakéw sadowych lub skarbowych,
e zakupoéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen, np. czgsci do
samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy itp.,
e pokwitowania za parking,
e pokwitowania za listy polecone,
7z zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towar6w i ustug.

20) Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe spelniajace
wymogi okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Na
dokumencie ksiegowym (faktura, nota, PK) powinien figurowac zapis:

., Dokument sprawdzony.
Do ujecia w ksiggach rachunkowych w miesigeu: .........ovvviiimiinmmimnnnennen
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21) Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ wydatkow zaklasyfikowanych do
wydatkow strukturalnych, oznacza si¢ nastgpujaco:

,.Wydatek podlega klasyfikacji wydatkéw strukturalnych

Obszar tematyczny................. 1111 + e
EOMOE o cvmnnmamnsase % {5307 1] iR PR RS
data.......cc...... POdpiS...ccciiriiiinne. (pieczqtka imienna).

W przypadku, gdy dokument dotyczy wigcej niz jednego wydatku strukturalnego, nalezy
oddzielenie dla kazdego z nich okresli¢ obszar i punkt oraz kwotg.

Za ustalenie i wskazanie wlasciwej klasyfikacji wydatkéow strukturalnych odpowiada
pracownik komorki merytorycznej realizujacej wydatek.

22) Do ewidencji ksiggowej wydatkéw strukturalnych w Gminnym Osrodku Pomocy
spolecznej

— shuzy konto pozabilansowe 975,

23) Zasady dotyczace ewidencji ksiegowej projektow unijnych podlegaja odrgbnym
uregulowaniom w formie zarzadzenia kierownika jednostki.

24) Stany aktywdéw i pasywoéw wykazane na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych
wykazywane sg w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych.

25) W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem postanowien
okreslonych ponizej, tj.:

— w celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej — w kosztach i jako zobowiazania —
kwoty zobowigzan, wynikajace z faktur, rachunkéw oraz innych dokumentéw
ksiggowych wystawionych i przekazanych przez kontrahentow w miesigcu
sprawozdawczym. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie ma znaczacego
wplywu na wynik finansowy, Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej , gdyz nie jest ona

podatnikiem podatku dochodowego,

— do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego konczacego dany rok obrotowy
przyjmuje sie w koszty wszystkie dokumenty ksiggowe wystawione w miesiacu grudniu i
dostarczone do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej do 20 stycznia nastgpnego roku,
po uplywie roku obrotowego, ktérego okres sprawozdawczy dotyczy.

26) Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktorego dotyczg (zasada kasowa).

27) W ewidencji ujmowane sa wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci
dochodéw i wydatkéw, a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangazowanie Srodkow —
prowadzone w ewidencji pozabilansowej. Podstawe wprowadzania danych do ewidencji
pozabilansowe]j stanowia zatwierdzone przez glownego ksiggowego lub osobe przez
niego upowazniona:

— zestawienie zaangazowania wydatkéw budzetowych sporzadza si¢ zgodnie z
nastepujacymi zasadami:



e do ewidencji zaangazowania shuzg konta pozabilansowe 998 1 999

e ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szczegdlowoscei klasyfikacji
budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf) oraz kategorii zadania,

e na zaangazowanie sklada si¢ rownowartos¢ zawartych uméw oraz aneksow
do tych umow, aktow notarialnych, decyzji, postanowien, porozumien,
innych dokumentéw skutkujacych zaciagnigciem zobowigzania a nastgpnie
dokonania wydatkow budzetowych,

e w przypadku umoéw wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie
wydatkoéw zaréwno roku biezacego jak i lat przyszlych, odpowiednio na
kontach do tego przeznaczonych, tj. 998, 999,

e zaangazowanie wydatkéw budzetowych w danym roku nie moze
przekracza¢ wielkosci okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

28) Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen, polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych.

29) Nie obejmuje si¢ gospodarkg magazynowg kupowanych na biezaco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materialow biurowych,
$rodkéw czystosci i drobnych materialéw przeznaczonych do napraw sprzgtu — materiaty
te sa odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

30) Zaleglosci z tytutu dochodéw i innych nalezno$ci, w wysokosci nie przekraczajace)
kosztéw upomnienia, spisuje sie w pozostate koszty operacyjne lub koszty finansowe na
dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

31) W celu dochodzenia zalegtych naleznosci ustala sig¢ obowiazek wysylania upomnien i
podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem, z zastrzezeniem, Ze W
odniesieniu do naleznosci, ktorych wysoko$é nie przewyzsza kosztow wystania
upomnienia, dziatan takich nie podejmuje sie.

32) Ustala si¢, ze w odniesieniu do drobnych zakupow, niezbgdnych do prowadzenia
dzialalnosci jednostki, moga by¢ udzielane pracownikom state zaliczki w kwocie nie
przekraczajacej. 500 zt, podlegajace rozliczeniu najpézniej do konca miesiaca, w ktorym
zaliczki takie zostaly udzielone.

33) Udziela si¢ zaliczek na krajowe i zagraniczne podréze stuzbowe zgodnie z:

e rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 19 grudnia 2002 r. w
sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. nr 236,
poz. 1990 ze zm.),

e rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w
sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. z
nr 236, poz. 1991 ze zm.).
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34) W wariancie rachunku kosztow przyjetym dla potrzeb zakladowego planu kont
ponoszone koszty rozliczane sg wedtug nastepujacych etapow:
— ewidencja kosztow:

e wukladzie rodzajowym (zespot 4),

e rozliczanie kosztoéw w uktadzie rodzajowym na koszty zwigzane z realizacjg

zadan okre$lonych w budzecie zadaniowym,
e wzespole 7:
- rozliczenie wyniku finansowego w oparciu o konta zespotu 41 7.

36) Do kont syntetycznych zespohu 4 , Koszty wedtug rodzajow” prowadzi sie¢ ewidencje
analityczng wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej, wystepujaca w planach
finansowych, z doktadnos$cia: dzial, rozdzial, paragraf.

37) Do kont syntetycznych kosztéw zespotu 7 prowadzi sie ewidencje analityczna, ze
szczegOtowoscig dzial, rozdzial, paragraf oraz specyfike dostaw i ustug w ramach danego
paragrafu.

6. Zasady i terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych, sposob i terminy jej przeprowadzania,
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatow w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spolecznej nastgpuje zgodnie z przepisami art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz

zapisami zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;.
Inwentaryzacja w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej przeprowadzana jest w

nastgpujacych formach:

a) droga spisu z natury, wyceny spisanych ilosci, pordwnania otrzymanych danych z
danymi pochodzacymi z ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
powstatych roznic,

b) droga uzyskania od bank6w i od kontrahentéw potwierdzen w zakresie naleznosci
oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow, poréwnania ich
zgodnosci ze stanem wykazywanym w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie powstatych rdznic,

¢) droga poréwnania danych zapisanych w ksiegach rachunkowych jednostki z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci aktywow 1 pasywow.

Spis z natury — inwentaryzacja metoda spisu z natury stosowana jest w odniesieniu do
nizej okreslonych skiadnikow:

— srodkow trwatych,

— aktywow pienieznych, za wyjatkiem znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych
(gotdwka w kasie, czeki obce i weksle obce, dla ktérych termin realizacji ustalono
ponizej 3 miesigcy),

—rzeczowych aktywow obrotowych,

— papieréw warto$ciowych (akcje, obligacje, czeki obce i weksle obce o terminie
realizacji powyzej 3 miesigcy),

—maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkéw trwalych w budowie,

— innych skladnikéw znajdujacych sie w dyspozycji jednostki, ale bedacych wiasnoscia
innych jednostek.
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Jest to podstawowa forma przeprowadzenia inwentaryzacji, w wyniku ktorej jednostka
uzyskuje informacje o rzeczywistym ilosciowym stanie skladnikéw zlokalizowanych na
terenie jednostki.

Dokonany spis z natury pozwala na uzyskanie nastgpujacych informacji:

— potwierdzenie istnienia danego $rodka trwalego i ujecia go w dokumentacj,

— opisu stanu technicznego danego srodka trwatego,

— miejsca uzytkowania srodka trwatego,

— ujawnienia réznic pomiedzy ksiggowym a rzeczywistym zuzyciem $rodka trwatego.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za powierzone mienie skiada
o$wiadczenie, ze wszystkie dowody potwierdzajace przychod czy rozchod powierzonych
jej skladnikow zostaly przekazane do dziatu ksiggowosci.

Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald)

Metoda potwierdzenia stanu (uzgodnienia sald) stosowana jest w odniesieniu do:
— naleznosci,
— $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
— érodkéw przechowywanych na rachunkach innych jednostek (wplacone przez jednostke
kaucje, wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, czyli tzw. depozyty),
— udzielonych pozyczek,
— powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw, np. na podstawie umowy
najmu, dzierzawy, przechowania czy np. przekazanych do remontu.
Metoda ta polega na uzyskaniu pisemnej informacji o stanie wymienionych powyzej
sktadnikéw w ksiegach rachunkowych kontrahentéw jednostki oraz ustaleniu, a takze
ewentualnym wyjasnieniu réznic w stosunku do stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych jednostki.
Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia stanu skiadnikow,
wyjasnienie ewentualnie powstatych roznic, ich rozliczenie i dokonanie zwigzanych z
tym zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy do zadan gtéwnego ksiggowego jednostki.

Stan naleznosci — uzgadniany jest w drodze wystosowania do kontrahenta pisemnej
informacji o stanie nalezno$ci, a nastepnie uzyskanie potwierdzenia lub zgloszenia
ewentualnych zastrzezen. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacji
nalezy dokonaé w drodze weryfikacji zapisow wynikajacych z ksiag rachunkowych z
dokumentami zrédlowymi.

Stan $rodkéw na rachunkach bankowych — potwierdzany jest w drodze informacji
otrzymywanej z banku.

Stan rzeczowych skladnikéw powierzonych innym jednostkom — uzgadniany jest w drodze
potwierdzenia, ktére okresla nazwg skladnika, ilos¢, ceng jednostkowa 1 wartos¢
bilansowa. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacja dokonywana jest
w drodze weryfikacji zapiséw wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi.

Weryfikacja danych wynikajacych z ksiag rachunkowych
Metoda weryfikacji danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumentami
zrodlowymi dotyczy:
— warto$ci niematerialnych i prawnych,
— érodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
— gruntéw i $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
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— sktadnikéw rzeczowych powierzonych innym jednostkom, w odniesieniu do ktérych
nie uzyskano potwierdzenia ich stanu,

— materialéw, towardw i srodkdw pienigznych w drodze,

— dostaw niefakturowanych,

— czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych,

— naleznosci spornych 1 watpliwych,

— naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,
—naleZznosci 1 zobowiagzan publiczno-prawnych,

— naleznosci od 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
— naleznosci nie potwierdzonych w formie uzgodnienia sald,
— zobowigzan wynikajacych z ksiag rachunkowych,

— funduszy wiasnych i funduszy specjalnego przeznaczenia,
— funduszy celowych,

—rezerw 1 przychodow przyszlych okresow,

—innych rozliczen mi¢dzyokresowych.

Metoda inwentaryzacji za pomoca weryfikacji polega na:
a) porownaniu danych pochodzacych z ksigg rachunkowych z dokumentami
zroédtowymi,
b) doprowadzeniu do realnosci wartoéci sktadnikéw wykazywanych w ksiegach
rachunkowych.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikow
w oparciu o dokumenty Zrédlowe, wyjasnienie ewentualnych réznic, ich rozliczenie i
dokonanie zwigzanych z tym zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy do zadan
gléwnego ksiggowego jednostki.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadzany jest protokol, uwzgledniajacy uzyskane
wyniki. Protokét ten, po podpisaniu przez osoby dokonujace weryfikacji, podlega
przekazaniu do kierownika jednostki celem jego zatwierdzenia.

Terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych
» Spis z natury:
Spis z natury przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego, wedlug
okreslonych ponizej zasad:
a) w dowolnym dniu roku — inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w odniesieniu do :

e $rodkow trwatych, maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkow
trwatych w budowie, umiejscowionych na terenie strzezonym — raz na 4
lata,

e skladnikéw aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania — raz w roku,

e zapaséw towar6w 1 materialéw objetych ewidencja wartosciowg W
punktach obrotu detalicznego,

e zapaséw drewna w jednostkach prowadzacych gospodarkg lesna,

e materialow i towarow oraz produktow gotowych i potfabrykatéw objetych
ewidencjg ilo$ciowo-warto$ciowa — raz na 2 lata, jezeli znajdujg si¢ na
terenie strzezonym.

b) w ostatnim dniu roku inwentaryzacje przeprowadza si¢ w odniesieniu do:

e aktywoOw pienigznych,
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e papierdw wartosciowych,
e rzeczowych skladnikow aktywoéw obrotowych (materialy, towary w
magazynie), jak rowniez towarow, ktore odnosi si¢ bezposrednio w koszty
w dniu ich zakupu — zgodnie z decyzja kierownika jednostki,
¢) w IV kwartale roku obrotowego inwentaryzacje przeprowadza sie W
odniesieniu do:

e pozostatych zapasow srodkdéw obrotowych nie wymienionych powyzej.
Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald):
Uzgodnienie stanu zapiséw ujetych w ksiggach rachunkowych przeprowadza sig
na koniec roku obrotowego, z tym, ze dopuszcza si¢ wykonanie tych czynnosci w
ciagu IV kwartalu roku. Zakonczenie czynnosci nalezy zakonczy¢ nie pézniej niz
do 15 stycznia nastgpnego roku.
Weryfikacja danych wynikajacych z ksiag rachunkowych:
Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi
i weryfikacje realnosci ich wartosci przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku
obrotowego. Dopuszcza si¢ rozpoczecie tych czynnosci w IV kwartale roku
sprawozdawczego. Zakonczenie tych czynnosci powinno nastgpi¢ najpozniej 15
stycznia roku nastepnego.
Inwentaryzacja sktadnikéw i aktywow bez wzgledu na wyzej okreslone terminy
jest przeprowadzana zawsze, w nizej okreslonych przypadkach:

a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych oraz innych, w wyniku ktérych
nastgpito, lub zachodzi podejrzenie, naruszenie stanu sktadniko6w majatku.
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