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w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w jednostkach
obstugiwanych w ramach wspélnej obstugi realizowanej przez Urzqd Gminy w Gzach

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z poin. zm.) i szczegdlnych ustalert zawartych w art. 40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305z pdin. zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. W sprawie
rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych. samorzadowych zaktaddw budzetowych,
panistwowych  funduszy celowych oraz paristwowych jednostek  budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), oraz Uchwaly
Nr XX/99/2016 Rady Gminy Gzy z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi
finansowo-ksiegowe]j, administracyjnej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Gzy
zmienionej Uchwaty Nr XV/114/2020 Rady Gminy Gzy z dnia 28 lipca 2020 r. zarzgdza sie, CO
nastepuje:

§1.1 Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania w jednostkach obstugiwanych przez Urzad Gminy
w Gzach zasady (polityke) rachunkowosci.

2. Wykaz jednostek, dla ktérych ustalono | wprowadzono zasady (polityke) rachunkowosci:

1) Publiczna Szkota Podstawowa w Przewodowie Poduchownym - stanowigce zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia;

2) Publiczna Szkota Podstawowa w Skaszewie Wioéciariskim — stanowigce zatgcznik nr 2 do
Zarzgdzenia;

3) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gzach — stanowigce zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytufu powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania si¢ Zz obowiazujagcg dokumentacjq jednostek, ktére obstuguja
i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2022 r.
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Zatgcznik Nr 1 2 =
do Zarzadzenia Nr . . 1AL

Zasady (polityka) rachunkowosci
dla Publicznej Szkoty Podstawowej w Przewodowie Poduchownym

1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dla Publicznej Szkoly Podstawowej w Przewodowie Poduchownym prowadzone
sa w siedzibie Urzgdu Gminy Gzy, Gzy 9, 06-126 Gzy.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszezegolne miesigce, w ktorych sporzadza sig:
a) deklaracjg ZUS,
b) deklaracje JPK-VAT,
¢) deklaracj¢ PFRON,

d) sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
|1 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2022 r., poz. 144).

3) Sporzadzane sg nastgpujace sprawozdania:
a) za okresy miesigczne sporzadza sig:
e sprawozdanie Rb-27S,
e sprawozdanie Rb-28S,
b) za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
e sprawozdanie Rb-2727Z,
e sprawozdanie Rb-50,
e sprawozdanie Rb-Z,
e sprawozdanie Rb-N,
e sprawozdanie Rb-ZN,
¢) za kwartat 11 Il sporzadza sig:
o sprawozdanie Rb-NWS,
d) za okres roczny sktada sie:
e sprawozdanie Rb-278,
e sprawozdanie Rb-28S,
e sprawozdanie Rb-UZ.




Sprawozdania Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ i Rb-ZN sporzadzane sg na podstawie przepisdéw Rozporzgdzenia
Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie sprawozdain jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych z dnia 17 grudnia 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz.
2396 z pdin, zm.). Sprawozdania budietowe RDb-27S, Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-NWS
sporzadzane s3 na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 1.
w sprawie sprawozdawczosei budzetowej (Dz.U. z 2022 r., poz. 144).

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

» bilans jednostki budzetowej wediug zalacznika nr 5 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladdéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 342) zwanego w dalszej czesel ,rozporzgdzeniem”,

e rachunck zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalacznika nr 10 do
Hrozporzadzenia”,

e zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zalgeznika nr 11 do ,,rozporzadzenia®,
¢ informacje dodatkowa zgodnie z zalaeznikiem nr 12 do ,,rozporzadzenia™.

5) Sprawozdania sporzadza si¢ na podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych, w formie
papierowej lub elektronicznej i w terminach okreslonych w przepisach o sprawozdawczose.

6) Ksiggi rachunkowe prowadzi sie i sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej (w ztotych
i groszach).

7) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdafi budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa technika komputerowg za pomocg programu
komputerowego Ksiggowosé Budzetowa wersja windows (aktualizowana przez producenta
w zalezno$ci od potrzeb) od dnia 1.01.2011 r, Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman
i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

2) Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiordw ksiag rachunkowych
w jedna calodé odzwierciedlajacq dziennik i ksiege gldéwng oraz zapewnia automatyczng kontrole
cigglodci zapiséw oraz przenoszenia obrotéw i sald. Dokladne informacje dotyczgce programu
komputerowego z okredleniem struktury, wzajemnych powigzan oraz funkeji w organizacji calosei
ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, a takze opis systemu informatycznego,
zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkeji, wraz z opisem algorytmoéw i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych, wtym w szczegblnosci metod zabezpieczenia dostepu
do danych isystemu ich przetwarzania szczegdlowo opisane sg w Instrukcji, zalgczonej do
oprogramowaria.

3) Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na 1 stycznia, a zamyka
na dzien konczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamknigcie ksigg
rachunkowych nastgpuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok

obrotowy. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzgcych zamknigte ksiggi.

4) Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:




a) dziennik,
b) ksigge gtéwna,
¢) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
¢) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

5) Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

a} zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 wnim

chronologicznie,

b) zapisy sa kolejno numerowane, sumy zapiséw liczone sa w spos6b ciagly co pozwala na ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

¢) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.

6) Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajgey nastgpujace zasady:

a) podwdinego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg

memoriatowa, z wyjatkiem dochoddw i wydatkéw budzetu jst, ktére sa ujmowane w terminie ich

zaplaty (zasada kasowa).

7) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegédlawiajgce dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gldwnego.

8) Konta pozabilansowe sa kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wplywajg na zmiang stanu
skladnikéw aktywow i pasywow. Pelnig wylgeznie funkeje informacyjo-kontroing. Obowigzuje na
nich zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami
ewidencyjnymi.

9) Zestawienic obrotéw i sald kont ksiegi gloéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca
i zawiera ono:

a) symbole kont

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

¢) sume sald na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

d) obroty ,,Zestawienia obrotoéw i sald kont” sg zgodne z obrotami dziennika.

10) Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych na
koniec kazdego miesigca.

11) Koszty dziatalnosci jednostki ujmuje si¢ na kontach syntetycznych w ukiadzie rodzajowym.

12} Ewidencje prowadzi si¢ wg dzialéw, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej (oraz na
pozycje) wystepujgee w planie finansowym jednostki,

13) Koszty rodzajowe jednostki nie podlegajg rozliczeniu na kontach zespotu ,,5”,

14) W ksiggach rachunkowych jednostki ujmuje si¢ wszystkie obciazajace ja koszty dotyczace danego
roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaptaty.

15) W jednostce nie stosuje sie rozliczeni migdzyokresowych kosztéw poniewaz nie majg istotnej
wartosci. Nie sa wiec rozliczane w czasie lecz powigkszajg koszty jednostki w danym roku.

16) Wplywy z tytuhu zwrotu wydatkéw z lat ubieglych ujmowane sg na dochody za$ wpltywy z tytutu
zwrotu wydatkéw dotyczacych roku biezacego ujmowane sa na zmniejszenie wydatkow.

17) Wyjatkiem od w/w zasady sa w szezegdlnosei zwroty wydatkow z Powiatowego Urzedy Pracy za
zorganizowanic miejsc pracy dla osdb bezrobotnych, gdzie zwroty przyjmowane s3 na dochody. Takie
bowiem rozwigzanic odzwierciedla prawidtowe wykazanie danych w sprawozdaniach o zatrudnieniu.
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18) Do kosztéw miesigca kalendarzowego zalicza si¢ koszty na podstawie dokumentéw, ktére wplyng
do Referatu Planowania Budzetu i Finansow po opisie merytorycznym do dnia 10-ego nastepnego
miesigca z zastrzezeniem zamknigeia roku (miesigca grudnia).

19) Dowody ksiggowe dotyczace zdarzesi danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiggowej tego
roku, jezeli wplyng do Referatu Planowania Budzetu i Finanséw po opisie merytorycznym do dnia
sporzadzenia bilansu, sg wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdai
tocznych,

21) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawezego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde

zdatzenie, ki6re nastapito w tym okresie sprawozdawczym z zastrzezeniem pkt 18,

22) Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej (zewnetrzne dowody otrzymane od kontrahenta) zwane dowodami zrddfowymi,

23) Podstawa zapisoéw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostk¢ nastepujace dowody

ksiggowe:

a) zbiorcze - sluzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédtowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbjorczym pojedynczo wymienjone;

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngirznego obcego dowodu zrodiowego;

d) rozliczeniowe - ujmujace Jjuz dokonane zapisy weditug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

24) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocy ksiegowych dowoddw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacii.
Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktdrych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug,

25) Dopuszeza sig w uzasadnionych przypadkach dokonywanie (przedplat zadatkéw) na zakup
towardéw i ustug (np. szkolenia, prenumerata, materialy i inne) na podstawie Faktury pro forma
lub zlecenia/zaméwienia osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zamdwienie.

26) Ewidencija ksiggowa projektow unijnych podlega wyodrebnieniu za pomocy zastosowania kodu

zadania dla wszystkich operaci.

27) Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowq kupowanych na biezaco, w ilodciach dostosowanych

do potrzeb i wydanych bezpoérednio do uzycia materiatéw biurowych, srodkdw czystosci i drobnych

materialéw przeznaczonych do napraw sprzgtu - materialy te s3 odnoszone w koszty bezposrednio po
zakupie.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych

1) Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 127 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
oraz z zaktadowej instrukeji inwentaryzacji.

2) W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycettie roznic
inwentaryzacyjnych.

b) Uzgodnienie z bankami stany $rodkow pienigznych, zaciagnictych kredytéw, wyemitowanych
obligacji, z kontrahentami naleznosei oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skiadnikéw
aktywow drogg potwierdzenia zgodnosei ich stany wykazywanego w ksiggach jednostki oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

¢) Poréwnanie danych zapisanych w  ksiggach jednostki z odpowiednimi  dokumentami
i weryfikacja realnej wartodei tych skiadnikéw.

3) Spisowi z natury zgodnie z zakladows instrukejg inwentaryzacyjna podlegaja:




a) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

b) papiery wartociowe w postaci materialnej (4j. takie, w ktérych zawarte w nich prawa sg
zapisane na papierowym dokumencie),

¢} papiery wartosciowe np. akcje, obligacje, czeki obee, bony skarbowe, weksle i inne,

d) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, takie jak: materialy, ktére zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obciazajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzief bilansowy
ustalany jest stan tych skiadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena jezel
stanowig one znaczne zapasy oraz stanowig istotng wartos¢ wplywajaca na wynik
finansowy  budzetu jednostki. Warto$¢ tych skladnikéw wprowadzana jest na
odpowiednie konto: 310 ,,Materialy” oraz korygowane sg koszty w wartosci tego stanu,

¢) znajdujgce sig na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw trwalych,
do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony i gruntdw,

f) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzgce w skiad
srodkdw trwatych w budowie,

g) S$rodki trwale dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji a fizycznie nie
zlikwidowane,

h) pozostate wyposazenie,

i} druki Scistego zarachowania.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wilasnodcig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wysta¢ nalezy do jednostki bedgcej ich whadcicielem.
4) Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom, a takze papieréw warto$ciowych w formie zdematerializowanej (tj. wystgpujgcych
w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki
obshugujaee] lub skarbnik.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
¢ aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
- naleznosci od kontrahentéw prowadzgcych ksiegi rachunkowe,
wartosci powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnikéw aktywéw; potwierdzenie
powinno dokona¢ sig w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartodcei bilansowej,
» papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej.
5) Salda naleznosci, wynikajgee z rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami, wtym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wysfanie informacji 1 pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sig do:
a) naleznosci spornych i watpliwych,
b) naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
¢) naleznosci od pracownikow,
d) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
e) innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.
6) Porownanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
a) wartodci niematerialnych i prawnych,




b) praw zakwalifikowanych do nieruchomosei, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci,

¢) dhugoterminowych aktywéw finansowych, np. akeji i udziatéw w spéitkach,

d) s$rodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzes,

¢) materialéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

f) srodkéw pienieznych w drodze,

g) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw,

h) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzaii wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

i) naleinosci i zobowigzaf wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

J)  aktywdw i pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

k) gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,

1) funduszy wlasnych i funduszy spec;] alnych,

m) rezerw i przychodéw przyszlych okreséw,

n) innych rozliczen migdzyokresowych,

7) Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
a) weryfikacje ich stany ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszezegolnych tytuldw praw majatkowych,
b) sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi
w ustawie o podatku dochodowym.

8) Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw:

a) czynne inwentaryzuje sic, sprawdzajac wielko$é tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspélmiernosei przychoddw
i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust, 2 i art. 39 ust, | ustawy o rachunkowosci,

b} biemne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezgcego okresu oraz zgodnodci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust, 2 ustawy o rachunkowodci.

9) Grunty i budynki wykazywane sq w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. 7e Jjednostka posiada odpowiednie dokumenty
W postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomodci Jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sq w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:

*  wyciggami 7 ksigg wieczystych,

* decyzjg organu wykonawezego o przekazaniv w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym,

* umowa o oddanic w uzytkowanie wieczyste nieruchomosdei Skarbu Pafistwa Jjednostce
samorzgdu terytorialnego.

10) Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujge zmiany ich stamu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

11) Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosei udokumentowania poszezegolnych tytutdéw tych




przychodéw  w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzety to naleznoéei, ktorych termin
platnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

12) Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajgcymi na wiarygodne oszacowanie skutkéw toczgcego si¢ postepowania
sadowego, ukazujageymi warto$é przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczalty od dostawcéw
udzielone jednostee na pokrycie kosztéw ewentualnych napraw gwarancyjnych.

13) Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

a) Ustala sig nastepujacy czestotliwodé inwentaryzowania skiadnikow majatkowych:

co 4 lata: znajdujgce si¢ na terenie strzezonym drodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia
wehodzgee w skiad érodkéw trwalych w budowie, a takze nieruchomodci zaliczane do
srodkdw trwatych oraz inwestycje,

co 2 lata: zapasy materiatow, produktéw gotowych i potfabrykatéw znajdujacych sig na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencig ilodciowo-wartosciows,

co rok: pozostate sktadniki aktywéw i pasywéw, tj. materialy ewidencjonowane na koncie
310, srodki trwate obce pozostajgce w uzytkowaniu Jednostki,

b) Ustala sig terminy inwentaryzacji:

na dzien bilansowy kazdego roku:

~ aktywow pienigznych,

- kredytéw bankowych,

- papier6w wartosciowych,

- 1zeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych (materialy, towary w magazynie) jak réwniez

towaréw, ktére odnosi sig¢ bezposrednio w koszty w dniu ich zakupu — zgodnie z decyzja

kierownika jednostki,

- skdadnikéw aktywow i pasywéw, ktérych stan ustala si¢ drogg weryfikagji.

w ostatnim kwartale roku:

- srodkow trwalych w budowie,

- aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa,

- nieruchomoéei zaliczonych do $rodkéw trwalych,

- materialdw w magazynie,

- stanu naleznosci,

- stanu udzielonych i ofrzymanych pozyczek,

- warto$ei powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnikéw majatku, z wyjgtkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, skladowania,

- aktywow bedgceych wiasnoéeig innych jednostek.

Zawsze:

- W sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku,

- inwentaryzacj¢ przeprowadza sig na dziefi poprzedzajacy likwidacje jednostki.

IL. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywdw i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowodci (Dz.U. 22021 1. poz. 217 z pdzn. zm.),




2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 . poz. 305 z pdzn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzegnia 2017 r. w sprawie rachunkowogci
oraz planéw kont dla budzetn panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 2020 r., poz. 3423,

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedhig zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
W przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad,

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowodci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$é, chyba
e przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigee wlasno§é Skarbu Pafistwa lub Jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, mogg byé wycenione w wartosgei okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosei niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala sie wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowodci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie

rodzaju { gatunku, z uwzglednieniem ich stany ; stopnia zuzycia,

Wartosei niematerialne i prawne o wartodci poczatkowej wyzszej od wartosei ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane s3 zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., Dz. U. z 2021 I,
poz. 1800 z pézn. zm.).

Umorzenic ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkéw tewatych oraz wartoéei niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 »Amortyzacja”. Srodki trwate i wartodei niematerialne
i prawne umarza sie i amortyzuje za okres catego roku w grudniu,

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze érodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
Wwyposazenie nowych obiekiéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czgsciami:
* traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100%
W miesigeu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane Jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 »Zuzycie materialéw i energii”’,

Ewidencja szczegélowa dla wartodci niematerialnych i prawnych ujmowanych lacznie na Jjednym
koncie 020 ,,Wartodci niematerialne ; prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnic dla
poszezegdlnych podstawowych i dla pozostatych wartogci niemateriainych i prawnych, W tym celu
zaklada sie konta analityczne: jedno dla odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej w koszty
operacyjne w momencie przyjecia ich do wzywania 020-x »Wartodcl niematerialne i prawne -
pozostale”, drugie dia umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-x » Wartodcei
niematerialne i prawne”,

Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:
¢ Srodki trwale
* pozostate drodki trwale
* inwestycje (rodki trwale w budowie).




Srodki trwale to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego ofrzymane
w zarzgd [ub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegdéInodci:

* nieruchomosei, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebna

wlasnoécia, budynki, budowle,

e maszyny i urzadzenia,

* Srodki transportu i inne rzeczy,

¢ ulepszenia w obcych srodkach trwalych,

* inwentarz zywy.
Do érodkéw trwatych jednostki zalicza sig takze obcee srodki trwake znajdujgce sig w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy™.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

* w przypadku zakupu - wedhug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartoscli,

e w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
IZECZOZNAWCE,

¢ w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosei godziwe;,

* w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosei okre$lonej w umowie o przekazaniu,

¢ w przypadku ofrzymania w sposdb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okre§lonej w decyzji o przekazaniu,

» w przypadku ofrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokoscei
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjgtkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia sig
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dziefi bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:
o grodki trwale na koncie 011,,Srodki trwale”,
e pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale™.

Srodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Minisira Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdlowej Klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz  Srodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z poéin. zm.), a takze
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczeg6lowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budZetu pafistwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sg (z wyjgtkiem
gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych,

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigeu, w ktérym
przyjgto Srodki trwate i wartosei niematerialne i prawne do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”, Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjgto metodg liniowg dla wszystkich §rodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowe]j i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych dokonuje sie
wylgcznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
Jjednostli.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$é gruntéw nie podlega aktualizacji.




Pozostate $rodki trwate to $rodki trwale wymienione w § 7 ust, 2 »rozporzadzenia”, ktére finansuje sie
ze srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak
ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje),
Obejmuja:
* odziez
¢ meble i dywany
* Srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od os6h prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartodei w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate:

* ujmuje si¢ w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej na koncie 013 »Pozostate $rodki trwale” od
kwoty 500 zt do 10.000 zt i umarza sig je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ~Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencii
z kontem 401 ,,Zuzycie materiatdw i energii”

¢ pozostate drodki trwale o wartodci w cenie nabycia ponizej 500 zt odnoszone 53
bezposrednio w koszty pod datg zakupu.

Inwestycje (srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresic budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych érodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego Iub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:
* niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
koszt obstugi zobowiazan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i Zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomnigjszony o przychody z tego tytuly,
oplaty notarialne, sadowe itp.,
* odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikte do zakoficzenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogdlnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja,
ti. kosztoéw przetargdw, ogloszen i innych,
W jednostce do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegllnosei nastepujace koszty:
* dokumentacji projektows;,
nabycia gruntéw i innych skiadnikéw majatku, Zwigzanych z budowa,
badar geodezyjnych i innych dotyczgcych okredlenia wiasciwodei geologicznych terenu,
przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektéw,
oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,
zalozenia stref ochronnych i zieleni,
nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,
sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
inne koszty bezposrednio zwigzane z budows, np. odbiory inwestycji.

Zbiory biblioteczne to dokumenty graficzne {(pidmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, muzyczne)
dZwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach
Dz.U. z 2019 r, poz 1479). Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materialow shuzacych
pracownikom jednostki, t;. katalogi, instrukcje, wydawnictwa.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona Jest wedlug zasad okreslonych rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencji materjatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283),

Do ewidencji zbioréw bibliotecznych stuzy konto 014,

Zakupione zbiory wyceniane 5¢ w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedlug
wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika Jjednostki. Rozchody
wycenia si¢ w wartodci ewidencyjnej.
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Zbiory biblioteczne bez wzgledu na wartosé umarzane sg W 100% w miesiacu przyjgcia do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartoci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych w korespondencji z kontem 401 — Zuzycie
materialéw i energii.

Naleznosei dhugoterminowe to naleznodei, ktorych termin zapadalno$ei przypada w okresie dtuzszym
niz 12 miesicey, lezac od dnia bilansowego.

Zgodniez § 11112 _rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci ujmowane sg W ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie po#niej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast naleznoscl wyrazone w walutach obeych wycenia si¢
nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujgcych na dzien bilansowy, tj. wediug
obowigzujgcego na ten dziefi kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosei ustalona na dziefi bilansowy pomniejsza sig 0 odpisy aktualizujace jej wartosé
zgodnie z zasada ostroznoéei, Odpisy dokonywane sg W cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztow finansowych (w zaleznosei od charakteru naleznoéei), a ich wysokosé ustala sic wedlug art.
35b ustawy 0 rachunkowosci, przy czym (§ 10 rozporzgdzenia”).

Odpisy aktualizujace wartoéé naleznosci dokonywane sq najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Na dzieii bilansowy naleznoei wyceiniane sg w kwocie wymagane] zapaty.

Zapasy

Jednostki nie prowadza ewidencji materiatow takich jak: $rodki czystosci, materialy do drobnych
napraw i remontow, materiaty biurowe, drobny sprzel gospodarczy do wyposazenia pomieszczen
biurowych i $wietlic wiejskich, czgdcl zamienne bezposrednio wmontowane do samochodow, czgsel
samienne do komputerow, oleje, smary, paliwo wlane bezposérednio do kosiarki, paliwo wlane
bezposrednio do baku samochodu, artykuly spozywcze zakupione na potrzeby sekretariatu, reczniki,
herbata, mydlo zakupione pracownikom w ramach BHP, plyty CD, kosze na &mieci, wiadra, szufelki
na $mieci, Scierki do zmywania podiég itp.

Zakupione powyzej materialy przekazywane sg bezposrednio do zozycia w dziatalnoscei jednostki
i ksiggowane w koszty.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢ niezuzytych materiafow w cenie
zakupu, ktora ujmuje sig na koncie 310 “Materiaty”, Zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosei.
W bilansie rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych wyceniane sg W cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroZnej wyceny, ktora w tym przypadku oznacza, 7e cena
nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie moga byé wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okreslone]
w art. 28 ust. 5 ustawy O rachunkowosei) w dniu bilansowym.

e Na dzich bilansowy skfadniki zapasOw nabyte pizez jednostkg wycenia sig wedlug ceny ich
zakupu.

e TRzeczowe aktywa obrotowe wylworzone we wiasnym zakresie wycenia si¢ wedhug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy 0 rachunkowosci, z wyjatkiem produkiow w
toku, ktérych wycena na dzieh bilansowy dokonywana jest W wysokosci materiatow
bezposrednio zuzytych na ich wytworzenie.

Naleznosei krotkoterminowe to naleznodci o terminie spraty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 W wartodci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, . W wysokoéci netto, czyli po pomniejszeniv O wartodé ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczgeych naleznosei watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odpisy aktualizujgce naleznogei tworzone s fia podstawie ustawy o rachunkowoscl.

Odsetki od naleznosci, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokosci
odsetek nateznych na koniec tego kwartatu.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pézniej Mz na koniec kwartalu wedtug zasad
obowigzujacych na dzieh bilansowy, tj. wediug obowigzujacego na fen dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznoéci pienigzne majace charakter cywilnoprawny:
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¢ 53 umarzane w calodci lub w czesei, a ich splata odraczana lub rozkladana na raty wediug
zapisdw zawartych w art, 59 ufp.

Niewielkie salda naleznoéci w kwocie nieprzekraczajgeej kosztéw wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalngj.

Walute obcg na dzieri bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu dredniego danej waluty ogloszonego
przez Prezesa NBP na ten dzied. W ciggn roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych
ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
$rodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrddet zagranicznych, nie stanowig inaczej —
odpowiednio po kursie:

¢ faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci Iub zobowigzan,

* Srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaplaty naleznodci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujgey jednostke, atakze w przypadku
pozostatych operacji.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;.

Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sg:

* koszty czynszéw i dzierzawy placonych z géry
koszty energii oplaconej z géry
koszty ubezpieczen majatkowych
koszty optat za wieczyste uzytkowanie grantéw
podatek od nieruchomoséci

. & o 9

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe cZynne:

* majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty
dziatalnogei,

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosei od celu sprawozdawczego:
* w zakresie sprawozdania finansowego Jjednostki — wedtug art. 28 ust. | pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowosei (w kwocie wymagajacej zaplaty tub skorygowanej cenie nabycia),
* w zakresie sprawozdawczosei budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szezegblowego sposobu ustalania wartodcei zobowigzar
zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dtugu Skarbu Paristwa, wartoéei zobowigzan
z tytutu porgczent 1 gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).
Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzani finansowych wycenia sie wedlug wymagane;
kwoty zaplaty.
Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sig nie pézniej niz na koniec kwartaty wedlug zasad

obowigzujacych na dzieh bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzied kursu S$redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczgce
zobowigzafi podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartah,

Rezerwy w jednostce tworzone s3 na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszte
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie oszacowanej
wartosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okreséw.
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Rezetwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotyczg w jednostce
oszacowanych skutkow toczacego sig postepowania sgdowego.

Przychody przysztych okresow to rGwnowartosé otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw

Srodkéw z tytulu $wiadezeit, ktorych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach sprawozdawezych

(art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy 0 rachunkowosci).

Zaangazowanie to syfuacja prawna wynikajgea z podpisanych uméw, decyzji i inmych

postanowien, ktora spowoduje wylkonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
¢) wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

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

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztow rodzajowych.

Na wynik finansowy mnetto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalgezniku
10 do ,rozporzadzenia” sklada sig:

wynik z dziatalnogci podstawowe],

wynik z dziatalnosci operacyjnej,

wynik brutto,

wynik netto,

1. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na podstawie
planu kont stanowigcego zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu pafistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
patistwowych funduszy celowych oraz paistwowych jednostek budizetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zwanego W dalszej czesei ,rozporzadzeniem”,

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujgee konta
Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly

¢ 011 Srodki trwale

¢ 013 Pozostale $rodki trwate

e 020 Wartosci niematerialne i prawne

e 071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
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* 072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

.

zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 —~ Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytuty dochoddw budzetowych
222 Rozliczenie dochodédw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznodci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Roztachunki z tytulu wynagrodze

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpicczenia spoleczne i inne $wiadezenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigzenia

490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkey

640 Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
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e 750 Przychody finansowe
e 751 Koszty finansowe
e 760 Pozostate przychody operacyjne
e 761 Pozostale koszty operacyjne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
e 800 Fundusz jednostki
o 810 Srodki z budzetu na inwestycje
e 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw
e 851 Zakladowy fundusz &wiadczen socjalnych
» 855 Fundusz mienia Aikwidowanych jednostek
e 860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
e 073 Malocenne skfadniki maj atku
e 076 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
o 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
e 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw
e 993 Obee $rodki trwate
e 994 Nalezno$ci warunkowe
e 996 Srodki trwale w likwidacji
o 998 Zaangazowanic wydatkow budzetowych roku biezgcego

o 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiegi gtownej
011 ,,Srodki trwate” wedlug:

o ksiegi inwentarzowej prowadzonej za pomoca programu komputerowego

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest W sposOb chronologiczny dla wszystkich $rodkow trwalych
7 podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacje:
e date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
numer inwentarzowy obiektu
nazwe §rodka trwalego
specyfikacjg wszystkich czgsel skiadajgcych si¢ na zespOl komputerowy Jub inny skladajacy
ste z okreslonych czesel zhozony érodek trwatly
warto$é poczatkowg srodka trwalego i wartosei poszezegdinych czedci skdadowych
wartosé po aktualizacji
wartodé po ulepszeniu
symbol klasyfikacji srodkdw trwatych
stawke amortyzacji
roczng kwote amortyzacji
rok budowy lub produkeji
miejsce eksploatacii (pole spisowe)
date rozchodu | numer dowodu
numer pozycji ksiggowania rozchodu
warto$é umorzenia na moment rozchodu

s & & & @ e & &
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*  wartos¢ ksiggowg netto rozchodowanego srodka trwalego.

013 ,,Pozostale érodki trwate” wedlug ksiggi inwentarzowej (prowadzonej za pomoca programu
komputerowego) na poszezegdlne obiekty inwentarzowe.

Pozostalym $rodkom trwalym nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksigdze
inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.

020 ,Wartoéei niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla podstawowych Srodkéw
trwalych.

071 ,, Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad
podanych dla $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiordw
bibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozostatych $rodkéw trwatych.

080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje) wedtug poszezegblnych zadan inwestycyjnych,

130 ,Rachunek biezacy jednostki® wedlug szczegblowodci planu finansowego dochodéw oraz
wydatkow budzetowych.

135 ,,Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszezegGinych funduszy.
139 ,,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedtug kontrahentéw.

140, Krétkoterminowe aktywa finansowe” wedlig  tytuléw poszczepdlnych  skiadnikow
krdtkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych $rodkow pienigznych z podzialem na wyrazone
w walucie krajowej i obcej wedtug poszezegdlnych walut obeych.

141 ,,Srodki pienigzne w drodze” wedlug tytuléw poszezegdlnych érodkéw pienigznych w drodze.

201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami® wedtug  rozrachunkéw z poszczegblnymi
kontrahentami.

221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” wedtug dluznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszezegdinych tytuléw rozrachunkéw z budzetem.

226 ,Diugoterminowe naleznodci budzetowe” wedlug  poszezegélnych tytwdéw  naleznosci
budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na krétkoterminowe (platne
W ciggu 12 miesigey, liczge od dnia bilansowego) i dlugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu),

229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedhig poszczegdlnych tytutéw i podmiotow
rozrachunkdw,

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzef” wedlug pracownikéw jednostki Linnych os6b fizycznych,
wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzet.

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszezegdinych pracownikéw oraz wedlug
tytutdw rozrachunkéw, zaliczki w walutach obeych wyplacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w réwnowartosci waluty polskie] ustalonej przy wyplacie zaliczki.

240 ,,Pozostale rozrachunki” wedlug poszezegbinych tytutow rozrach unkow, roszcezei i rozliczen.
245 ,,Wplywy do wyjasnienia” wedlug poszczegblnych niewyjasnionych wptat,

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznogci” wedlug diuznikéw, od ktéryeh naleznosei dokonano odpisu
aktualizujacego.

310 ,,Materialy” wedhug poszczegllnych materiatéw.,

Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400-405 1 409-411 w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczodci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw,

640 ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztdw” wedlug kosztéw zakupu podlegajgeych rozliczaniu
W czasie,

700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” wedlug:
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e podzialu sprzedazy dostosowancgo do zasad wymiaru podatkOw oraz naleznych dotacji,
e przedmiotow i kierunkoéw sprzedazy.
720 , Przychody z tytwhs dochoddw budzetowyeh” wediug pozycji planu finansowego.

750 ,,Przychody finansowe” wediug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw oraz wediug pozycji
rachunku zyskow i strat.

751 JKoszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedlug pozycji
rachunku zyskow i strat.,

760 ,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
wediug pozycji rachunku zyskow i strat.

761 , Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe]j wydatkéw oraz wediug
pozycji rachunku zyskow i strat.

800 ,Fundusz jednostki” wediug tytutow  zwigkszed 1 zmniejszen  funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

810 ,,Srodki z budzetu na inwestycje” wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej.

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” wedtug tytutow:

e utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszer,

o przychoddéw przysztych okreséw oraz przyczyn ich zwigkszef i zmniejszen.
851 ,,Zakdadowy fundusz socjainy” wedhug:

o zrodet zwickszen i kierunkow wykorzystania funduszu,

¢ przychodow i kosziow poszezegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalnej.

Isiggi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem programow komputerowych:

¢ Ksiegowo$¢ Budietowa z Planowaniem — BUDZET, zakupionego W firmie Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo
ul. Pilsudskiego 31/240. - licencja styczefi 2011 r. System komputerowy rachunkowosci
obejmuje modut - ksigga giowna (F-K),

e Uniwersalny program ksiggujacy UProKs zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna, Legionowo ul. Pilsudskiego 3 1/240,

e Program do przygotowywania przelewdw — PRZELEWY zakupionego w firmie Ushugi
fnformatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spoika Jawna, Legionowo ul,
Pitsudskiego 31/240,

» Prowadzenic Ewidencji $rodkéw Trwalych oraz ich umorzed - SRODKI TRWALE
zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
Spotka Jawna, Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240,

o System ewidencji, zakupu, sprzedazy, i centralizacji VAT zakupionego w firmie Ushugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spolka Jawna, Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240,

o Kadry i Place — TP Serwis Software Tomasz Przeslakiewicz, ul. S. Wyspiafiskiego 30, 06-400
Ciechandw.

Procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow oraz wykaz zbiorow i wzajemnych
powigzail w komputerowym systemie rachunkowosci snajduja si¢ w instrukcjach programow

r

opracowartych przez autorow. Wersja wszystkich programow jest na biezaco aktualizowana.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
e wykaz programow,
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* procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,
* opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania, wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich
struktury, wzajemnych powiazah oraz ich funkcji w komputerowym  systemie
rachunkowosci.

IV. KOMENTARZ DO PLANU KONT JEDNOSTKI

W zakresie ksiggi gléwnej

Komentarz do kont jednostki
Zespol 0 "Majatek trwaly”
Konta zespohi 0 stuzg do ewidencji :

* rzeczowego majatku trwatego,
* wartosci niematerialnych i prawnych,
* umorzenia skladnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 - ”Srodki trwale”

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszenh i zmniejszer wartodei poczatkowe)] $rodkdéw trwalych

zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci

poczgtkowej $rodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalych, ktére ujmuje sie na koncie

071.

Po stronie WN ksigguje sie:

- przychody nowych fub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu (Ma 201 i réwnolegly

zapis Wn 810 Ma 800 przy zaplacic faktury) lub z inwestycji (Ma 080) oraz wartosé ulepszen

zwigkszajgcych wartosé poczgtkows érodka trwatego (Ma 201),

- przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionych (Ma 800),

- nieodplatne otrzymanie $rodka trwalego nowego (Ma 800), uzywanego (warto$¢ netto Ma 800,

wartos¢ umorzona Ma 071) i zwigkszenie wartosei poczatkowej dokonane na skutek aktualizacji ich

wyceny (warto$é netto i warto$é umorzona Ma 800),

- rozliczenie efektéw inwestycji (Ma 080).

Po stronie MA ksicguje si¢:

- wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania w wyniku ich likwidacji, z powodu zniszezenia lub

zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania (warto$é netto Wn 800, warto$¢ umorzona Wn

071, przy sprzedazy wystawiona faktura Wn 201 Ma 761),

- ujawnione niedobory $rodkéw trwatych (wartodé netto Wn 240, warto$é umorzona Wn 071),

- zmniejszenie wartodei poczatkowej srodkéw trwatych dokonanej w wyniku aktualizacji ich wyceny

(wartosé umorzona Wn 800, wartoéé dotychezasowego umorzenia Wn 071 )

Ewidencja szczegdlowa do konta 011 prowadzona jest technikqg komputerowsa przy wykorzystaniu

programu ,,Srodki trwale” i umozliwia:

- ustalenie wartodci poczatkowej poszezegblnych obiektéw srodkéw trwalych,

- ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacii,

- ustalenie wartodei gruntéw stanowiacych wlasno$é jednostki samorzadu terytorialnego przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo WN, oznaczajace stan $rodkow trwatych w wartoéci poczgtkowe;.
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Konto 013 - “Pozostale $rodki trwale”

stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszeh i zmniejszei wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych o wartodei od 500 21 do 10.000 zi, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uyzywania na potrzeby dziatalnodei jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wysokosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Po stronic WN ksi¢guje si¢ zwigkszenia, a na stronie MA zmniejszenia stanu 1 wartodei poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 072.

Po stronie WN konta 013 ksigguje sie w szezegdlnodel:

- érodki trwate przyjgte do uzywania z zakupu (Ma 201) lub inwestycji (Ma 080),

- nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu (Ma 240),

- nieodplatnie otrzymane pozostale §rodki trwale na podstawie decyzji wiagciwego organu (Ma 072),
na podstawie darowizny (Ma 760).

Po stronie MA konta 013 ksigguje sie w szczegblnosei:

- wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszezenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania (Wn 072),

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu (Wn 240 i réwnoczesne wyksiggowanie
umorzenia z konta 072 na Ma 240},

Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest technikg komputerowg przy wykorzystaniu
programu ,Srodki Trwale” i umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oddanych
do uzywania oraz 0sob Jub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie érodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo WN, ktdre wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych sig
w uZywaniu w wartosci poczatkowe).

Konto 014 ,, Zbiory biblioteczne”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych,
ktére znajduja sig W bibliotekach. Na koncie tym nie yjmuje sig tych wydawnictw, ktore s3
przeznaczone wylgeznie jako materiaty pomocnicze do uzytku pracownikow jednostki.

Na stronie Wn konta ksigguje sie wszelkie zwigkszenia zbior6w bibliotecznych, a na stronie Ma
wszelkie zmniejszenia stanu zbiorow bibliotecznych.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkows stanu zhiordw.

Do konta 014 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug zasad okre§lonych w odrgbnych przepisach

w postaci ,,Ksiegi inwentarzowej biblioteld”.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszen wartoéci poczgtkowe] wartoéci niematerialnych
i prawnych.

Po stronie WN konta 020 ksigguje sig wszelkie zwickszenia a w szezegdlnosei:

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych (Ma 201 i rownolegle Wn Zespot 4 Ma 072 dla wnip
umarzanych w 100% w momencie zakupt),

- nicodplatne otrzymanie wnip umarzanych jednorazowo od innych jednostek (Ma 072) i waip
umarzanych stopniowo (warto$¢ netto Ma 800, warto$é dotychozasowego umorzenia Ma 071),

- otrzymanie w drodze darowizny wnip umarzanych stopniowo (Ma 800) i wnip umarzanych
jednorazowo (Ma 760),

Po stronie MA konta 020 ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia a W szczegblnosci:

- tozchéd wnip (umarzanych stopniowo warto$¢ netto Wn 800, wartoéé umorzenia Wi 071 i wnip
umarzanych jednorazowo Wn 072),

- zdjecie z ewidenci ujawnionego w trakcie inwentaryzacji niedoboru wnip (Wn 071).

Ewidencia szczegotowa prowadzona do konta 020 umozliwia podzial wedtug ich tytuldw oraz
komorek, ktdrym powierzono wartogel niematerialne 1 prawne Oraz powinna umozliwié nalezyte
obliczenie umorzenia podstawowych wartoéci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz
umorzenia pozostatych umorzonych w 100% pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (na
koncie 072).

Konto 020 moze wykazywaé saldo WN oznaczajac stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowej.
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Ewidencja prowadzona jest technikg komputerowa przy wykorzystaniu programu ,,Srodki trwate”

Do ewidencji wartosei niematerialnych i prawnych wyodrebnia sie¢ konta wedlug potrzeb np. :

020 dla warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do
uzywania,

020-x dla wartoéci niemateriainych prawnych powyzej 10.000,00 zt umarzanych w czasie.

Konto 071 - "Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych"

stuzy do ewidencji zmniejszent wartosci poczatkowej $rodkdw trwalych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych podlegajacych umorzenin wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke
Urzad Gminy Gzy.,

Odpisy umorzeniowe dokonywane sq w korespondencji z kontem 400.

Umorzenia nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku na koiicu roku obrotowego.

Po stronie WN ksieguje sic wszelkie zmniejszenia umorzenia spowodowane rozchodami $rodkdw
trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych lub urzgdowym zmnisjszeniem w wyniku aktualizacji
srodkow trwalych (Ma 011, 020- wnip umarzane stopniowo).

Po stronie MA ksieguje sie wszelkie zwigkszenia (w wartosci dotychczasowego umorzenia
otrzymanych Srodkéw trwalych Wn 011, wnip Wn 020, naliczong; amortyzacji Wn 400, wzrost
wartosci umorzenia wskutek urzedowej aktualizacji wyceny - Wn 800, amortyzacji z tytulu trwalej
utraty wartosci Wn 761).

Konto 071 moze wykazywaé saldo MA, ktdre wyraza stan umorzenia $rodkow trwalych i wartosei
niematerialnych i prawnych.

Nowoprzyjete Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i brawne umarza sig i amortyzuje poczawszy
od nastepnego miesiaca po miesigeu, w ktérym przyjeto je do uzywania, w przypadku uzytkowanych
Juz od lat érodkéw trwalych odpisu umorzenia dokonuje sig jeden raz w roku w grudniu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Ewidencje szczegdtows do konta 071 prowadzi si¢ w formie odpiséw umorzeniowych odrebnie dla
kazdego $rodka trwatego oraz dla wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych''

stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosci, w miesigeu wydania ich do
uzywania,

Po stronie Wn konta 072 ujmuje sie zmniejszenia, a po stronie Ma zwigkszenia umorzenia wartogci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondenciji z kontem 401.

Po stronie WN konta 072 ksigguje sie w szczegbinosei (zmniejszenia) umorzenia pozostalych érodkdw
trwalych (Ma 013) i wartosci niematerialnych (Ma 020) zlikwidowanych z powodu zuzycia fub
zniszezenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej a takze
stanowigcych niedobédr lub szkode.

Po stronie MA konta 072 ksieguje sic w szezegblnosci (zwigkszenia) odpisy umorzeniowe nowych,
wydanych do uzywania pozostalych $rodkéw trwatych (Wn 401) oraz wartodci niematerialnych
i prawnych umarzanych jednorazowo obcigzajac odpowiednie koszty (Wn 401) oraz pozostatych
srodkéw trwalych pochodzacych z inwestycji jako pierwsze wyposazenie (sfinansowane ze Srodkéw
inwestycyjnych Wn 800). Po stronie Ma 072 ksigguje si¢ réwniez olrzymanie od innych jednostek na
podstawie decyzji organu uzywanych pozostalych srodkéw trwatych (Wn 013) i otrzymane
nieodplatnie jednorazowo umarzane wartosci niematerialne i prawne (Wn 020)

Konto 072 moze wykazywaé saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych umorzonych w pelngj
warto$ci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

sluzy do ewidencji kosztéw érodkow trwalych w budowie oraz rozliczenia kosztéw na uzyskane
efekty inwestycyijne.
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Na koncie 080 ewidencjonuje sig ogol kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
na majace powstaé nowe podstawowe drodki trwale lub zwigkszajace wartosé juz istniejacych
podstawowych  $rodkow trwatych oraz nowe pozostate érodki trwale stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obicktow.

Po stronie WN konta 080 ksigguje sig¢:

1. poniesione koszty dotyczace budowy srodkow trwalych finwestycji/ realizowanych przez obeych

wykonawcow, jak i wykonywanych we wlasnym zakresie a w szezegoOlnosei:

- koszty zwigzane ze wznoszeniem budynkow i budowli, a takze z pracami poprzedzajgcymi
oddanie ich do uzywania /np. prace porzadkowe/,

- koszty zakupu gruntow

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczgtych,

- oplaty (np. notarialne, sadowe),

_ odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang

budowa,

- koszty nabycia gruntéw i innych skladnikdéw majatku trwalego oraz ich budowy i montazu,

- koszty dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektéw majatku trwaltego,

- oplat za uzytkowanie gruntow {terenéw w okresie realizacji inwestycji oraz z tytutu uzyskanych

lokalizacji pod budows,

- koszty zatozenia zieleni i strel ochronnych,

- koszt nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,

- koszty badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiardw geodezyjnych,

. koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn itp. przekazanych do montazu lub
jeszcze nie oddanych do eksploatacji z powodu nie ukoficzenia budowy obiektu, w ktorym beda
uzytkowane,

- koszty ulepszenia juz uzytkowanego §rodka trwalego, ktore zwigkszaja dotychczasows wartos¢
poczatkows,

- koszty $rodka trwaltego / inwestycji/ w obeych $rodkach;

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszeze nie oddanych do uzywatia
maszyn, urzadze oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach whasnej dzialainosci gospodarczej,

3. poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeia, adaptacja
lub modernizacja), kidre powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego,

4. rozliczenic nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi (Ma 800),

5. nieodplatne otrzymanie Srodkow trwatych w budowie oraz wznowienie §rodka trwalego w
budowie (Wn 800).

Po stronie MA konta 080 ksigguje sig:

- warto$é uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania érodkow trwalych
(Wn 011) oraz sfinansowanych ze $rodkow na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych
(020),

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkow trwalych w budowie - inwestycji
rozpoczetych oraz zaniechanie uprzednio podjgtej realizacji srodkéw trwalych w budowie (Wn 800}

- rozliczenie nakladow bez efektow (Wn 800).

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenic kosztéw dotyczacych zakupow gotowych

srodkéw trwatych.

Koszty $rodka trwalego finwestycii/ rozlicza sig W terminic oddania do uzywania powstalych

w wyniku inwestycji sktadnikéw majatko trwatego. Koszty srodka trwalego /inwestycji/, ktore nie

daly efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu, nie pbZniej niz do kofica roku obrotowego, w ktorym

ustalono, 7e srodek trwaly /inwestycja/ nic data efektu lub, ze odstgpiono od jego kontynuowania.

Koszty posrednie wspéine dla kilku obiektow np. dokumentacji, badan, nadzoru itp. rozlicza si¢ na

poszezegolne obiekty w proporcji do sumy kosztéw bezpoérednich poniesionych na poszczegdlne

obiekty.

Saldo konta 080 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza koszty nie zakonczonych $rodkow

trwatych w budowie (inwestycji).

Ewidencja szczegblowa do konta 080 prowadzona jest dla poszezegdlnych zadan inwestycyjaych

w sposob :
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* zapewniajgcy ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszezegdlne
rodzaje efektéw inwestycyjnych (obiekty),

* umozliwiajgey wyceng poszezegdlnych obicktéw $rodkow trwalych oraz tytwléw wartodei
niematerialnych i prawnych.

Zespot 1 - *Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe *

Konta bankowe zespotu 1 stuzg do ewidencji:
* krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,
* biezgcych dochodéw i wydatkéw jednostek budzetowych,
¢ srodkéw funduszu socjalnego,
¢ innych rachunkdw bankowych.

Konto 130 - "Rachunki biezace jednostek budzetowych"

Konto 130 stluzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkow i dochodéw (wplywow) budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy $rodkow pienigznych z tytutu otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem 223 oraz
zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szezegdlowa wedlug podzialek
klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem 221 lub innym wladciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
Jjednostki na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szezegblowa wedlug podziatek klasyfikacii
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z whasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7, 8 oraz
okresowe przelewy srodkéw budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem 222,

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. Na koncie 130
obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza ze do blednych zapiséw, zwrotéw
nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 prowadzona jest w szczegélowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jestw podziale na konta analityczne dochodowe oraz
wydatkowe, a takze dotyczace zrealizowanych wplywéw z podatku Vat i Jest tworzona w miare
potrzeb.

Konto 130 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku
biezgecym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

- przelewu srodkéw pieniginych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 223,

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do kofica roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - ,, Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji érodkéw zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplyw $rodkéw pienigznych na rachunek bankowy, na stronie
Ma — wyplaty $rodkéw z rachunku bankowego.

Po stronie Wn konta 135 ksieguje sie w szczegolnodei:

- wplywy $rodkéw z tytutu odpiséw na ZFSS oraz odsetki bankowe od srodkéw na rachunku (Ma
851),

- splata pozyczek z ZFSS (Ma 234),

Po stronie Ma konta 135 ksieguje sie w szczegolnoscei:

- wyplaty pozyczek z ZFSS (Wn 234),

- wyplaty $wiadczen socjalnych z ZFSS (Wn 234),

- zaplata za zobowigzania (Wn 201, 240).
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Na koncie 135 dokonuje sie ksiegowafi wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku
zczym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé zapisow migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscia
banku.

Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza stan érodkow pienieznych, na rachunku bankowym.

Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku
zczym musi zachodzi¢ petna zgodnosé zapiséw micdzy ksiggowoscig jednostki, a ksiggowoscig
banku.

Po stronje WN konta 139 ksigguje sie w szczegdlnosei:

- wplywy wydzielonych srodkow pienieznych z rachunku biezgcego (Ma 240},

- sumy depozytowe /obce drodki pienigzne/  przechowywane przez jednostkg budzetowa,
w szezegblnodei kaucje, wadia oraz sumy stanowigce przedmiot sporu, otrzymane W zwigzku
7 postgpowaniem sagdowym [ub administracyjnym (Ma 240),

- wplyw sum na zlecenie.

Po stronie MA konta 139 ksigguje sig:

- rozchody wydzielonych $rodkéw pienigznych (Wn 240),

- finansowanie zadan inwestycyjnych,

- zwroty wadium, zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, kaucji, wptat wyjasnionych
i przekazywanych na dochody w rwigzku z wygasnigeiem prawa wlasciciela do depozytu (Wn 240),

- prowizje bankowe.

Ewidencja szczegdtowa do konta 139 zapewnia podzial wydzielonych $rodkéw na poszezegdlnych
rachunkach bankowych, a takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo WN, ktdre oznacza stan érodkéw pienigznych znajdujacych sig na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ?Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i inmych s$rodkéw
pienigznych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej
(w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierdw warto$ciowych
i innych érodkow pienigznych a na stronie Ma zmnigjszenia stanu krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkéw pienigznych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow
wartodciowych i innyeh §rodkéw pienigznych.

Ewidencja szezegolowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:

- poszczegOlnych skladnikow krétkoterminowych papieréw wartosciowyeh i innych $rodkow
pienigznych,

- wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszezegolnych krotkoterminowych  papieréw
warto$ciowych 1 innych $rodkow pienigznych z podziafem na poszezegolne waluty obcee,

- wartodei krotkoterminowych papierdw wartosciowych i innych §rodkow pienieznych powierzonych
poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza stan krétkoterminowych  aktywow
finansowych.

Konto 141 - *Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, tJ. przeplywéw pomigdzy rachunkami
bankowymi.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sig zwigkszenia stanu $rodkoéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu Srodkow pienieznych w drodze.

Konto 141 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan érodkdw pienigznych w drodze.
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Zesp6l 2 - "Rozrachunki i roszczenia'

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzg do ewidencii krajowych 1 zagranicznych
roztachunkéw oraz rozliczei.

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkdéw europejskich,
wynagrodzen, rozliczen niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkdw, rozliczeh i roszezeit spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczefi, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedhug kontrahentow
oraz jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszezegélnych walut, a przy rozliczaniu
srodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”

stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszezei krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek i przedplat /zadatkéw/ na poczet dostaw, robdt i ustug
(z wyjatkiem naleznodci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddéw budzetowych ktdre sa
ujmowane na koncie 221) oraz kaucji gwarancyjnych.

Po stronie WN ksi¢guje sig:

- naleznoséei od kontrahentow,

- naleznodci z tytutu niedoboréw i szkédd, kar i odszkodowan, odsetek (Ma 080, 401, 851)

- zaplate zobowigzan (Ma 130, 135),

- odpisanie zobowigzati przedawnionych, umorzonych (Ma 761, 751).

Po stronie MA ksigguje sig:

- zobowigzania z tytulu dostaw i ushig wynikajacych z otrzymanych od kontrahentéw faktur lub
rachunkéw (Wn Z-4),

- zobowigzania z tytutu niedobordw i szkéd, kar i odszkodowan, odsetek.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznoéci konto
201-x/xx i zobowigzafh konto 201-x/xx krajowych i zagranicznych wedlug poszezegdlaych
kontrahentoéw. Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznodci i roszczei a saldo MA stan
zobowigzaf,

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych;

Po stronie WN uimuje sie:

- przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (Ma 720),

- przypisy naleznoscei dochodzone na drodze sgdowe,

- Zwroty nadptat;

- naliczenie odsetek od naleznosci w wysokosci naleznych odsetek na koniec kwartatu,

Po stronie MA ujmuje sie:

- wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych (Wn 130),

- odpisy (zmnigjszenia) naleznodei (Wn 720).

Ewidencja ksiggowa do konta 221 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
i dluznikéw oraz budzetdw, ktorych nalezno$ci dotyczg. Ewidencja szezegdlowa wedhig podziatek
klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem
naleznoci z tytulu dochodéw budzetowych.

Konto moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

- saldo MA natomiast stan zobowigzan z tytutu nadpiat w dochodach budzetowych.

Ewidencja szczegblowa do konta 221 prowadzona jest wedlug budzetow, ktdrych naleznoéé dotyczy,
wedtug diuznikéw oraz podzialki klasyfikacji budzetowej.

Kento 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
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Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg dochodow budzetowych.
Na stronie Wn tego konta mozna ewidencjonowaé dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ w  ciagu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
srealizowanych dochoddw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdaf budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzekazanych na konto budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budizetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowq wydatkow,
w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ewidencjonuje sig:

e wciagu roku budzetowego okresowe przeksiggowania na podstawie sprawozdan budzetowych
zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800 (w tym wydatkow budzetu panstwa w
ramach wspéHfinansowania programow i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich
oraz zrealizowanych wydatkow niewygasaj acych),

o zwroty niewykorzystanych srodkow na wydatki (Ma 130).

Na stronie Ma konta 223 mozna ewidencjonowac:

e okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w korespondencji z kontem 130 (w tym wydatkéw budzetu panstwa W ramach
wspbifinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich),

¢  wplywy érodkéw na realizacjg wydatkéw niewygasajgeych.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku.

Saldo komta 223 ulega likwidacji poprzez ksicgowanie przelewu na rachunek budzetu
w korespondencji z kontem 130.

Konto225 - "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa z tytuly zobowigzan podatkowych
whasnych i wynikajgeych z funkeji platnika zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych oraz
rozrachunkéw z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig¢ w szczegolnodei:

o przelewy z tytulu zobowigzan /podatkéw/ od pracownikéw oraz z tytutu prowadzonych
dziatalnogci biezacej, inwestycyjnej oraz funduszy specjalnych naleznych odprowadzeniu do
Urzedu Skarbowego,

e przelewy z tytaln podatku VAT naleznego na rachunek Vat budzetu jst (w zwiazku z
centralizacja rozliczen podatku Vat w gminie Gzy),

VAT naliczony do odliczenia,

e przelewy dochodéw budzetu panstwa na rachunek budzetu jst (odprowadzenie dochodéw
budzetu panstwa Ma 130).

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetéw, a w szezegélnosei:

e naliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

« paliczenie podatku Vat naleznego do odprowadzenia budzetowi z tytulu prowadzonej
dzialalnosci dochodowe).

o wplyw przychoddéw z tytulu realizacji zadaf z zakresu administracji rzadowej oraz zadai
zleconych ustawami (Wn 130).

Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosei i zobowigzafi wedhug
kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.
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Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetdw,

Konto 226 - "Dhugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosdci Tub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem,

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie dlugoterminowe naleznosci, w korespondenciji z kontem 840,
a takZe przeniesienie naleznoéci krotkoterminowych do dhugoterminowych, w korespondencii
z kontem 221,

Na stronie Ma konta 226 wujmuje sic przeniesienie naleznogci dlugoterminowych do
krétkoterminowych w korespondencii z kontem 221.

Ewidencje szczegdtows do konta 226 prowadzi si¢ wedtug poszczegdinych naleznosci budzetowych.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartodé naleznosci zaliczanych
do diugoterminowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szezegblnosei z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz na Fundusz Pracy wobec ZUS
i zobowigzan wobec PFRON.

Po stronie WN ksigguje sie:

- przelewy sktadek do ZUS na FUS, FP oraz przelew do PFRON (Ma 130, 135),

- wyplate zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ujetych na listach wynagrodzen (Ma 231).

Po stronie MA ksigguje sie:

- naliczone sktadki na FUS, FP oraz PFRON (Wn 405),

- skladki na FUS placone przez pracownika, potracone z wynagrodzen (Wn 231)

- otrzymane zwroty od w/w (Wn 130).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwoéé ustalenia stanu naleznodei

i zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznaczajace stan naleznodei,

- saldo MA oznaczajace stan zobowigzan.

Keonto 231 - "Rezrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 2 tytulu wynagrodzen z wlasnymi pracownikami
Jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytutu uméw zlecenia i o dzielo, agencyjnej.

Po stronie WN ksieguje sic:

- wyplaty wynagrodzen, nagrod, ekwiwalentdw i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego (Ma 130),

- potrgcenia dokonywane na liscie plac obcigzajace pracownikéw np. podatku (Ma 225), sktadek na
FUS (Ma 229), pozyczek, dobrowolnych ubezpieczen (Ma 240),

- toszczenia skierowane na droge sadowa.

Po stronie MA ksigguje sie:

- wynagrodzenia naliczone w listach plac (Wn 404y,

- roszczenia skierowane na droge sadowa (Wn 240)

- naliczone zasilki na liscie plac, kt6re pokrywa ZUS (Wn 229),

Saldo konta 231 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznaczajgce stan naleznosci,

- saldo MA stan zobowigzan.

Ewidencje szczegblowy do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzen na
poszezegblnych pracownikéw na kartach wynagrodzes oraz innych oséb fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia zgodnie z przepisami ZUS i podatkowymi,

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan z pracownikami z wszelkich innych
tytuldw niz wynagrodzenia.

Po stronie WN konta 234 ksigguje sie:

26




- naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych (Ma konto
851, 135, 760),

- naleznodci i roszezenia od pracownikoéw z tytutu niedobordw i szkod (Ma 240),

- naleznosei z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadezen socjainych (Ma 851),

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow (Ma 130,135).

Po stronie MA ksigguje sig:

- pokryte przez pracownikow z whasnych srodkow koszty dziatalnoéei operacyjnej jednostki (konta
Zespotu 4),

- naleznoéci od pracownikow potracone na listach wynagrodzen (Wn 23 1,

- wplywy naleznosci od pracownikéw (Wn 130, 135),

- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych (Wn 761, 851).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu naleznosei,
roszezeh | zobowiazan z poszezegolnymi pracownikami wediug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN - oznaczajace naleznosci i roszczenia,

- saldo MA - oznaczajace zobowigzania wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto shuzy do ewidencji kraj owych i zagranicznych naleznodci i roszezen oraz zobowigzan nie
objetych ewidencjg na Kkontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i 16Znego rodzaju rozliczen a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych. Na koncie 240 ewidencjonuje sig¢ rowniez wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow.

Po stronie WN konta 240 ksigguje sig w szezegblnosel:

- przelewy na konta bankowe diet i innych $wiadczei (Ma 130)

- yjawnione niedobory i szkody (np. materialy) (Ma 310,011, 013),

- roszezenia sporne (Ma 201, 231,234)

- roszezenia z tytulu niedoborow i szk6d ( Ma 240, 234),

- wplywy zwrotu kosztow sgdowych,

- wyptaty obcigZajace sumy depozytowe,

- odpisanie zobowigzai przedawnionych i umorzonych,

- korekty z tytutu mylnych obeigzen i uznaf rachunkow bankowych (Ma 130, 135)

Po stronie MA konta 240 ksigguje Sig:

- zobowigzania pracownikow z tytulu potracen na listach ptac takich jak sktadki na ubezpieczenia
osobowe, zaj¢eia na mocy prawnych wyrokdw sadowych 1 innych tytutéw egzekucyjnych Wn 231,

- yjawnione nadwyzki materiatéw i rodkow trwatych (Wn 310,011, 013),

- uznanie niedoboréw inwentaryzacyjnych za naturalne ubytki (Wn 761),

- roszczenia sporne dot. pracownikow zasgdzone przez sad i oddalone,

- wplaty sum depozytowych (Wn 139),

- prawomocny wyrok zasadzajacy na rzecz wierzyciela zwrot kosziow sgdowych,

- korekty z tytutu mylnych obcigzefi i uznaf rachunkow bankowych (Mal30).

Na stronie Wn ksieguje sig naleznodci i roszezenia oraz splate i zmniejszenia zobowigzai, a na stronie
Ma powstate zobowigzania oraz splate 1 zmniejszenie naleznosei i roszezen.

Ewidencje szczegblowa do konta prowadzi si¢ wedlug poszezegdlnych tytulow i poszczegdlnych
kontrahentow.

Konto moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznacza stan naleznosci,

- saldo MA oznacza stan zobowigzan.

Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia
stuzy do ewidencji wptaconych, na rachunki bankowe jednostki a niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych i innych tytow.

Po stronie WN konta 245 ujmuje sig kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Po stronie MA konta 245 ujmuje sig kwoty niewyjasnionych wptat (Wn 130, 135, 139).
Konto 245 moze wykazywaé saldo MA oznaczajgee stan niewyjasnionych wpfat.
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Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 shuizy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznogei,

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgeych naleznosei,
a na stronie Ma zwigkszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznogci.

- odpis aktualizujacy wartoéé naleznodci budzetowych Wn 751, 761 Ma 290,

- zmniejszenie odpisy aktualizujgcego naleznodei w wyniku wplaty zaleglosci Wn 290 Ma 720, 760,
750 iréwnolegle Wn 130 Ma 221,

- aktualizacja wyceny naleznosci budzetu panstwa realizowanych przez samorzadowy jednostke
budzetows — Wn 221 Ma 299,

- odpis naleznosei budzetowych, np. z tytulu przedawnienia, umorzenia w czesci naleznosci objetej
odpisem aktvalizujgcym — Wn 290 Ma 221,

Ewidencjg szczegdtows do konta prowadzi si¢ wedhug poszczegdlnych tytuldw.

Konto 290 na koniec roku wykazuje saldo strony Ma. Saldo to potnniejsza w bilansie stan naleznodci.
Warto$¢ naleznoei aktualizuje sig uwzgledniajge stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty popizez
dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

a} naleznoéci od diuznikdw postawionych w stan lkwidacji lub stan upadlosci — do
wysokodci naleznosei nicobjetej gwarancjg Tub innym zabezpieczeniem naleznodci
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadioéciowym,

b) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o zgloszeniu upadioéci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenic potrzeb kosztdw postepowania
upadiosciowego w pelnej wysokosci naleznosci,

c) naleznosci stanowiacych réwnowartodé kwot podwyzszajgcych naleznosei, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot do czasu
ich otrzymania i odpisania,

d) naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z zaplaty ktérych dhuznik zalega;
naleznoéci przeterminowanych — za oceng sytuacji majatkowej oraz stopnia $ciagalnodci
przyjmuje si¢ negatywny wynik postgpowania egzekucyjnego — do wysokosci niepokryte;
gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznogei.

Zespol 3 - "Materialy i towary"
Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenia wartodci stanu zapasOw materialdw a na stronie Ma -
Jjego zmniejszenia - zuzycie. Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow
materiatéw nie zozytych na dzien bilansowy,

Materiaty, takie jak:

* materialy biurowe, $rodki czystosci, materialy drobnych napraw i remontéw, drobny sprzet
gospodarczy do wyposazenia pomieszezen biurowych | swietlic wiejskich, czedel zamienne
bezposrednio wmontowane do samochodow, czeéei zamienne do komputeréw, oleje, smary,
paliwo wlane bezposrednio do kosiarki, paliwo wlane bezposrednio do zbiornikéw
w samochodzie, artykuly spozywcze zakupione na potrzeby sekretariatu, reczniki, herbata,
mydio zakupione pracownikom w ramach BHP, plyty CD, kosze na $mieci, wiadra, szufelki
na $mieci, Scierki do zmywania podiég itp. s3 wydawane bezposrednio do uzytkowania
i odpisywane sa bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu (rezygnujgc z ewidencji
ilosciowo-wartosciowej). W przypadku gdy cze$é z nich nie zostanie zuzyta do koiea roku
obrotowego i stanowig znaczne zapasy oraz stanowig istotng wartodé wplywajacg na wynik
{inansowy budzetu jednostki, to te pozostale ilosci materiatéw obejmuje si¢ spisem z natury
i ujmuje ich wartosé na koncie 3 10, zmniejszajac réwnoczesnie koszty konta 40].

Zespél 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"
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Konta zespoly 4 ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencii kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sig w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niczaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych, kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegblowg kosztow rodzajowych prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budZzetowych fub innych
sprawozda okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwalych i wartoscel niematerialnych
i prawnych, od kiérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wediug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071,
a na stronie Ma ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Konto 400 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é poniesionych
kosztéw amortyzacii.

Saldo Wn konta 400 przenosi si¢ pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na konto Ma 860 — wynik
finansowy.

Na koniec roku obrotowego konto 400 nie wykazuje salda.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stizy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogbinej jednostki.
Na stronie Wn konta 401 wymuje si¢ w szezegdlnosei poniesione koszty z tytulu:

o zakupu materialow i wyposaZenia (§ 421, jeshi wystepuje jednorazowy odpis amortyzacyjny
pozostatych §rodkéw trwatych nastepuje operacja Wn 401 Ma 072),
zakupu érodkow zywnosei (§ 422),
zakup nagréd konkursowych (§ 419)
zakupu $rodkéw dydaktycznych i ksigzek (§ 424),
zakupu energii (§ 426) obejmujacy oplaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej,
gazu oraz wody.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje sig zmniejszenie poniesionych kosztow z w/w tytutéw oraz na dziefl
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860.

Konto 402 - ,, Uslugi obce”
Konto 402 shizy do ewidencji kosztéw z tytutu ushug obeych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig w szczegdInosci poniesione koszty z tytulu:

e zakupu ustag remontowych (§427),

e zakupu ustug pozostatych — poza doplatami do biletéw dla uczniow dojezdzajaoych do szkdt

(§ 430),

e zakupu ushig przez jednostke samotzadowa od innych jednostek samorzadowych — m, in. za
pobyt w domu pomocy spotecznej (§ 433)
zakupu uslug remontowo-konserwacyjnych dotyczacych obiektow zabytkowych (§ 434),
oplaty z tytutu zakupu usiug telekomunikacyjnych (§ 436),
zakupu ustug obejmujgcych tumaczenia (§ 438),
zakup ustug obejmujacych wykonanie ckspertyz, analiz i opinii (§ 439),

o oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszezenia garazowe (§ 440).
Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenic poniesionych w/w kosztéw oraz na dzief bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.
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Konto 403 - Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szezegblnodei kosztéw z tytuh podatku akeyzowego, podatku od
nieruchomodci i podatku od $rodkéw transportowych, podatku od czynnodei cywilnoprawnych,
podatku Vat oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplat: oplaty skarbowej, oplaty notarialne;j
i oplaty administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji migdzynarodowych,
Na stronie Wn konta 403 ksigguje si¢ w szczegdlnosei koszty z tytutu:

* wplaty na rzecz izb rolniczych 2% uzyskanych wplywéw podatku roinego (§ 285),
podatku od nieruchomosci (§ 448),
pozostatych podatkéw na rzecz budsetu panstwa (§449),
pozostatych podatkéw na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (§ 450),
oplaty na rzecz budzetu panstwa (§451),
oplaty na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (§452),

* podatek Vat do odliczenia (§453).
Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

* & @ 9 @

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”
Konto 404 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosei podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przypisami.
Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracef z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegllnosci koszty z tytutu;

¢ wynagrodzen osobowych pracownikéw (§ 40D,

¢ dodatkowego wynagrodzenia rocznego (§ 404),

*  wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne (§ 410),

* wynagrodzenia bezosobowego (§ 417).
Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnodei
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzier: bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu
roku kosztéw na konto 860,

Konto 405 - sUbezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoge; podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
ha 1zecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie UMoOwy © pracg, umowy
o dzielo i innych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzes.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegblnodei koszty z tytutu:
¢  wydatkéw osobowych niezaliczonych  do wynagrodzefi, w szczegdlnosci $wiadezenia
rzeczowe wynikajace z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ekwiwalenty za te §wiadczenia (§302),
* skladek na ubezpieczenia spoleczne (§411D),
* skiadek na Fundusz Pracy (§ 412),
* zakup ustug medycznych (w zakresie badan wstepnych i profilaktycznych pracownikow)
(§ 428),
* odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadezen socjalnych (§ 444),
» szkolen pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu shuzb cywilnych (§ 470),
¢  wplat na PPK finansowanych przez podmiot zatrudniajacy (§ 471).
Na stronie Ma konta 405 wmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego
1 §wiadczef na rzecz pracownikéw i osGb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu
roku kosztéw na konto 860,

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”
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Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnodci podstawowe, Kktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia
na kontach 400-405 oraz 410-411. Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim zwroty wydatkow za
uzywanie samochoddw  prywatnych pracownikow do zadat shuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczeil majgtkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do Kkoszt6w dzialalnosel
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.
Na koncie Wn 409 ujmuje sie w szczegolnosei koszty Z tytotu:

o roznych oplati sktadek (jezeli nie kwalifikuja sig do podatkéw i optat) (§ 443),

e podrozy sluzbowych krajowych (§ 441),

e podrozy shizbowych zagranicznyeh (§ 442).
Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmuiejszenie poniesionych wiw kosztdéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860.

Konto 410 - ,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, kiére nie kwalifikuja sig do ujgcia
na kontach 400-409 oraz 41 1. Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim wplaty na fundusze celowe
panstwowe, Swiadczenia spoleczne, stypendia dla studentow i ucznidw.

Na koncie Wn 410 ujmuje sig W szczegdlnosei koszty Z tytutu

o roznych wydatkow na 126z 0s6b fizycznych (§ 303),

e nagrody o charakterze szczegdinym nie zaliczane do wynagrodzenia, nagrody konkursowe,
nagrody dla nauczycieli przyznane przez ministréw, nagrody kuratora oéwiaty (§ 304),
zasadzone renty ( § 305),
swiadczenia spoteczne (§ 311y,
stypendia i sasitki dla studentéw (§ 321,
stypendia dla uczniow (§ 324),
stypendia vozne ( § 325),
inne formy pomocy dia uczniow (§ 326),

e honoraria (§ 409).

Na stronic Ma konta 410 ujmuje sig zmniejszenie poniesionych wiw kosztdéw oraZ na dzief bilansowy
przeniesienie salda poniesionych W ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 411 - ~Pozostale obcigzenia,,

Konto 411 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosei podstawawej, Kktore nie kwalifikuja sig do ujgcia
na kontach 400-410, Kkosztow finansowych oraz pozostatych kosztow operacyjnych. Na koncie tym
ujmuje sig przede wszystkim skiadki na ubezpieczenia spoteczne np. 7a bezrobotnych i otrzymujgcych
zasitki spoteczne, kary i odszkodowania wypltacone na 1zecz os6b fizycznych 1 innych organizacji i
jednostek oraz skiadki na PFRON.
Na koncie 411 ujmuje sig W szczegolnodei koszty Z tytutu:

e skiadek na ubezpieczenia zdrowotne (§ 413),

e zakupu $wiadczeh zdrowotnych  dia 0sdb  nicobjetych obowigzkiem ubezpieczenia

zdrowotnego (§ 429),
o karyl odszkodowania wypiacane na rzecz osob fizycznych (§ 459),

o karyl odszkodowania wyplacane na rzecz o0séb prawnyeh i innych jednostek ol'ganizacyjnych

(§460),
o wplaty na PFRON (§ 414).

Na stronie Ma konta 411 ujmuje sig zmniejszenie poniesionych w/w kosztow oraz na dzief bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow na lonto 860.

Konto 490 - ,,JRozliczenie LkoSZtow,,

Konto stuzy do ujecia W korespondencjl z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach
péiniejszych), ktére byly ujgte na Kkontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411 w wartoéci
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poniesiongj. Stuzy réwniez do zmniejsze rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw
tworzonych na koszty w korespondencji z kontem 640,

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ przypadajgce na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktére
poniesiono w poprzednich okresach (Ma 640).

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ koszty poniesione w czasie, a pozostawione do rozliczenia
W nastepnych okresach (Wn 640).

Saldo konta 490 jest przenoszone w koficy roku obrotowego na konto 860.

Zespol 6 sProdukty”
Konto zespolu 6 w jednostce stuzy do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie,

Konto 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”

Konto 640 shizy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia CZynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

W jednostce mozna ksiggowac na koncie Wa:

wydatki poniesione w roku budzetowym a dotyczace kosztow roku nastepnego np. zakup ubezpieczen
majatkowych, optat za abonament telefoniczny oraz Internet, wydatkéw z tytutu prenumeraty oraz
koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktdrymi w poprzednich okresach
dokonano rozliczenia migdzyokresowego kosztéw (bierne).

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 640 powinna umozliwic ustalenie:

- Wysokoscei tych kosztéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,

- wysokosci innych rozliczedi miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedhig ich tytuléw.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysziych okreséw, a saldo Ma - stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy,

W jednostce nie stosuje si¢ rozliczef migdzyokresowych do kosztéw, ktore maja nieistotng wartogé
dla jednostki i dlatego nie beda rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszg koszty jednostki w danym
roku,

Zesp6l 7 - sPrzychody, dochedy i koszty

Konta zespohi 7 shiza do ewidencji przychodéw i kosztéw ich osiggniecia z tytuhu sprzedazy
produktéw, towardw, przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i
kosztéw operacyjnych.

Ewidencj¢ szczegotows prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie dla potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawezosci oraz obliczenia podatkéw,

Konto 700 ,, Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia,
Konto 700 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy ustug whasnej dziatalnosei na rzecy obeych
Jednostek, oséb fizycznych.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje sig koszt wytworzenia spizedanych ushug, produktéw, a na stroiie
Ma konta 700 ujmuje si¢ przypis przychoddw  ze sprzedazy ushug (np. ze sprzedazy ustug
komunalnych) w korespondencji z kontem 221.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 700 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw.
W koricu roku obrotowego przenosi sie:

® przychody netto ze sprzedazy na strong Ma konta 860,
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda,
Na koncie 700 nie nalezy uimowaé przychodéw z najmu i dzierzawy klasyfikowanych jako dochody
w § 075 ,Dochody z najmu i dzierzawy skfadnikéw majgtkowych Skarbu Panstwa, Jednostek
samorzadu terytorialnego Iub innych jednostelk zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz
innych uméw o podobnym charakterze”.
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Konto 720 - ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytulu dochodéw budzetowych zwiazanyeh bezpoérednio
z podstawowa dziatalnoseia jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma ujmuje
si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Po stronie WN ksieguje si¢:

- odpisy naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych.

Po stronic MA ksigguje sig:

- przypisy z tytulu dochodéw budzetowych (Wn 221).

Ewidencja szczegolowa do konta powinna zapewnic wyodrgbnienie przychoddw z tytutu dochodéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie

wykazuje salda.

Konto 750 - ,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencj przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig przychody finansowe, a W szezeghinoscei przychody,
7 tytutu odsetek za zwloke w zaplacie naleznosei, dodatnie réznice kursowe (wplyw na rachunek
bankowy z wiw operacji Wn 130). Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przypisane odsetki nalezne na
koniec kwartatu od naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodow finansowych.

W koficu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na strong Ma konta 860 i na koniec roku

Kkonto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ W szczegdlnosci odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan,
z wyjatkiem odsetek obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, ujemne rozinice kursowe,
2 wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, odpisy aktualizujace wartosc naleznosci
z tytuty  operacjl finansowych, dyskonto 7 sprzedazy weksli, czekéw obeych i papieréw
wartoéciowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnic wyodrebnienic W zakresie
kosztowym operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i kredytow { odgetki za zwloke
od zobowigzan.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty finansowe na strong Wn konta 860 i na koniec roku
konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig
jednostki w tym wszystkie przychody nie podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

Po stronie MA ksigguje si¢ W szczegdInoscei:

- przychody ze sprzedazy materiatow w cen ie zakupu lub nabycia materiatow (wystawiona faktura Wn
221 Ma 760),

- przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie (wystawiona faktura Wn 221 Ma 760),

- pozostale przychody operacyjne, 4o ktérych zalicza si¢ W szczegoOlnosei odpisane przedawnione
zobowigzania (Wn 201, 240, 234), otizymane odszkodowania, kary, darowizny 1 nieodptatnie
otrzymane $rodki obrotowe,

- przychody tytutu zwrotu kosztéw postgpowania sgdowego,

- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie,

- wyksiggowanie uprzednio dokonanych odpisdw aktualizujacych wartosé naleznodei po ustaniu
przyczyn ich ustania (np. w zwigzku z ich zaptata Wn 290}.
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Na koniec roku obrotowego Konto 760 przenosi si¢ na strong Ma konta 860 i konto 760 nie wykazuje
salda.

Konto 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnodcia
jednostki,

W szczegOInosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiggniecia przychodéw w wartosei cen zakupu lub nabycia materiatow,

pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sig w szczegblnodei odpisane, przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznodcei, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania
spornego i egzekuoyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartodci lub ktére wystapily incydentalnie.

W konicu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn konta 860. Na koniec roku konto
761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wyniki finansowe”
Konta zespoly 8 shizg do ewidencji [unduszy, wyniku finansowego, rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - ,Fundusz jednostki”
Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowartosei majatku trwalego i obrotowego jednostki 1 ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnoei:
* przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
¢ przeksiggowanie, pod data sprawozdania budietowego, zrealizowanych  dochodow
budzetowych z konta 222,
* przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,
*  warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych
i prawnych oraz §rodkéw trwatych w budowie,
*  wartos¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
¢ przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod daty przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego w korespondencji z kontem 860,
* przeksiggowanie, pod daty sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
wplyw $rodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
roznice z aktualizacji wyceny $rodkdw trwatych,
nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz érodkéw
trwalych w budowie,
¢ wartoS¢ aktywow przejetych od jednostek zlikwidowanych.

Schematy ksiegowan:

1. Warto$¢ sprzedanych i nicodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych:
a) przeksiggowanie dotychczasowego umorzenia — Wn 071 Ma 011,
b) przeksiggowanie wartosci biczgcej — Wn 800 Ma 011,

2. Nieodplatnie otrzymane §rodki trwate i inwestycje od innych jednostek:
L. warto$¢ poczatkowa — Wn 011, 080 Ma 800,
2. dotychczasowe umorzenie — Wn 011 Ma 071,
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3. Zaplata faktury za inwestycje lub drodki trwale nie wymagajgce montazu — Wn 011, 080, Ma
201, 240, i rownolegle Wn 810 Ma 800.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwosé ustalenia przyczyn zwigkszef
i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - »Srodki z budzetu na inwestycje”

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ W szczegolInosei rownowartoéé wydatkow dokonanych przez
jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanic inwestycji: rodkow trwalych w budowie,
zakupu §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, W koficu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800 "Fundusz jednostki".

Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wedlug  podziakek klasyfikacji budzetowe].
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Przyjmuje si¢ nastepujacg ewidencjg

§10/800 — Rownowartosé dokonanych wydatkow na sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostki
budzetowe],

800/810 — Przeksiggowanie w koficu roku roczngj sumy wydatkéw na sfinansowanie wiasnych
inwestycji jednostki budzetowej.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysziych okresdw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych 1 rezerw.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie
lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwickszenia rozliczei migdzyokresowych
przychodéw, ana stronie Whn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego
np. rozliczenie przychodéw z tytultu dlugoterminowych nalesnosei finansowych / konto 226 /.
Ewidencja szczegolowa do Kkonta 840 powinna ustali¢ stan:

e rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszania i zmniejszania,

o rozliczen migdzyokresowych przychoddw z poszezegdlnych tytulow oraz przyczyn ich

zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczed micdzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - "Zaldadowy fundusz §wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszeh 1 zZmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczeft
socjalnych.

$rodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku pankowym, ujmuje sig na
koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Bwidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie:
o stanu, zwickszen i zmniejszefi zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych, z podziatem
wedhug zrédet zwickszei i kierunkow zmniejszen,
e wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dzialalnosci socjalnej.
Po stroniec WN ksigguje sig W szezegdinoscl:
- wyplacone zapomogi dla pracownikow,
- wyplaty dofinansowania wypoczynku pracownikow,
- pomog finansowa,
- pozostate wydatki zwigzane 7 dzialalnoscia socjalng jednostki.
Po stronie MA ksigguje sig¢ W szczegdlinosci:
- wplyw érodkéw z budzetu z tytulu odpisdw,
- naliczone odsetki od srodkow zgromadzonych na rachunku bankowym,
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- odsetki z tytutu udzielonych pracownikom pozyczek.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.,

Konto 860 - ,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
* poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410
1411,
*  wartos¢ sprzedanych materialéw w korespondencji z kontem 760,
* kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych w korespondencii z kontem 761 .
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume:
* uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegdinymi kontami zespoha 7.
Saldo konta 860 wyraza wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg netto, saldo Ma — zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto
800.

Konta pozabilansowe

Konto 973 — Malocenne $rodki trwale

Konto 973 stuzy do pozabilansowej ewidencji malocennych srodkéw trwatych tzn., o wartodei
poczatkowej ponizej 500 zL. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwickszenia dotyczace matocennych $rodkow
trwalych, ktére zostaly zakupione i spisane w koszty w momencie zakupu, natomiast na stronic Ma
zmnigjszenia z tytutu rozchodowania matocennych srodkéw trwalych, np. w wyniku likwidacji,
sprzedazy czy njeodplatnego przekazania.

Saldo Wn konta 973 wyraza wartoéé matocennych srodkéw trwalych, uzytkowanych przez jednostke.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
Konto shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeh miedzy jednostkami
organizacyjnymi gminy Gzy w celu sporzadzenia fgcznego sprawozdania finansowego.

Celem ewidencji prowadzonej na koncie 976 Jjest zapewnienie danych w zakresie wylaczen
wigeznym bilansie jednostek budzetowych, w fgeznym rachunku zyskow i strat (wariant
poréwnawezy) jednostek oraz w tacznym zestawieniu zmian w funduszu Jjednostek,

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ wedhug stanu na koniec roku budzetowego naleznodci
od innych jednostek budzetowych, bedacych jednostkami organizacyjoymi gminy Gzy (jednostki
samorzadu terytorialnego, sporzgdzajacej fgczny bilans obejmujgcy dane wynikajace z bilanséw
samorzadowych jednostek budzetowyeh), a na stronie Ma wedlug stanu na koniec roku budzetowego,
zobowiazania wobec tych jednostek.

Wzajemne naleznodei i zobowigzania tych jednostek podlegaja wylaczeniu w facznym bilansie
obejmujacym dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie réwniez zmnigjszenia funduszu spowodowane przekazaniem
srodkéw trwatych i srodkéw trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych do innych
Jjednostek organizacyjnych gminy Gzy (jednostki samorzadu terytorialnego sporzgdzajacej laczne
zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzagdowych jednostek budzetowych), a na stronie Ma - zwigkszenia funduszu jednostki
wynikajace z otrzymania $rodkéw trwalych 1 drodkéw trwatych w budowie oraz wartodoi
niematerialnych i prawnych od innych jednostek organizacyjnych gminy Gzy, objetych lgeznym
zestawieniem zmian w funduszu jednostki.

Zwigkszenia i zmnigjszenia funduszu wykazane w zestawieniu zmian w funduszu (dotyczace tego
samego zdarzenia gospodarczego pomigdzy dwoma jednostkami organizacyjnymi gminy Gzy
podlegaja wylaczeniu w tacznym zestawieniu zmian w funduszu obejmujgcym dane wynikajace
z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych.
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Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie rowniez koszty ponoszone na IzZecz innych jednostek
organizacyjnych gminy Gzy, objetych tacznym rachunkiem zyskéw i strat obejmujaoym dane
wynikajgce 2 rachunkdéw zyskow 1 strat samorzadowych jednostek budzetowych, natomiast na stronie
Ma przychody otrzymane od innyech jednostek organizacyjnych gminy Gzy.

Operacje gospodarcze powodujace powstanie w jedne] jednostce kosztow, a w drugiej przychodoéw
podlegaja wylaczeniu w lacznym rachunkn zyskéw i strat, obejmujgcym dane wynikajgce
7 rachunkow zyskow 1 strat samorzadowych jednostek budzetowyeh.

Konto 976 po wykazaniu danych w jednostkowym sprawozdaniu  finansowym nie powinno
wykazywaé salda.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta érodkéw budzetowych
oraz jego korekt.

Na stronie Wn ujmuje sig plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty
tj. (zwigkszenia’’+”, Zmniejszenia -, POPrLez ksiegowania na PK) a na stronie Ma: rownowartos¢
zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130) wartos¢ planu niewygasajgcych
wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym (Uchwala Rady Gminy o niewygasajacych
wydatkach) oraz wartosé planu niezrealizowanego i wygastego. _

Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona W szczegdlowosei planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Stuzy do ewidencii plany  finansowego niewygasajacych wydatkow dysponenta srodkow
budzetowyeh.

Na stronie Wn konta ujmuje sig plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- réwnowartoéé zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigZaj geych plan niewygasajacych
wydatkow budzetowych,

- wartoéé planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgéci niezrealizowane] lub wygastej.
Ewidencja szozegblowa do konta 981 prowadzona jest W szezegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na koniec roku konto nie powinno wykazywaé salda.

Konto 993 — Obce Srodki trwate

Konto 993 stuzy do pozabilansowe] ewidencji wartosci poczatkowej obeych érodkow trwalych
uzywanych przez jednostke na podstawie umow najmu, dzierzawy lub innych umow, jezeli obiekty te
sg zaliczane do aktywow  trwalych wynajmujacego, wydzierzawiajgeego i sg przez nich
amortyzowane. Zapisow na koncie 993 dokonuje si¢ jednostronnie. Na stronic Wn ksieguje si¢
warto§¢ poczatkows obeych $rodkow trwalych w momencie ich otrzymania do uzywania, a na stronie

Ma wartosé poczatkowg Srodkow trwalych po zakoficzeniu okresu najmu, dzierzawy i Zwrocie
srodkodw trwatych. Saldo Wn konta 993 wyraza wartost obcych $rodkow trwatych.

Konto 994— Naleznosci warunkowe

Konto 994 shuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z tytulu otrzymanych papierow
wartoéciowych i gwarancji ubezpieczeniowych stanowiacych gwarancje zabezpieczenia wykonania
robét i ustug budowlanych. Zapisow na koncie 994 dokonuje si¢ jednostronnie. Na stronie Wn ujmuje

sie warto$¢ otrzymanych gwarancji wediug konirahentéw, a na stronie Ma ich zwrot po uplywie
terminu gwarancji.

Konto 996 - Srodki trwale w likwidacji
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Konto 996 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych postawionych
w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszezenia do czasu ich fizycznej likwidacji lub sprzedazy.
Zapiséw na koncie 996 dokonuje si¢ jednostronnie,

Na stronie Wn ksieguje sie wartodé poczatkows srodka trwalego postawionego w stan likwidacji
(réwnolegle do wyksiggowania z konta bilansowego 011).

Na stronie Ma ksigguje sic warto$é poczatkowg $rodka trwatego po zakoficzeniu likwidacji fizycznej
lub sprzedazy.

Saldo Wn konta 996 wyraza warto$é srodkow trwatych postawionych w stan likwidacii,

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

- rtownowarto$¢ sfinansowanych wydatiaw budzetowych w danym roku budzetowym

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obeigzaty wydatki roku nastepnego (Ma 999).
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosé uméw, decyzji i innych
postanowiefi, ktorych wykonanie spowoduje koniecznodé dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym,

Ewidencj¢ analityczng do konta 998 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego wydatkow, powinna zapewniaé w szezegdlnosei ustalenie kwoty niewygasajgcych
wydatkéw. Ujete na koncie 998 zaangaZowanie wydatkéw budzetowych Jednostki wykazuje sie
w sprawozdaniu Rb-28S.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangaiowanie wydatkéw budzetowych przyselych lat

Konto 999 siuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszhych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych,

Na stronie Wn konta ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej (Ma 998).

Na stronie Ma konta ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.

Ewidencja szezegbtowa do konta 999 jest prowadzona wedhug podzialek klasyfikacyjnych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace  zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

V.SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem  os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezei w jednostce obstigujgcej, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane
zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie w postaci alarmu przeciwwlamaniowego.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy/sejty.

L. Szczegdinej ochronie poddane sa
* sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
ksiegowy system informatyczny,
kopie zapiséw ksiggowych,
dowody ksiegowe,
dokumentacja inwentaryzacyijna,
sprawozdania budzetowe i finansowe,
dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady przez jednostke,

* ¢ o & @

2. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych i danych stosuje sie:
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e regularne wykonywanie kopii bezpieczofistwa nie rzadziej niz na koniec tygodnia pracy, przez
informatyka urzedu i przechowywane W innym pomieszezeniu niz znajduja si¢ komputery
zawierajgee dane,

¢ odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
r6znicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznogei od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

s szczegdlng uwage przy wykonywaniu  operacji usuwajacych  zbiory (kasowanie,
formatowanie),

» bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i uruchamiania
programow Z jakichkolwiek nosnikow nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programenm
antywirusowym,

e stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wlagciwych parametrow zasilania,

o ograniczenie dostgpu przez administratora sieci do katalogdw z programami ksiegowymi
wylgcznie dla uzytkownikow uprawnionych,

» posiadanie przez wszystkich uzytkownikow programoéw identyfikatora elektronicznego i hasta
umozliwiajgcych rozpoznanie Zapisow dokonywanych przez te osoby (okresowa zmiana
haset),

o profilaktyke antywirusowa — opracowane i preestrzegane odpowiednic procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systeniy bezpieczne] transmisji danych,

. zakaz pozostawienia wigczonego komputera w sieci bez opieki lub mozliwosci
uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakichkolwiek operacji z klawiatury bez
podania hasta,

- $wiadomego usunigeia danych z twardego dysku,

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane s3 nie poZniej niz na koniec roku obrotowego.
7a réwnowazne z wydrukiem uznaje sie  przeniesienie trefei ksigg rachunkowych na inny
informatyczny noénik danych, zapewniajacy trwatosc zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz
5 lat, liczge od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywanc sg satwierdzone sprawozdania {inansowe,
a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiary emerytury lub renty), liczac od dnia, W ktorym pracownik
przestat pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpicczenia spofeczne (art. 1252 ust. 4 ustawy
7 dnia 17 grudnia 1998 1. © emeryturach i rentach z FUS (Dz.U. 22021 r., poz. 291 z pdin. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podiegaja:

¢ dowody ksiggowe — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje zostaly ostatecznie zakoficzone,

e dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwalych w budowie, pozyczek, umow handiowych,
roszezeni dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo
podatlkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakeje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub
ulegly przedawnieniu,

o dokumentacja dotyczaca wynagrodze (listy plac, karty wynagrodzefi lub inne dokumenty
stanowigce podstawg ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty) — przez okres -
wymaganego dostepu do tych informacji tj. 50 lat,

e dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacii,
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* ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksicgowe
i dokumenty przez okres 5 lat,
* dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony
W wytycznych zawartych w “dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczaeych Zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba 7e
przepisy krajowe zakladaja dfuzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych
dokumentéw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe,
Powyzsze terminy oblicza sie od poczatiu roku nastgpujacego po roku obrotowym, kiérego dane
zbiory (dokumenty) dotyezg.

W przypadku zakoiiczenia dziatalnodci jednostki na skutek:
* polgczenia z inng jednostky lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane
przez jednostke kontynuujaey dziatalnosé,
e jej likwidacji — zbiory przechowunje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wladciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosei.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdafi finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowogci Jjednostki ma miejsce:
* W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki obshigiwanej lub
upowaznionej przez niego osoby,
* poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki obstugiwanej
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

VL. INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH
Okreslenie dokumentu ksiggowego i jego elementy.

1. Podstawg zapiséw ksiggowych w ksiggach rachunkowych sg wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe,
Dowodami ksiggowymi sg wylacznie takie dowody, ktére dokumentuja zdarzenia gospodarcze
i podlegaja ksiggowaniu.

Dowody te sg podstawa zapiséw ksiggowych dokonywanych w sposéb zapewniajgcy:

a) rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki,

b} stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli oraz badania dziatalnodci  gospodarcze,
z uwzglednieniem legalnodei i celowosei dokonywanych operacji gospodarczych,

¢) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnicnia dopetnienia obowigzkow.

2. Zgodnie z art. 20, 21 i 22 Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku — o rachunkowosci ( Dz. U
z 2021 r. poz. 217 z pbsn. zm.) w ksiegach rachunkowych winny by¢ ujete wszystkie operacje
gospodarcze wystgpujace w danym okresie.

Podstawg zapisébw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej w danym okresie.

Zapisy ksiggowe dokonywane sg na podstawie dowodéw:
a) zewngtrznych obeych — otrzymanych od kontrahentéw,
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b) zewnetrznych whasnych przekazywanych w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrznych dotyczacych operacji wewnatrz jednostki,

d) pierwotnych —,, zrodiowych”,

o wlasnych wystawianych przez jednostkg takich jak: decyzje administracyjne, postanowienia,
angaze pracownikow, whioskéw o refundacje wydatkow ze Srodkow Funduszu Pracy,
obeych otrzymanych od kontrahentéw tylko oryginaly,
whasnych zewngtrznych - przekazanych w oryginale,

e} dowodow korygujgeych poprzednie zapisy, faktury, rachunki korygujace, noty korygujace,

f) dowodow wewnetrznych zastgpezych do czasu otrzymania dowodu zrodlowego, dowodami
takimi nie moga by¢ dokumentowane opetacje gospodarcze, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug,

g) za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:

« polecenie ksiggowania (PK) — sporzadza sig w celu dokonania zapisu ksiggowego operacji
zbiorczej lub wewnetrznej, Polecenie ksiegowania jest sporzadzane m. in. do przeksiggowania
wydatkéw budzetowych migdzy paragrafami, korygowania blgdnych zapisow ksiggowych w
klasyfikacji budzetowej Polecenie ksiegowania sporzadza sig rowniez do zbiorczego
syntetycznego zaksiggowania dowodéw przyjecia skladnikéw majatkowych do korekt,
ksiegowania storn, rozliczenia inwentaryzacji,

o protokoly zdawczo - odbiorcze - majg zastosowanie Pprzy przekazaniu rzeczowych
sktadnikéw majatku trwalego,

s noty ksiggowe - sg stosowane migdzy innymi przy rozliczaniu poniesionych wydatkéw
budzetowych za innego kontrahenta (pomiedzy jednostkami sfery budzetowej),

Prawidlowy dokument ksiggowy:

L.

2.

Dokumentem ksiggowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej

i podlegajacej ujgciu W ksiegach rachunkowych.

Dow6d ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

¢) opis operacji oraz jej wartodcl, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng daty takze datg
sporzadzenia dowodu;

e) zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie daty
ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych {dekretacja) wraz
z podpisem osoby dokonujacej dekretacji. W zwigzku ze stosowang komputerowa technikg
dokumentowania zapisow ksiegowych do dowodu ksiggowego w sposéb trwaly dolgeza sig
wydruk dekretu z programu komputerowego zawierajacy informacj¢ o sposobie ujecia
kazdego dokumentu w ksiegach rachunkowych oraz inne informacje pozwalajace na
powigzanie wydruku dekretu z dowodem ksiggowyn.

Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartodei na

walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.

Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezpoérednio na dowodzie, chyba, ze system przetwarzania

danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obeych na walute polska, a wykonanie tego

przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe podlegaja odpowiednie]j ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajow.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢

najkrotszg drogg.

Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujgciem

w ksiegach rachunkowych,

Dowody ksiggowe obce wplywajace do jednostki poptzez kancelariefsekretariat, gdzie zostaja

opatrzone stemplem wplywu, a nastepnic przekazane do odpowiedniego pracownika, w ktdrego

zakresie czynnoéel przypisano zadania. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentow preez

pracownika.
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7. Dokument ksiggowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej.
8. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytoryeznym oznacza, ze:
a) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,
b) operacja gospodarcza jest celowa, gospodarczo uzasadniona tj. je] wykonanie jest niezbedne
dla prawidlowego funkcjonowania jednostki,
¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosei,
d) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub ztozono zamowienie,
¢) zastosowane ceny i stawki sy zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,
f) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowicniami  zawartej umowy
i obowigzujacymi przepisami prawa,
g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktdrych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
1zeczywiscie wykonane w  sposéb prawidlowy i zgodny 2z umowa/zleceniem
i odpowiadajg wymaganiom jednostki.
9. Kontroli pod wzgledem merytorycznym moga dokonywaé nastepujgce osoby:
a) Kierownik jednostki
b) Osoba upowazniona przez kierownika jednostki,

10. Przeprowadzenie kontroli merytorycznej na dowodzie dokumentuje si¢ poprzez zamieszczenie
pieczeci o tredei ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” i wpisanie daty oraz podpisu osoby
jej dokonujace;.

Kontrola merytoryczna zawiera kedtki opis operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia
realizowanych dostaw, ustug lub rob6t budowlanych oraz stwierdzeniu, z¢ zostaly one faktycznie
wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

Stwietdzone nieprawidtowosci w dowodach pod wzgledem merytorycznym powinny byé opisane
i podpisane przez sprawdzajgcego pracownika,

Do dowodéw obejmujacych naleznodei za ustugi lub roboty budowlane zatgeza sie protokdt
odbioru podpisany pizez strony.

11. Na fakturach za rzeczowe skladniki majatkowe powinien widnie¢ wpis ze wpisano do ksiegi

inwentarzowej pod okreslong pozycja oraz podpis osoby dokonujacej wpisu.

12. Na kazdej fakturze zakupu stawiana jest pieczatka z opisem z jakg czynnoscia podatkows zakup
Jest zwigzany. Wyboru rtodzaju czynnosci podatkowej dokonuje pracownik we wiadciwodci
ktérego pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza czyli pracownik, kiory wezedniej
dokonat kontroli merytorycznej umieszezajae na pieczeci date i podpis.

13. Na dokumentach na ktérych osoba dokonujgea kontroli merytorycznej dowodu potwierdza zakup
i brak stosowania ustawy Prawo zaméwic publicznych przystawia pieczatke o zaméwieniach do
130.000 zt niepodlegajacych ustawie prawo zaméwien publicznych Tub wskazuje inne wylaczenia
ustawg i potwierdza swoim podpisem oraz datg. Na dowodach potwierdzajgcych zakup gdzie
zastosowano ustawg Prawo zaméwien publicznych, pracownik zamieszeza opis wskazujacy w
jakim trybie udzielono zaméwienia publicznego.

14, Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzona jest przez Skarbnika Gminy lub
0sobg pizez niego upowazniona.

Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:
a) tres¢ i forma dowodu ksiggowego jest zgodna z Pkt 2 czyli zawiera wszystkie elementy
prawidtowo wystawionego dokumentu ksiggowego,
b) dowéd jest wolny od blgdéw rachunkowych,
Na dowéd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza sig¢ pieczed
o tresci ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” wpisuje date oraz podpis osoby jej
dokonujacej,

15. Wstgpna kontrola zgodno$é operaci gospodarczych i finansowych z planem oznacza, ze
zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszeza si¢ w planie finansowym jednostki.
Kontrola dokonywana jest przed zaciggnicciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

16. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w pkt 15 jest podpis Skarbnika Gminy lub
osoby przez niego upowaznionej.

42




17

18.

19.

20,

21.

22,

23.

24,

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowodci moze zadac wyjaénien, usunigcia
nieprawidtowosci przez wladciwego rzeczowo pracownika zgodnie z art. 54 ust. 4, 5,6 i 7 ustawy
o finansach publicznych.

Dokument dotyczacy operacji gospodarezych i finansowych powinien byé opisany co do
przyjetego trybu wykonania zaméwienia publicznego oraz wpisany do rejestru zamowien
publicznych, za prawidtowo opisane dokumenty odpowiadaja pracownicy wiadciwi rzeczowo,
ktérym w zakresie czynnosci przypisano zadania.

Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika jednostki Tub
przez osobg upowazniong przez kierownika jednostki. Na dowdd dokonania polecenia wydatku
zamieszeza si¢ pieczeé o ponizszej tresel i jedna z w/w os6b skiada podpis.

Czuvren. DZeviecrenne ROZuvieirrenns §urrererrinnrenns Zhoveriviieieiens
Breerrenriianans V7 SETTORTUPR

G 7.2, ST

RAZeM.ccreeirrernrennes i

POTGCENIA. .ovevererrecenrvasmrmimnmissnsssnsrieess Zhiriiin
Do wyplaty — ZWEOHL.c.viniceiinss Zh e

GHOWIEE Zhevvereesserirersrsesssmissrssessracnressissserpss s sarssssssses

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

Przed dokonaniem zlecenia platnodei za dang fakture VAT odpowiedzialny za przygotowanie
zlecenia platnosei pracownik dokonuje sprawdzenia kontrahenta w wykazie podatnikow
zarejestrowanych jako podatnicy podatku VAT (weryfikacja dokonywana jest na dzied zlecenia
platnosei). Dowodem sprawdzenia podatnika oraz jego numeru rachunku bankowego, na ktory
dokonuje si¢ platnosei jest zapisanie wynikow weryfikacji w postaci dokumentu PDF lub TXT oraz
zamieszezenie na fakturze adnotacji 0 wynikach sprawdzenia kontrahenta.
Platnodei za wszystkie fakiury VAT zwigzane 2 kosztami prowadzonej dziatalno$ei dokonuje sig 7
sastosowaniem mechanizmu podzielne] platnosci. Wyjatek stanowia faktury oplacone ze srodkow
wiasnych przez pracownikow jednostki oraz faktury, co do ktorych sprzedawca zastrzegl, Zeby
ptatno$é nie byla dokonywana z sastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosei.
Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku, umieszcza sig klanzule ,,zaptacono
przelewem dnia ... podpis ..o pracownika ksiggowoéei, uniemozliwiajacg
powtorne dokonanie wydatku na podstawie tego samego dowodu.

Dekretacja dowodéw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jej ujecia
w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont.

Po oftrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycziym, formalno-

rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty nastgpuje ich dekretacja polegajaca na:

@) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,

b) wskazaniu odpowiednich kont,

¢) okredleniu daty, pod jaka dowod ma byé zaksiggowany,

¢) zlozenie podpisu osoby dekretujace].

Dekretacii dokonuje pracownik wprowadzajacy dokument do programu ksiegowego.

Pracownik Referatu Planowania Budzetu i Finanséw, ktoremu w zakresie czynnosci przypisano

ewidencje dowodow w systemie ksiegowym wpisuje na dowodzie ksiggowym numer dziennika

i numer kolejnej pozycji ksiggowej nadawany automatycznie przez program ksiggowy.
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25.  Dowody ksiggowe po okresie dwdch lat przekazuje sig do archiwum zakladowego,

26. Dowody ksiggowe winny by¢ wystawiane w sposoh staranny, rzetelny i trwaly. Opisy i podpisy na
dowodach skiadane s3 odrecznie.

Bledy w dowodach ksiggowych Zrodtowych zewngtrznych obcych i wilasnych mogg byé
korygowane jedynie przez wystawicnie kontrahentowi odpowicdniego dokumentu zawicrajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku faktur VAT dokumentem
korygujacym moga by¢ odpowiednie faktury VAT korygujgce lub noty korygujace wystawione
zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé korygowane poprzez czytelne skreslenic blednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosei skredlonej tredci lub kwoty oraz daty naniesienia
poprawki i ztozenie podpisu osoby dokonujgeej poprawek.

27. Jezeli jedng operacje gospodarczy dokumentuje si¢ kilkoma egzemplarzami jednego dowodu,
podstawg zapisu w ksiggach jest oryginal.

28. Bledne zapisy w ksiggach rachunkowych zgodnie z art. 25 ustawy o rachunkowodci mozna
sprostowaé: przy komputerowe] technice prowadzenia rachunkowosci poprzez wprowadzenie do
ksiag zapisu ujemnego tzw. storna czerwonego, a nastgpnie naniesienie prawidlowego zapisu za
pomocg polecenia ksiegowania.

29. Podstawa regulowania zobowigzan sq faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe obcigzeniowe.

30. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkn trwatego moga byé dokumentowane wylacznie
fakturami VAT lub rachunkami.

Podziat dowod6w finansowo — lisiggowych,

Podstawowym  kryterium podzialt  dowodéw ksiggowych jest kwalifikacja wg operagji
gospodarczych. Wedtug tego podziatu dowody finansowo — ksiggowe dzielg sie na :

dowody ruchu rzeczowych sktadnikéw majatku trwalego,

dowody bankowe,

dowody zwigzane z obrotem materiatowym,

dowody zwigzane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikdw
inne.

bl

Szezegblowy wykaz dokumentéw stanowi zalgczona tabela.
Ad 1. Dowody ksiegowe ruchu rzeczowych skiadnikéw majatku trwalego

OT - przyjecie $rodka trwalego wystawiany jest na podstawie faktury zakupu lub przyjecie
z inwestycji lub przyjecie sktadnika wyposazenia wystawianego na podstawie faktury zakupu.

Dowody wystawia si¢ w 2-ch egzemplarzach pod datg zakupu rzeczowych skladnikdw majatku
trwalego z przeznaczeniem: oryginat dla Referatu Planowania Budzetu i Finanséw, kopia dla osoby
odpowiedzialnej za dany skladnik majatku,

PT - protokét zdawezo odbiorezy, dowéd ten stanowi udokumentowanie nieodplatnego przekazania —
przejecia rzeczowych skladnikéw majatku trwalego. Dowod ten Jest wystawiany w 3 egzemplarzach:
oryginal - jednostka przejmujaca; kopiec - Referat Planowania Budzetu | Finanséw oraz osoba
odpowicdzialna za dany sktadnik majatku,

LT - likwidacja srodka trwalego lub wyposazenia

Dowody te wystawiane sg w 2-ch egzemplarzach, z czego oryginat otrzymuje Referat Planowania
Budzetu i Finanséw, kopia dla pracownika odpowiedzialnego za dany sktadnik majatku.

Faktura za sprzedaZ rzeczowych skladnikéw majgtku trwalego
Dow6d ten wystawiany jest w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- oryginat dla odbiorcy,
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- pierwsza kopia dla Referatu Planowania Budzetu i Finanséw,
- druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za dany sktadnik majatku.
Ad 2. Dowody ksi¢ggowe bankowe

e  Wryciagi bankowe

Elektroniczne operacje przelewu tworzone sg przez pracownikow Referatu Planowania BudZzetu
i FinansOw przy pomocy systemu elektronicznego Internet Banking zgodnie z instrukeja obstugi tego
programu. Nastgpnie na podstawie przetworzonych operacji drukowane sg wyciagi bankowe w formie
papierowej przez pracownika Referatu Planowania Budzetu i Finansow.

Ad 3. Dowody zwigzane z obrotem materialowymt

7 uwagi na przyjcta zasadg w Zakladowym Planie Kont, ze warto$¢ zakupionych materiaiow
odnoszona jest bezposrednio w cigzar konta 400 — koszty wg rodzaju, obroty materialowe nie sg
dokumentowane dowodami ksiggowymi.

Ad 4. Dowody zwigzane z zatrudnieniem pracownilow i ich wynagrodzeniem

e Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym nabycie przez pracownika uprawnief
do wynagrodzenia jest umowa o prace.

Umowa o pracg, a takze angaze zmieniajace poprzednie warunki pracy i placy oraz decyzje
kierownika jednostki w sprawie indywidualnych nagrod wystawiane 53 W 3 egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

- oryginat dla pracownika
- drugi egzemplarz dla Referatu Planowania Budzetu i Finanséw
- trzeci egzemplarz pozostaje w aktach osobowych.

Przy zastosowaniu elektronicznej techniki sporzadzania list ptac w ramach programu KADRY -
PLACE dopuszeza sig mozliwos¢ przekazywania danych wynikajacych z umowy o prace
do innych programéw np. Platnik lub pobierania danych z SERWERA poprzez sie¢ po zastosowaniu
odpowiedniego hasta.

e Lista plac

Listy plac sporzadza Referat Planowania Budzetu | Finansow. Listy ptac sporzadza sig na podstawie
danych przekazanych z jednostki nie pé7niej niz dzien przed wyplata wynagrodzeri. Podstawowym
dokumentem upowazniajacym do sporzadzenia list ptac jest :

- umowa o pracg i jej zmiany,

- decyzja o wysokosci dodatku stazowego, funkeyjnego, specjalnego,

- decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innej nagrody,

- decyzja o nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw i odszkodowan w zwigzku ze stosunkiem
pracy.

Listy ptac sporzagdzane sg w jednym egzemplarzu, ktory stanowi podstawe przekazania wynagrodzei
na konta osobiste pracownikéw oraz stuzy jako dowdd zrodiowy do ksiggowania.

Lista plac zawiera co najmniej nastepujace dane:
- okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,

- laczng sumg do wyplaty,

- nazwiska i imiona pracownikow,

- sume naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi w rozbiciu na poszezegdlne skladniki
wynagrodzef,

- wysokosé pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
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- wysokos¢ pobranych skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

- wysokoé¢ wplat na PPK,

- sume¢ wynagrodzen netto,

- sumg potrgcen z wynagrodzen, w tym tzw. dobrowolnych z podziatem na poszezegélne tytuly.

Zasady obliczania skiadek z tytuln ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, ich pobieranie
i przekazywanie normuje ustawa z 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczef spolecznych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 423 z p6in. zm.).

*  Wyplaty $wiadczen ze Srodkéw Z.F.8.8

Podstawg wyplat §wiadezen socjalnych jest decyzja lub lista wyplat okreslajaca rodzaj i wysokosé
Swiadezenia przyznanego ze $rodkéw Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zatwierdzona
przez kierownika jednostki zgodnie z regulaminem udzielania pomocy z ZFSS. Dowdd ten wystawia
si¢ w 2 —ch egzemplarzach z czego :

- oryginat kieruje si¢ do Referatu Planowania Budzetn i Finansdw,
- kopia pozostaje u wystawcy.
¢ Umowy zlecenia i umowy o dzielo.
Umowy sporzadza sie w trzech egzemplarzach:
- jeden otrzymuje wykonaweca,

- drugi wraz z informacjami niezbednymi do rozliczenia podatku dochodowego od 0sdb fizycznych
kierowany jest do Referatu Planowania Budzetu i Finanséw.

- trzeci po zarejestrowaniu pozostaje w Jednostce obshuigiwanej.
¢ Polecenie wyjazdu stuzbowego
Dowdd ten dokumentuje wyptatg naliczonych kosztéw podrézy stuzbowych.

W przypadku korzystania przez pracownika z wtasnego samochodu do celéw stuzbowych do delegacji
nalezy dolaczy¢ ewidencje przebiegu pojazdu. Rozliczenie delegacji stuzbowe] winno nastgpié nie
péznigj niz 14 dni od daty odbycia podrézy shuzbowej.
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Tabela do instrukeji obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych

Wylkaz dokumentow najczesciej stosowanych w zakresie gospodarki finansowo-ksiegowej,

I Wyciag bankowy

Wydruk z
programu
pracownik Referatu
Planowania
Budzetu i Finanséw

| egzemplarz

Kazdego dnia (jesli
zachodzily operacje)

2 | Przekaz pocztowy

pracownik Referatu
Planowania
Budzetu i Finansow

Odcinek a i b- poczta
Odcinek c-
ksiggowo$é

Udokumentowanie wyptaty
za posrednictwem poczty

pracownik Referatu

Oryginal- za

w postaci wydruku
komputerowego

Finansow

Nota obciaZzeniowa za . pokwitowaniem Po rozliczeniu
3 . . Planowania . . . ..
niedobory 1 szkody s .| pracownik obcigzony | inwentaryzacjl
Budzetu t Finansow . .
Kopia- akta ksiggowe
pracownik Referatu
Planowania I egzemplarz Referat
4 Polecenie ksiegowania | Budzetu i Finanséw Planowania Budzetu i |Na biezaco

5 Arkusz spisu z natury

Zespol spisowy

Oryginat- Referat
Planowania Budzetu i
Finansow

Kopia- pracownik
odpowiedzialny za
gospodarke srodkami
trwatymi

Oryginal - Referat
Planowania Budzetu i

Na biezgco podczas spisu z
natury

Po zakoficzeniu spisu i

8 Wezwanie do zaplaty

Budzetu i Finansoéw
w postaci wydruku
komputerowego

Planowania Budzetu i
Finanséw

Zestawienie roznic Komisja Finansoéw Kopia- . o .
6 . . . . o ustaleniu wynikow
inwentaryzacyjnych  |Inwentaryzacyjna osoba materialnie . .
s inwentaryzacjt
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Zasady (polityka) rachunkowosci
dla Publicznej Szkoty Podstawowej w Skaszewie Wtosciariskim
I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dla Publicznej Szkoly Podstawowej w Skaszewie Wloscianskim prowadzone sg
w siedzibie Urzedu Gminy Gzy, Gzy 9, 06-126 Gzy.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

2) Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszezegblne miesigee, w ktérych sporzadza sig:
a) deklaracje ZUS,
b) deklaracj¢ JPK-VAT,
c) deklaracj¢ PFRON,

d) sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2022 r., poz. 144).

3) Sporzadzane sg nastepujgce sprawozdania:
a) za okresy miesigczne sporzadza sig:
e sprawozdanie Rb-278S,
e sprawozdanie Rb-28S,
b) za okresy kwartalne sporzadza sig sprawozdania:
e sprawozdanie Rb-272Z,
e sprawozdanie Rb-50,
e sprawozdanie Rb-Z,
e sprawozdanie Rb-N,
e sprawozdanie Rb-ZN,
c) za kwartat 111l sporzadza sig:
e sprawozdanie Rb-NWS,
d) za okres roczny sklada si¢:
e sprawozdanie Rb-278S,
e sprawozdanie Rb-288,
e sprawozdanie Rb-UZ.




Sprawozdania Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ i Rb-ZN sporzadzane sa na podstawie przepisdw Rozporzadzenia
Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych z dnia 17 grudnia 2020 r. (Dz.U. 22020 . poz.
2396 z pézn. zm.). Sprawozdania budzetowe Rb-27S, Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-NWS
sporzgdzane sa na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2022 r., poz. 144).

4) Na dzient zamknigeia ksiag rachunkowych sporzgdza sie sprawozdanie finansowe obejmujace:

* bilans jednostki budzetowej wedlug zalgeznika nr 5 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budZetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych,
samorzadowych zakadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 342) zwanego w dalszej czesei ,rozporzadzeniem”,

o rachunek zysk6w i strat (wariant poréwnawczy) wedhig zalacznika nr 10 do
Lrozporzadzenia®,

¢ zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do »rozporzadzenia”,
¢ informacjg dodatkows zgodnie z zatacznikiem nr 12 do ,rozporzadzenia®.

5) Sprawozdania sporzadza sig na podstawie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych, w formie
papierowej lub elektronicznej i w terminach okreslonych w przepisach o sprawozdawczosei.

6) Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ i sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej (w zlotych
i groszach).

7) Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdai budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do kt6rych jednostka zostata zobowiazana.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sy technika komputerowa za pomoca programu
komputerowego Ksiggowos¢ Budzetowa wersja windows (aktualizowana przez producenta
w zaleznoéei od potrzeb) od dnia 1.01.2011 r. Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman
i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

2) Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedng calo$¢ odzwierciedlajges dziennik i ksiege gtéwng oraz zapewnia automatyczng kontrole
cigglosci zapiséw oraz przenoszenia obrotéw i sald. Dokiadne informacje dotyczace programu
komputerowego z okresleniem struktury, wzajemnych powigzaf oraz funkcji w organizacji catodci
ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, a takze opis systemu informatycznego,
zawicrajgcego wykaz programéw, procedur lub funkeji, wraz z opisem algorytmoéw i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szezegélnosci metod zabezpieczenia dostepu
do danych isystemu ich przetwarzania szczegbtowo opisane sa w Instrukeji, zalgczonej do
oprogramowania.

3) Ksiggi rachunkowe otwiera sig na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na 1 stycznia, a zamyka
na dzieni koficzacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamknigcie ksigg
rachunkowych naste¢puje w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy. Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nicodwracalnym wytgezeniu mozliwodci
dokonywania zapis6w ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi.

4) Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:




a) dziennik,
b) ksigge gtowna,
¢) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
¢) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

5) Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa W nim
chronologicznie,

b) zapisy sa kolejno numerowane, sumy zapisow liczone sa w sposéb ciagly co pozwala na ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

¢) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi giéwnej.

6) Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajacy nastepujace zasady:

a) podwdjnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzefi gospodarczych zgodnie z zasada

memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow budzetu jst, ktore sa ujmowane w terminie ich

zaplaty (zasada kasowa).

7) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszezegotawiajace dia wybranych kont
ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. leh forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.

8) Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wplywajg na zmiang stanu
sktadnikow aktywow i pasywow. Pelnig wylacznie funkeje informacyjo-kontrolng. Obowigzuje na
nich zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami
ewidencyjnymi.

9) Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sig na koniec kazdego miesigca
1 zawiera ono:

a) symbole kont

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

¢) sumeg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawezy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

d) obroty ,Zestawienia obrotéw i sald kont” s3 zgodne z obrotami dziennika.

10) Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na
koniec kazdego miesigca.

11) Koszty dziatalnodci jednostki ujmuje si¢ na kontach syntetycznych w uktadzie rodzajowym.

12) Ewidencje prowadzi si¢ wg dzialow, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej (oraz na
pozycje) wystgpujace w planie finansowym jednostki.

13) Koszty rodzajowe jednostki nie podlegaja rozliczeniu na kontach zespolu ,,57.
14) W ksiggach rachunkowych jednostki ujmuje sig wszystkie obcigzajace ja koszty dotyczgce danego
roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaplaty.

15) W jednostce nie stosuje si¢ rozliczen micdzyokresowych kosztéw poniewaz nie majg istotnej
wartodci. Nie sg wiec rozliczane w czasie lecz powiekszajg koszty jednostki w danym roku.

16) Wplywy z tytutu zwrotu wydatkow z lat ubieglych yjmowane sa na dochody za$ wplywy z tytulu
zwrotu wydatkéw dotyczaeych roku biezgcego ujmowane sg na zmniejszenie wydatkow.

17) Wyjatkiem od w/w zasady s w szczegdlnosei zwroty wydatkéw z Powiatowego Urzedy Pracy za
zorganizowanie miejsc pracy dla oséb bezrobotnych, gdzie zwroty przyjmowane sg na dochody. Takie
bowiem rozwiazanie odzwierciedla prawidtowe wykazanie danych w sprawozdaniach o zatrudnieniu.
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18) Do kosztéw miesigca kalendarzowego zalicza si¢ koszty na podstawie dokumentéw, ktére wplyna
do Referatu Planowania Budietu i Finansow po opisie merytorycznym do dnia 10-ego nastepnego
miesigea z zastrzezeniem zamkniecia roku (miesigca grudnia).

19) Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej tego
roku, jezeli wplyng do Referatu Planowania Budzetu i Finansow po opisie merytorycznym do dnia
sporzadzenia bilansu, sa wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan
rocznych,

21) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym z zastrzezeniem pkt 18.
22) Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej (zewnetrzne dowody otrzymane od kontrahenta) zwane dowodami Zrodiowymi.
23) Podstawg zapisdw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody
ksiggowe:
a) zbiorcze - shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
b) korygujace poprzednie zapisy:
¢) zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodiowego;
d) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych,
24) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodéw
zrddtowych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocy ksiegowych dowoddw zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operagji.
Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i usty g
25) Dopuszeza si¢ w uzasadnionych przypadkach dokonywanie (przedplat zadatkéw) na zakup
towardw i ustug (np. szkolenia, prenumerata, materialy i inne) na podstawie Faktury pro forma
lub zlecenia/zaméwienia osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zamowienie.
26) Ewidencja ksiggowa projektow unijnych podlega wyodrgbnieniu za pomocg zastosowanta kodu
zadania dla wszystkich operacji.
27) Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowg kupowanych na biezaco, w ilogciach dostosowanych
do potrzeb i wydanych bezposrednio do uzycia materiatéw biurowych, srodkéw czystosei i drobnych
materialow przeznaczonych do napraw sprzetu - materialy te s3 odnoszone w koszty bezpogrednio po
zakupie.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1} Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci
oraz z zakladowej instrukeji inwentaryzacji.

2) W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacii:

a) Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
pordwnaniu  stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenic réznic
inwentaryzacyjnych.

b) Uzgodnienie z bankami stanu $rodkow pienigznych, zaciggnietych kredytéw, wyemitowanych
obligacji, z kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw
aktywdw drogg potwierdzenia zgodnosei ich stanu wykazywanego w ksicgach jednostki oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

¢) Pordwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi  dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych skladnikow.

3) Spisowi z natury zgodnic z zakladows instrukcja inwentaryzacyj ng podlegaja:




a) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

b) papiery wartodciowe w postaci materialnej (4. takie, w ktorych zawarte w nich prawa s
zapisane na papierowym dokumencie),

¢) papiery warto$ciowe up. akeje, obligacje, czeki obee, bony skarbowe, weksle i inne,

d) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takic jak: materiaty, ktére zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obcigZajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dziefi bilansowy
ustalany jest stan tych skladnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena jezeli
stanowig one znaczne zapasy oraZz stanowia istoing wartos¢ wplywajaca na wynik
finansowy  budzetu jednostki. Wartos¢ tych sktadnikow wprowadzana jest na
odpowiednie konto: 310 ~Materialy” oraz korygowane s3 koszty w warto$ei tego stanu,

¢) znajdujgce sig na terenie niestrzezonym $rodki trwale, z wyjatkiem $rodkéw trwatych,
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow,

f) znajdujace sig na terenic niestrzezonym maszyny i urzadzenia wechodzace w sklad
srodk6w trwalych w budowie,

g) érodki trwate dzierzawione, obce oraz postawione W stan fikwidacji a fizycznie nie
zlikwidowane,

h) pozostale wyposazenie,

i) druki Scislego zarachowania.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéow aktywoéw, bedacych whasnogcig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania fub uzywania. Kopie tego spisu
wystac¢ nalezy do jednostki bedacej ich wiascicielem.
4) Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywéw powierzonych inym
jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej (tj. wystgpujgcych
w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnoéci stanu podpisuje kierownik jednostki
obstugujacej lub skarbnik.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
e aktyw6w finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
- naleznogei od kontrahentéw prowadzacych ksiegi rachunkowe,
wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw aktywow; potwierdzenie
powinno dokonaé sig w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilodei, ceny jednostkowej 1 wartosci bilansowej,
e papierow wartosciowych w formie zdematerializowancj.
5) Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegbhymi Kkontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sig do:
a) naleznosci spornych i watpliwych,
b) naleznoscei i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,
¢) naleznodei od pracownikow,
d) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,
e) innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.
6) Porbwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywéw niepodiegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
a) warto$ci niematerialnych i prawnych,




b) praw zakwalifikowanych do nieruchomodcl, o ktérych mowa w art. 3 ust. | pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci,

¢) dhugoterminowych aktywéw finansowych, np. akeji i udziatéw w spikach,

d) srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

e) materialow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

f) $rodkéw pienigznych w drodze,

g czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

h) naleznodcei spornych, watpliwych, naleznosei i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

1) naleznoscei i zobowiazah wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

J)  aktywow i pasywéw wymienionych w ait. 26 ust. I pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

k) gruntdw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwalych,

1} funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

m) rezerw i przychoddw przysztych okreséw,

n) innych rozliczef miedzyokresowych.

7) Inwentaryzacja wartodci niematerialnych i prawnych ma na celu:
a) weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszezegblnych tytutéw praw maj atkowych,
b) sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszeza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi
w ustawie o podatku dochodowym,

8) Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw:

a) czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielkodé tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz
werytikujac sposéb ich rozliczania, majge na uwadze zasadg wspélmiernogei przychoddéw
i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 | art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

b} bierne inwentaryzuje sig poprzez sprawdzenie zasadnodci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosei z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

9) Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
Ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. se jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokoléw odbiorezych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci Jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane $3 w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentow),

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami:
* wyciagami z ksigg wieczystych,
* decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawezo-
odbiorczym,
¢ umowy o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa Jjednostce
samorzadu terytorialnego.

10) Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sig,
weryfiknjage zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) wminionym roku w $wietle
obowigzujacych przepiséw regulujgcych te fundusze.

11) Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych tytuléw tych




przychodéw  w oparciu 0 zawarte umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych. Naleznosei dlugoterminowe budzetu to naleznosei, ktérych termin
platnosei przypada na nastepny rok budzetowy fub lata kolejne.

12) Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajgcymi na wiarygodne oszacowanie skutkéw toczacego si¢ postepowania

sadowego, ukazujacymi wartos$é przedmiotu pozwu ¢zy tez zawierajacymi ryczalty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztow ewentualnych napraw gwarancyjnych.

13) Terminy inwentaryzowania skiadnikow majatkowych:

a) Ustala sig nastepujgeg czgstotliwosé inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych:

e co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzeZonym érodki trwate oraz maszyny iurzadzenia
wchodzace w skiad $rodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
érodkow trwatych oraz inwestycje,

e co 2 lata: zapasy materiatéw, produktow gotowych i potfabrykatéw znajdujacych si¢ na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows,

o co rok: pozostale skladniki aktywow i pasywow, tj. materiafy ewidencjonowane na koncie
310, $rodki trwale obce pozostajace W uzytkowaniu jednostki.

b) Ustala si¢ terminy inwentaryzacji:
¢ na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pienigznych,

- kredytow bankowych,

- papieréw wartosciowych,

- rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych {materialy, towary w magazynie) jak réwniez

towaréw, ktére odnosi si¢ bezposrednio w koszty w dniu ich zakupu — zgodnie z decyzjg

kierownika jednostki,

- sktadnikéw aktywow i pasywow, ktérych stan ustala sie drogg weryfikacji.

e w ostatnim kwartale roku:

- érodkdw trwatych w budowie,

- aktywow objetych wytgcznie ewidencig ilosciows,

- nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych,

- materialéw w magazynie,

- gtanu naleznosci,

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom whasnych skladnikoéw majatku, z wyjatikiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek Swiadczgeych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania,

- aktywow bedacych whasnoscia innych jednostek.

s Zawsze:
- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skiadnikow majatku,
- inwentaryzacje przeprowadza sig na dziei poprzedzajacy likwidacje jednostki.

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

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pozn. Zm.),




2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pzn. Zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzednia 2017 ¢, w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 2020 r., poz. 342).

1. Obowigzujjce zasady wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreélonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dzialalno$¢, chyba
z¢ przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigce wlasnoéé Skarbu Panstwa tub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji whadciwego organu, moga byé¢ wycenione w wartogci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowogci,

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z whasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wladciwego organu w wartosci okreslonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dziefi nabycia. Wartodé
rynkowa okreslana jest na podstawie przecictnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia Zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartoscei poczatkowej wyzszej od wartodci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podiegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zalgeznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r,, Dz. U. z 2021 1,
poz. 1800 z pdin. zm.).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie érodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 »Amortyzacja”. Srodki trwale i wartodci niematerialne
i prawne umarza sig i amortyzuje za okres catego roku w grudniu,

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposaZenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0séb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlgcznymi
czesclami:
» traktuje si¢ jako pozostale wartodci niematerialne i prawne, ktdére umarzane sg w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartogei niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 »Zuzycie materiadow i energii”,

Ewidencja szczegdtowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych fgcznie na jednym
koneie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszezegolnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. W tym celu
zaklada si¢ konta analityczne: jedno dla odpisywanych w 100% wartoéci poczatkowej w koszty
operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania 020-x , WartoSci niematerialne ; prawne —
pozostale”, drugie dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-x ,,Wartosci
niematerialne i prawne”,

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
¢ srodki trwate
* pozostale $rodki trwale
* inwestycje ($rodki trwale w budowie).




$rodki trwate to skiadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
&rodki trwate stanowiace wiasnoéé Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegdInoScis

e nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrgbng

wlasnoécig, budynki, budowle,

e maszyny i urzadzenia,

o $rodki transportu i inne rzeczy,

e ulepszenia w obcych srodkach trwalych,

s inwentarz Zywy.
Do érodkéw trwalych jednostki zalicza sig takze obee srodki trwate znajdujace sie w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowodci, jedli wystepuje ona jako ,korzystajacy”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

o w przypadku zakupu — wediug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

o w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresic — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wylworzenia — wediug wyceny dokonanej przez
I'7€CZ0ZNAWCe,

e w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedhug wartosci godziwej,

o w przypadku spadku lub darowizny — wedhug wartodci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

o w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okredlone) w decyzji o przekazaniu,

e w przypadku otrzymania §rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosei
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

Na dzieq bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktérych sig nie umarza) wycenia si¢
w wartodci netto, ti. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:
o drodki trwate na koncie 011,,Srodki trwale”,
e pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate drodki trwate”.

$rodki trwate finansuje si¢ ze $rodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szezegdtowej Kklasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z poin. zm.), a takze
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegblowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu paiistwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sa (z wyjatkiem

gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym
przyjeto srodki trwale i wartodci niematerialne i prawne do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obeigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metodg liniowg dla wszystkich $rodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.




Pozostate Srodki trwate to $rodki trwate wymienione w § 7 ust. 2 rozporzadzenia”, ktére finansuje sie
ze Srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obicktu, ktére tak jak
ten obiekt finansowane sg ze $rodkéw na inwestycje).
Obejmujg:
¢ odziez
¢ meble i dywany
¢ drodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencic oddania do uzywania.

Pozostale $rodki trwale:

* ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013 , Pozostale $rodki trwale” od
kwoty 500 zt do 10.000 zt i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uZywania,
aumorzenie to ujmowane jest na koncie 072 wUmorzenie pozostatych $rodkéw trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

* pozostale $rodki trwate o wartoéci w cenie nabycia ponizej 500 zI odnoszone 53
bezpoérednio w koszty pod datg zakupu.

Inwestycje (S$rodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostalych srodkéw trwalych stanowigeych pierwsze wyposazenie nowych obickiéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
*  koszt obstugi zobowigzanh zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomnigjszony o przychody z tego tytufu,
* oplaty notarialne, sadowe itp.,
* odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakoriczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych Srodkéw trwalych nie zalicza sig kosztéw ogélnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych z realizowang inwestycja,
tj. kosztéw przetargdw, ogloszen i innych.
W jednostce do kosztéw inwestyciji zalicza si¢ w szczegé6Inosei nastepujace koszty:
¢ dokumentacji projektowej,
* nabycia gruntéw i innych skladnikéw majgtku, zwigzanych z budowa,
* badan geodezyjnych i innych dotyczgeych okredlenia wiasciwosci geologicznych terenu,
* przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,
optat z tytuh uzytkowania grunt6w i terendw w okresic budowy,
zatozenia stref ochronnych i zieleni,
nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
ubezpiecze majatkowych obiektéw w trakcie budowy,
sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa, np. odbioru inwestycji.

Zbiory biblioteczne to dokumenty graficzne (pismiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, muzyczne)
dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach
Dz.U. z 2019 r.,, poz 1479). Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatéw stuzgeych
pracownikom jednostki, tj. katalogi, instrukcje, wydawnictwa.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedhug zasad okreslonych rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U, Nr 205, poz. 1283).

Do ewidencji zbioréw bibliotecznych shizy konto 014.

Zakupione zbiory wyceniane sg w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedlug
wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwicrdzonej przez kierownika jednostki. Rozchody
wycenia si¢ w wartosci ewidencyjnej.
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Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 — Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych w korespondencji z kontem 401 — Zuzycie
materialow i energii.

Naleznoéci diugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosoi przypada w okresie diuzszym
niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 i 12 ,,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢
nie pézniej niz na koniec kwartatu, wediug zasad obowigzujgeych na dzien bilansowy, {j. wedhug
obowigzujgcego na ten dzien kursu §redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalona na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartosé
zgodnie z zasada ostroznoéci. Odpisy dokonywane sq w cigzar pozostalych kosztow operacyjnych lub
kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznoscei), a ich wysokos¢ ustala si¢ wedhug art.
35b ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 10 ,,rozporzadzenia”).

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosei dokonywane sa najpozniej na koniec roku obrotowego.

Na dziefi bilansowy nalezno$ci wyceniane sa w kwocie wymaganej zaplaty.

Zapasy

Jednostki nie prowadza ewidencji materiatéw takich jak: srodki czystosci, materialy do drobnych
napraw i remontéw, materialy biurowe, drobny sprzet gospodarczy do wyposazenia pomieszczen
biurowych i §wietlic wiejskich, czeéci zamienne bezpodrednio wmontowane do samochodow, czescei
zamienne do komputeréw, oleje, smary, paliwo wlane bezpodrednio do kosiarki, paliwo wilane
bezposrednio do baku samochodu, artykuly spozyweze zakupione na potrzeby sekretariatu, rgczniki,
herbata, mydlo zakupione pracownikom w ramach BHP, plyty CD, kosze na $mieci, wiadra, szufelki
na $mieci, $cierki do zmywania podidg itp.

Zakupione powyzej materialy przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci jednostki
i ksiegowane w koszty.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialow w cenie
zakupu, ktora ujmuje si¢ na koncie 310 “Materialy”, zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnosci.
W bilansie rzeczowe skiadniki aktywdw obrotowych wyceniane s w cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktéra w tym przypadku oznacza, Ze cena
nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie moga by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej
w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci} w dniu bilansowym.

e Na dzich bilansowy sktadniki zapaséw nabyte przez jednostkg wycenia sig wedlug ceny ich
zakupuw.

e Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wlasnym zakresie wycenia si¢ wedlug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem produktow w
toku, ktérych wycena na dziei bilansowy dokonywana jest w wysokosci materialéw
bezposrednio zuzytych na ich wytworzenie.

Naleznodei krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego, Wycenianc s3 w warto$ci nominalnej fgcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznie] wyceny, tj. w wysokosel netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sq na podstawie ustawy o rachunkowosci.

Odsetki od naleznosci, ujmuje sie w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartalu,

Naleznoéci wyrazone w walutach obcyeh wycenia sig nie pozniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad
obowigzujacych na dzied bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dziet kursu éredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Nalezno$ci pieniezne majace charakter cywilnoprawny:
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* 53 umarzane w calosci fub w czesei, a ich splata odraczana lub rozkladana na raty wedlug
zapiséw zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztow wyslania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia sig wedtug wartoéci nominalnej.

Walute obeg na dziefi bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ogloszonego
przez Prezesa NBP na ten dzieii. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obeych
ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkdw
pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajéw Buropejskiege Obszaru Gospodarczego oraz
srodkéw niepodiegajacych zwrotowi, pochodzacych ze #rédet zagranicznych, nie stanowia inaczej —
odpowiednio po kursie:

» faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedaZy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosei lub zobowigzan,

* Srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaplaty naleinosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, atakze w przypadku
pozostatych operacji.
Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty Jjuz poniesione, ale dotyczace przysziych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;.
Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sg:
¢ koszty czynszow i dzierzawy placonych z 2ory
koszty energii oplaconej z géry
koszty ubezpieczen majatkowych
koszty optat za wicczyste uzytkowanie gruntéw
podatek od nieruchomosci

* & o @

W jednostce rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne;

* majg nieistotng wartoé¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty
dziatalnosci.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
* w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy -
o rachunkowosci (w kwocie wymagajacej zaplaty lub skorygowanej cenie nabycia),
¢ W zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartodei zobowigzaii
zaliczanych do pafistwowego dlugu publicznego, diugu Skarbu Pafstwa, wartogei zobowigzafi
z tytutu porgezen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 360).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymagane;
kwoty zaplaty.
Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie péZniej niz na koniec kwartatu wedhig zasad

obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujgcego na ten dzied kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzain wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzati podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosei odsetek naleznych na koniec tego kwartalu.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne Iub o duzym prawdopodobicfistwie przyszte
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie oszacowanej
warto$ci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.
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Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotycza w jednostce
oszacowanych skutkéw toczacego sig postgpowania sagdowego.

Przychody przyszlych okresdéw to rownowartosé otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkéw z tytulu $wiadezen, ktérych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach sprawozdawczych
(art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,

b} wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat,
¢) wydatkéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawezym rachunku
zyskoéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dzialalnodci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, {j. na kontach
kosztow rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie Z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zatgezniku
10 do ,rozporzadzenia” sklada sig:

o wynik z dziatainosci podstawowej,

o wynik z dzialalno$ci operacyjnej,

e wynik brutto,

o wynik netto.

lil. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie
planu kont stanowigcego zalaeznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgoych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zwanego w dalsze) czebei ,rozporzadzeniem”.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujgce konta
Konta bilansowe '
Zespol 0 — Majatek trwaly

o 011 Srodki trwale

¢ 013 Pozostale $rodki trwale

e (20 Wartosci niematerialne i prawne

e 071 Umorzenie érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
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072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartodei njematerial

zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pienigine i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespo6l 2 — Rozrachunki i roszezenia

L ]

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosei budzetowe
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materialy

Zespol 4 —~ Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obeigzenia

490 Rozliczenic kosziow

Zespol 6 — Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

nych i prawnych oraz
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750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Srodki z budzetu na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw
851 Zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

073 Matocenne skladniki majatku

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

993 Obce srodki trwale

094 Naleznosci warunkowe

996 Srodki trwate w likwidacji

998 Zaangazowanic wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanic wydatkéw budzetowych przysziych lat

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiegi glownej
011 ,,Srodki trwate” wedhug:

ksiggi inwentarzowej prowadzonej za pomocg programu komputerowego

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich $rodkéw trwatych
z podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastgpujace informacje:

date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

numer inwentarzowy obiektu

nazwe $rodka trwatego

specyfikacie wszystkich czesci skdadajgcych sig na zespot komputerowy lub inny skladajacy
sig z okre§lonych czedel zlozony $rodek trwaty

wartosé poczatkowa $rodka trwatego i wartosei poszezegdlnych czesci sktadowych
warto$é po aktualizacji

warto$é po ulepszeniu

symbol klasyfikacji $rodkow trwatych

stawke amortyzacii

roczng kwote amortyzacji

rok budowy lub produkeji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

warto$é umorzenia na moment rozchodu
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*  warto$¢ ksiggows netto rozchodowanego srodka trwalego.

013 ,,Pozostate $rodki trwate” wediug ksiggi inwentarzowej (prowadzonej za pomocy programu
komputerowego) na poszezegolne obiekty inwentarzowe.

Pozostalym $rodkom trwalym nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksigdze
inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla podstawowych s$rodkdw
trwalych.

071 ,, Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ei niematerialnych i prawnych” wedhig zasad
podanych dla $rodkéw trwatych oraz wattosci niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych.

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedlug poszezegoinych zadan inwestycyjnych.

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szezegéowodci planu finansowego dochodéw oraz
wydatkéw budzetowych,

135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedhug poszezegolnych funduszy.
139 ,.Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkdw oraz wedtug kontrahentow.

140, Krotkoterminowe aktywa finansowe™ wedlug tytutéw poszczegolnych  skadnikéw
krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych §rodkéw pienigznych z podziatem na wyrazone
w walucie krajowej i obeej wedtug poszezegdlnych walut obeych.

141 ,,Srodki pienigzne w drodze” wedlug tytulow poszezegdlnych $rodkéw pienieznyeh w drodze.

201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami® wedlug rozrachunkéw z poszczegblnymi
kontrahentami.

221 ,Naleznosei z tytuhu dochodéw budzetowych” wedtug dhiznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej.

225 ,Rozrachunki z budzetami” wedltug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem.

226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszezegdlnych tytuléw naleznodci
budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podzialu naleznodei na krotkoterminowe (platne
w ciggu 12 miesigey, liczac od dnia bilansowego) i dtugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu).

229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne® wedlug poszczegdinych tytuléw i podmiotow
rozrachunkow.

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikéw jednostki i innych oséb fizycznych,
wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane Zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzesi.

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegélnych pracownikéw oraz wedhig
tytuléw rozrachunkdw, zaliczki w walutach obcych wyplacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

240 ,,Pozostale rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw, roszezen i rozliczen.
245 ,,Wplywy do wyjasnienia” wedtug poszezegdlnych niewyjasnionych wptat,

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” wedlug dhuznikéw, od ktérych naleznosei dokonano odpisu
aktualizujacego.

310 ,Materialy” wedlug poszczegdlnych materialow.

Koszty wediug rodzaju, ujete na kontach 400-405 i 409-411 w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe
wydatkéw,

640 ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw” wedlug kosztéw zakupu podlegajacych rozliczaniu
w czasie.

700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” wedhug:
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* podzialu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkdw oraz naleznych dotacii,
¢ przedmiotdw i kierunkéw sprzedazy.
720 ,,Przychody z tytutu dochoddw budzetowych™ wedlug pozycji planu finansowego.

750, Przychody finansowe” wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz wedtug pozycji
rachunku zyskow i strat.

751 ,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedtug pozycji
rachunku zyskéw i strat.

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz
wedtug pozycji rachunku zyskow i strat.

761 ,Pozostate koszty operacyjne” wediug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedtug
pozyeji rachunku zyskow i strat.

800 ,Fundusz jednostki” wedlug tytuldow zwickszefi i zmniejszen funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

810 ,,Srodki z budzetu na inwestycje” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow” wedtug tytutow:

e utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmnicjszen,

s przychodéw przyszlych okresow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
851 ,,Zakladowy fundusz socjainy” wedtug:

o zrodel zwigkszen i kierunkéw wykorzystania funduszu,

o przychodow i kosztéw poszezegdlnych rodzajow dzialalnodei socjalne;.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem programéw komputerowych:

o Ksiegowo$é Budzetowa z Planowaniem — BUDZET, zakupionego w firmie Ushugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spolka Jawna, Legionowo
ul. Pilsudskiego 31/240, - licencja styczen 2011 r. System komputerowy rachunkowosci
obegjmuje modut - ksigga gtowna (F-K),

e Uniwersalny program ksiegujacy UProKs zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

e Program do przygotowywania przelewéw - PRZELEWY zakupionego w firmie Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spoétka Jawna, Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240,

¢ Prowadzenie Ewidencji S$rodkéw Trwatych oraz ich umorzenr — SRODKI TRWALE
zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
Spoika Jawna, Legionowo ul, Pitsudskiego 31/240,

e System ewidencji, zakupu, sprzedazy, i centralizacji VAT zakupionego w firmie Ushugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spéitka Jawna, Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240,

¢ Kadry i Place — TP Serwis Software Tomasz Prze$lakiewicz, ul. 8. Wyspianskiego 30, 06-400
Ciechandw.

Procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz wykaz zbioréw i wzajemnych
powiazan w komputerowym systemie rachunkowos$ci znajdujg si¢ w instrukcjach programow
opracowanych przez autordw. Wersja wszystkich programéw jest na biezaco aktualizowana,

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
e wykaz programow,
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* procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw,
* opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych
1 systemu ich przetwarzania, wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okre$leniem ich
struktury, wzajemnych powigzah oraz ich funkcji w komputerowym  systemie
rachunkowosci.

IV. KOMENTARZ DO PLANU KONT JEDNOSTKI
W zakresie ksiegi gléwnej

Komentarz do kont jednostki
Zespot 0 "Majatek trwaly”
Konta zespolu 0 stuza do ewidencii :

* rzeczowego majatku trwalego,
* warto$ci niematerialnych i prawnych,
* umorzenia skladnikéw aktywéw trwatych.

Konto 011 - *Srodki trwale”

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen wartodci poczatkowej $rodkéw trwatych

zwigzanych z wykonywang dzialalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013,

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia érodkéw trwakych, ktére ujmuje sie na koncie

071.

Po stronie WN ksigguje sie:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu (Ma 201 i réwnolegly

zapis Wn 810 Ma 800 przy zaplacie faktury) lub z inwestycji (Ma 080) oraz wartodé ulepszen

zwigkszajacych wartosé poczatkows $rodka trwatego (Ma 201),

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych (Ma 800},

- nieodplatne ofrzymanie $rodka trwalego nowego (Ma 800), uzywanego (warto$¢ netto Ma 800,

wartos¢ umorzona Ma 071) i zwigkszenie wartosci poczatkowej dokonane na skutek aktualizacji ich

wyceny (warto$¢ netto i warto$¢ umorzona Ma 800),

- rozliczenie efektéw inwestycji (Ma 080).

Po stronie MA ksieguje sie:

- wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania w wyniku ich likwidacji, z powodu zniszezenia lub

zuzycia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania (wartodé netto Wa 800, warto$¢ umorzona Wn

071, przy sprzedaZy wystawiona faktura Wn 201 Ma 761),

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych (warto$é netto Wn 240, warto$é umorzona Wn 071),

- zmnigjszenie warto§ci poczatkowej §rodkéw trwatych dokonanej w wyniku aktualizacji ich wyceny

(warto$¢ umorzona Wn 800, wartoéé dotychezasowego umorzenia Wn 071).

Ewidencja szczegotowa do konta 011 prowadzona jest technikg komputerows przy wykorzystaniu

programu ,,Srodki trwale” i umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowe]j poszezegélnych obiektéw srodkow trwalych,

- ustalenie 0séb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacii,

- ustalenie wartosci gruntéw stanowiacych wiasno$é jednostki samorzadu terytorialnego przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo WN, oznaczajace stan §rodkdw trwatych w wartodci poczatkowe;.
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Konto 013 - *Pozostale srodki trwale”

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczatkowej pozostatych $rodkéw
trwatych o wartoéei od 500 zt do 10.000 71, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatainosei jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wysokosei
w miesigcu wydania do uzywania.

Po stronie WN ksieguje si¢ zwigkszenia, a na stronie MA zmniejszenia stanu 1 wartoéci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
kongcie 072.

Po stronie WN konta 013 ksieguje si¢ w szczegdlnodei:

- érodki trwale przyjete do uzywania z zakupu (Ma 201) lub inwestycii (Ma 080),

- nadwyzki §rodkéw trwatych w uzywaniu (Ma 240),

- nieodptatnie otrzymane pozostate érodki trwale na podstawie decyzji wlasciwego organu (Ma 072),
na podstawie darowizy (Ma 760).

Po stronie MA konta 013 ksieguje si¢ w szezegblnosoi:

- wycofanie érodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedaZy,
nieodptatnego przekazania (Wn 072), .

- ujawnione - niedobory Srodkow trwalych w uzywaniu (Wn 240 i rownoczesne wyksiggowanie
umorzenia z konta 072 na Ma 240).

Ewidencja szczegdlowa do konta 013 prowadzona jest technika komputerowa przy wykorzystaniu
programu Srodki Trwale” i umozliwia ustalenie wartodci poczatkowej Srodkéw trwalych oddanych
do uzywania oraz oséb lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajdujg si¢ Srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo WN, ktore wyraza wartoéé érodkéw trwalych znajdujaeych sig
w uzywaniu w warto$ci poczgtkowej.

Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodei poczatkowe)j zbiorow bibliotecznych,
ktore znajdujg si¢ w bibliotekach. Na koncie tym nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore sa
przeznaczone wylgcznie jako materiaty pomocnicze do uzytku pracownikow jednostki.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ wszelkie zwigkszenia zbioréw bibliotecznych, a na stronie Ma
wszelkie zmniejszenia stanu zbioréw bibliotecznych.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkows stanu zbioréw.

Do konta 014 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna wedtug zasad okreslonych w odrgbnych przepisach
w postaci ,,Ksiegi inwentarzowej biblioteki”.

Konto 020 ,,Wartoéci niematerialne i prawne”

shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeh wartosei poczgtkowej wartoéei niematerialnych
i prawnych.

Po stronie WN konta 020 ksieguje sie wszelkie zwigkszenia a w szezegblnosei:

- zakup wartoéci niematerialnych i prawnych (Ma 201 i réwnolegle Wn Zesp6t 4 Ma 072 dla wnip
umarzanych w 100% w momencie zakupu),

- nieodplatne otrzymanie wnip umarzanych jednorazowo od innych jednostek (Ma 072) i waip
umarzanych stopniowo (warto$¢ netto Ma 800, wartosé dotychczasowego umorzenia Ma 071),

- otrzymanie w drodze darowizny wnip umarzanych stopniowo (Ma 800) i wnip umarzanych
jednorazowo (Ma 760),

Po stronie MA konta 020 ksieguje si¢ wszelkie zmniejszenia a w szezeglnosei:

- rozchéd wnip (umarzanych stopniowo warto$¢ netto Wn 800, wartoé¢ umorzenia Wn 071 i wnip
umarzanych jednorazowo Wn 072),

- zdjecie z ewidencji ujawnionego w trakcie inwentaryzacji niedoboru wanip (Wn 071).

Ewidencja szczeglowa prowadzona do konta 020 umozliwia podzial wedlug ich tytuléw oraz
komorek, ktérym powierzono wartodci niematerialne i prawne oraz powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczenie umorzenia podstawowych wartoci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz
umorzenia pozostatych umorzonych w 100% pozostatych warto$ei niematerialnych i prawnych (na
koncie 072).

Konto 020 moze wykazywaé saldo WN oznaczajac stan wartodei niematerialnych i prawnych
w wartoéci poczgtkowej.
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Ewidencja prowadzona jest technikg komputerowa przy wykorzystaniu programu ,,Srodki trwale”

Do ewidencji wartodci niematerialnych i prawnych wyodrebnia si¢ konta wedlug potrzeb np. :

020-x dla wartoéei niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do
uzZywania.

020-x dla wartoscei niematerialnych i prawnych powyzej 10.000,00 zt umarzanych w czasie.

Konto 071 - "Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

shuzy do ewidencji zmnigjszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych podlegajacych umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke
Urzad Gminy Gzy.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400,

Umorzenia nalicza si¢ jednorazowo za okres calego roku na koficu roku obrotowego.

Po stronie WN ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia umorzenia spowodowane rozchodami $rodkow
trwalych i wartoéei niematerialnych i prawnych lub urzgdowym zmniejszeniem w wyniku aktualizacji
srodkéw trwatych (Ma 011, 020- wnip umarzane stopniowo).

Po stronie MA ksigguje si¢ wszelkie zwigkszenia (w wartosci dotychezasowego umorzenia
otrzymanych $rodkéw trwatych Wn 011, wnip Wn 020, naliczonej amortyzacji Wn 400, wzrost
warto$ei umorzenia wskutek urzedowej aktualizacji wyceny - Wn 800, amortyzacji z tytutu trwalej
utraty wartosci Wn 761).

Konto 071 moze wykazywaé saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia $rodkdw trwatych i wartosei
niematerialnych i prawnych.

Nowoprzyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje poczawszy
od nastgpnego miesigca po miesigen, w ktérym przyjeto je do uzywania, w przypadku uzytkowanych
juz od lat $rodkéw trwalych odpisu umorzenia dokonuje si¢ jeden raz w roku w grudniu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Ewidencje szczegbtowg do konta 071 prowadzi sic w formie odpiséw umorzeniowych odrebnie dla
kazdego Srodka trwatego oraz dla wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbhioréw bibliotecznych"

stuzy do ewidencji zmnicjszen wartoéci poczatkowe] srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wysokoscei, w miesigeu wydania ich do
uzywania,

Po stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ zmniejszenia, a po stronie Ma zwigkszenia umorzenia wartodci
poczatkowe] pozostatych érodkéw trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych.,

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401,

Po stronie WN konta 072 ksi¢cguje sie w szczegélnodei (zmniejszenia) umorzenia pozostatych srodkéw
trwalych (Ma 013) i wartosei niematerialnych (Ma 020) zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej a takze
stanowigcych niedobér lub szkode.

Po stronie MA konta 072 ksigguje sic w szczegdlnodei {zwigkszenia) odpisy umorzeniowe nowych,
wydanych do uzywania pozostatych $rodkéw frwalych (Wn 401) oraz wartodci niematerialnych
i prawnych umarzanych jednorazowo obcigzajac odpowiednie koszty (Wn 401) oraz pozostalych
Srodkéw trwatych pochodzacych z inwestycji jako pierwsze wyposazenie (sfinansowane ze srodkéw
inwestycyjnych Wn 800). Po stronie Ma 072 ksieguje si¢ réwniez otrzymanie od innych jednostek na
podstawie decyzji organu uzywanych pozostalych érodkéw trwalych (Wn 013) i otrzymane
nieodplatnie jednorazowo umarzane wartosci niematerialne i prawne {Wn 020)

Konto 072 moze wykazywaé saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
pozostalych Srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (imwestycje)”

stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztéw na uzyskane
efekty inwestycyjne.
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Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdt kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
na majace powstaé nowe podstawowe $rodki trwale lub zwickszajace wartodé juz istniejgcych
podstawowych $rodkéw trwalych oraz nowe pozostate srodki trwale stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektow.

Po stronie WN konta 080 ksieguje sig:

1. poniesione koszty dotyczace budowy Srodkow trwalych finwestycji/ realizowanych przez obeych

wykonawcéw, jak i wykonywanych we wlasnym zakresie a w szczegdlnodel:

- koszty zwiazane ze wznoszeniem budynkéw i budowli, a takze z pracami poprzedzajacymi
oddanie ich do uzywania /np. prace porzadkowe/,

- koszty zakupu gruntéw

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczgtych,

- oplaty (np. notarialne, sagdowe),

- odszkodowania dla os6b fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang

budowa,

- koszty nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku trwalego oraz ich budowy i montazu,

- koszty dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektow majatku trwatego,

- oplat za uzytkowanie gruntow i terendéw w okresie realizacji inwestycji oraz z tytutu uzyskanych

fokalizacji pod budowe,

- koszty zaloZenia zieleni i stref ochronnych,

- koszt nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,

- koszty badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geodezyjnych,

- koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn itp, przekazanych do montazu lub
jeszeze nie oddanych do eksploatacji z powodu nie ukoficzenia budowy obiektu, w ktorym beda
uzytkowane,

- koszty ulepszenia juz uzytkowanego $rodka trwalego, kidre zwiekszaja dotychczasows wartos¢
poczatkowa,

- koszty $rodka trwatego / inwestycji/ w obcych srodkach;

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzeh oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

3. poniesione koszty ulepszenia Srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego,

4, rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi (Ma 800),

5. nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych w budowie oraz wznowienie $rodka trwalego w
budowie (Wn 8§00).

Po stronie MA konta 080 ksigguje sig:

- warto$é uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania $rodkéw trwatych
(Wn 011) oraz sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych
(020),

- warto$é sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwalych w budowie - inwestycji
rozpoczetych oraz zaniechanie uprzednio podjete] realizacji srodkow trwatych w budowie (Wn 800)

- rozliczenie nakladéw bez efektow (Wn 800).

Na koncie 080 mozna ksicgowaé réwnicz rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych

srodkéw trwatych.

Koszty $rodka trwalego /inwestycji/ rozlicza si¢ w terminie oddania do uzywania powstatych

w wyniku inwestycji skfadnikéw majatku trwalego. Koszty érodka trwalego /inwestycji/, ktore nic

daly efektu gospodarczego, podlegaj odpisaniu, nie poZnicj niz do konca roku obrotowego, w ktérym

ustalono, ze $rodek trwaly /inwestycja/ nie dala efektu lub, 7e odstapiono od jego kontynuowania.

Koszty posrednie wspolne dla kilku obiektéw np. dokumentacji, badan, nadzoru itp. rozlicza si¢ na

poszezegdlne obiekty w proporcji do sumy kosztéw bezposrednich poniesionych na poszczegolne

obiekty.

Saldo konta 080 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza koszty nie zakoniczonych $rodkow

trwatych w budowie (inwestycji).

Ewidencja szczegotowa do konta 080 prowadzona jest dla poszezegblnych zadan inwestycyjnych

w sposdb :
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* zapewniajacy ustalenie kosztéw nabycia fub wytworzenia z podzialem na poszezegdine
rodzaje efektéw inwestycyjnych (obiekty),

¢ umozliwiajgcy wycene poszczegdlnych obiektow rodkéw trwalych oraz tytutéw wartosci
niematerialnych i prawnych,

Zespol 1 - *Srodki pienigZne i rachunki bankowe *

Konta bankowe zespotu 1 shuza do ewidencii:
* krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach,
¢ Dbiezgcych dochodéw i wydatkéw jednostek budzetowych,
* Srodkow funduszu socjalnego,
* innych rachunk6w bankowych.

Konto 130 - "Rachunki biezgce jednostek budzetowych"

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych z tytulu otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondenciji z kontem 223 oraz
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem 221 tub innym wiasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
Jednostki na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedhug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespolow: 1, 2, 3, 4, 7, 8 oraz
okresowe przelewy $rodkéw budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych., Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza ze do blednych zapisOw, zwrotdw
nadplfat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 prowadzona Jest w szczegbtowodei planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest w podziale na konta analityczne dochodowe oraz
wydatkowe, a takze dotyczace zrealizowanych wplywow z podatku Vat i jest tworzona w miare
potrzeb.

Konto 130 moze wykazywaé saldo WN, kidre oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
biezageym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu $rodkow pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 223,

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do korica roku,
w korespondencji z kontem 222,

Konto 135 - ,, Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplyw $rodkéw pienigznych na rachunek bankowy, na stronie
Ma — wyplaty $rodkéw z rachunku bankowego.

Po stronie Wn konta 135 ksieguje si¢ w szezegdlnosei:

- wplywy drodkéw z tytutu odpiséw na ZFS$S oraz odsetki bankowe od drodkédw na rachunku (Ma
851),

- splata pozyczek z ZFSS (Ma 234),

Po stronie Ma konta 135 ksigguje sie w szczegélnosei:

- wyplaty pozyczek z ZFSS (Wn 234),

- wyplaty $wiadczen socjalnych z ZFSS (Wn 234),

- zaplata za zobowigzania (Wn 201, 240).
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Na koncie 135 dokonuje sig ksiegowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych, w zwiazku
zczym musi zachodzié pelna zgodno$é zapiséw migdzy ksiegowoscia jednostki a ksiggowoscia
banku.

Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych, na rachunku bankowym.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankewe”

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowah wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku
zozym musi zachodzié pelna zgodnosé zapiséw migdzy ksiegowoscia jednostki, a ksiggowoscia
banku.

Po stronie WN konta 139 ksieguje si¢ w szczegdlnosei:

- wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych z rachunku biezgcego (Ma 240) ,

- sumy depozytowe fobce $rodki pienigzne/  przechowywane przez jednostke budzetowa,
w szczegdlnodei kaucje, wadia oraz sumy stanowigce przedmiot sporu, oftzymane w zwigzku
z postgpowaniem sagdowym lub administracyjnym (Ma 240),

- wplyw sum na zlecenie.

Po stronic MA konta 139 ksigguje sig:

- rozchody wydzielonych srodkéw pienigznych (Wi 240),

- finansowanie zadafi inwestycyjnych,

- zwroty wadium, zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, kaucji, wplat wyjasnionych
i przekazywanych na dochody w zwigzku z wygasnigciem prawa whagciciela do depozytu (Wn 240),

- prowizje bankowe.

Ewidencja szczegdtowa do konta 139 zapewnia podziat wydzielonych $rodkéw na poszezegdlnych
rachunkach bankowych, a takZe powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stluzy do ewidencji krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych érodkow
pienigznych, ktérych warto$¢ wyrazona jest zarébwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej
(w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwickszenia stanu krétkoterminowych papieréw warto$ciowych
i innych $érodk6éw pienigznych a na stronie Ma zmniejszenia stanu  krotkoterminowych papierow
wattosciowych i innych srodkdw pienigznych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, kiore oznacza stan krotkoterminowych  papierow
wartodciowych 1 innych $rodkéw pienigznych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszezegdlnych skladnikéw krotkoterminowych papieréw wartodciowych i innych Srodkow
pienigznych,

- wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszezegdlnych krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych §rodkéw pienigznych z podziatem na poszczegblne waluty obce,

- wartosei krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych Srodkéw pienieznych powierzonych
poszezegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza stan krotkoterminowych  aktywow
finansowych.

Konto 141 - *Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, tj. przephtywéw pomigdzy rachunkami
bankowymi.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze.

Konto 141 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

23




Zespol 2 - "Rozrachunki i roszezenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
roZrachunkoéw oraz rozliczen.

Konta zespohu 2 shiza takze do ewidencii i rozliczen $rodkdw budzetowych, $rodkéw europejskich,
wynagrodzen, rozlicze niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczenn zwigzanych
zrozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwié wyodrebnienie
poszezegblnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszezefi spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznoéci, rozliczen, roszezef spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentow
oraz jesli dotycza rozliczen w walutach obeych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu
srodkow europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”

stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym réwniez zaliczek i przedplat /zadatkéw/ na poczet dostaw, robét i ushug
(z wyjatkiem naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych ktére sz
ujmowane na koncie 221) oraz kaucji gwarancyjnych.

Po stronie WN ksigguje sie:

- naleznosci od kontrahentéw,

- naleznosci z tytulu niedobordw i szkéd, kar i odszkodowan, odsetek (Ma 080, 401, 851)

- zaplate zobowigzan (Ma 130, 135),

- odpisanie zobowigzat przedawnionych, umorzonych (Ma 761, 751),

Po stronie MA ksieguje sie:

- zobowigzania z tytdu dostaw i ustug wynikajacych z otrzymanych od kontrahentéw faktur Tub
rachunkow (Wn Z-4),

- zobowigzania z tytwlu niedoboréw i szkéd, kar i odszkodowan, odsetek.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznodci konto
201-x/xx i zobowigzan konto 201-x/xx krajowych i zagranicznych wedhg poszczegdlnych
kontrahentéw. Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug podziatki klasyfikacji budzetowe;.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosei i roszezefi a saldo MA stan
zobowiazafi.

Konto 221 - "Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych"

stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych;

Po stronic WN ujmuje sie:

- przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (Ma 720),

- przypisy naleznosci dochodzone na drodze sadowej,

- zwroty nadplat;

- naliczenie odsetek od naleznosci w wysokoéci naleznych odsetek na koniec kwartahy.

Po stronie MA ujmuje sie:

- wplaty naleznoéei z tytulu dochodéw budzetowych (Wn 130),

- odpisy (zmniejszenia) naleznodci (Wn 720).

Ewidencja ksiegowa do konta 221 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
1 dluznikéw oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza. Ewidencja szczegdlowa wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej moze byé tez stosowana aiternatywnie na kontach korespondujacych z kontem
naleznosei z tytuty dochodéw budzetowych.

Konto moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznacza stan naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych,

- saldo MA natomiast stan zobowigzan z tytuhy nadptat w dochodach budzetowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug budzetéw, ktérych naleznosé dotyczy,
wedlug dtuznikéw oraz podzialki klasyfikacji budzetowej.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
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Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn tego konta mozna ewidencjonowaé dochody budietowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdaii budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzekazanych na konto budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetows wydatkow,
w tym wydatkéw w ramach wspdifinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ewidencjonuje sie:

o wciggu roku budzetowego okresowe przeksiggowania na podstawie sprawozdar budzetowych
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800 (w tym wydatkéw budzetu pafistwa w
ramach wspélfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkow europejskich
oraz zrealizowanych wydatkow niewygasajgcych),

e zwroty niewykorzystanych $rodkéw na wydatki (Ma 130).

Na stronie Ma konta 223 mozna ewidencjonowac:

e okresowe wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w korespondencji z kontem 130 (w tym wydatkéw budzetu padstwa w ramach
wspotfinansowania programéw i projektdw realizowanych ze $rodkéw europejskich),

o wplywy srodkéw na realizacjg wydatkéw niewygasajacych.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan érodkéw pieniginych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konea roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewn na rachunek budzetu
w korespondencji z kontem 130,

Konto225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 shuzy do ewidencji roztachunkow z budzetem panstwa z tytutu zobowiazan podatkowych
wlasnych i wynikajacych z funkeji platnika zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych oraz
rozrachunkéw z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczeg6lnodei:

o przelewy z tytulu zobowigzan /podatkéw/ od pracownikéw oraz z tytutu prowadzonych
dzialalnogci biezacej, inwestycyjnej oraz funduszy specjalnych naleznych odprowadzeniu do
Urzedu Skarbowego,

o przelewy z tytulu podatku VAT naleznego na rachunek Vat budzetu jst (w zwigzku z
centralizacja rozliczein podatku Vat w gminie Gzy),

e VAT naliczony do odliczenia,

o przelewy dochodéw budzetu pafistwa na rachunek budzetu jst (odprowadzenie dochodow
budzetu painstwa Ma 130).

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetéw, a w szezegdlnosci:

¢ naliczenie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

e naliczenic podatku Vat naleznego do odprowadzenia budzetowi z tytulu prowadzonej
dziatalnosci dochodowsj.

o wplyw przychodéw z tytulu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
zleconych ustawami (Wn 130).

Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug
kazdego z tytulow rozrachunkdw z budzetem odrgbnie.
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Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 sluzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczefi
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ diugoterminowe naleznoécei, w korespondencji z kontem 840,
a takze przeniesienie naleznodci lkrétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krétkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Ewidencje szczegdtows do konta 226 prowadzi sig wedhug poszezegdlnych naleznosei budzetowych.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ naleznodci zaliczanych
do dlugoterminowych.

Konto 229 - '"Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnoscei z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz na Fundusz Pracy wobec ZUS
i zobowigzain wobec PFRON.

Po stronie WN ksieguje sig:

- przelewy skladek do ZUS na FUS, FP oraz przelew do PFRON (Ma 130, 135),

- wyplate zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ujetych na listach wynagrodzen (Ma 231).

Po stronie MA ksieguje sig:

- naliczone skladki na FUS, FP oraz PFRON (Wn 405),

- sktadki na FUS placone przez pracownika, potragcone z wynagrodzen (Wn 231)

- otrzymane zwroty od w/w (Wn 130).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci

i zobowiazaf wedhig tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznaczajace stan naleznosci,

- saldo MA oznaczajgce stan zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu wynagrodzein z wlasnymi pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytuhu uméw zlecenia i o dziclo, agencyjnej.

Po stronie WN ksigguje si¢:

- wyptaty wynagrodzet, nagrod, ekwiwalentéw i zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego (Ma 130),

- potracenia dokonywane na lidcie plac obcigzajgce pracownikoéw np. podatku (Ma 225), skladek na
FUS (Ma 229), pozyczek, dobrowolnych ubezpieczen (Ma 240),

- roszczenia skierowane na droge sadowa.

Po stronie MA ksieguje sig:

- wynagrodzenia naliczone w listach ptac (Wn 404),

- roszczenia skierowane na droge sadowg (Wn 240)

- naliczone zasitki na liscie plac, ktdre pokrywa ZUS (Wn 229).

Saldo konta 231 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznaczajgce stan naleznosci,

- saldo MA stan zobowigzan.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzeft na
poszezegdlnych pracownikow na kartach wynagrodzef oraz innych oséb fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia zgodnie z przepisami ZUS i podatkowymi.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzan z pracownikami z wszelkich innych
tytutdéw niz wynagrodzenia.

Po stronie WN konta 234 ksigguje si¢:
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- naleznodci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadezen odptatnych (Ma konto
851, 135, 760),

- naleznodei i roszczenia od pracownikow z tytufu niedoboréw i szkéd (Ma 240),

- naleznodci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych (Ma 851),

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw (Ma 130,135).

Po stronie MA ksieguje sig:

- pokryte ptzez pracownikow z wiasnych $rodkow koszty dziatalnodci operacyjnej jednostki (konta
Zespohu 4),

- naleznosei od pracownikow potracone na listach wynagrodzeii (Wn 231),

- wplywy naleznosci od pracownikéw (Wn 130, 135),

- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych (Wn 761, 851).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoscei,
roszezen i zobowigzah z poszezegdlnymi pracownikami wedhug tytutow rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN - oznaczajace naleznosei i roszezenia,

- saldo MA - oznaczajace zobowigzania wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodei i roszezell oraz zobowigzan nie
objetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek 1 réznego rodzaju rozliczen a takze krotko- i dlugoterminowych naleznoéci funduszy
celowych. Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ réwniez wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow.

Po stronie WN konta 240 ksieguje si¢ w szczegolnodei:

- przelewy na konta bankowe diet i innych $wiadczen (Ma 130)

- ujawnione niedobory 1 szkody (np. materiaty) (Ma 310, 01 1,013),

- roszezenia sporne (Ma 201, 231, 234)

- roszezenia z tytutu niedobordw i szkod ( Ma 240, 234),

- wplywy zwrotu kosztéw sadowych,

- wyplaty obcigzajace sumy depozytowe,

- odpisanie zobowigzaf przedawnionych i umorzonych,

- korekty z tytutu mylnych obcigzei { uznan rachunkéw bankowych (Ma 130, 135)

Po stronie MA konta 240 ksigguje sig:

- zobowiazania pracownikéw z tytulu potracen na listach plac takich jak skiadki na ubezpieczenia
osobowe, zajecia na mocy prawnych wyrokow sadowych i innych tytutéw egzekucy] nych Wn 231,

- yjawnione nadwyzki materiatow 1 srodkow trwatych (Wn 310, 011, 013),

- uznanie niedoboréw inwentaryzacyjnych za naturalne ubytki (Wn 761), -

- roszezenia sporne dot. pracownikow zasgdzone przez sad i oddalone,

- wplaty sum depozytowych (Wn 139),

- prawomocny wyrok zasadzajacy na rzecz wierzyciela zwrot kosztéw sadowych,

- korekty z tytuty mylnych obciazen i uznan rachunkow bankowych (Mal30).

Na stronie Wn ksieguije si¢ naleznosci i roszezenia oraz splatg i zmniejszenia zobowigzaf, a na stronie
Ma powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznoéci i roszezen.

Ewidencje szczegblowa do konta prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytulow i poszczegblnych
kontrahentow.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda:

- saldo WN oznacza stan naleznosci,

- saldo MA oznacza stan zobowigzai.

Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia

stuzy do ewidencji wptaconych, na rachunki bankowe jednostki a niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych i innych tytutow.

Po stronje WN konta 245 ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Po stronie MA konta 245 ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wptat (Wn 130, 135, 139).

Konto 245 moze wykazywag saldo MA oznaczajgee stan niewyjasnionych wplat.
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Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznogei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisdw aktualizujacych naleznodci,
a na stronie Ma zwigkszenia wartodei odpiséw aktualizujgeych naleznosei.

- odpis aktualizujacy warto§é naleznosei budzetowych Wn 751, 761 Ma 290,

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosei w wyniku wplaty zaleglosci Wn 290 Ma 720, 760,
750 iréwnolegle Wn 130 Ma 221,

- aktualizacja wyceny naleznosei budzetu panstwa realizowanych przez samorzadowg jednostke
budzetowg — Wn 221 Ma 290,

- odpis naleznosci budzetowych, np. z tytulu przedawnienia, umorzenia w czgsel naleznosci objetej
odpisem aktualizujacym — Wn 290 Ma 221,

Ewidencj¢ szczeglowa do konta prowadzi sig wedlug poszczeg6inych tytutéw.

Konto 290 na koniec roku wykazuje saldo strony Ma. Saldo to pomniejsza w bilansie stan naleznosci.
Warto$¢ naleznodei aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopiefi prawdopodobiefistwa ich zaplaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

a) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadiodci — do
wysokosci naleznodei nicobjete] gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznodci
zgloszonej likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postepowaniu upadiosciowym,

b) naleznoéci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o zgloszeniu upadiosci, jezeli
majgtek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie potrzeb kosztow postepowania
upadiosciowego w pelnej wysokodei naleznosci,

¢) naleznosei stanowigcych réwnowartodé kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokodci tych kwot do czasu
ich otrzymania i odpisania,

d) naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z zaplatg ktérych diuznik zalega;
naleznosci przeterminowanych — za ocene sytuacji majatkowej oraz stopnia Sciagalnosei
przyjmuje si¢ negatywny wynik postepowania egzekucyjnego — do wysokosei niepokrytej
gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosei.

Zespdl 3 - "Materialy i towary"
Konta zespotu 3 "Materialy i towary" shuzg do ewidencji zapaséw materiatdw.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia wartoéci stanu zapaséw materialéw a na stronie Ma -
Jjego zmniejszenia - zuzycie. Konto 310 moze wykazywaé saldo Whn, ktére wyraza stan zapaséw
materialdw nie zuzytych na dziefi bilansowy.

Materialy, takie jak:

¢ materialy biurowe, $rodki czystodci, materiaty drobnych napraw i remontéw, drobny sprzet
gospodarczy do wyposazenia pomieszezen biurowych i $wietlic wiejskich, cz¢éei zamienne
bezposrednio wmontowane do samochodéw, czedei zamienne do komputeréw, oleje, smary,
paliwo wlane bezpoérednio do kosiarki, paliwo wlane bezposrednio do zbiornikow
w samochodzie, artykuty spozywcze zakupione na potrzeby sekretariatu, reczniki, herbata,
mydlo zakupione pracownikom w ramach BHP, ptyty CD, kosze na $mieci, wiadra, szufelki
na $mieci, $cierki do zmywania podtég itp. sg wydawane bezposrednio do uzytkowania
i odpisywane sa bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu (rezygnujac z ewidencji
ilosciowo-wartosciowej). W przypadku gdy czg$é z nich nie zostanie zuzyta do konica roku
obrotowego i stanowig znaczne zapasy oraz stanowig istotng wartodé wplywajaca na wynik
finansowy budzetu jednostki, to te pozostate ilosci materialéw obejmuje si¢ spisem z natury
i ujmuje ich wartos$¢ na koncie 310, zmniejszajac réwnoczesnie koszty konta 401.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"
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Konta zespoly 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” sluza do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw
dokonuje sig na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur koryguj acych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szezegdlowa Kkosztéw rodzajowych prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdai finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okre§lonych w odr¢bnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 - ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwalych i warto§ei niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronic Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071,
a na stronie Ma ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie koszidéw
amortyzacji na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Konto 400 wykazuje w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokoéé poniesionych
kosztow amortyzacji.

Saldo Wn konta 400 przenosi sig pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na konto Ma 860 — wynik
finansowy.

Na koniec roku obrotowego konto 400 nie wykazuje salda.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow 1 energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélne] jednostki.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig w szczego6lnoéci poniesione koszty z tytuhu:

e zakupu materialéw i wyposazenia (§ 421, jesli wystepuje jednorazowy odpis amortyzacyjuy
pozostatych srodkéw trwalych nastgpuje operacja Wn 401 Ma 072),
zakupu Srodkéw zywnosci (§ 422),
zakup nagréd konkursowych (§ 419)
zakupu $rodkéw dydaktycznych i ksiazek (§ 424),
zakupu energii (§ 426) obejmujacy oplaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej,
gazu oraz wody.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z wiw tytuléw oraz na dzien
bilansowy przenicsienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860.

Konto 402 - ,, Uslugi obee”
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ushug obeych na rzecz dzialalnodei podstawowej
jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig w szczeg6lno$ci poniesione koszty z tytou:

o zakupu ustug remontowych (§427),

» zakupu ustug pozostatych — poza doplatami do biletéw dla uczniéw dojezdzajacych do szkot

(§ 430),

o zakupu ushug przez jednostkg samorzgdows od innych jednostek samorzadowych — m. in. za
pobyt w domu pomocy spoltecznej (§ 433)
zakupu ushig remontowo-konserwacyjnych dotyczacych obiektow zabytkowych (§ 434),
oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych (§ 436),
zakupu ustug obejmujacych thumaczenia (§ 438),
zakup ushug obejmujgoych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii (§ 439),

» oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe (§ 440).
Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow na konto 860.

* & & @&
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Konto 403 - *Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosei kosztow z tytutu podatku akeyzowego, podatku od
nieruchomoscei i podatku od $rodkéw transportowych, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
podatku Vat oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplat: optaty skarbowej, oplaty notarialnej
i oplaty administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji migdzynarodowych.
Na stronie Wn konta 403 ksigguje sic w szezegblnodei koszty z tytuhu:

*  Wplaty na rzecz izb rolniczych 2% uzyskanych wplywéw podatku rolnego (§ 285),
podatku od nieruchomosci (§ 448),
pozostalych podatkéw na rzecz budzetu paistwa (§449),
pozostalych podatkéw na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (§ 450),
oplaty na rzecz budzetu panstwa (§451),
optaty na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (§452),

* podatck Vat do odliczenia (§453).
Na stronie Ma konta 403 ujmuje sig zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 8$60.

Konto 404 - ,,Wynagroedzenia”
Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnogoi podstawowej z tytulu wynagrodzes
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przypisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcesi z réznych tytutdw dokonywanych na listach ptac).
Na stronic Wn ujmuje sie w szczegdinosc koszty z tytulu:

* wynagrodzen osobowych pracownikéw (§ 401),

e dodatkowego wynagrodzenia rocznego (§ 404),

* wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne (§ 410),

* wynagrodzenia bezosobowego (§ 417).
Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnodei
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dziefi bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu
roku kosztéw na konto 860,

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnogei podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen
na 1zecz pracownikéw i oséb fizyczaych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzef,

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdinosci koszty z tytulu:

* wydatkéw osobowych niezaliczonych do wynagrodzen, w szczegdlnosei $wiadczenia
rzeczowe wynikajgce z przepisdéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ekwiwalenty za te §wiadczenia (§ 302),

* skiadek na ubezpieczenia spoteczne (§411),

¢ skladek na Fundusz Pracy (§ 412),

¢ zakup ushig medycznych (w zakresie badafi wstepnych i profilaktycznych pracownikéw)
(§ 428),

¢ odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczefi socjalnych (§ 444),

¢ szkolen pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzb cywilnych (§ 470),

* wplat na PPK finansowanych przez podmiot zatrudniajacy (§ 471).

Na stronic Ma konta 405 ujmuje sie zmaiejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu
roku kosztéw na konto 860,

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”
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Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosei podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do vjecia
na kontach 400-405 oraz 410-411. Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadafh stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczei majatkowych i osobowych, odprawy
ztytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnodei
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na koncie Wi 409 ujmuje si¢ w szczegolnodei koszty z tytutu:

» roznych oplat i sktadek (jezeli nie kwalifikuja sie do podatkéw i oplat) (§ 443),

e podrozy stuzbowych krajowych (§ 441,

o podrézy shuzbowych zagranicznych (§ 442).
Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztoéw oraz na dziet bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860,

Konto 410 - ,,Jnne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia
na kontach 400-409 oraz 411. Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim wplaty na fundusze celowe
panstwowe, Swiadczenia spoleczne, stypendia dla studentéw i ucznidw.

Na koncie Wn 410 ujmuje si¢ w szezegolnosei koszty z tytutu :

* roznych wydatkow na rzecz osob fizycznych (§ 303),

e mnagrody o charakterze szczegdlnym nie zaliczane do wynagrodzenia, nagrody konkursowe,
nagrody dla nauczycieli przyznane przez ministrow, nagrody kuratora o$wiaty (§ 304),
zasadzone renty ( § 305),
$wiadczenia spoleczne (§ 311),
stypendia i zasitki dla studentéw (§ 321),
stypendia dla ucznidw (§ 324),
stypendia rozne { § 325),
inne formy pomocy dla uczniéw (§ 326),

¢ honoraria (§ 409).

Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmnigjszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860,

Konto 411 - ,,Pozostale obcigZenia,,

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosei podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia
na kontach 400-410, kosztéw finansowych oraz pozostatych kosztéw operacyjnych. Na koncie tym
ujmuje si¢ przede wszystkim skladki na ubezpieczenia spoleczne np. za bezrobotnych i otrzymujacych
zasilki spoleczne, kary i odszkodowania wyplacone na rzecz oséb fizycznych i innych organizacji i
jednostek oraz sktadki na PFRON,
Na koncie 411 ujmuje sig w szczegblnosei koszty z tytulu:
» skladek na ubezpieczenia zdrowotne (§ 413),
e zakupu Swiadczen zdrowotnych dia o0séb nieobjetych obowigzkiem ubezpieczenia
zdrowotnego (§ 429), '
e kary i odszkodowania wyplacane na rzecz os6b fizycznych (§ 459),
* kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych
(§460),
¢ wplaty na PFRON (§ 414).

Na stronie Ma konta 411 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztdéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860.

Konto 490 - ,,Rozliczenie koszidw,,

Konto stuzy do ujgcia w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach
poZniejszych), ktére byly ujete na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411 w warto$ci
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poniesionej. Stizy réwniez do zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw
tworzonych na koszty w korespondencii z kontem 640,

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktére
poniesiono w poprzednich okresach (Ma 640).

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ koszty poniesione w czasie, a pozostawione do rozliczenia
w nastgpnych okresach (Wn 640).

Saldo konta 490 jest przenoszone w koficu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 6 ,,Produkty”
Konto zespohi 6 w jednostee stuzy do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie.

Konto 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”

Konto 640 shuzy do ewidencji kosztéw przysziych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przyszlych okreséw (rozliczenia bierne).

W jednostce mozna ksiggowaé na koncie Wn:

wydatki poniesione w roku budzetowym a dotyczace kosztéw roku nastepnego np. zakup ubezpieczen
majatkowych, optat za abonament telefoniczny oraz Internet, wydatkdw z tytutu prenumeraty oraz
koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach
dokonano rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 njmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajgce na biezacy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych
w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié ustalenie:

- wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,

- wysokosei innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich tytulow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezaey okres sprawozdawczy,

W jednostce nie stosuje si¢ rozliczen migdzyokresowych do kosztéw, ktére majg nieistotng wartoé
dla jednostki i dlatego nie beda rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszg koszty jednostki w danym
roku.

Zespol 7 - ,Przychody, dochody i koszty

Konta zespolu 7 stuzg do ewidencji przychodéw i kosztéw ich osiagniecia 7 tytutu sprzedazy
produktéw, towaréw, przychodéw i kosztéw operacii finansowych oraz pozostatych przychodéw i
kosztow operacyjnych.

Ewidencjg szczegbtows prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie dla potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 700 ,, Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia.
Konto 700 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy ustug wlasnej dziatalnoéci na rzecz obcych
Jednostek, osob fizycznych.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych ustug, produktéw, a na stronic
Ma konta 700 ujmuje sig¢ przypis przychodéw ze sprzedazy ustug (np. ze sprzedazy ustug
komunalnych) w korespondencji z kontem 221.
Ewidencja szczegélowa do konta 700 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji dochoddw.
W koricu roku obrotowego przenosi sig:

e przychody netto ze sprzedazy na strong Ma konta 860,
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
Na koncie 700 nie nalezy ujmowa¢ przychodéw z najmu i dzierzawy klasyfikowanych jako dochody
w § 075 ,Dochody z najmu i dzierzawy skiadnikéw majgtkowych Skarbu Padstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finansow publiczanych oraz
innych uméw o podobnym charakterze”.
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Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma ujmuje
sie przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Po stronie WN ksigguje sig:

- odpisy naleznoéei z tytutu dochoddéw budzetowych.

Po stronie MA ksigguje sig:

- przypisy z tytulu dochodéw budzetowych (Wn 221).

Ewidencja szczegolowa do konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytulu dochodéw
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W kohcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody finansowe, a w szczegélnosei przychody,
7 tytulu odsetek za zwlokg w zaplacie naleznosei, dodatnie roznice kursowe (wplyw na rachunck
bankowy z w/w operacji Wn 130). Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przypisane odsetki nalezne na
koniec kwartatu od naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronic Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodéw finansowych.

W koficu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi sig na strong Ma konta 860 i na koniec roku
konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - *Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztoéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegélnodei odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan,
z wyjgtkiem odsetek obcigzajacych inwestycie w okresic realizacji, ujemne réznice kursowe,
7 wyjgtkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosei
ztytulu operacji finansowych, dyskonto ze sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow
warto$ciowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powirma zapewnié wyodrebnienie w zakresie
kosztowym operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i kredytow i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koficu roku obrotowego przenosi sie koszty finansowe na strong Wn konta 860 i na koniec roku
konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostate przychody eperacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencii przychodéw niezwigzanych bezporednio z podstawowg dzialalnoscig
jednostki w tym wszystkie przychody nie podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

Po stronie MA ksieguje si¢ w szczegoinosci:

- przychody ze sprzedazy materiatéw w cenie zakupu lub nabycia materialow (wystawiona fakiura Wn
221 Ma 760),

- przychody ze sprzedazy srodkoéw trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz Srodkow
trwalych w budowic (wystawiona faktura Wn 221 Ma 760),

- pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegoblnosei odpisane przedawnione
zobowigzania (Wn 201, 240, 234), otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane Srodki obrotowe, '

- przychody z tytutu zwrotu kosztéw postgpowania sgdowego,

- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie,

- wyksiegowanie uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci po ustaniu
przyczyn ich ustania (np. w zwigzku z ich zaplata Wn 290).
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Na koniec roku obrotowego Konto 760 przenosi si¢ na strong Ma konta 860 i konto 760 nie wykazuje
salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowy dziatalnoscia
jednostki,

W szezegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiagnigcia przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,

pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szezegdlnosei odpisane, przedawnione,
umorzone i niedciggalne naleznodci, odpisy aktualizujgce od naleznodei, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktére wystapily incydentalnie.

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Na koniec roku konto
761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wyniki finansowe”
Konta zespoly 8 shiza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - ,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartodei majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig zmnigjszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowsg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szezegdlnogei:
*  przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,
e przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,
* przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budictowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
* roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych,
* wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz §rodkéw trwalych w budowie,
¢ wartosc pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szezegdlnosei:
* przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego w korespondencii z kontem 860,
* przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkdw
budzetowych z konta 223,
wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
* roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych,
nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych, wartosei niematerialiych i prawnych oraz $rodkéw
trwalych w budowie,
* Wwartos¢ aktywow przejetych od jednostek zlikwidowanych.

Schematy ksiegowan:

1. Wartoéé sprzedanych i nicodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych:
a) przeksiggowanie dotychczasowego umorzenia — Wn 071 Ma 011,
b) przeksiggowanie wartosci biezacej - Wn 800 Ma 01 1,

2. Nieodplatnie otrzymane $rodki trwale i inwestycje od innych jednostek:
1. wartos¢ poczatkowa — Wn 011, 080 Ma 800,
2. dotychczasowe umorzenie — Wn 011 Ma 071,
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3. Zaplata faktury za inwestycje lub $rodki trwale nie wymagajace montazu — Wn 01 1, 080, Ma
201, 240, i rbwnolegle Wn 810 Ma 800,
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$é ustalenia przyczyn zwickszen
i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kt6re oznacza stan funduszu Jjednostki.

Konto 810 - ”Srodki z budzetu na inwestycje”

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie w szezegdlnosdci réwnowartoéé wydatkéw dokonanych przez
Jednostki budzetowe 7¢ $rodkdw budzetu na finansowanie inwestycji: §rodkow trwalych w budowie,
zakupu srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, salda konta 8§10 na
konto 800 "Fundusz jednostki".

Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;,
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Przyjmuje si¢ nastepujgca ewidencie

810/800 — Réwnowartos¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostki
budzetowej,

800/810 — Przeksiggowanie w koricu roku rocznej sumy wydatkéw na sfinansowanie wilasnych
inwestycji jednostki budzetowej,

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.,
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie
lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwickszenia rozliczen migdzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego
np. rozliczenie przychodéw z tytutu dlugoterminowych naleznosci finansowych / konto 226 /.
Ewidencja szczegdlowa do konta 840 powinna ustalié stan:

® rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszania i zmnigjszania,

* rozliczehi migdzyokresowych przychodéw z poszczegblnych tytuléw oraz przyczyn ich

zwiekszen izmniejszei,

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczefi migdzyokresowych
przychoddw.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia™.
Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
* stanu, zwigkszen I zmnigjszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedlug zrédet zwigkszen i kierunkow zmniejszef,
* wysokosci poniesionych kosztéw i wysokoei uzyskanych przychodéw przez poszezegdlne
rodzaje dzialalnosci socjalnej.
Po stronic WN ksieguje si¢ w szczegdlnoscei:
- wypltacone zapomogi dla pracownikéw,
- wyplaty dofinansowania wypoczynku pracownikéw,
- pomoc finansowsy,
- pozostate wydatki zwigzane z dziatalnodeig socjalng jednostki.
Po stronie MA ksigguje sie w szczegblnosei:
- wplyw srodkow z budzetu z tytutu odpisow,
- naliczone odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym,
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- odsetki z tytuhu udzielonych pracownikom pozyczek.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sume:
e poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410
id41l1,
wartoé¢ sprzedanych materiatow w korespondencji z kontem 760,
e kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostalych kosztéw
operacyjnych w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koficu roku obrotowego sumg:
s uzyskanych przychoddéw, w korespondencii z poszezegdlnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto
800.

Konta pozabilansowe

Konto 973 — Malecenne Srodki trwale

Konto 973 shizy do pozabilansowej ewidencji malocennych $rodkéw trwalych fzn. o wartosci
poczatkowej ponizej 500 zk. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia dotyczace matocennych $rodkéw
trwalych, ktore zostaly zakupione i spisane w koszty w momencie zakupu, natomiast na stronie Ma
zmniejszenia z tytutu rozchodowania malocennych $rodkéw trwalych, np. w wyniku likwidacji,
sprzedazy czy nieodplatnego przekazania,

Saldo Wn konta 973 wyraza warto$¢ matocennych $rodkéw trwatych, uzytkowanych przez jednostke.

Konto 976 — Wzajemne roziiczenia miedzy jednostkami
Konto shuizy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
organizacyjnymi gminy Gzy w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Celem ewidencji prowadzonej na koncie 976 jest zapewnienie danych w zakresie wylaczen
wlgcznym bilansie jednostek budzetowych, w lacznym rachunku zyskéw i strat (wariant
poréwnawcezy) jednostek oraz w tgcznym zestawieniu zmian w funduszu jednostek.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ wedlug stanu na koniec roku budzetowego naleznosci
od innych jednostek budietowych, bedacych jednostkami organizacyjnymi gminy Gzy (jednostki
samorzadu terytorialnego, sporzgdzajgcej taczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilansoéw
samorzadowych jednostek budzetowych), a na stronie Ma wedhug stanu na koniec roku budzetowego,
zobowigzania wobec tych jednostek.

Wzajemne naleznofci i zobowigzania tych jednostek podlegaja wylgezeniu w igcznym bilansie
obejmujacym dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych.

Na stronic Wn konta 976 ujmuje sie réwniez zmnigjszenia funduszu spowodowane przekazaniem
érodkdw trwalych i $rodkow trwatych w budowie oraz wartodei niematerialnych i prawnych do innych
jednostek organizacyjnych gminy Gzy (jednostki samorzadu terytorialnego sporzgdzajacej laczne
zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzgdowych jednostek budzetowych), a na stronie Ma — zwigkszenia funduszu jednostki
wynikajgce z otrzymania $rodkéw trwalych i $rodkéw trwalych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych od innych jednostek organizacyjnych gminy Gzy, obj¢tych tacznym
zestawieniem zmian w funduszu jednostki.

Zwigkszenia i zmnigjszenia funduszu wykazane w zestawieniu zmian w funduszu (dotyczgce tego
samego zdarzenia gospodarczego pomigdzy dwoma jednostkami organizacyjnymi gminy Gzy
podlegaja wylaczeniu w lacznym zestawieniu zmian w funduszu obejmujacym dane wynikajace
z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych.
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Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ rowniez koszty ponoszone na rzecz innych jednostek
organizacyjnych gminy Gzy, objetych fgcznym rachunkiem zyskéw i strat obejmujacym dane
wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat samorzadowych jednostek budzetowych, natomiast na stronie
Ma przychody otrzymane od innych jednostek organizacyjnych gminy Gzy.

Operacje gospodarcze powodujace powstanie w jednej jednostce kosztow, a w drugiej przychodéw
podlegaja wylaczeniu w lacznym rachunku zyskéw i strat, obejmujgcym dane wynikajace
z rachunkéw zyskéw i strat samorzadowych jednostek budzetowych.

Konto 976 po wykazaniu danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym nie powinno
wykazywa¢ salda.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta §rodkéw budzetowych
oraz jego korekt.

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty
tj. (zwickszenia’+”, zmniejszenia ,,-,, poprzez ksiggowania na PK) a na stronie Ma: réwnowartosé
zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130) wartoéé planu niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym (Uchwata Rady Gminy o niewygasajgoych
wydatkach) oraz warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szezegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 na koniec toku nie wykazuje salda.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Stluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- rownowartodé zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan niewygasajacych
wydatkow budzetowych,

- warto$é¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czedei niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencja szczegotowa do konta 981 prowadzona jest w szczegolowodei planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku konto nie powinno wykazywa¢ salda.

Konto 993 - Obce Srodki trwale

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej obecych $rodkéw trwalych
uzywanych przez jednostke na podstawie umow najmu, dzierzawy lub innych uméw, jezeli obiekty te
sg zaliczane do aktywow trwalych wynajmujgcego, wydzierzawiajgcego 1 sa przez nich
amortyzowane, Zapisow na koncie 993 dokonuje sie jednostronnie. Na stronie Wn ksieguje si¢
warto$¢ poczatkowa obeych srodkow trwatych w momencie ich otrzymania do uzywania, a na stronie
Ma warto$¢ poczatkowg $rodkéw trwalych po zakofczeniu okresu najmu, dzierzawy i zwrocie
$rodkow trwalych. Saldo Wn konta 993 wyraza wartos¢ obeych $rodkow trwatych.

Konto 994~ Nalezno$ci warunkowe

Konto 994 sluzy do ewidencji naleznodci warunkowych z tytulu otrzymanych papieréw
wartoéciowych i gwarancji ubezpieczeniowych stanowigcych gwarancje zabezpieczenia wykenania
robét i ushug budowlanych, Zapiséw na koncie 994 dokonuje sig jednostronnie. Na stronie Wn ujmuje
sie warto§é otrzymanych gwarancji wedhug kontrahentow, a na stronie Ma ich zwrot po uplywie
terminu gwarancji.

Konto 996 - Srodki trwale w likwidacji
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Konto 996 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej srodkéw trwalych postawionych
w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszezenia do czasu ich fizycznej likwidacji lub sprzedazy.
Zapiséw na koncie 996 dokonuje si¢ jednostronnie.

Na stronie Wn ksigguje si¢ warto$é poczatkows Srodka trwalego postawionego w stan likwidacji
(réwnolegle do wyksiggowania z konta bilansowego 01 1.

Na stronie Ma ksigguje si¢ wartoé¢ poczatkows $rodka trwatego po zakoficzeniu likwidacji fizycznej
lub sprzedazy.

Saldo Wn konta 996 wyraza warto$é srodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budietowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku nastgpnego (Ma 999).
Na stronie Ma konta ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezgcym,

Ewidencje analityczng do konta 998 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego wydatkéw, powinna zapewniaé w szczegolnodei ustalenie kwoty niewygasajacych
wydatkéw. Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych jednostki wykazuje sie
w sprawozdaniu Rb-288,

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszitych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkdw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie réwnowartoéé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obeiazajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej (Ma 998).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wysokosé zaangazowanych wydatkdw lat przysziych.

LEwidencja szezegolowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanic wydatkéw
budzetowych lat przysziych.

V. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem oséb  nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpicczenia
pomieszezen w jednostce obstugujacej, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiegowe. S3 to atestowane
zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie w postaci alarmu przeciwwlamaniowego.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sq odpowiednie szafy/sejfy.

1. Szczegblnej ochronie poddane sa:

sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapiséw ksiegowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete zasady przez Jjednostke.

2. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych i danych stosuje sie:
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o regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa nie rzadzie] niz na koniec tygodnia pracy, przez
informatyka urzgdu i przechowywane w innym pomieszezeniu niz znajduja sie komputery
zawierajace dane,

o odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosc
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkdw
danego pracownika),

o szczeglng uwage przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbjory  (kasowanie,
formatowanie),

o bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i uruchamiania
programéw z jakichkolwiek nosnikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem
antywirusowym,
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzgtu i wiasciwych parametrow zasilania,

e ograniczenic dostepu przez administratora sieci do katalogéw z programami ksiggowymi
wylacznie dla uzytkownikdéw uprawnionych,

o posiadanic przez wszystkich uzytkownikéw programow identyfikatora elektronicznego i hasta
umozliwiajgcych rozpoznanie zapisoéw dokonywanych przez te osoby (okresowa zmiana
haset),

e profilaktyke antywirusowg - opracowane I przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- zakaz pozostawienia wlaczonego komputera w sieci bez opieki lub mozliwoéei
uruchomicnia programu oraz dokonywania w nim jakichkolwiek operacji z klawiatury bez
podania hasla,

- éwiadomego usunigcia danych z twardego dysku,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdiniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tredei ksiag rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz
5 lat, liczge od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzef albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik
przestat pracowa¢ u danego platnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS (Dz.U. z 2021 r., poz. 291 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

o dowody ksiegowe — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje zostaly ostatecznie zakoniczone,

e dowody ksiegowe dotyczace Srodkow trwalych w budowie, pozyczek, uméw handiowych,
roszczeni dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, sptacone lub
ulegly przedawnieniu,

o dokumentacja dotyczaca wynagrodzeni (listy plac, karty wynagrodzen lub inne dokumenty
stanowigce podstawe ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty) — przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji tj. 50 lat,

¢ dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - I rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,
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¢ ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty przez okres 5 lat,

* dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze érodkéw Unii Europejskiej i innych
pafistw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okre$lony
w wylycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze
przepisy krajowe zaktadaja dluiszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych
dokument6w stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dzialalnosci jednostki na skutek:

* polgczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej - zbiory begda przechowywane
przez jednostke kontynuujacy dziatalnodé,

* Jjej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub Jjednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje whadciwy organ prowadzacy ewidencje
dzialalnosei.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan  finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci Jjednostki ma miejsce:
* W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki obsthugiwanej lub
upowaznionej przez niego osoby,
* poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika Jednostki obstugiwanej
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow,

VL. INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH
Okreslenie dokumentu ksiggowego i jego elementy.

L. Podstawg zapiséw ksiggowych w ksiggach rachunkowych sa wylgeznie prawidlowe dowody
ksiegowe,
Dowodami ksiggowymi sa wylacznie takie dowody, ktére dokumentujg zdarzenia gospodarcze
i podlegaja ksiggowaniu,
Dowody te sg podstawg zapiséw ksiggowych dokonywanych w sposéb zapewniajacy:
a) rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki,
b) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli oraz badania dziatalnogei gospodarczej,

z uwzglednieniem legalnosei i celowosei dokonywanych operacji gospodarczych,

¢) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopehienia obowigzkéw.

2. Zgodnie z art. 20, 21 i 22 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku — o rachunkowosci (Dz. U
22021 r. poz. 217 z pézn. zm.) w ksiggach rachunkowych winny by¢ ujete wszystkie aperacje
gospodarcze wystepujgce w danym okresie.

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej w danym okresie.

Zapisy ksiggowe dokonywane sg na podstawie dowodéw:
a) zewnglrznych obcych — otrzymanych od kontrahentéw,
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b) zewnetrznych wiasnych przekazywanych w oryginale kontrahentom,

¢} wewnefrznych dotyczacych operacji wewnatrz jednostki,

d) pierwotnych — ,, zrodtowych®,

e wiasnych wystawianych przez jednostke takich jak: decyzje administracyjne, postanowienia,
angaze pracownikow, wnioskéw o refundacje wydatkdéw ze $rodkéw Funduszu Pracy,

e obcych otrzymanych od kontrahentow tylko oryginaty,
wiasnych zewngtrznych — przekazanych w oryginale,

e} dowodéw korygujacych poprzednie zapisy, faktury, rachunki korygujgce, noty korygujace,

f) dowoddw wewnetrznych zastepezych do czasu otrzymania dowodu Zrédlowego, dowodami
takimi nie mogg by¢ dokumentowane operacje gospodarcze, ktorych przedmiotem s zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug,

g) za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:

¢ polecenie ksiggowania (PK) — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego operacji
zbiorczej lub wewnetrznej, Polecenie ksiggowania jest sporzadzane m. in. do przeksiggowania
wydatkdéw budzetowych miedzy paragrafami, korygowania blednych zapisow ksiegowych w
klasyfikacji budzetowej Polecenic ksiegowania sporzadza sig réwniez do zbiorczego
syntetycznego zaksiggowania dowoddw przyjecia sktadnikéw majatkowych do korekt,
ksiggowania storn, rozliczenia inwentaryzacji,

s protokoly zdawczo — odbiorcze - majg zastosowanie przy przekazaniu rzeczowych
sktadnikow majatku trwalego,

e noty ksiegowe - sg stosowane miedzy innymi przy rozliczaniu poniesionych wydatkow
budzetowych za innego kontrahenta (pomiedzy jednostkami sfery budzetowej),

Prawidlowy dokument ksiegowy:

1.

2.

Dokumentem ksiggowym jest dokument stwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarcze]

i podlegajacei ujgcin w ksiggach rachunkowych.

Dowéd ksiggowy powinien zawierac co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgeych operacji gospodarczej;

¢) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych;

d) date¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg takze date
sporzadzenia dowodu;

e) zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie daty
ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz
z podpisem oscby dokonujacej dekretacji. W zwigzku ze stosowana komputerows technika
dokumentowania zapiséw ksiggowych do dowodu ksiggowego w sposob trwaly dolgcza sig
wydruk dekretu z programu komputerowego zawierajacy informacje o sposobie ujecia
kazdego dokumentu w ksiggach rachunkowych oraz inne informacje pozwalajgce na
powigzanie wydruku dekretu z dowodem ksiegowym.

Dowdd ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartodei na

walute polskg wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba, Ze system przetwarzania

danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polsks, a wykonanie tego

przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznodci od ich rodzajow.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzyé do tego, aby ich obieg odbywat sie

najkrotsza drogg.

Dowody ksiggowe podiegajg odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem

w ksiggach rachunkowych.

Dowody ksiggowe obce wplywajace do jednostki poprzez kancelarig/sekretariat, gdzie zostaja

opatrzone stemplem wplywu, a nastepnie przekazane do odpowiedniego pracownika, w ktorego

zakresie czynno$ci przypisano zadania. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentéw przez

pracownika.
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7. Dokument ksiegowy przed ujgciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli merytoryczne;.
8. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, Ze:
a) dokument zostat wystawiony przez whasciwy podmiot,
b) operacja gospodarcza jest celowa, gospodarczo uzasadniona {j. jej wykonanie jest niezbedne
dla prawidlowego funkcjonowania jednostki,
¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
d) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub zlozono zamdwienie,
¢) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujaeymi w danym zakresie,
f) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowienjami zawartej umowy
i obowigzujacymi przepisami prawa,
g) dostawy, ustugi Iub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaly
rzeczywiScie  wykonane w  sposéb prawidlowy i zgodny =z umowa/zleceniem
1 odpowiadajg wymaganiom jednostki.
9. Kontroli pod wzgledem merytorycznym moga dokonywa¢ nastepujgce osoby:
a) Kierownik jednostki
b} Osoba upowainiona przez kierownika jednostki.

10. Przeprowadzenie kontroli merytorycznej na dowodzie dokumentuje si¢ poprzez zamieszezenie
pieczeci o tredei , sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” i wpisanie daty oraz podpisu osoby
Jjej dokonujacej.

Kontrola merytoryczna zawiera krétki opis operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia
realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych oraz stwierdzeniu, ze zostaly one faktycznie
wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

Stwierdzone nieprawidiowosei w dowodach pod wzgledem merytorycznym powinny byé opisane
i podpisane przez sprawdzajgcego pracownika.

Do dowodéw obejmujacych naleznoéei za ustugi lub roboty budowlane zatacza sie protokét
odbioru podpisany przez strony.

11. Na fakturach za rzeczowe sktadniki majgtkowe powinien widnie¢ wpis ze wpisano do ksiggi

inwentarzowej pod okreslong pozycjg oraz podpis osoby dokonujgeej wpisu.

12. Na kazdej fakturze zakupu stawiana jest pieczatka z opisem z jaka czynnoseia podatkowa zakup
jest zwigzany. Wyboru rodzaju czynnoécei podatkowej dokonuje pracownik we wlasciwosei
ktérego pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza czyli pracownik, ktéry wezedniej
dokonal kontroli merytorycznej umieszczajac na pieczeci date i podpis.

13. Na dokumentach na ktérych osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu potwierdza zakup
i brak stosowania ustawy Prawo zaméwiefi publicznych przystawia pieczatke o zaméwieniach do
130.000 zt niepodlegajacych ustawie prawo zaméwien publicznych lub wskazuje inne wylaczenia
ustawg i potwierdza swoim podpisem oraz data. Na dowodach potwierdzajacych zakup gdzie
zastosowano ustawg Prawo zaméwien publicznych, pracownik zamieszcza opis wskazujgcy w
Jakim trybie udzielono zaméwienia publicznego.

14. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzona jest przez Skarbnika Gminy Iub
osobe przez niego upowazniong.

Zatwierdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym oznacza, 7e:
a) ftres¢ i forma dowodu ksiegowego jest zgodna z pkt 2 czyli zawiera wszystkie elementy
prawidlowo wystawionego dokumentu ksiggowego,
b) dowdd jest wolny od bleddw rachunkowych,
Na dowéd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza sie pieczed
o tresci ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym® wpisuje date oraz podpis osoby jej
dokonujace;j.

15. Wstgpna kontrola zgodno$é operaci gospodarczych i finansowych z planem oznacza, ze
zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.
Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

16. Dowodem dokonania wstgpnej kontroli, o ktére] mowa w pkt 15 jest podpis Skarbnika Gminy lub
osoby przez niego upowaznionej.
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17

18.

19,

20.

21

. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci moze zada¢ wiyjasnien, usuniecia

nieprawidtowosci przez whagciwego rzeczowo pracownika zgodnie z art. 54 ust. 4,5,617 ustawy
o finansach publicznych.

Dokument dotyczacy operacji gospodarczych i finansowych powinien byé opisany co do
przyjetego trybu wykonania zamowienia publicznego oraz wpisany do rejestru zamdwien
publicznych, za prawidlowo opisanc dokumenty odpowiadajg pracownicy wiasciwi rzeczowo,
ktérym w zakresie czynnosci przypisano zadania.

Dowody stanowigce podstawg wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika jednostki fub
przez osobg upowazniong przez kierownika jednostki. Na dowod dokonania polecenia wydatku
zamieszcza sig pieczed o ponizszej tredei i jedna z w/w osob skiada podpis.

Czvenias Dr.cen.e. ROZooeenen. T 2 SO
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..................................

Przed dokonaniem zlecenia platnosci za dang fakture VAT odpowiedzialny za przygotowanie
zlecenia platnosci pracownik dokonuje sprawdzenia kontrahenta w wykazie podatnikow
zarejestrowanych jako podatnicy podatku VAT (weryfikacja dokonywana jest na dzien zlecenia
platnoéci). Dowodem sprawdzenia podatnika oraz jego numeru rachunku bankowego, na ktory
dokonuje si¢ platnoéci jest zapisanie wynikéw weryfikacji w postaci dolumentu PDF lub TXT oraz
zamieszczenie na fakturze adnotacji o wynikach sprawdzenia kontrahenta.

Platnosci za wszystkie faktury VAT zwigzane z kosztami prowadzongj dziatalnosei dokonuje sig z
zastosowaniem mechanizmu podziclnej ptatnosci. Wyjatek stanowia faktury oplacone ze srodkéw
wiasnych przez pracownikéw jednostki oraz faktury, co do ktorych sprzedawca zastrzegl, Zeby
platnosé nie byta dokonywana z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnoei.

22. Na dowodach, na podstawic ktérych dokonano wydatku, umieszeza sig klauzule ,zaplacono

23.

24.

przelewem dnia ... podpis .....c......” pracownika ksiggowosci, uniemozliwiajaca
powtdrne dokonanie wydatku na podstawie tego samego dowodu.
Dekretacja dowodéw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jej ujgcia
w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zakladowym Planie Kont.
Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty nastepuje ich dekretacja polegajaca na:
a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,
b) wskazaniu odpowiednich kont,
¢) okresleniu daty, pod jaka dowéd ma by¢ zaksiggowany,
e) zlozenic podpisu osoby dekretujacej.
Dekretacji dokonuje pracownik wprowadzajacy dokument do programu ksiggowego.
Pracownik Referatu Planowania Budzetu i Finansow, ktéremu w zakresie czynnosci przypisano
ewidencje dowodéw w systemie ksiggowym wpisuje na dowodzie ksiegowym numer dziennika
i numer kolejnej pozycji ksiggowej nadawany automatycznie przez program ksiegowy.
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25. Dowody ksiggowe po okresie dwéch lat przekazuje si¢ do archiwum zakladowego,

26. Dowody ksiggowe winny by¢ wystawiane w sposdb staranny, rzetelny i trwaty. Opisy i podpisy na
dowodach skladane sy odrecznie.

Bledy w dowodach ksiggowych zrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych moga byé
korygowane jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnicniem. W przypadku faktur VAT dokumentem
korygujacym moga by¢ odpowiednie faktury VAT korygujgce lub noty korygujace wystawione
zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug,.

Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ korygowane popizez czytelne skredlenie blgdnej
tredei lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreélonej tresci lub kwoty oraz daty naniesienia
poprawki izlozenie podpisu osoby dokonujacej poprawek.

27, Jezeli jedng operacje gospodarcza dokumentuje sie kilkoma egzemplarzami jednego dowodu,
podstawa zapisu w ksiggach jest oryginat.

28. Blgdne zapisy w ksiggach rachunkowych zgodnie z art. 25 ustawy o rachunkowoséci mozna
sprostowac: przy komputerowej technice prowadzenia rachunkowosci poptzez wprowadzenie do
ksigg zapisu ujemnego tzw. storna czerwonego, a nastepnic naniesienie prawidtowego zapisu za
pomocg polecenia ksiggowania.

29. Podstawa regulowania zobowigzan sg faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe obciazeniowe.

30. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatku trvalego mogg byé dokumentowane wylacznie
fakturami VAT lub rachunkami.

Podzial dowodéw finansowe — ksiggowych.

Podstawowym  kryterium podzialu  dowodéw ksiggowych jest kwalifikacja wg operacji
gospodarczych. Wedhug tego podziatu dowody finansowo — ksiggowe dzielg sie na :

dowody ruchu rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego,

dowody bankowe,

dowody zwigzane z obrotem materialowym,

dowody zwigzane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikow
inne.

R

Szezegotowy wykaz dokumentdw stanowi zalgezona tabela.
Ad 1. Dowody ksiggowe ruchu rzeczowych skladnikow majatku trwalepo

OT - przyjecie $rodka trwalego wystawiany jest na podstawie faktury zakupu lub przyjecie
z inwestycji lub przyjecie sktadnika wyposazenia wystawianego na podstawie faktury zakupu,

Dowody wystawia si¢ w 2-ch egzemplarzach pod data zakupu rzeczowych skladnikéw majgtku
trwalego z przeznaczeniem: oryginal dla Referatu Planowania Budzetu i Finanséw, kopia dla osoby
odpowiedzialnej za dany skladnik majatku,

PT - protokot zdawezo odbiorezy, dowdd ten stanowi udokumentowanie nieodplatnego przekazania —
przejgcia rzeczowych skladnikéw majatku trwalego. Dowdd ten jest wystawiany w 3 egzemplarzach:
oryginal - jednostka przejmujaca; kopie - Referat Planowania Budzetu i F inanséw oraz osoba
odpowiedzialna za dany sktadnik majatku,

LT - likwidacja $rodka trwatego lub wyposazenia

Dowody te wystawiane sa w 2-ch egzemplarzach, z czego oryginal otrzymuje Referat Planowania
Budzetu i Finanséw, kopia dla pracownika odpowiedzialnego za dany skladnik majatku.

Faktura za sprzedaz rzeczowych skladnikow majatku trwalego
Dowéd ten wystawiany jest w 3-ch egzemplarzach 7 przeznaczeniem dla:

- oryginat dla odbiorcy,
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- pierwsza kopia dla Referatu Planowania Budzetu i Finansow,
- druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za dany sldadnik majatlu.
Ad 2, Dowody ksiegowe bankowe

¢  Wyciggi bankowe

Elekironiczne operacje przelewu tworzone sg przez pracownikéw Referatu Planowania Budzetu
i Finanséw przy pomocy systemu elektronicznego Internet Banking zgodnie z instrukcjg obsiugi tego
programu. Nastgpnie na podstawie przetworzonych operacji drukowane sy wyciggi bankowe w formie
papierowej przez pracownika Referatu Planowania Budzetu i Finansow.

Ad 3. Dowody zwigzane z obrotem materialowym

Z uwagi na przyjeta zasade w Zakladowym Planie Kont, ze warto$¢ zakupionych materiatow
odnoszona jest bezposrednio w ci¢zar konta 400 — koszty wg rodzaju, obroty materialowe nie sg
dokumentowane dowodami ksiggowymi.

Ad 4. Dowody zwigzane z zatrudnieniem pracownikéw i ich wynagrodzeniem

s Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym nabycie przez pracownika uprawnief
do wynagrodzenia jest umowa o pracg.

Umowa o prace, a takze angaze zmieniajace poprzednie warunki pracy i placy oraz decyzje
kierownika jednostki w sprawie indywidualnych nagréd wystawiane sa w 3 egzemplarzach
z przeznaczeniem dia:

- oryginat dla pracownika
- drugi egzemplarz dla Referatu Planowania Budzetu i Finansow
- trzeci egzemplarz pozostaje w aktach osobowych.

Przy zastosowaniu elektronicznej techniki sporzadzania list plac w ramach programu KADRY -
PLACE dopuszcza si¢ mozliwos¢é przekazywania danych wynikajacych z umowy o pracg
do innych programéw np. Platnik lub pobierania danych z SERWERA poprzez sie¢ po zastosowaniu
odpowiedniego hasta.

s Lista plac

Listy ptac sporzadza Referat Planowania Budzetu i Finanséw. Listy plac sporzadza sig na podstawie
danych przekazanych z jednostki nie pdzniej niz dzien przed wyplata wynagrodzen. Podstawowym
dokumentem upowazniajacym do sporzadzenia list plac jest :

- umowa o pracg i jej zmiany,

- decyzia o wysoko$ci dodatku stazowego, funkeyjnego, specjalnego,

- decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innej nagrody,

- decyzja o nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw i odszkodowan w zwiazku ze stosunkiem
pracy.

Listy plac sporzadzane sa w jednym egzemplarzu, ktéry stanowi podstawe przekazania wynagrodzen
na konta osobiste pracownilcdw oraz stuzy jako dowod Zrodlowy do ksiggowania.

Lista plac zawiera co najmniej nastepujgce dane:
- okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,

- faczng sumg do wyplaty,

- nazwiska i imiona pracownikéw,

- sume naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi w rozbiciu na poszczegoine skladniki
wynagrodzen,

- wysokosc¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
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- wysoko§¢ pobranych skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

- wysokosé wplat na PPK,

- sumg¢ wynagrodzen netio,

- Sumg potrgcen z wynagrodzen, w tym tzw. dobrowolnych z podziatem na poszczegdine tytuly.

Zasady obliczania skladek z tytulu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, ich pobieranie
i przekazywanie normuje ustawa z 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczef spotecznych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 423 z p6zn. zm.).

*  Wyplaty $wiadczei ze srodkéw Z.F.S.S

Podstawg wyptat $wiadczen socjalnych jest decyzja lub lista wyplat okreslajaca rodzaj 1 wysoko$é
Swiadezenia przyznanego ze $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych zatwierdzona
przez kierownika jednostki zgodnie z regulaminem udzielania pomocy z ZFSS. Dowdd ten wystawia
sig w 2 —ch egzemplarzach z czego

- oryginat kieruje si¢ do Referatu Planowania Budzetu i F inanséw,
- kopia pozostaje u wystawcy.
*  Umowy zlecenia i umowy o dzielo.
Umowy sporzadza sig w trzech egzemplarzach:
- jeden otrzymuje wykonawca,

- drugi wraz z informacjami niezbednymi do rozliczenia podatku dochodowego od o0séb fizycznych
kierowany jest do Referatu Planowania Budzetu i Finans6w.

- trzeci po zarejestrowaniu pozostaje w Jednostce obslugiwane;,
* Polecenie wyjazdu sluzbowego
Dowdd ten dokumentuje wyptate naliczonych kosztow podrdzy stuzbowych,

W przypadku korzystania przez pracownika z whasnego samochodu do celéw stuzbowych do delegacii
nalezy dotaczyé ewidencje przebiegu pojazdu. Rozliczenie delegacji shuzbowej winno nastapié nie
pozniej niz 14 dni od daty odbycia podrézy shizbowej.
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Tabela do instrukeji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

Wykaz dokumentéw najezesciej stosowanych w zakresie gospodarki finansowo-ksiegowej.

1 Wyciagg bankowy

Wydruk z
programu
pracownik Referatu
Planowania
Budzetu i Finansow

1 egzemplarz

Kazdego dnia (jesli
zachodzily operacje)

2 Przekaz pocztowy

pracownik Referatu
Planowania
Budzetu i Finanséw

Odcinek a i b~ poczta
Odcinek c-
ksiggowosé

Udokumentowanie wyplaty
za poérednictwem poczty

3 Nota obcigzeniowa za
niedobory i szkody

pracownik Referatu
Planowania
Budzetu i Finansow

Oryginat- za
pokwitowaniem
pracownik obcigzony
Kopia- akta ksiggowe

Po rozliczeniu
inwentaryzacji

4 |Polecenie ksiggowania

pracownik Referatu
Planowania
Budzetu i Finansow
w postaci wydruku
komputerowego

I egzemplarz Referat
Planowania Budzetu i
Finansow

Na biezgco

Oryginal- Referat
Planowania Budzetu i
Finanséw

Kopia- pracownik

Na biezaco podczas spisu z

5 Arkusz spisu z natury | Zesp6t spisowy odpowiedzialny za natury
gospodarke $rodkami
trwalymi
Oryginat - Referat
Planowania Budzetu i . C
NP . . . . Po zakoficzeniu spisu i
Zestawienie roznic Komisja Finanséw Kopia- . a4 s
6 . ; . L ustaleniu wynikéw
inwentaryzacyjnych  |Inwentaryzacyjna |osoba materialnie . .
L Inwentaryzacji
odpowiedzialna
Protokét komisji Komis: I egzemplarz Referat
. ; omisja . o .
7 inwentaryzacyjnych |, ) . Planowania Budzetu i | Wg Zarzadzenia
ST Inwentaryzacyjna . .
w sprawie réznic Finanséw
pracownik Referatt | vy ginal- dluznik
Kopia- Referat W ciagu 30 dni po uplywic

8  {Wezwanie do zaptaty

Budzetu i Finanséw
w postaci wydruku
komputerowego

Planowania Budzetu i
Finansow

terminu platnogci

Wezwanie do
uzgodnienia kont

pracownik Referafu
Planowania
Budzetu i Finanséw
w postaci wydruku
komputerowego

Oryginal- kontrahent
Kopia- Referat
Planowania Budzetu i
Finanséw

Najpdézniej do 15 stycznia
nastgpnego roku
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pracownik Referatu
Planowantia

Oryginal- Referat
Planowania Budzetu i

Przyjecie Srodka AR .. | Finanséw W dniu wydania do
10 Budzetu i Finanséw . . ) )
Trwalego OT : ) Kopia- pracownik uzytkowania
w postaci wydruku 4 edzi
komputerowego odpowie zw}lny za
dany skladnik majatku
Oryginal- jednostka
przejmujgca
pracownik Referatu | Kopia- Referat
Protokét zdawcezo- Planowania Planowania Budzetu i . .
L o s . . ; W dniu przekazania érodka
11  iodbiorczy $rodka Budzetu i Finanséw | Finansow trwatego
trwalego PT w postaci wydruku |Kopia- pracownik g
komputerowego odpowiedzialny za
dany skladnik majatku
pracownik Referatu Oryginal- Referat
o Planowania P!anowama Budzetu i S
Likwidacja srodka R | Finansow W dniu likwidacji érodka
12 Budzetu i Finanséw L .
trwalego LT . i Kopia- pracownik trwatego
w postaci wydruku odpowiedzialny za
komputerowego | 41 sictadnik majatku
Oryginal- Referat
Planowania Budzetu i
, - Finansow
Ifrotc')koi k.on?li’j -y Komisja Kopia- pracownik W dniu dokonania
13 |likwidacyjnej §rodkéw | . N e
tewalych likwidacyjna odpowiedzialny za likwidacji
dany sktadnik majatku
Kopia- komisja
likwidacyjna
Oryginat- odbiorca
pracownik Referatu |faktury VAT
14 | Faktura VAT Planowania Kopia- Referat Wedlug zapiséw umowy
Budzetu i Finansow | Planowania Budzetu i
Finanséw
pracownik Referatu
Planowania Ol'ygillal~ Odbiorca
Faktura korygujaca Budzetu i Finanséw | Kopia- Referat ‘
15 VAT Planowania Budzetu i Wedlug potizeb
Finanséw
pracownik Referatu
Planowania Oryginat- odbiorca
- Budzetu i Finanséw | Kopia- Referat )
16 |Nota korygujaca Planowania Budzetu i We potrzeb
Finanséw
Zbiorcza Deklaracja  |Osoba 1 egzemplarz Referat Do 25-600 7a miesiac
17 | VAT oraz Jednolity  |odpowiedzialna za |Planowania Budzetu i obrze dlgli 4
Plik Kontrolny rozliczenia VAT  |Finanséw pop
21 Rejestr sprzedazy _i‘ Osoba Oryginat- Referat Do 25-ego za miesige

zakupéw VAT

odpowiedzialna za

Planowania Budzetu i

poprzedni

N
&
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rozliczenia VAT

Finansow

Oryginal- pracownik
Kopia- Referat

Angaze pracownikow Pragemmik Planowania Budzetu i
22 gaze pracor odpowiedzialny za | .. ; Wg Kodeksu Pracy
nowo zatrudnionych fadi Finanséw
Y Kopia- akta osobowe
pracownika
Oryginal- pracownik
. Kopia- Referat
Pracownik , s o ra
: ; _w Planowania Budzetu i | Wg potrzeb najpodzniej 1
23 |Zmiany w angazach |odpowiedzialny za | .. : e
Finansow dzien przed wyplata
kadry .
Kopia- akta osobowe
pracownika
Oryginal- pracownik
Wypowiedzenie " Kopia- Referat
warunkéw pracy lub Pracov»‘fm x Planowania Budzetu i
24 ! . |odpowiedzialny za |.. . Wg Kodeksu Pracy
placy, wypowiedzenie Finanséw
kadry "
UmMowy o prace Kopia- akta osobowe
pracownika
Listy plac dla pracownik Referatu Oryginal- Referat
. : Planowania Budzetu i e
25 |wynagrodzen Planowania . X 1 dzien przed wyptata
) o . |Finansow
osobowych Budzetu i Finansoéw
Lista wyplat zasitkéw |pracownik Referatu Orygitiat- lRefera_t .
i ; , Planowania Budzetu i o
27 |z ubezpieczenia Planowania . ; 1 dzien przed wyptlata
i ... | Finansow
spotecznego Budzetu i Finanséw
1 egz - Referat
ekl pracowmk. Referatu Pl.anowlama Budzetu i DS dista fasEpegs
28 i : Planowania Finansow ..
rozliczeniowa ZUS o B . miesigca
Budzetu i Finansow
; ) 1 egz. Referat
. pracowmlf REfeil Planowania Budzetu i |Przed sporzadzeniem listy
29 |Karta zasitkowa Planowania Finanséw tat zasitkéw
Budzetu i Finansow wyp
.. . Oryginal- pracownik N
Decyzje _mdymt’dualne Kopia- Refetat
w sprawie nagrod Planowania Budzetu i
30 |jubileuszowych, Pracownik ds. kadr Finanséw 1 dzien przed wyplata
okolicznoséciowych, .
L Kopia- akta osobowe
odpraw i inne .
pracownika
Oryginal- Referat
Listy w sprawie Planowania Budzetu i
31 |wyplat $wiadczen z Komisja socjalna  |Finansow 1 dzien przed wyplata

ZFSS

Kopia- pracownik
odpowiedzialny

~ 7
Cezary.4figh

BT ./
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Zaltgcznik Nr 3

" M 7)
do Zarzadzenia Nr .22 750"
Wojta Gminy p
z dnia ... 7 LUEWA G, ACA A

Zasady (polityka) rachunkowosci
dla Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Gzach
I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dla Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Gzach prowadzone sg W siedzibie
Urzedu Gminy Gzy, Gzy 9, 06-126 Gzy.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

2) Najkrotszym okresem sprawozdaweczym sa poszezegdlne miesigee, W ktorych sporzadza sig:
a) deklaracje ZUS,
b) deklaracjg JPK-VAT,
c) deklaracj¢ PFRON,

d) sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 2022 ., poz. 144).

3) Sporzadzane sg nastgpujace sprawozdania:
a) za okresy miesigczne sporzadza sig:
o sprawozdanie Rb-27S,
o sprawozdanie Rb-285,
b) za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
e sprawozdanie Rb-27ZZ,
e sprawozdanie Rb-50,
e sprawozdanie Rb-Z,
e sprawozdanie Rb-N,
e sprawozdanie Rb-ZN,
¢) za kwartat 111l sporzgdza sig:
e  sprawozdanie Rb-NWS,
d) za okres roczny skiada si¢:
e sprawozdanie Rb-27S,
e sprawozdanie Rb-28S,
o sprawozdanie Rb-UZ.




Sprawozdania Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ i Rb-ZN sporzadzane sg na podstawic przepisow Rozporzadzenia
Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych z dnia 17 grudnia 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz.
2396 z pdézn. zm.), Sprawozdania budZetowe Rb-27S, Rb-28S, Rb-277Z7Z, Rb-50, Rb-NWS
sporzadzane sa na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 11 stycznia 2022 r,
w sprawie sprawozdawczoscei budzetowej (Dz.U. z 2022 r., poz. 144).

4) Na dziei zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe obejmuijace:

¢ bilans jednostki budzetowej wedtug zafgcznika nr 5 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jjednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 342) zwanego w dalszej czesci ,,rozporzadzeniem”,

o rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalacznika nr 10 do
rozporzadzenia”,

e zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zalacznika nr 11 do ,rozporzadzenia®,

e informacj¢ dodatkowa zgodnie z zalgcznikiem nr 12 do ,,rozporzadzenia”,

5) Sprawozdania sporzadza si¢ na podstawie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych, w formie
papierowej lub elektronicznej i w terminach okreslonych w przepisach o sprawozdawczosci.

6) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie i sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej (w ziotych
i groszach).

7) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczefi
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1

2)

3)

4)

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg technika komputerowg za pomocg programu
komputerowego Ksiegowodé Budzetowa wersja windows (aktualizowana przez producenta
w zaleznodei od potrzeb) od dnia 1.01.2011 r. Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman
i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiordw ksigg rachunkowych
w jedng cato$é odzwierciedlajacg dziennik i ksigge glowna oraz zapewnia automatyczng kontrolg
cigglodci zapisOw oraz przenoszenia obrotow i sald. Dokladne informacje dotyczace programu
komputerowego z okresleniem struktury, wzajemnych powigzan oraz funkeji w organizacji catosci
ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, a takZe opis systemu informatycznego,
zawierajacego wykaz programdw, procedur fub funkcji, wraz z opisem algorytméw i parametréw
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdélnosci metod zabezpieczenia dostepu
do danych isystemu ich przetwarzania szczegétowo opisane sa wInstrukcii, zataczonej do
oprogramowania.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na 1 stycznia, a zamyka
na dzien koficzacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamknigcie ksigg
rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy. Zamlnigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniv mozliwosei
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotdw i sald, ktére tworza:




a) dziennik,
b) ksigge glowna,
¢) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
¢) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

5) Dziennik prowadzony jest W sposob nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane 3 W nim
chronologicznie,

b) zapisy s3 kolejno numerowane, sumy zapisoéw liczone sa W sposéb ciggly co pozwala na ich

jednoznaczne powiazanie z¢ sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

¢) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawicnia obrotow i sald kont ksicgi glowne].

6) Ksigga giéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastepujace zasady:

a) podwdjnego Zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memoriatows, z wyjatkiem dochodéw | wydatkéw budzetu jst, ktore sg ujmowane W terminie ich

zaplaty (zasada kasowa).

7 Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszezegdlawiajace dla wybranych kont
ksiegi gldéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s zgodnie z zasady zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

8) Konta pozabilansowe s kontami, na ktorych rejestrowanc dane nie wplywajg na zmiang stanu
skiadnikéw aktywow i pasywow. Pelnig wylacznie funkej¢ informacyjo-kontrolng. Obowigzuje na
nich zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami
ewidencyjnymi.

9) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzgdza si¢ na koniec kazdego miesigca
i zawiera ono:

a) symbole kont

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawcezy i parastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

¢) sume sald na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawezy 1 narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawcZego-

d) obroty LZestawienia obrotow i sald kont” sg zgodne z obrotami dziennika.

10) Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na
koniec kazdego miesiaca.

11) Koszty dzialalnogei jednostki ujmuje sig na kontach syntetycznych w ukladzie rodzajowym.

12) Ewidencje prowadzi si¢ wg dziatéw, rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowej (oraz na
pozycje) wystgpujace W planie finansowym jednostki.

13) Koszty rodzajowe jednostki nie podlegaija rozliczeniu na kontach zespolu ,,3”.

14} W ksiggach rachunkowych jednostki ujmuje si¢ wszystkie obcigzajace ja koszty dotyczace danego
roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaplaty.

15) W jednostce nie stosuje sig rozliczen migdzyokresowych Kosztéw poniewaz nie maja istotnej
wartosci. Nie sg wige rozliczane W czasic lecz powigkszaja koszty jednostki w danym roku.

16) Wplywy z tytulu zwrotu wydatkow z lat ubiegtych ujmowane sg ha dochody za$§ wptywy Z tytutu
zwrota wydatkow dotyczaeych roku biezgcego ujmowane sg na zmniejszenic wydatkow.

17) Wyjatkiem od w/w zasady sg W szezegoOlnosel zwroty wydatkow z powiatowego Urzgdy Pracy za
zorganizowanie miejsc pracy dla os6b bezrobotnych, gdzie zwroty przyjmowane s3 na dochody. Takie
bowiem rozwigzanie odzwierciedla prawidtowe wykazanie danych w sprawozdaniach 0 zatrudnieniu.
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18) Do kosztow miesigca kalendarzowego zalicza sie koszty na podstawie dokumentéw, ktére wplyng
do Referatu Planowania Budzetu i Finanséw po opisie merytorycznym do dnia [0-ego nastepnego
miesigca z zastrzezeniem zamknigcia rokuy (miesigca grudnia).

19} Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej tego
roku, jezeli wplyna do Referaty Planowania Budzetu i Finanséw po opisie merytorycznym do dnia
sporzadzenia bilansu, s3 wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan
rocznych,

21) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde

zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym z zastrzezeniem pkt 18.

22) Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej (zewngtrzne dowody otrzymane od kontrahenta) zwane dowodami zrédtowymi,

23) Podstawg zapiséw moga byé réwniez sporzgdzone przez jednostke nastgpujace dowody

ksiegowe:

a) zbiorcze - shuzgee do dokonania tgeznych zapiséw zbioru dowod6w Zrodiowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) korygujace poprzednie zapisy;

¢) zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrodiowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

24) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
Zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocy ksiggowych dowoddw zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Nie mozZe to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sq zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

25) Dopuszeza si¢ w uzasadnionych przypadkach dokonywanie (przedplat zadatkow) na zakup
towaréw i uslug (np. szkolenia, prenumerata, materialy [ inne) na podstawic Faktury pro forma
tub zlecenia/zaméwienia osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zaméwienie.

26) Ewidencja ksiggowa projektéw unijnych podlega wyodr¢bnieniu za pomoca zastosowania kodu

zadania dla wszystkich operacii.

27) Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowg kupowanych na biezaco, w ilosciach dostosowanych

do potizeb i wydanych bezposrednio do uzycia materiatéw biurowych, $rodkéw czystodei i drobnych

materiatéw przeznaczonych do napraw sprzetu - materialy te s3 odnoszone w koszty bezposrednio po
zakupie.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1) Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosgci
oraz 7 zaktadowej instrukeji inwentaryzacji.

2) W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych.

b) Uzgodnienie z bankami stanu $rodkéw pienigznych, zaciagnietych kredytow, wyemitowanych
obligacji, z kontrahentami naleznodci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikéw
aktywow drogg potwierdzenia zgodnoscei ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

¢) Porbwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych skiadnikow.

3) Spisowi z natury zgodnie z zakladows instrukejg inwentaryzacyjna podlegaja:




a) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

b) papiery wartoéciowe w postaci materialnej (1. takie, w ktorych zawarte W nich prawa s
zapisane na papierowym dokumencie),

c) papiery warto$ciowe np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

d) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty, ktore zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obcigzaja koszty W dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy
ustalany jest stan tych skiadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena jezeli
stanowig one znaczne zapasy oraz stanowig istotng wartosé wplywajaca na wynik
finansowy  budzetu jednostki. Wartos¢ tych sktadnikow wprowadzana jest na
odpowiednie konto: 310 ,,Materialy” oraz korygowane $3 koszty w wartosci tego stanu,

e) znajdujgce sig na terenie niestrzezonym Srodki trwate, z wyjatkiem $rodkow trwatych,
do ktorych dostgp jest snacznie utrudniony 1 gruntéw,

f) znajdujgce si¢ na terenic niestrzeZzomym maszyny i urzadzenia wchodzace W skiad
érodkow trwatych w budowie,

g) drodki trwale dzierzawione, obce oraz postawione W stan likwidacji a fizycznie nie
zlikwidowane,

h) pozostafe wyposazenie,

i) druki §cistego zarachowania.

Spis z natury dotyczy takze skiadnikow aktywow, bedacych wlhasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wiascicielem.
4) Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od konirahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznoéei 1 stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej (4. wystepujacych
w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki
obstugujacej lub skarbnik.
Uzgodnienie stanu dotyezy:
o aktywdw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
- naleznogei od kontrahentow prowadzacych ksiggi rachunkowe,
wartodci powierzonych innym jednostkom whasnych sktadnikéw aktywow, potwierdzenie
powinno dokonaé sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skiadnika, jego
ilodci, ceny jednostkowej i wartodci bilansowe],
o papierdw wartogciowych w formie zdematerializowanej.
5) Salda naleznodci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegc')]nymi Kkontrahentami, w tym z tytulu
udzietonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wysianie informacji i pisemnne potwicrdzenie lub zgloszenie zastrzezei
do jego wysokosel.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
a) naleznosci spotnych i watpliwych,
b) naleznoéei i zobowiazah wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
¢) naleznosci od pracownikow,
d) naleznodei z tytulow publicznoprawnych,
¢) innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.
6) Pordwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego Z dokumentacji ze stanem ewidencyjiiym aktywow i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
a) warto$ci niematerialnych i prawnych,




b) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci,

¢) diugoterminowych aktywéw finansowych, np. akeji i udzialéw w spéikach,

d} $rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzed,

€} materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

) $rodkéw pienigznych w drodze,

g) czynnych i biernych rozliczeft migdzyokresowych kosztow,

h) naleznosci spornych, watpliwych, naleznodci i zobowigzahh wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

i) naleinosdci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,

D) aktywdw i pasywéw wymienionyeh w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

k) gruntéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkéw trwalych,

1) funduszy whasnych i funduszy specjaluych,

m) rezerw i przychodow przysziych okreséw,

n} innych rozliczefi miedzyokresowych.

7) Inwentaryzacja wartodci niematerialnych i prawnych ma na celu:
a) weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidiowosei udokumentowania
poszezegblnych tytutéw praw majgtkowych,
b} sprawdzenie prawidlowosei wysokosei dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosei ustalett kicrownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi
w ustawie o podatku dochodowym,

8) Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw:

a) czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielkosé tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz
weryfikujgc spos6b ich rozliczania, majac na vwadze zasade wspdimiernosci przychodéw
i kosztdw oraz uregulowania zawarte w ait. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

b) bierne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezgcego okresu oraz zgodnodci z art. 6 ust, 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

9) Grunty i budynki wykazywane s3 w aktywach bilansu Jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotdéw odbiorezych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci Jednostee, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
(W przypadku braku ww. dokumentéw).

Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:
¢ wyciggami z ksigg wieczystych,
* decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym,

* umowy o oddanic w uzytkowanie wieczyste nieruchomosdci Skarbu Pafstwa jednostee
samorzadu terytorialnego.

10) Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

11) Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszezegdlnych tytuldw tych




przychodéw W oparciu o zawarte UMowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznoéci
7 tytulu dochodow budzetowych. Naleznosei diugoterminowe budzetu to naleznodci, ktorych termin
platnogei przypada na nastepity rok budzetowy lub lata kolgjne.

12) Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacii stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkéw toczacego sig postepowania
sadowego, ukazujgcymi wartos¢ przedmioty pozwu czy tez zawierajgcymi ryczatty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztow ewentualnych napraw pwarancyjnych.

13) Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) Ustala sig nastgpujaca czestotliwode inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych:

e co 4 lata: znajdujace sig na terenie strzezonym $rodki trwale oraz. maszyny i urzadzenia
wehodzace w skiad srodkéw trwalych w budowie, a takze nieruchomoéci zaliczane do
srodkéw trwatych oraz inwestycje,

e co 2 lata: zapasy materiatow, produktow gotowych i poifabrykatow znajdujacych si¢ na
strzezonych skladowiskach i objgtych ewidencja ilodciowo-wartosciowa,
e co rok: pozostate skladniki aktywow i pasywow, tj. materialy ewidencjonowane na koneie

310, érodki trwate obce pozostajace W uzytkowaniu jednostki.

b) Ustala sig terminy inwentaryzacji:
e na dzieh bilansowy kazdego roku:

- aktywéw pienigznych,

- kredytow bankowych,

- papierow wartosciowych,

- rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych (materiaty, towary W magazynie) jak rownieZ

towarow, ktore odnosi sig bezposrednio w koszty W dniu ich zakupu — zgodnie Z decyzja

kierownika jednostki,

- sktadnikéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji.

e w ostatnim kwartale roku:

- érodkéw trwatych w budowie,

- aktywow objgtych wylacznie ewidencja ilodciows,

- nieruchomosci zaliczonyeh do srodkoéw trwatych,

_ materialéw w magazynie,

- stanu naleznosci,

_ stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

_ wartoéci powierzonych innym jednostkom whasnych skiadnikow majatku, z wyjatkiem
znajdujacych si¢ W posiadaniu jednostek $wiadezgcych ushugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, skladowania,

- aktywow bedacych wiasnoécia innych jednostek.

o Zawsze:
- w sytuacjl wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnikéw majatku,
- inwentaryzacjg przeprowadza sig na dzief poprzedzajacy likwidacje jednostki.

1L OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg Z:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1.0 rachunkowosci (Dz.U. z.2021 r. poz. 217 z podZn. zm.),




2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzednia 2017 . w sprawie rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakfadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 2020 r., poz. 342).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wediug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dzialalnos¢, chyba
ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigce wlasnosé Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji whasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartosei niematerialne | prawne umarza si¢ {amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okredlonych w ustawie o rachunkowoscei,

Wartodcei niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sig do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartoéci okreslonej
W tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dziefi nabycia. Warto§é
rynkowa okreglana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., Dz. U. z 2021 1,
poz. 1800 z pbzn. zm.).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071, Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 w»Amortyzacja™, Srodki trwale | warto$ci niematerialne
1 prawne umarza sig i amortyzuje za okres catego roku w grudniu.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosei poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0séb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czgsciami:
o trakiuje sig¢ jako pozostale wartodci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100%
w miesigcu przyjecia do uZzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostalych Srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencii z kontem 401 wouzycie materialéw i energii”,

Ewidencja szezegétowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym
koncie 020 ,Wartodci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnic dla
poszezegolnych podstawowych i dla pozostatych wartodei niematerialnych i prawnych, W tym celu
zaklada si¢ konta analityczne: jedno dla odpisywanych w 100% wartodci poczatkowe] w koszty
operacyjne w momencie przyj¢cia ich do uzywania 020-x ,Wartodci niematerialne i prawne —
pozostate”, drugie dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-x ,,Wartosel
niematerialne i prawne”,

Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:
¢ Srodki trwale
¢ pozostale srodki trwale
» inwestycje ($rodki trwale w budowie).




$rodki trwate to skiadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy 0 rachunkowosci otraz
srodki trwale stanowigce wiasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

$rodki trwale obejmuja w szczegéinosei:
o nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bgdace odrebng
whasnogcia, budynki, budowle,
s maszyny i urzadzenia,
» $rodki transportu i inne rzeczy,
¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
e inwentarz Zywy.
Do érodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace sie w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowoscl, jesli wystgpuje ona jako ,korzystajacy”.
Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
» w przypadku zakupu — wediug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,
¢« w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonane] przez
1ZeCZ0ZNawee,
e w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniom zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,
e w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartoéei godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
» w przypadku otrzymania w spos6b nieodphatny od Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
e w przypadku otrzymania drodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokoéci
wynikajacej z dowodu dostawcy, 2 podaniem cech szezegdlnych nowego $rodka.

Na dziei bilansowy érodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych sig nie umarza) wycenia sig
w wartosei netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:
e $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate™,
» pozostate §rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

$rodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szezegdtowej  klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz §rodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pdin. zm.), a takze
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczeghtowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu paistwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sa (z wyjatkiem
gruntdw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Qdpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od nastgpnego miesigea po miesigeu, w ktorym
przyjeto $rodki trwate i wartodei niematerialpe i prawne do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych
{ prawnych”. Amortyzacja obeigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjgto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwalych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwalych dokonuje sig
wylgeznie na podstawie odrebaych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.




Pozostale $rodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 7 ust. 2 ,,rozporzadzenia”, ktdre finansuje sie
ze Srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak
ten obiekt finansowane sg ze $rodkéw na inwestycje).
Obejmuja:
* odziez
¢ meble i dywany
* Srodki trwale o wartosei poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dia ktérych odpisy amortyzacyjne sq uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartodci w momencie oddania do uzZywania.

Pozostate srodki trwate:

* ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwate” od
kwoty 500 zt do 10.000 z! i umarza sig je w 100% w miesigcu przyjecia do uZywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 , Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondenciji
z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”

* pozostale $rodki trwate o warto$ci w cenie nabycia ponizej 500 zt odnoszone sg
bezposrednio w koszty pod datg zakupu.

Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych grodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych Srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym rowniez:
* nicpodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,
koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,
¢ opiaty notarialne, sgdowe itp.,
* odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakoficzenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogblnego zarzgdu
oraz kosztéw poniesionych przed udzicleniem zamdwieni zwigzanych z realizowang inwestycjg,
tj. kosztéw przetargéw, ogloszen i innych.
W jednostce do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szezegblnoéel nastgpujace koszty:
* dokumentacji projektowej,
nabycia gruntéw i innych skladnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,
przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektéw,
oplat z tytuhu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
zalozZenia stref ochronnych i zieleni,
nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,
sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa, np. odbioru inwestycji.

Zbiory biblioteczne to dokumenty graficzne (pidmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne, muzyczne)
diwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
Dz.U. z 2019 r, poz 1479). Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza sie materiatow stuzgcych
pracownikom jednostki, tj. katalogi, instrukgje, wydawnictwa,

Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okreslonych rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283).

Do ewidencji zbioréw bibliotecznych stuzy konto 014,

Zakupione zbiory wyceniane sa w cenie zakupu, Zbiory ujawnione, darowane wycenia sig wedlug
wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika jednostki. Rozchody
wycenia si¢ w wartodci ewidencyinej.
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Zbiory biblioteczne bez wzgledu na wartodé umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosei
niemateriainych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych w korespondencji z kontem 401 — Zuzycie
materiatow i energii.

Naleznoéei dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie dtuzszym
niz 12 miesigcy, liczgc od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11112 rozporzadzenia” odsetki od naleznogci ujmowane sa w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nie pézniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia sig
nie pdzniej niz na koniec kwartaha, wedtug zasad obowigzujacych na dziefi bilansowy, tj. wediug
obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosei ustalong na dzien bilansowy pomnigjsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej wartos¢
zgodnie z zasadg ostroznosei. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub
kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala sig wedtug art.
35b ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 10 ,,rozporzadzenia”).

Odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci dokonywane sa najpézniej na koniec roku obrotowego.

Na dzie bilansowy naleznoéci wyceniane sg w kwocie wymaganej zapiaty.

Zapasy

Jednostki nie prowadza ewidencji materiatow takich jak: érodki czystoéci, materialy do drobnych
napraw i remontow, materialy biurowe, drobny sprzgt gospodarczy do wyposaZenta pomieszezen
biurowych i $wietlic wiejskich, czedel zamienne bezposrednio wmontowane do samochodéw, czgsci
zamienne do komputeréw, oleje, smary, paliwo wlane bezposrednio do kosiarki, paliwo wlane
bezposrednio do baku samochodu, artykuly spozywcze zakupione na potrzeby sekretariatu, reczniki,
herbata, mydio zakupione pracownikom w ramach BHP, plyty CD, kosze na $mieci, wiadra, szufelki
na émieci, $cierki do zmywania podtog itp.

Zakupione powyzej materialy przekazywane sq bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci jednostki
i ksiegowane w koszty.

Na koniec roku na podstawie spisu Z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialow w cenie
zakupu, ktorg ujmuje si¢ na koneie 310 “Materialy”, zmnigjszajac réwnoczesnie koszty dzialalno$ei.
W bilansie rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych wyceniane sa w cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia z uwzglgdnieniem zasady ostroznej wyceny, ktora w tym przypadku oznacza, Ze cena
nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie moga by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej
w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym.

e Na dzien bilansowy skladniki zapaséw nabyte przez jednostk¢ wycenia sig wedlug ceny ich
zakupu.

e Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wiasnym zakresie wycenia sig wedtug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem produktow w
toku, ktérych wycena na dziefi bilansowy dokonywana jest w wysokosei materiatow
bezposrednio zuzytych na ich wytworzenie,

Naleznodei krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krdtszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg W wartodci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli Iacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady

ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartoé ewentualnych odpisow
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci.

Odsetki od naleznoéci, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie poZniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowiazujgcych na dziefi bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznoéci pienigzne majace charakter cywilnoprawny:
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¢ sg umarzane w calosci lub w czedci, a ich sptata odraczana lub rozkiadana na raty wedlug
zapisow zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztéw wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostale koszty operacyijne.

Srodki pieni¢Zne na rachunkach bankowych wycenia sig wedlug wartosci nominalne;.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedlug kursu Sredniego danej waluty ogloszonego
pizez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych
wmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace $rodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrédel zagranicznych, nie stanowig inaczej —
odpowiednio po kursie:

* faktyoznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowiazai,

* Srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnija poprzedzajacego ten dzieh —
w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, atakze w praypadku
pozostalych operacji.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ei nominalne;.

Przedmiotem rozliczes kosztéw czynnych sa:

*  koszty czynszow i dzierzawy placonych z gory
koszty energii oplacongj z géry
koszty ubezpieczefi majagtkowych
koszty oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow
podatek od nieruchomoéci

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne:

* maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty
dziatalnosci,

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleinosci od celu sprawozdawczego:
* w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wediug art. 28 ust. | pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowosci (w kwocie wymagajacej zaptaty lub skorygowanej cenie nabycia),
* W zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartodci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dhugu publicznego, dlugu Skarbu Pafistwa, wartosei zobowiazan
z tytutu porgezen i gwarancji (Dz.U. Nt 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlig wymaganej
kwoty zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu wedhig zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujgeego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dia danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzaf podatkowych, ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartaty w wysokosei odsetek naleznych na koniec tego kwartalu. '

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne b o duzym prawdopodobienstwie przyszle
zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wediug wiarygodnie oszacowanej
warto$ci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
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Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. | na przewidywane zobowigzania dotycza w jednostce
oszacowanych skutkow toczacego si¢ postgpowania sadowego.

Przychody przysztych okreséw to réwnowarto$é otrzymanych fub naleznych od kontrahentéw
rodkow z tytutu $wiadezen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych
(art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy 0 rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowiei, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasaj aeych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
¢) wydatkéw srodkow curopejskich obj¢tych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowe] ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zyskow 1 strat na koncie 860 ,.Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnic z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zatgczniku
10 do ,rozporzadzenia” sktada sig:

e wynik z dziatalnosci podstawowej,

¢ wynik z dziatalnosci operacyjnej,

o wynilk brutto,

e wynik netto.

li. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakiadowy plan kont opracowany na podstawie
planu kont stanowigcego zalgeznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw

jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 1. poz. 342) zwanego W dalszej czgsel ,rozporzgdzeniem”.

2. Wylkaz ksigg rachunkowych

Zakiadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly

o 011 Srodki trwate

e 013 Pozostate srodki trwate

e 020 Wartosei niematerialne 1 prawne

e 071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
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072 Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespd! 1~ Srodki pienigzne i rachunki bankowe

*

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i reszezenia

»

*

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznoéei z tytuhy dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznodci

Zesp6l 3 — Materialy i towary

L]

310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

*

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzety
411 Pozostale obcigzenia

490 Rozliczenie kosztdow

Zespol 6 ~ Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
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750 Przychody finansowe
¢ 751 Koszty finansowe
e 760 Pozostate przychody operacyjne
o 761 Pozostale koszty operacyjne
Zespol 8 — Fundusze, rezexrwy i wynik finansowy
e 800 Fundusz jednostki
e 810 Srodki z budzetu na inwestycje
e 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
o 851 Zakladowy fundusz $wiadczefi socjalnych

o 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
e 973 Malocenne skladniki majatku
e 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
e 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
e 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
¢ 993 Obce $rodki trwale
e 994 Naleznosci warunkowe
o 996 Srodki trwate w likwidacji
» 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

o 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Ksiegi pomocnicze tworzy sig do nastepujacych kont ksiggi glownej
011 ,Srodki trwate” wedlug:

e ksiggi inwentarzowej prowadzonej za pomoca programu komputerowego

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest W sposdb chronologiczny dla wszystkich $rodkéw trwatych
z podzialem na grapy odpowiadajgce KST i zawiera nastgpujace informacje:
e date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
numer inwentarzowy obiektu
nazwe $rodka trwatego
specyfikacj¢ wszystkich czesci skiadajacych sig na zespdt komputerowy Iub inny sktadajgcy
sig z okreslonych czesci ztozony $rodek trwaly
wartoé poczatkows srodka trwalego i wartodci poszezegdlnych czgdei skiadowych
wartosé po aktualizacji
warto$¢ po ulepszeniu
symbol klasyfikacji srodkow trwalych
stawke amortyzacji
roczng kwote amortyzacji
rok budowy lub produkcji
micjsce eksploatacji (pole spisowe)
date rozchodu i numer dowodu
numer pozycji ksiggowania rozchodu
warto$é umorzenia na moment rozchodu

. @& @
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¢ warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwalego.

013 ,Pozostate srodki trwate” wedlug ksiggi inwentarzowej (prowadzonej za pomoca programu
komputerowego} na poszczegdlne obiekty inwentarzowe.

Pozostalym $rodkom trwatym nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze
inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla podstawowych srodkéw
trwatych.

071 ,, Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad
podanych dla $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenic pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostalych érodkéw trwalych,

080 ,,8rodki trwate w budowie (inwestycje) wedlug poszezegdinych zadan inwestycyjnych.

130 ,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdiowosei planu finansowego dochodéw oraz
wydatkow budzetowych.

135 ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedhug poszczegdlnych funduszy.
139 ,.Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedtug kontrahentéw.

140, Krotkoterminiowe aktywa finansowe” wedlug (ytutéw poszczegdlnych  skiadnikéw
krétkoterminowych papieréw wartosciowych 1 fnnych Srodkéw pienigznych z podziatem na wyrazone
w walucie krajowej i obeej wedlug poszezegoinych walut obeych.

141 ,,Srodki pieniezne w drodze” wedlug tytuléw poszezegdlnych srodkdw pienigznych w drodze.

201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wedlug rozrachunkéw z poszczegolnymi
kontrahentami.

221 ,Naleinosci z tytulu dochodéw budzetowych” wedtug dluznikéw i podzialek klasyfikacji
budzetowej.

225 ,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczeg6lnych tytutéw rozrachunkdw z budzetem.

226 ,Dlugoterminowe naleznodci budzetowe” wedlug poszezegdlnyeh tytuldw naleznosci
budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na krétkoterminowe (ptatne
w ciagu 12 miesigey, liczac od dnia bilansowego) i dlugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu).

229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne® wedlug poszczegélnych tytuléw i podmiotéw
rozrachunkdéw.

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedhug pracownikdw jednostki i innych o0séb fizycznych,
wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie
z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen.

234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” wediug poszczegdlnych pracownikéw oraz wedhig
tytutéw rozrachunkoéw, zaliczki w walutach obeych wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w réwnowarto$ei waluty polskicj ustalonej przy wyplacie zaliczki.

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw, roszezeii i rozliczen.
245 ,,Wplywy do wyjasnienia” wedlug poszezegdlnych niewyjasnionych wplat,

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” wedtug diuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano odpisu
aktualizujacego.

310 ,Materialy” wedtug poszczegdlnych materiatow,

Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400405 i 409-411 w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczodei z uwzglednieniem podziatek klasyfikacii budzetowej
wydatkdw.

640 ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw” wediug kosztéw zakupu podlegajacych rozliczaniu
w czasie,

700 ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia” wediug:
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o podziatu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji,
e przedmiotow i kierunkow sprzedazy.
720, Przychody z tytudu dochodéw budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego.

750 ,,Przychody finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe]j dochodéw oraz wediug pozycji
rachunku zyskow i strat.,

751 ,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedlug pozycji
rachunku zyskow i strat.

760 ,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz
wedtug pozycji rachunku zyskow i strat.

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wediug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wediug
pozycji rachunku zyskow i strat.

800 ,Fundusz jednostki” wedhug tytuldw zwigkszen | zmniejszen funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

810 ,,Srodki z budzetu na inwestycje” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.
840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow” wedtug tytutow:

e utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszef,

o przychodow przyszlych okresdw oraz przyczyn ich zwiekszeh i zmniejszen.
851 , Zaktadowy fundusz socjalny” wedlug:

o srodel zwickszen i kierunkow wykorzystania funduszu,

e przychodéw i kosztow poszezegdlnych rodzajow dzialalnosci socjalnej.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem programow komputerowych:

e Ksiegowos¢ Budzetowa Z Planowaniem — BUDZET, zakupionego W firmie Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spolka Jawna, Legionowo
ul. Pitsudskicgo 31/240. - licencja styczeit 2011 1. System komputerowy rachunkowosci
obejmuje modul - ksigga giowna (F-K),

e Uniwersalny program ksiggujacy UProKs zakupionego w firmie Ushugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

» Program do przygotowywania przelewow — PRZELEWY zakupionego w firmie Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240,

e Prowadzenie Ewidencji $rodkéw Trwalych oraz ich umorzei — SRODKI TRWALE
zakupionego w firmie Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
Spotka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

e System ewidencji, zakupu, sprzedazy, i centralizacji VAT zakupionego w firmie Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spolka Jawna, Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240,

o Kadry i Place — TP Serwis Software Tomasz Przedlakiewicz, ul. S. Wyspiafiskiego 30, 06-400
Ciechanow.

Procedury/funkcie wraz z opisem algorytméw i parametrow oraz wykaz zbioréw i wzajemmych
powigzan w Kkomputerowym systemie rachunkowosci znajdujy si¢ W instrukcjach programow
opracowanych przez autorow. Wersja wszystkich programow jest na biezgco aktualizowana.

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
s wykaz programow,
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¢ procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw,
* opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania, wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okreleniem ich
struktury, wzajemnych powigzaf oraz ich funkeji w  komputerowym  systemie
rachunkowosci.

IV. KOMENTARZ DO PLANU KONT JEDNOSTKI

W zakresie ksiggi glownej

Komentarz do kont jednostki
Zespol 0 "Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 stuzg do ewidencji :

* rzeczowego majatku trwalego,
*  wartosci niematerialnych i prawnych,
* umorzenia skfadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 - *Srodki trwale”

stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszef i zmniejszen wartosci poczgtkowej Srodkdw trwalych

zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja uj¢ciu na koncie 013,

Na stronie Wn tego konta ujmuje sig zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosei

poczatkowej Srodkéw trwalych, z wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie

071.

Po stronie WN ksigguje sie:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu (Ma 201 i réwnolegly

zapis Wn 810 Ma 800 przy zaplacie faktury) lub z inwestycji (Ma 080) oraz wartoéé ulepszen

zwigkszajacych warto$é poczatkows $rodka trwatego (Ma 201),

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych (Ma 800),

- nieodptatne otrzymanie $rodka trwatego nowego (Ma 800), uzywanego (wartoéé netto Ma 300,

wartos¢ umorzona Ma 071) i zwigkszenie wartodei poczatkowej dokonane na skutek aktualizacji ich

wyceny (warto$é netto i warto$é umorzona Ma 3003,

- rozliczenie efektéw inwestycji (Ma 080).

Po stronie MA ksigguje sig:

- wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania w wyniku ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub

zuzycia, sprzedaZy oraz nicodplatnego przekazania (wartos¢ netto Wn 800, wartodé umorzona Wn

071, przy sprzedazy wystawiona faktura Wn 201 Ma 761 ),

- ujawnione niedobory §rodkéw trwalych (warto$é netto Wn 240, wartos$é umorzona Wn 071),

- zmniejszenie wartodei poczatkowej Srodkdw trwalych dokonanej w wyniku aktvalizacji ich wyceny

(warto$¢ umorzona Wn 800, wartosé dotychezasowego umorzenia Wn 071).

Ewidencja szczegélowa do konta 011 prowadzona jest techniky komputerowg przy wykorzystanin

programu ,,Srodki trwate” i umozliwia:

- ustalenie wartosci poczgtkowej poszezeg6lnych obiektéw srodkéw trwatych,

- ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie warto$ci gruntow stanowigeych wiasnosé Jednostki samorzadu terytorialnego przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo WN, oznaczajgee stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowej,
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Konto 013 - ”Pozostale §rodki trwale”

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeft wartosci poczatkowej pozostalych $rodkow
trwalych o wartoéci od 500 zi do 10.000 z4, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wysokodci
w miesigcu wydania do uzywania.

Po stronie WN ksigguje sie zwigkszenia, a na stronie MA zmniejszenia stanu i wartodei poczatkowej
pozostatych srodkow trwalych znajdujacych sig w uzywaniu, z wyjatkiem umotzenia ujmowanego na
koncie 072.

Po stronie WN konta 013 ksieguje si¢ w szczegolnosei:

- $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu (Ma 201) fub inwestycji (Ma 080),

- nadwyzki §rodkéw trwatych w uzywaniu (Ma 240),

- nieodplatnie ofrzymane pozostate $rodki trwate na podstawie decyzji wiasciwego organu (Ma 072),
na podstawie darowizny (Ma 760).

Po stronie MA konta 013 ksieguje sig w szczegdlnosci:

- wycofanie §rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania (Wn 072),

- ujawnione niedobory Srodkdw trwatych w uzywaniu (Wn 240 1 réwnoczesne wyksiggowanie
umotzenia z konta 072 na Ma 240).

Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest technika komputerowa przy wykorzystaniu
programu ,,Srodki Trwale” i umozliwia ustalenie wartosei poczatkowej Srodkéw trwatych oddanych
do uzywania oraz oséb lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sig Srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo WN, ktére wyraza wartoéé srodkéw trwalych znajdujacych sig
w uzywaniu w wartosei poczatkowej.

Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeft i zmniejszen wartoéci poczatkowej zbiordw bibliotecznych,
ktore znajdujg sie w bibliotekach. Na koncie tym nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore sa
przeznaczone wylacznie jako materialy pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ wszelkie zwigkszenia zbiorow bibliotecznych, a na stronie Ma
wszelkie zmniejszenia stanu zbiorow bibliotecznych.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa stanu zbiorow.

Do konta 014 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug zasad okre$lonych w odrgbnych przepisach
w postaci ,,Ksiggi inwentarzowej biblioteki”.

Konto 020 ,Warto§ci niematerialne i prawne”

shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszef wartodci poczatkowe]j wartosel niematerialnych
i prawnych.

Po stronie WN konta 020 ksigguje sig wszelkie zwigkszenia a w szezegolnosei:

- zakup wartosci niematerialnych 1 prawnych (Ma 201 i réwnolegle Wn Zespédt 4 Ma 072 dla wnip
umarzanych w 100% w momencie zakupu),

- nieodplatne otrzymanie wnip umarzanych jednorazowo od innych jednostek (Ma 072) i wnip
umarzanych stopniowo (wartos$¢ netto Ma 800, wartoéé dotychczasowego umorzenia Ma 07 1,

- otrzymanie w drodze darowizny wnip umarzanych stopniowo (Ma 800) i wnip umarzanych
jednorazowo (Ma 760),

Po stronie MA konta 020 ksigguje sig wszelkie zmniejszenia a w szczegblnosei:

- rozchod wnip (umarzanych stopniowo warto$é netto Wn 800, warto$é umorzenia Wn 071 i wnip
umarzanych jednorazowo Wn 072),

- zdjecie z ewidencji ujawnionego w trakeie inwentaryzacji niedoboru wnip (Wn 071).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 umozliwia podzial wedlug ich tytuléw oraz
komérek, ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne oraz powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczenie umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz
umorzenia pozostatych umorzonych w 100% pozostatych wartosei niematerialnych i prawnych (na
koncie 072).

Konto 020 moze wykazywal saldo WN oznaczajac stan wartodei niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowej.
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Ewidencja prowadzona jest technikg komputerowa przy wykorzystaniu programu ,,Srodki trwale”

Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych wyodrebnia sie konta wedlug potrzeb np. :

020-x dla wartodci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do
uzywania,

020-x dla wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 10.000,00 zt umarzanych w czasie.

Konto 071 - "Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych podlegajacych umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke
Urzad Gminy Gzy.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondenciji z kontem 400.

Umorzenia nalicza sig jednorazowo za okres calego roku na koricu roku obrotowego.

Po stronie WN ksigguje si¢ wszelkic zmniejszenia umorzenia spowodowane rozchodami srodkéw
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych lub urzedowym zmniejszeniem w wyniku akfualizacji
srodkéw trwatych (Ma 011, 020~ wnip umarzane stopniowo).

Po stronie MA ksi¢guje si¢ wszelkic zwigkszenia (w wartosci dotychezasowego umorzenia
otrzymanych Srodkéw trwalych Wn 011, wnip Wn 020, naliczonej amortyzacjii Wn 400, wzrost
wartosci umorzenia wskutek urzedowej aktualizacji wyceny - Wn 800, amortyzacji z tytuu trwalej
utraty wartodci Wn 761).

Konto 071 moze wykazywaé saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych,

Nowoprzyjete Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje poczgwszy
od nastgpnego miesigca po miesigeu, w ktérym przyjeto je do uzywania, w przypadku uzytkowanych
Jjuz od lat $rodkéw trwalych odpisu umorzenia dokonuje sig jeden raz w roku w grudniu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Ewidencjg szczegotowa do konta 071 prowadzi sie w formie odpiséw umorzeniowych odrebnie dla
kazdego Srodka trwatego oraz dla wartosci niemateriatnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych"

stuzy do ewidencji zmnicjszefi wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosel, w miesiacu wydania ich do
uZzywania.

Po stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ zmniejszenia, a po stronie Ma zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych oraz wartoéei niematerialnych i prawnych.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401,

Po stronie WN konta 072 ksigguje si¢ w szczegdInosci (zmniejszenia) umorzenia pozostatych srodkéw
trwalych (Ma 013) i warto$ci niematerialnych (Ma 020) zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszezenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej a takze
stanowigcych niedobor lub szkode.

Po stronie MA konta 072 ksi¢guje sie w szezegdlnosci (zwiekszenia) odpisy umorzeniowe nowych,
wydanych do uzywania pozostalych $rodkéw trwalych (Wn 401) oraz wartosci niematetialnych
i prawnych umarzanych jednorazowo obcigzajac odpowiednie koszty (Wn 401) oraz pozostalych
srodkow trwalych pochodzacych z inwestycji jako pierwsze wyposazenie (sfinansowane ze $rodkéw
inwestycyjnych Wn 800). Po stronie Ma 072 ksigguje si¢ réwniez otrzymanie od innych jednostek na
podstawie decyzji organu uzywanych pozostatych $rodkéw trwatych (Wn 013) i otrzymane
nieodplatnie jednorazowo umarzane wartosci niematerialne i prawne (Wn 020)

Konto 072 moze wykazywaé saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych j prawnych umorzonych w pelngj
wartodci w miesigeu wydania ich do wzywania.

Konto 080 - ,Srodki trwale w budowie {inwestycje)”

stuzy do ewidencji kosztow Srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztéw na uzyskane
efekty inwestycyjne.
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Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogot kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
na majace powstaé nowe podstawowe drodki trwale lub zwigkszajace warto$¢ juz istnigjacych
podstawowych  $rodkow trwatych oraz nowe pozostafe $rodki trwale stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw.

Po stronie WN konta 080 ksigguje sig:

1. poniesione koszty dotyczace budowy $rodkéw trwalych Jinwestycji/ realizowanych przez obeych

wykonawcow, jak i wykonywanych we wlasnym zakresie a w szczegdlnosei:

- koszty zwigzane ze wrznoszeniem budynkéw i budowli, a takic z pracami poprzedzajacymi
oddanie ich do uzywania /np. prace porzadkowel/,

- koszty zakupu gruntow

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczqcy inwestycji rozpoczetych,

- optaty (np. notariaine, sagdowe),

- odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang

budowa,

- koszty nabycia gruntéw i innych skiadnikéw majatku trwatego oraz ich budowy i montazu,

- koszty dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektéw majatku trwatego,

- oplat za uzytkowanie gruntéw i terenow w okresie realizacji inwestycji oraz z tytulu uzyskanych

lokalizacji pod budoweg,

- koszty zatozenia zieleni 1 stref ochronnych,

- koszt nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,

- koszty badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiar6w geodezyjnych,

- koszty zwigzane z nabyciem fub wytworzeniem maszyn itp. przekazanych do montazu lub
jeszeze nie oddanych do eksploatacji z powodu nie ukoficzenia budowy obiektu, w ktérym beda
uzytkowane,

- Koszty ulepszenia juz uzytkowanego grodka trwatego, ktore zwigkszaja dotychczasowg warto§é
poczatkowa,

- koszty $rodka trwatego / inwestycji/ w obcych $rodkach;

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentdw oraz wytworzonych w
ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej,

3. poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwalego,

4. rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi (Ma 800),

5. nieodptatne otrzymanie srodkéw trwalych w budowie oraz wznowienie érodka trwalego w
budowie (Wn 800).

Po stronie MA konta 080 ksigguje si¢:

- warto$é uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjgtych do uzywania $rodkow trwatych
(Wn 011) oraz sfinansowanych ze $rodkow na inwestycje wartosci niematetialnych i prawnych
(020),

- warto§é sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie - inwestycji
rozpoczgtych oraz zaniechanie uprzednio podjetej realizacji srodkéw trwalych w budowie (Wn 800)

- rozliczenie nakladéw bez efektow (Wn 800).

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych

Srodkdw trwatych.

Koszty $rodka trwatego finwestycji/ rozlicza sig W terminie oddania do uzywania powstatych

w wyniku inwestycji skladnikow majatku trwalego. Koszty srodka trwalego /inwestycii/, ktore nie

daly efektu gospodarczego, podiegajg odpisaniu, nie pozniej niz do kotica roku obrotowego, w ktorym

ustalono, ze $rodek trwaly /inwestycja/ nie data efektu lub, ze odstapiono od jego kontynuowania.

Koszty posrednie wspélne dla kilku obiektéw np. dokumentacji, badan, nadzoru itp. rozlicza si¢ na

poszczegdlne obiekty w proporcji do sumy kosztbéw bezposrednich poniesionych na poszczegolne

obiekty.

Saldo konta 080 moze wykazywaé saldo WN, Kkire oznacza koszty nie zakoficzonych Srodkow

trwatych w budowie (inwestycji).

Ewidencja szezegdlowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegodinych zadad inwestycyjnych

w 5posob
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* zapewniajacy ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegdlne
rodzaje efektéw inwestycyjnych (obickty),

¢ umozliwiajacy wycene poszezegbinych obiektéw srodkow trwatych oraz tytuldéw wartosci
niematerialnych i prawnych,

Zespol 1 - *Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe *

Konta bankowe zespolu | stuza do ewidencii:
*  krajowych i zagranicznych érodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach,
* bieZgcych dochoddw i wydatkéw jednostek budzetowych,
* Srodkow funduszu socjalnego,
¢ innych rachunkéw bankowych.

Konto 130 - "Rachunki biezgce jednostek budzetowych"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw i dochoddw (wplywdéw) budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych z tytulu otrzymanych na realizacje
wydatkow budzetowych zgodnic z planem finansowym w korespondencji z kontem 223 oraz
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegblowa wedlug podzialek
klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencii z kontem 221 lub innym wilasciwym kontem.
Na stronic Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
Jednostki na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacii
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7, 8 oraz
okresowe przelewy srodkéw budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czystodci obrotéw, co oznacza ze do blednych zapisdw, Zwrotdw
nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegbtowa do konta 130 prowadzona jest w szczegSlowodci planu finansowego
dochodéw i wydatkow budzetowych,

Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest w podziale na konta analityczne dochodowe oraz
wydatkowe, a takze dotyczace zrealizowanych wplywow z podatku Vat i Jjest tworzona w miarg
potrzeb.

Konto 130 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan érodkéw pienigznych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 223,

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222,

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

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wplyw $rodkéw pienigznych na rachunek bankowy, na stronie
Ma — wyplaty $rodkéw 2 rachunku bankowego.

Po stronie Wn konta 135 ksigguje sie w szczegdlnosei:

- wplywy $rodkéw z tytulu odpiséw na ZFSS oraz odsetki bankowe od §rodkéw na rachunku (Ma
851),

- splata pozyczek z ZFSS (Ma 234),

Po stronie Ma konta 135 ksigguje si¢ w szczegblnosei:

- wyplaty pozyczek z ZFSS (Wn 234),

- wyplaty $wiadczen socjalnych z ZFSS (Wn 234),

- zaplata za zobowigzania (Wn 201, 240).
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Na koncie 135 dokonuje sig ksiegowan wytgcznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pefna zgodnoéé zapiséw migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia
banku.

Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznyeh, na rachunku bankowym.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych stodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia. :
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgeznie na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku
z ¢czym musi zachodzié pelna zgodno$¢ zapisow micdzy ksiggowoscia jednostki, a ksiegowoscig
banku.

Po stronie WN konta 139 ksigguje sig w szczegolnodei:

- wplywy wydzielonych srodkow pienigznych z rachunku biezgcego (Ma 240),

- sumy depozytowe /obce érodki pienigzne/  przechowywane przez jednostke budzetows,
w szezegblnosei kaucje, wadia oraz sumy stanowigce przedmiot sporu, otrzymane W zwigzku
z postgpowaniem sgdowym lub administracyjnym (Ma 240),

- wplyw sum na zlecenie.

Po stronie MA konta 139 ksieguje sig:

- rozchody wydzielonych §rodkow pienieznych (Wn 240),

- finansowanie zadan inwestycyjnych,

- zwroty wadium, zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, kaucji, wplat wyja$nionych
i przekazywanych na dochody w zwigzku z wygasnigciem prawa whasciciela do depozytu (Wn 240),

- prowizje bankowe.

Ewidencja szczegdtowa do konta 139 zapewnia podziat wydziclonych $rodkow na poszczegdlnych
rachunkach bankowych, a takze powinna zapewnic sprostanie obowiazkom sprawozdawezym.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza stan érodkéw pienigznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shizy do ewidencji krotkoterminowych papieréw warto§ciowych i innych $rodkéw
pienigznych, ktérych warto$¢ wyrazona jest zarOwno w walucie polskicj, jak i w walucie obcej
(w tym czeki i weksle obee).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierow wartosciowych
i innych $rodkéw pienigznych a na stronie Ma zmniejszenia stanu krotkoterminowych papieréw
warto$ciowych i innych $rodkow pienigznych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych papierow
wartoéciowych i innych srodkow pienieznych.

Ewidencja szczegolowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszezegdinych skiadnikow krétkoterminowych  papieréw wartodciowych i innych $rodkow
pienieznych,

- wyrazonego w walucie polskiej 1 obegj stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkow pienigznych z podzialem na poszezegdlne waluty obce,

- wartodei krétkoterminowych papierdw wartogciowych i innych srodkow pienigznych powierzonych
poszczegolnym osobom za nie odpowiedzialnym.

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

Konto 141 - ”Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, tj. przeptywow pomigdzy rachunkami
bankowymi.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkow pienigznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Konto 141 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.
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Zespol 2 - "Rozrachunki i voszczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszezenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz rozliczen,

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen érodkéw budzetowych, srodkow europejskich,
wynagrodzen, rozliczef niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszezeniami spornymi.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do kont zespoli 2 powinna umozliwié wyodrgbnienie
poszezegolnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszezen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczef, roszezen spornych i zobowigzas z podziatem wedlug kontrahentéw
oraz jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu
srodkow europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami'

shizy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytatu dostaw,
rob6t i ustug, w tym réwniez zaliczek i przedplat /zadatkéw/ na poczet dostaw, robét i usfug
(z wyjgtkiem naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych ktére sa
ujmowane na koncie 221) oraz kaucji gwarancyjnych.

Po stronie WN ksigguje sie:

- naleznosci od kontrahentéw,

- naleznodci z tytuhu niedobordw i szkéd, kar i odszkodowan, odsetek (Ma 080, 401, 851)

- zaplatg zobowigzaih (Ma 130, 135),

- odpisanie zobowigzan przedawnionych, umorzonych (Ma 761, 751).

Po stronie MA ksieguje sig:

- zobowigzania z tytulu dostaw i ustug wynikajacych z otrzymanych od kontrahentéw faktur lub
rachunkow (Wn Z-4),

- zobowigzania z tytulu niedobor6w i szkéd, kar i odszkodowai, odsetek.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwosé ustalenia naleznosci konto
201-x/xx i zobowigzafh konto 201-x/xx krajowych i zagranicznych wedlug  poszezegdlnych
kontrahentéw. Ewidencja szezegdlowa prowadzona jest wedtug podziatki klasyfikacji budzetowe;.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznodei i roszczen a saldo MA stan
zobowigzaf.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"

stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych;

Po stronie WN ujmuje sig:

- przypisy naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych (Ma 720),

- przypisy naleznoéci dochodzone na drodze sadowej,

- Zwroty nadplat;

- naliczenie odsetek od naleznosci w wysokosci naleznych odsetek na koniec kwartah.

Po stronie MA ujmuje sig:

- wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (Wn 130),

- odpisy (zmniejszenia) naleznosci (Wn 720).

Ewidencja ksiggowa do konta 221 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikagji budzetowej
i diuznikéw oraz budzetéw, ktdrych naleznodei dotycza. Ewidencja szczegdlowa wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe] moze byé tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujgeych z kontem
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

Konto moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznacza stan naleznosci z tytwhi dochodéw budzetowych,

- saldo MA natomiast stan zobowiazaii z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 221 prowadzona jest wedtug budzetow, ktérych naleznosé dotyczy,
wediug diuznikéw oraz podziatki klasyfikacji budzetowej.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

24




Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddw budzetowych.
Na stronic Wn tego konta mozna ewidencjonowaé dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawic sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzekazanych na konto budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanic przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych™

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budietows wydatkow,
w tym wydatkow w ramach wspélfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ewidencjonuje sig:

o w ciagu roku budzetowego okresowe przeksiggowania na podstawie sprawozdan budzetowych
srealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800 (w tym wydatkow budzetu paistwa w
ramach wspoéfinansowania programow i projekiéw realizowanych ze érodkow europejskich
oraz zrealizowanych wydatkdw niewygasaj geych),

e zwroty niewykorzystanych érodkéw na wydatki (Ma 130).

Na stronie Ma konta 223 mozna ewidencjonowag:

o okresowe wplywy §rodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w korespondencji z kontem 130 (w tym wydatkéw budzetu pafstwa W ramach
wspéHinansowania programow i projektow realizowanych ze érodkéw europejskich),

o wplywy $rodkéw na realizacje wydatk6w niewygasajgcych.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kotica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu
w korespondencji z kontem 130.

Konto225 - "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa z tytulu zobowigzan podatkowych
whasnych i wynikajacych z funkeji platnika zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych oraz
rozrachunkéw z tytulu podatku VAT.

Na stronic Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdinosei:

o przelewy z tytuln zobowiazan /podatkéw/ od pracownikow oraz z tytuta prowadzonych
dziatalnodei biezacej, inwestycyjnej oraz funduszy specjalnych naleznych odprowadzeniu do
Urzedu Skarbowego,

o przelewy z tytulu podatku VAT naleznego na rachunek Vat budzetu jst (w zwigzku z
centralizacja rozliczes podatku Vat w gminie Gzy),

¢ VAT naliczony do odliczenia,

» przelewy dochodéw budzetu panstwa na rachunek budietu jst (odprowadzenie dochodéw
budzetu pafistwa Ma 130).

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig zobowigzania wobee budzetéw, a w szezegolnosei:

e naliczenie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

o naliczenie podatku Vat naleznego do odprowadzenia budzetowi z tytulu prowadzonej
dziatalnosci dochodowej.

o wplyw przychodow z tytulu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
zleconych ustawami (Wn 130).

Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznodei i zobowigzan wedlug
kazdego z tytutow rozrachunkow z budzetem odrgbnie.
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Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetdw.

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznogci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznoéci Hub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,
a takZze przeniesienie naleznodci krétkoterminowych do diugoterminowych, w korespondenciji
z kontem 221.

Na stronic Ma konta 226 ujmuje si¢ przeniesicnie naleznogci diugoterminowych do
krétkoterminowych w korespondencji z kontem 221,

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 226 prowadzi sie wedlug poszczegblnych naleznosei budzetowych.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartodé naleznodei zaliczanych
do dlugoterminowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szezegOlnosei z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz na Fundusz Pracy wobec ZUS
i zobowiazan wobec PFRON.

Po stronie WN ksigguje sie:

- przelewy sktadek do ZUS na FUS, FP oraz przelew do PFRON {(Ma 130, 135),

- wyplatg zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ujgtych na listach wynagrodzen (Ma 23 D).

Po stronie MA ksigguje sig:

- naliczone skladki na FUS, FP oraz PFRON (Wn 405),

- skladki na FUS placone przez pracownika, potracone z wynagrodzen (Wn 231)

- otrzymane zwroty od w/w (Wn 130).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwoéé ustalenia stanu naleznogci

i zobowigzat wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznaczajgce stan naleznosci,

- saldo MA oznaczajgce stan zobowiazaii.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 shizy do ewidencji rozrachunkéw z tytuln wynagrodzed z wiasnymi pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytulu uméw zlecenia i o dzielo, agencyjnej.

Po stronie WN ksigguje sie:

- wyplaty wynagrodzen, nagréd, ekwiwalentow i zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego (Ma 130),

- potrgcenia dokonywane na liscic plac obciazajace pracownikéw np. podatku (Ma 225), skiadek na
FUS (Ma 229), pozyczek, dobrowolnych ubezpieczen (Ma 240),

- roszezenia skierowane na droge sadowa.

Po stronie MA ksieguje si¢:

- Wynagrodzenia naliczone w listach plac (Wn 404),

- roszezenia skierowane na droge sadowa (Wn 240)

- naliczone zasitki na liscie plac, kiére pokrywa ZUS (Wn 229).

Saldo konta 231 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznaczajace stan naleznosei,

- saldo MA stan zobowigzan.

Ewidencj¢ szezegblows do konta 231 prowadzi sie w formie imiennej ewidencji wynagrodzei na
poszezegolnych pracownikéw na kartach wynagrodzen oraz innych oséb fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia zgodnie z przepisami ZUS i podatkowymi.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami™

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszezefi i zobowiazan z pracownikami z wszelkich innych
tytuldw niz wynagrodzenia.

Po stronie WN konta 234 ksieguje sie:
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- naleznodei od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke dwiadezei odplatnych (Ma konto
851, 135, 760),

- naleznogcei i roszezenia od pracownikow z tytulu niedobordw i szkdd (Ma 240),

- naleznodci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczeft socjalnych (Ma 851),

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow (Ma 130,135).

Po stronie MA ksigguje si¢:

- pokryte przez pracownikow z wiasnych $rodkéw koszty dziatalnodci operacyjnej jednostki (konta
Zespohu 4),

- naleznoéci od pracownikow potracone na flistach wynagrodzen (Wn 231),

- wplywy naleznosci od pracownikéw (Wn 130, 135),

- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych (Wn 761, 851).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu naleznosci,
roszezeh 1 zobowigzan z poszezegblnymi pracownikami wediug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda:

- saldo WN - oznaczajace naleznoéci i roszezenia,

- saldo MA - oznaczajgce zobowigzania wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji keaj owych i zagranicznych naleznodei i roszezeh oraz zobowigzaf nie
objetych ewidencjg na Kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen a takze krotko- i diugoterminowych naleznodci funduszy
celowych, Na koncie 240 ewidencjonuje sig rowniez wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow.

Po stronie WN konta 240 ksigguje sig w szczegdlnosek:

- przelewy na konta bankowe diet i innych §wiadczefi (Ma 130)

- ujawnione niedobory i szkody (np. materialy) (Ma 310, 011, 013),

- roszczenia sporne (Ma 201, 231, 234)

- roszezenia z tytulu niedobordw i szkod ( Ma 240, 234),

- wplywy zwrotu kosziow sgdowych,

- wyplaty obcigzajgce sumy depozytowe,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,

- korekty z tytulu mylnych obeigzen i uznaih rachunkéw bankowych (Ma 130, 135)

Po stronie MA konta 240 ksigguje sig:

- zobowigzania pracownikow z tytulu potrgceii na listach plac takich jak skladki na ubezpieczenia
osobowe, zajecia na mocy prawnych wyrokéw sadowych innych tytuléw egzekucyjnych Wn 231,

- ujawnione nadwyzki materiatow i drodkéw trwalych (Wn 310, 011, 013),

_ uznanie niedoboréw inwentaryzacyjnych za naturalne ubytki (Wn 761),

- roszezenia sporne dot. pracownikow zasadzone przez sad i oddalone,

- wplaty sum depozytowych (Wi 139),

- prawomocny wyrok rasadzajacy na rzecz wierzyciela zwrot kosztow sadowych,

- korekty z tytulu mylnych obcigzen i uznaf rachunkow bankowych (Mal30).

Na stronie Wn ksicguje sie naleznosei i roszezenia oraz splate i zmniejszenia zobowigzaf, a na stronie
Ma powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosei i roszezen.

Ewidencje szczegdtows do konta prowadzi sig wedlug poszezegdlnych tytutow i poszczegdinych
kontrahentow.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda:

- saldo WN oznacza stan naleznosci,

- saldo MA oznacza stan zobowiagzan.

Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia

stuzy do ewidencji wplaconych, na rachunki bankowe jednostki a niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytulu dochodow budzetowych i innych tytutéw.

Po stronie WN konta 245 ujmuje sig kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Po stronie MA konta 245 ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wplat (Wn 130, 135, 139).

Konto 245 moze wykazywac saldo MA ozhaczajgce stan niewyjasnionych wpiat.
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Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 slizy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosei,
a na stronie Ma zwigkszenia wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

- odpis aktualizujacy warto$é naleznodci budzetowych Wn 751, 761 Ma 290,

- zmnigjszenie odpisu aktualizujacego naleznodei w wyniku wplaty zaleglosci Wn 290 Ma 720, 760,
750 irownolegle Wn 130 Ma 221,

- aktualizacja wyceny naleznoéci budzetu panstwa realizowanych przez samorzadowa jednostke
budzetowa — Wn 221 Ma 290,

- odpis naleznodci budzetowych, np. z tytutu przedawnienia, umorzenia w czeéci naleznosci objetej
odpisem aktualizujagcym — Wn 290 Ma 221,

Ewidencje szczegdtowa do konta prowadzi si¢ wedlug poszezegbinych tytutéw.

Konto 290 na koniec roku wykazuje saldo strony Ma. Saldo to pomniejsza w bilansie stan naleznogci.
Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopief prawdopodobiefistwa ich zaplaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

a) naleznosei od dhiznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadloéci — do
wysokosci naleznodei nieobjete] gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci
zgloszonej likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postepowaniu upadtoéciowym,

b} naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o zgloszeniu upadiosci, jezeli
majgtek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie potrzeb kosztéw postepowania
upadiosciowego w pelnej wysokoscei naleznosci,

¢) naleznodei stanowigeych réwnowartoéé kwot podwyzszajacych naleznosdei, w stosunku do
kt6rych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosei tych kwot do czasu
ich otrzymania i odpisania,

d) naleznosci kwestionowanych przez dluznikéw oraz z zaplata ktérych dhiznik zalega:
naleznosci przeterminowanych — za ocen¢ sytuacji majatkowej oraz stopnia $ciggalnosci
przyjmuje sig negatywny wynik postgpowania egzekucyjnego — do wysokosci niepokrytej
gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci.

Zesp6l 3 - "Materialy i towary”
Konta zespolu 3 "Materialy i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materialow.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materiatéw,

Na stronic Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenia wartodei stanu zapasow materialéw a na stronic Ma -
Jego zmnigjszenia - zuzycie. Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw
materiatow nie zuzytych na dziefi bilansowy.

Materialy, takie jak:

¢ materialy biurowe, $rodki czystosci, materialy drobnych napraw i remontéw, drobny sprzet
gospodarczy do wyposazenia pomieszezeni biurowych i $wietlic wiejskich, czgéci zamienne
bezposrednio wmontowane do samochodéw, czesci zamienne do komputeréw, oleje, smary,
paliwo wlane bezposrednio do kosiarki, paliwo wilane bezposrednio do zbiornikéw
w samochodzie, artykuty spozywcze zakupione na potrzeby sekretariatu, reczniki, herbata,
mydto zakupione pracownikom w ramach BHP, plyty CD, kosze na $mieci, wiadra, szufelki
na $mieci, $cierki do zmywania podidg itp. sa wydawane bezposrednio do uzytkowania
i odpisywane s3 bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu (rezygnujge z ewidencii
ilosciowo-wartodciowej). W przypadku gdy cze$é z nich nie zostanie zuzyta do korca roku
obrotowego i stanowig znaczne zapasy oraz stanowig istotna warto$é wplywajaca na wynik
finansowy budzetu jednostki, to te pozostate ilodci materialéw obejmuje si¢ spisem z natury
i ujmuje ich warto$¢ na koncie 310, zmniejszajac réwnoczesnie koszty konta 401.

Zespo6l 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
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Konta zespoly 4 ,,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztoéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznic od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw
dokonuje sig na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktor korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych, kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowa Kkosztow rodzajowych prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdah finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okre§lonych w odrgbnych przepisach obowigzuj geych jednostke.

Konto 400 - ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071,
a na stronic Ma ewentualne zmnigjszenie odpisdéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztoéw
amortyzacji na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Konto 400 wykazuje w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é poniesionych
kosztéw amortyzacji.

Saldo Wn konta 400 przenosi si¢ pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na konto Ma 860 — wynik
finansowy.

Na koniec roku obrotowego konto 400 nie wykazuje salda.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosei
podstawowej, pomocniczej i ogolnej jednostki.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ w szezegolnosci poniesione koszty z tytutu:

e zakupu materiatéw i wyposazenia (§ 421, jesli wystepuje jednorazowy odpis amortyzacyjny
pozostatych $rodkéw trwalych nastgpuje operacja Wn 401 Ma 072),
zakupu $rodkéw zywnosci (§ 422),
zakup nagréd konkursowych (§ 419)
zakupu §rodkéw dydaktycznych i ksigzek (§ 424),
zakupu energii (§ 426) obejmujgcy oplaty za dostawg energii elektrycznej, cieplnej i inngj,
gazu oraz wody.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmnicjszenie poniesionych kosztéw z w/w tytutéw oraz na dzien
bilansowy przeniesienic salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

e & & O

Konte 402 - ,, Uslugi obce”
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych na rzecz dzialalnosci podstawowe;j
Jjednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ w szczegdlnodci poniesione koszty z tytulu:

o zakupu ustug remontowych (§427),

¢ zakupu uslug pozostatych — poza doplatami do biletéw dla uczniow dojezdzajacych do szkét

(§ 430),

e zakupu ustug przez jednostke samorzadows od innych jednostek samorzadowych — m. in. za
pobyt w domu pomocy spotecznej (§ 433)
zakupu ustug remontowo-konserwacyjnych dotyczacych obiektéw zabytkowych (§ 434),
oplaty z tytutu zakupu ushug telekomunikacyjnych (§ 436),
zakupu ustug obejmujacych thumaczenia (§ 438),
zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii (§ 439),

o opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe (§ 440).
Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860.
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Konto 403 - "Podatki i oplaty”
Konto 403 shizy do ewidencji w szezegolnodei kosztéw 7 tytuhu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosei i podatku od $rodkéw transportowych, podatku od czynnogci cywilnoprawnych,
podatku Vat oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplat; oplaty skarbowej, oplaty notarialne;j
i oplaty administracyjnej oraz skladek i wpiat do organizacji migdzynarodowych.
Na stronie Wn konta 403 ksigguje sie w szczegolnosei koszty 7 tytuhy:

*  wplaty na rzecz izb rolniczych 2% uzyskanych wplywéw podatku rolnego (§ 285),
podatku od nieruchomosci (§ 448),
pozostatych podatkéw na rzecz budzetu panstwa (§449),
pozostalych podatkéw na rzecz budzetu Jjednostki samorzadu terytorialnego (§ 450),
oplaty na rzecz budzetu parnstwa (§451),
oplaty na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (§452),

¢ podatek Vat do odliczenia (§453).
Na stronic Ma konta 403 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 404 — »Wynagrodzenia”
Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw  dziatalnodei podstawowej z tytulu wynagrodzefi
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przypisami.
Na stronie Wn konta wmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (4j. bez potracer z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegéosci koszty z tytutu:

* wynagrodzen osobowych pracownikéw (§ 40 1),

¢ dodatkowego wynagrodzenia rocznego (§ 404),

* Wwynagrodzenia agencyjno-prowizyjne (§ 410),

¢ wynagrodzenia bezosobowego (§ 417).
Na stronie Ma konta 404 uimuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dzialalnogei
podstawowej z tytulu wynagrodzes oraz na dzief bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu
roku kosztow na konto 869,

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia®”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczei
nha rzecz pracownikéw i oséb fizyeznych zatrudnionych na podstawie UMOWY O pracg, umowy
o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegblnoscei koszty z tytulu;

* wydatkéw osobowych niezaliczonych  do wynagrodzen, w szczegdlnodei $wiadezenia
1zeczowe wynikajgce z preepiséw  dotyczacych bezpicczenstwa i higieny pracy oraz
ckwiwalenty za te $wiadczenia (§ 302),

* skladek na ubezpieczenia spoleczne (§411),
skiadek na Fundusz Pracy (§ 41 2),

* zakup wvslug medycznych (w zakresie badan wstepnych i profilaktycznych pracownikow)
(§ 428),

*  odpisow na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych (§ 444),

¢ szkolefi pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzb cywilnych (§ 470),

* wplat na PPK finansowanych przez podmiot zatrudniajgey (§ 471).

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sig zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadezen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu
roku kosztéw na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”
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Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnodci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sig do ujecia
na kontach 400-405 oraz 410-411. Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadaft stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy
ztytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dzialalnodci
finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.
Na koncie Wn 409 ujmuje si¢ w szczegdlnodci kosety z tytutu:

* roznych optat i skladek (jezeli nie kwalifikujg sie do podatkéw i optat) (§ 443),

* podrézy stuzbowych krajowych (§ 441),

* podrozy sluzbowych zagranicznych (§ 442).
Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmnigjszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860.

Konto 410 - ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sig do ujecia
na kontach 400-409 oraz 411. Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim wplaty na fundusze celowe
pafistwowe, swiadczenia spoleczne, stypendia dla studentéw i ucznidw.

Na koncie Wn 410 ujmuje si¢ w szczegdlnosel koszty z tytutu

e roznych wydatkdw na rzecz oséb fizycznych (§ 303),

* nagrody o charakterze szczegdlnym nie zaliczane do wynagrodzenia, nagrody kenkursowe,
nagrody dla nauczycieli przyznane przez ministrow, nagrody kuratora o$wiaty (§ 304),
zasadzone renty ( § 305), '
$wiadezenia spoleczne (§ 311),
stypendia i zasitki dla stadentow (§ 321),
stypendia dla uczniow (§ 324),
stypendia rdzne ( § 325),
inne formy pomocy dla uczniow (§ 326),

o honoraria (§ 409).

Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztow oraz na dziefi bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 411 - ,,Pozostale obcigzenia,,

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikuja sie do ujecia
na kontach 400-410, kosztéw finansowych oraz pozostatych kosztoéw operacyjnych. Na koncie tym
ujmuje si¢ przede wszystkim skladki na ubezpieczenia spoteczne np. za bezrobotnych i otrzymujgcych
zasitki spoteczne, kary i odszkodowania wyptacone na rzecz 0s6b fizycznych i innych organizacji i
Jjednostek oraz skiadki na PFRON.
Na koncie 411 ujmuje si¢ w szczegoInosci koszty z tytubu:
e skladek na ubezpieczenia zdrowomme (§ 413),
s zakupu S$wiadczed zdrowotnych dla oséb nieobjetych obowiazkiem ubezpieczenia
zdrowotnego (§ 429),
¢ Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych (§ 459),
e kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych 1 innych jednostek organizacyjnych
(§460),
e wplaty na PFRON (§ 414).

Na stronie Ma konta 411 ujmuje sig zmniejszenie poniesionych w/w kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow,,

Konto stuzy do ujecia w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach
pozniejszych), ktére byly ujete na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411 w wartosci
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poniesiongj. Stuzy réwniez do zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztdéw oraz rezerw
tworzonych na koszty w korespondencii z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktore
poniesiono w poprzednich okresach (Ma 640).

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ koszty ponicsione w czasie, a pozostawione do rozliczenia
w nastepnych okresach (Wn 640).

Saldo konta 490 jest przenoszone w koficu roku obrotowego na konto 860.

Zespél 6 ,,Produkty”
Konto zespohu 6 w jednostce stuzy do ewidencii kosztéw rozliczanych w czasie.

Konto 640 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Konto 640 sthuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresoéw (rozliczenia bierne).

W jednostce mozna ksiegowaé na koncie Wn:

wydatki poniesione w roku budzetowym a dotyczgce kosztéw roku nastepnego np. zakup ubezpieczen
majatkowych, oplat za abonament telefoniczny oraz Internet, wydatkéw z tytulu prenumeraty oraz
koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach
dokonano rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne).

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

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

- wysokodei innych rozliczent miedzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wedlug ich tytutéw.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma - stan prawdopodobnych
zobowigzaih przypadajgcych na biezacy okres sprawozdawczy,

W jednostce nie stosuje sie rozliczed migdzyokresowych do kosztéw, ktre majg nieistotna wartosé
dla jednostki i dlatego nie beda rozliczane w czasie, lecz od razu powigksza koszty jednostki w danym
roku.

Zespol 7 - ,,Przychody, dochody i koszty

Konta zespolu 7 shizg do ewidencji praychodéw i kosztéw ich osiggnigcia z tytulu sprzedazy
produktéw, towaréw, przychodéw i kosziéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i
kosztéw operacyjnych.

Ewidencj¢ szczegblows prowadzi sig wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie dla potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczodci oraz obliczenia podatkéw,

Konto 700 ,, Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia.
Konto 700 shuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy ustug wlasnej dzialalnosci na rzecz obeych
Jjednostek, osob fizycznych,
Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych ustug, produktéw, a na stronie
Ma konta 700 ujmuje si¢ przypis przychodéw ze sprzedazy uslug (np. ze sprzedazy ushug
komunalnych) w korespondencji z kontem 221,
Ewidencja szczeg6lowa do konta 700 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw.
W koricu roku obrotowego przenosi sie:

* przychody netto ze sprzedazy na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
Na koncie 700 nie nalezy ujmowaé przychodéw z najmu i dzierzawy klasyfikowanych jako dochody
w § 075 ,Dochody z najmu i dzierzawy skladnikow majgtkowych Skarbu Panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz
innych uméw o podobnym charakterze”,
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Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychod6w z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma ujmuje
sie przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Po stronie WN ksigguje sie:

- odpisy naleznoscei z tytulu dochodéw budzetowych,

Po stronie MA ksigguje sig:

- przypisy z tytulu dochodéw budzetowych (Wn 221).

Ewidencja szezegotowa do konta powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedug pozycji planu finansowego.

W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronic Ma konta 750 ujmuje sie przychody finansowe, a w szczegdlnosci przychody,
z tytulu odsetek za zwloke w zaplacie naleznodei, dodatnie réznice kursowe (wplyw na rachunck
bankowy z w/w operacji Wn 130). Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przypisane odsetki nalezne na
koniec kwartatu od naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy przychodéw finansowych.

W koficu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na strong Ma konta 860 i na koniec roku
konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnodci odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan,
z wyjatkiem odsetek obciazajgoych inwestycje w okresie realizacji, ujemne réznice kursowe,
7 wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, odpisy aktualizujace warto$é naleznosei
ztytulu operacji finansowych, dyskonto ze sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych.

Ewidencja szczegéfowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie
kosztowym operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i kredytow i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty finansowe na strong Wn konta 860 i na koniec roku
konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dzialalnoscia
jednostki w tym wszystkie przychody nie podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

Po stronie MA ksieguje sig w szczegdlnosei:

- przychody ze sprzedazy materialéw w cenie zakupu lub nabycia materiatéw (wystawiona faktura Wn
221 Ma 760),

- przychody ze sprzedazy érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie (wystawiona faktura Wn 221 Ma 760),

- pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnodei odpisane przedawnione
zobowigzania (Wn 201, 240, 234), ofrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane $rodki obrotowe,

- przychedy z tytutu zwrotu kosztéw postgpowania sgdowego,

- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktdre wystapity incydentalnie,

- wyksiegowanie uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci po ustaniu
przyczyn ich ustania (np. w zwiazku z ich zaptata Wn 290).
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Na koniec roku obrotowego Konto 760 przenosi sig na strong Ma konta 860 i konto 760 nie wykazuje
salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty eperacyjne”

Konto 761 shizy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig
Jjednostki.

W szczegblnodei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiagnigcia przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,

pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza sig W szczegélnosei odpisane, przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosei, odpisy aktualizujgce od naleznosei, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktére wystapily incydentalnie.

W koticu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Na koniec roku konto
761 nie wykazuje salda.

Zesp6l 8 - ,Fundusze, rezerwy i wyniki finansowe”
Konta zespoly 8 shuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, rezerw i rozlicze:
migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosei majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma Jjego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
* przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,
¢ przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,
* przeksiggowanie, w koiicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych,
wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,
*  wartos¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6Inodci:
* przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego w korespondencji z kontem 860,
» przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,
*  wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycii,
* roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwakych,
* nieodplatne otrzymanie érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz rodkéw
trwalych w budowie,
*  wartoSC aktywow przejetych od jednostek zlikwidowanych,

Schematy ksiggowan:

1. Wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych:
a) przeksiggowanie dotychczasowego umorzenia — Wn 071 Ma 01 i,
b) przeksiggowanie wartoéci biezgcej — Wn 800 Ma 01 1,

2. Nieodplatnie otrzymane $rodki trwale i inwestycje od innych jednostek:
L. warto$¢ poczatkowa — Wn 011, 080 Ma 800,
2. dotychczasowe umorzenie — Wn 011 Ma 071,
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3. Zaplata faktury za inwestycje lub $rodki trwale nie wymagajace montazu — Wn 011, 080, Ma
201, 240, i réwnolegle Wn 810 Ma 800.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwosé ustalenia przyczyn zwigkszen
i zmmiejszeft funduszu jednostki.
Saldo 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu Jjednostki,

Konto 810 - Srodki z budzetu na inwestycje”

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig w szczeg6lnodci réwnowartosé wydatkéw dokonanych przez
Jednostki budzetowe ze §rodkdw budzetu na finansowanie inwestycji: srodkow trwalych w budowie,
zakupu Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koicu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800 "Fundusz jednostki".

Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Przyjmuje si¢ nastepujaca ewidencje

810/800 — Rownowarto$é dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji wiasnych jednostki
budzetowej,

800/810 — Przeksiegowanie w koncu roku rocznej sumy wydatkéw na sfinansowanic wiasnych
inwestycji jednostki budzetowe;.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronic Ma konta ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie
lub rozwigzanie,
Na stronic Ma konta 840 ujmuje sig réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczeni migdzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego
np. rozliczenie przychodéw z tytutu dlugoterminowych naleznosei finansowych / konto 226 /,
Ewidencja szczegdtowa do konta 840 powinna ustalié stan:

* rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszania 1 zmniejszania,

* vozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegblnych tytuléw oraz przyczyn ich

zwigkszedl i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, kiére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodéw.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia",
Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
* stanu, zwigkszen i zmnigjszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedhug zrédet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
* wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw pizez poszezegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Po stronie WN ksigguje sie w szczegdlnosci:
- wyplacone zapomogi dla pracownikow,
- wyplaty dofinansowania wypoczynku pracownikéw,
- pomoc finansowa,
- pozostale wydatki zwigzane z dziatalnoscig socjalna jednostki.
Po stronie MA ksigguje sig w szczegélnosci:
- wplyw $rodkéw z budzetu z tytulu odpiséw,
- naliczone odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym,
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- odsetki z tytulu udzielonych pracownikom pozyczek.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
¢ poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410
1411,
*  wartos¢ sprzedanych materiatléw w korespondencji z kontem 760,
¢ Kkosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume:
¢ uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo Ma — zysk netto,

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto
800.

Konta pozabilansowe

Konto 973 — Malocenne $rodki trwale

Konto 973 shuzy do pozabilansowej ewidencji malocennych srodkéw trwalych tzn. o wartosci
poczatkowej ponizej 500 zt Na stronie Wn ujmuje sig zwickszenia dotyczace matocennych §rodkow
trwalych, ktére zostaly zakupione i spisane w koszty w momencie zakupu, natomiast na stronie Ma
zmniejszenia z tytulu rozchodowania matocennych $rodkéw trwatych, np. w wyniku likwidacji,
sprzedazy czy nieodplatnego przekazania,

Saldo Wn konta 973 wyraza wartos¢ matocennych srodkéw trwatych, uzytkowanych przez jednostke.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
organizacyjnymi gminy Gzy w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.

Celem ewidencji prowadzonej na koncie 976 jest zapewnienie danych w zakresie wylaczen
. wigoznym bilansie jednostek budzetowych, w lacznym rachunku zyskéw i strat (wariant
poréwnawczy) jednostek oraz w tgcznym zestawieniu zmian w funduszu jednostek.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ wedlug stanu na koniec toku budzetowego naleznosci
od innych jednostek budzetowych, bedacych jednostkami organizacyjnymi gminy Gzy (jednostki
samorzadu terytorialnego, sporzadzajgcej laczny bilans obejmujgcy dane wynikajgce z bilansow
samorzgdowych jednostek budzetowych), a na stronie Ma wedhig stanu na koniec roku budzetowego,
zobowigzania wobec tych jednostek.
Wzajemne naleznodei i zobowigzania tych jednostek podlegaja wylgczeniu w lgcznym bilansie
obejmujgcym dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie réwniez zmniejszenia funduszu spowodowane przekazaniem
srodkéw trwatych i $rodkéw trwatych w budowie oraz wartoéci niematerialnych i prawnych do innych
Jednostek organizacyjnych gminy Gzy (jednostki samorzadu terytorialnego sporzadzajacej taczne
zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych), a na stronie Ma — zwickszenia funduszu Jjednostki
wynikajgce z otrzymania Srodkéw trwalych i §rodkéw trwalych w budowie oraz wartodei
niematerialnych i prawnych od innych jednostek organizacyjnych gminy Gzy, objetych fgcznym
zestawieniem zmian w funduszu jednostki.
Zwigkszenia i zmniejszenia funduszu wykazane w zestawieniu zmian w funduszu (dotyczace tego
samego zdarzenia gospodarczego pomigdzy dwoma jednostkami organizacyjnymi gminy Gzy
podlegaja wylgezeniu w tacznym zestawieniu zmian w funduszu  obejmujacym dane wynikajace
z zestawien zmian w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych.
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Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ réwniez koszty ponoszone na rzecz innych jednostek
organizacyjnych gminy Gzy, objetych fgcznym rachunkiem zyskéw i strat obejmujacym dane
wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat samorzadowych jednostek budzetowych, natomiast na stronie
Ma przychody otrzymane od innych jednostek organizacyjnych gminy Gzy.

Operacje gospodarcze powodujace powstanie w jednej jednostce kosztéw, a w drugiej przychodow
podlegaja wylaczeniu w lacznym rachunku zyskéw i strat, obgjmujacym dane wynikajace
z rachunkéw zyskéw i strat samorzadowych jednostek budzetowych.

Konto 976 po wykazaniu danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym nie powinno
wykazywaé salda.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych
oraz jego korekt.

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty
tj. (zwigkszenia’ ™+, zmniejszenia ,,-,, poprzez ksiggowania na PK) a na stronie Ma: réwnowartosé
zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130) wartosé planu niewygasajacych
wydatkoéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym (Uchwala Rady Gminy o niewygasajgcych
wydatkach) oraz warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw dysponenta $rodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig plan finansowy niewygasajgeych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan niewygasajacych
wydatkéw budzetowych,

- wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesei niezrealizowanej lub wygaslej.
Ewidencja szczegélowa do konta 981 prowadzona jest w szczegOtowosei planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku konto nie powinno wykazywaé salda.

Konto 993 — Obce $rodki trwale

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosei poczatkowej obeych $rodkéw trwatych
uzywanych przez jednostke na podstawie uméw najmu, dzierzawy lub innych uméw, jezeli obiekty te
sg zaliczane do aktywdéw trwalych wynajmujgcego, wydzierzawiajacego 1 sg przez nich
amortyzowane. Zapisoéw na koncie 993 dokonuje sie jednostronnie. Na stronie Wn ksigguje sie
warto$¢ poczatkowg obeych $rodkéw trwalych w momencie ich otrzymania do uzywania, a na stronie
Ma wartoS¢ poczatkowg srodkéw trwatych po zakoficzeniu okresu najmu, dzierzawy i zwrocie
srodkow trwalych. Saldo Wn konta 993 wyraza warto$é obeych $rodkdw trwatych.

Konto 994- Nalezno$ci warunkowe

Konto 994 sluzy do ewidencji naleznosci warunkowych z tytulu otrzymanych papierow
wartosciowych i gwarancji ubezpieczeniowych stanowigcych gwarancje zabezpieczenia wykonania
robét i ustug budowlanych. Zapiséw na koncie 994 dokonuje si¢ jednostronnie. Na stronie Wn ujmuje
sig warto$¢ otrzymanych gwarancji wedhig kontrahentéw, a na stronie Ma ich zwrot po uplywie
terminu gwaranci.

Konto 996 - Srodki trwale w likwidacji
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Konto 996 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartoéci poczatkowej Srodkéw trwalych postawionych
w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu ich fizycznej likwidacji lub sprzedazy.
Zapisow na koncie 996 dokonuje sig jednostronnie.

Na stronie Wn ksieguje sic wartoé¢ poczatkowa érodka trwatego postawionego w stan likwidacji
(réwnolegle do wyksiegowania z konta bilansowego 011).

Na stronie Ma ksieguje si¢ wartodé poczatkows drodka trwalego po zakoficzeniu likwidacji fizycznej
lub sprzedazy.

Saldo Wn konta 996 wyraza wartoé¢ srodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

- réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym

- réwnowartodé zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obeigzaty wydatki roku nastgpnego (Ma 999).
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zaangaZowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji 1 innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezgcym.

Ewidencje analityczng do konta 998 prowadzi si¢ wedlug podziatek Kkiasyfikacyjnych planu
finansowego wydatkéw, powinna zapewniaé w szczegélnosci ustalenie kwoty niewygasajacych
wydatkéw, Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkow budzetowych jednostki wykazuje sie
w sprawozdaniu Rb-288.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obciazajgeych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej (Ma 998).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wysokoé¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyinych.

Na konice roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

V. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem oséb  nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen w jednostee obstugujacej, w ktérych przechownje sig zbiory ksiegowe. Sa to atestowane
zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie w postaci alarmu przeciwwlamaniowego.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednic szafy/sejfy.

1. Szczegblnej ochronie poddane sa:
s sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
ksiegowy system informatyczny,
kopie zapiséw ksiggowych,
dowody ksiegowe,
dokumentacia inwentaryzacyjna,
sprawozdania budzetowe i finansowe,
dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady przez jednostke.

2. Dla prawidiowej ochrony ksiag rachunkowych i danych stosuje sig:
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o regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa nie rzadziej niz na koniec tygodnia pracy, przez
informatyka urzedu i przechowywane w innym pomieszczeniu niz znajduja si¢ komputery
zawierajace dane,

¢ odpowiedni poziom sarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi haslami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika), '

o szczegblng uwagg przy wykonywaniu operacji usuwajgoych zbiory (kasowanie,
formatowanie),

o bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i uruchamiania
programéw z jakichkolwiek noénikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem
antywirusowymn,

¢ stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wiasciwych parametrow zasilania,

o ograniczenie dostgpu przez administratora sieci do katalogdw z programami ksiegowymi
wylgcznie dla uzytkownikéw uprawnionych,

o posiadanie przez wszystkich uzytkownikow programow identyfikatora clektronicznego i hasta
umozliwiajacych rozpoznanie zapisow dokonywanych przez te osoby (okresowa zmiana
haset),

o profilakiyke antywirusowa — Opracowanc i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transnisji danych,

- zakaz porostawienia wigczonego komputera w sieci bez opieki lub mozliwosci
uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakichkolwiek operacji z klawiatury bez
podania hasla,

- éwiadomego usunigcia danych z twardego dysku,

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awatii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie poOZniej niz na koniec roku obrotowego.
7a téwnowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie treci ksiag rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz
5 lat, liczae od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane $3 zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzef albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik
przestal pracowaé u danego platnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 . 0 emeryturach i rentach z FUS (Dz.U. 22021 r, poz. 291 z pbin. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podiegaja:

o dowody ksiggowe — przez okres lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje zostaly ostatecznie zakoficzone,

e dowody ksiggowe dotyczice érodkow trwalych w budowie, pozyczek, umow handlowych,
voszozeh dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo
podatkowym - przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, sptacone lub
ulegly przedawnieniu,

e dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy ptac, karty wynagrodzeil lub inne dokumenty
stanowigce podstawe ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty) — przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji §. 50 lat,

e dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uplywu rgkojmi lub rozliczeniu
reklamacji,
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* ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty przez okres 5 lat,
* dokumentacja Zwigzana z projektami {inansowanymi ze $rodkéw Unij Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych Jest przechowywana preez. okres okreélony
W wytyczuych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu  [ub instrukcjach
dotyczacych Zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze
przepisy krajowe zakladajg dluzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych
dokumentéw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepuijacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotyczy.

W przypadku zakoficzenia dziafalnogei Jjednostki na skutek:
* polgezenia z inng Jjednostkg lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane
przez jednostke kontynuujaca dziatalnogé,
* Jjej likwidacji — zbiory przechowuje Wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik Jjednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencie

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie  sprawozdar finansowych i budzetowyeh oraz  dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw 7 zakresu rachunkowodci Jednostki ma miejsce:
¢ w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika Jednostki  obstugiwanej Ilub
upowazniongj przez niego osoby,
¢ poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki obslugiwanej
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

VL. INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH
OKkresienie dokumentu ksiggowego i jego elementy,

1. Podstawa zapiséw ksiegowych w ksiegach rachunkowych sa wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.
Dowodami ksiegowymi s3 wylgeznie takie dowody, ktére dokumentujg zdarzenia gospodarcze
i podlegaja ksiggowaniu.

Dowody te sg podstawg zapiséw ksiggowych dokonywanych w spossb zapewniajacy:

a) rzetelne sprawdzenic i terminowe preedstawienie sytuacii majatkowe;j i finansowej jednostki,

b) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli oraz badania dziatalnosci gospodarczej,
z uwzglednieniem legalnosei i celowodci dokonywanych operacji gospodarczych,

¢) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkéw.

2. Zgodnie z art. 20, 21 i 22 Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku — o rachunkowosci ( Dz. U
z 2021 r. poz, 217 z pézn. zm.) w ksiegach rachunkowych winny by¢ ujete wszystkie operacje
gospodarcze wystepujace w danym okresie.

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej w danym okresie.

Zapisy ksiggowe dokonywane $3 na podstawie dowodow:
a) zewnetiznych obeych — otrzymanych od kontrahentéw,
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b) zewngtrznych wiasnych przekazywanych w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrznych dotyczacych operacji wewnatrz jednostki,

d) pierwotnych — ,, Zrédtowych”,

o wlasnych wystawianych pizez jednostkg takich jak: decyzje administracyjne, postanowienia,
angaze pracownikéw, wnioskéw o refundacje wydatkéw ze §rodkéw Funduszu Pracy,

»  obeych ofrzymanych od kontrahentow tylko oryginaly,
wiasnych zewngtrznych - przekazanych w oryginale,

e) dowodow korygujgeych poprzednie zapisy, faktury, rachunki korygujace, noty korygujace,

f) dowodbw wewngtrznych zastepczych do czasu ofrzymania dowodu zrédlowego, dowodami
takimi nie moga by¢ dokumentowane operacje gospodarcze, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towar6w i ustug,

g) zadowody ksiggowe uwaza sig réwniez:

e polecenie ksiggowania (PK) - sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego operacji
zbiorczej lub wewngtrznej. Polecenie ksiegowania jest sporzgdzane m. in. do przeksiggowania
wydatkéw budzetowych migdzy paragrafami, korygowania blednych zapisow ksiggowych w
klasyfikacji budzetowej Polecenic ksiggowania sporzadza sig réwniez do zbiorczego
syntetycznego zaksiggowania dowodow przyjecia skladnikéw majgtkowych do korekt,
ksiegowania storn, rozliczenia inwentaryzacji,

s protokoly zdawczo - odbiorcze - majg zastosowanie przy przekazaniu rzeczowych
sktadnikéw majatku trwatego,

s noty ksiggowe - sg stosowane migdzy innymi przy rozliczaniu poniesionych wydatkow
budzetowych za innego kontrahenta (pomigdzy jednostkami sfery budzetowej),

Prawidlowy dokument ksi¢gowy:

1. Dokumentem ksiegowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej
i podlegajacej ujgciu w ksiggach rachunkowych.

2. Dowdd ksiegowy powinien zawicraé co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

b) okreélenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

¢) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe, okre§long takze w jednostkach naturalnych;

d) date dokonania operacji, a gdy dow6d zostal sporzadzony pod inng daty takze datg
sporzgdzenia dowodu;

¢) zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie daty
ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz
z podpisem osoby dokonujgee) dekretacji. W zwiazku ze stosowang komputerows technikg
dokumentowania zapiséw ksiegowych do dowodu ksiggowego w spos6b trwaly dotacza si¢
wydruk dekretu z programu komputerowego zawierajacy informacje o sposobie ujgcia
kazdego dokumentu w ksiggach rachunkowych oraz inne informacje pozwalajgce na
powigzanie wydruku dekretu z dowodem ksiggowym.

3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszeza sig bezposrednic na dowodzie, chyba, Ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcyeh na walutg polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiednicj ewidencji i obiegowi w zaleznoéci od ich rodzajow.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig
najkrotsza drogg.

5. Dowody ksiegowe podiegaja odpowiednic] weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem
w ksiegach rachunkowych.

6. Dowody ksiggowe obce wplywajace do jednostki poprzez kancelarig/sekretariat, gdzie zostajg
opatrzone stemplem wplywu, a nastgpnic przekazane do odpowiedniego pracownika, w ktorego
zakresie czynnodei przypisano zadania. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentow przez
pracownika.
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7. Dokument ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej.
8. Zatwierdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym oznacza, ze:
a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
b) operacja gospodarcza jest celowa, gospodarczo uzasadniona 4. Jjej wykonanie jest niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania jednostki,
¢) dane zawarte w dokumenciec odpowiadajg rzeczywistosci,
d) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub zlozono zamdwienie,
¢) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,
f) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawarte] umowy
i obowiazujgcymi przepisami prawa,
g) dostawy, ustugi Iub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaly
rzeczywiscie  wykonane w  sposéb  prawidtowy i zgodny z umowsg/zleceniem
i odpowiadaja wymaganiom jednostki.
9. Kontroli pod wzglgdem merytorycznym mogg dokonywat nastepujace osoby:
a) Kierownik jednostki
b) Osoba upowazniona przez kierownika jednostki.

10. Przeprowadzenie kontroli merytorycznej na dowodzie dokumentuje sie poprzez zamieszczenie
pieczeci o tredci ,,sprawdzono pod wzgledem merytoryczinym” i wpisanie daty oraz podpisu osoby
Jjej dokonujacej.

Kontrola merytoryczna zawiera krétki opis operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia
realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych oraz stwierdzeniu, ze Zostaly one faktycznie
wykonane zgodnie z umows/zleceniem.

Stwierdzone nieprawidtowosci w dowodach pod wzgledem merytorycznym powinny byé opisane
i podpisane przez sprawdzajgcego pracownika.

Do dowodow obejmujacych naleznosci za ustugi lub roboty budowlane zalacza si¢ protokét
odbioru podpisany przez strony.

11. Na fakturach za rzeczowe skladniki majatkowe powinien widnieé wpis ze wpisano do ksiggi

inwentarzowej pod okreslong pozycig oraz podpis osoby dokonujgeej wpisu.

12. Na kazdej fakturze zakupu stawiana jest pieczatka z opisem z Jaka czynnoscia podatkows zakup
Jest zwigzany. Wyboru rodzaju czynnosci podatkowej dokonuje pracownik we wlasciwosci
ktérego pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza czyli pracownik, ktéry wczesniej
dokonat kontroli merytorycznej umieszczajac na pieczeci date i podpis.

13. Na dokumentach na ktérych osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu potwierdza zakup
i brak stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych przystawia pieczatke o zaméwieniach do
130.000 zt niepodlegajacych ustawie prawo zaméwien publicznych lub wskazuje inne wylaczenia
ustawg i potwierdza swoim podpisem oraz data. Na dowodach potwierdzajacych zakup gdzie
zastosowano ustawe Prawo zamowient publicznych, pracownik zamieszcza opis wskazujgcy w
Jakim trybie udzielono zaméwienia publicznego.

14. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzona jest przez Skarbnika Gminy lub
osobg przez niego upowazniong.

Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:
a) tre$¢ i forma dowodu ksiggowego jest zgodna z pkt 2 czyli zawiera wszystkie elementy
prawidiowo wystawionego dokumentu ksiggowego,
b) dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,
Na dowad przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza sig pieczed
o tresci ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” wpisuje date oraz podpis osoby jej
dokonujace;j.

15. Wstepna kontrola zgodnoéé operacji gospodarczych i finansowych z planem oznacza, ze
zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszczg sig¢ w planie finansowym jednostki.
Kontrola dokonywana jest przed zaciagnigciem zobowiazania lub dokonania wydatku.

16. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w pkt 15 jest podpis Skarbnika Gminy lub
osoby przez niego upowaznionej.
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17

18.

19.

20,

21,

22.

23,

24.

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci moze zadaé  wyjasnien, usunigeia

nieprawidtowosci przez wlasciwego rzeczowo pracownika zgodnie z art. 54 ust. 4, 5,617 ustawy
o finansach publicznych,

Dokument dotyczacy operacji gospodarczych i finansowych powinien byé opisany co do
przyjetego trybu wykonania zamoéwienia publicznego oraz wpisany do rejestru zamdowien
publicznych, za prawidlowo opisane dokumenty odpowiadajg pracownicy wladciwi rzeczowo,
ktérym w zakresie czynnodci przypisano zadania.

Dowody stanowigce podstawg wydatku podiegajg autoryzacji przez kierownika jednostki lub
przez osobg upowazniong przez kierownika jednostki. Na dowéd dokonania polecenia wydatku
zamieszcza sie pieczed o ponizszej tresci i jedna z w/w 0séb sklada podpis.

CZurerne Dzueecninn ROZ.ovvenens § v Zhieeeies
G Zhevirieirearnen

§orrrirrreeens 2 COUTTUONTRR

Razem.......cccovnens 77 TR

POLIGCENIA. c.covviireerrmnsi s . SOUUORURY
Do wyplaty — ZWIOTH..oocvinirinaniens Zhvieieiiniens
SHOWILE Zhouvveve oo eeiiieieieses e st

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

Przed dokonaniem zlecenia platnoéei za dang fakture VAT odpowiedzialny za przygotowanie
zlecenia platnosci pracownik dokonuje sprawdzenia kontrahenta w wykazie podatnikow
zarejestrowanych jako podatnicy podatku VAT (weryfikacja dokonywana jest na dzien zlecenia
platnosei). Dowodem sprawdzenia podatnika oraz jego numeru rachunku bankowego, na kiory
dokonuje sig platnosci jest zapisanie wynikéw weryfikacji w postaci dokumentu PDF lub TXT oraz
zamieszezenie na fakturze adnotacji o wynikach sprawdzenia kontrahenta.
Platnosci za wszystkie faktury VAT zwigzane 7 kosztami prowadzonej dziatalnosci dokonuje sig z
sastosowaniem mechanizmu podzielnej platnosci. Wyjatek stanowig faktury oplacone ze $rodkow
wlasnych przez pracownikow jednostki oraz faktury, co do ktorych sprzedawca zastrzegl, zeby
platnosé nie byta dokonywana z zastosowaniem mechanizmu podzielone] platnosei.
Na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku, umieszeza si¢ klauzulg »zaplacono
przelewem dnia ... podpis ...eoiennd” pracownika ksiggowosci, uniemozliwiajgca
powtérne dokonanie wydatku na podstawie tego samego dowodu.

Dekretacja dowodow ksiggowych polega na oznaczeniu na dokumencic sposobu jej ujecia

w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont.

Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-

rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,

b) wskazaniu odpowiednich kont,

¢) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

¢) zlozenie podpisu osoby dekretujgeej.

Dekretaciji dokonuje pracownik wprowadzajacy dokument do programu ksiggowego.

Pracownik Referatu Planowania Budzetu i Finansow, ktéremu w zakresie czynnosci przypisano

ewidencje dowodéw w systemie ksiggowym wpisuje na dowodzie ksiggowym numer dziennika

i numer kolejnej pozycji ksiegowej nadawany automatycznie przez program ksiggowy.
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25, Dowody ksiggowe po okresie dwdch lat przekazuje sie do archiwum zaktadowego,

26. Dowody ksiggowe winny by¢ wystawiane w sposéb staranny, rzetelny i trwaly. Opisy i podpisy na
dowodach skladane sg odrecznie.

Bledy w dowodach ksiggowych zrodfowych zewnetrznych obeych i wlasnych mogg byé
korygowane jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku faktur VAT dokumentem
korygujacym moga byé odpowiednie faktury VAT korygujace lub noty korygujace wystawione
zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustog.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé korygowane poprzez czytelne skreslenic blednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonej tresci lub kwoty oraz daty naniesienia
poprawki i zlozenie podpisu osoby dokonujacej poprawek.

27. Jezeli jedna operacje gospodarcza dokumentuje sie kilkoma egzemplarzami jednego dowodu,
podstawg zapisu w ksiegach jest oryginat.

28. Blgdne zapisy w ksiggach rachunkowych zgodnie z art. 25 ustawy o rachunkowosci mozna
sprostowac: przy komputerowej technice prowadzenia rachunkowosci poprzez wprowadzenie do
ksiag zapisu ujemnego tzw. storna czerwonego, a nastcpnie naniesienie prawidiowego zapisu za
pomocg polecenia ksiegowania,

29. Podstawg regulowania zobowiazai sg faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe obcigzeniowe,

30. Zakupy rzeczowych skiadnikéw majatku trwalego moga by¢ dokumentowane wylgcznie
fakturami VAT lub rachunkami.

Podzial dowodéw finansowo — ksiggowych.

Podstawowym kryterium podziatu  dowodéw ksiggowych jest kwalifikacja wg operacji
gospodarczych. Wedlug tego podzialu dowody finansowo — ksiegowe dzielg sig na :

dowody ruchu rzeczowych skladnikéw majatku trwatego,

dowody bankowe,

dowody zwigzane z obrotem materiatowym,

dowody zwiazane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikéw
inne.

Sk

Szezegélowy wykaz dokumentéw stanowi zataczona tabela.
Ad 1. Dowody ksiggowe ruchu rzeczowych skladnikéw majatku trwalego

OT - przyjecie Srodka trwalego wystawiany jest na podstawie faktury zakupu lub przyjecie
z inwestycji lub przyjecie skladnika wyposazenia wystawianego na podstawie faktury zakupu.

Dowody wystawia si¢ w 2-ch egzemplarzach pod data zakupu rzeczowych skladnikéw majatku
trwatego z przeznaczeniem: oryginal dla Referatu Planowania Budzetu i Finanséw, kopia dla osoby
odpowiedzialnej za dany sktadnik majatku,

PT - protokét zdawezo odbiorezy, dowdd ten stanowi udokumentowanie nieodptatnego przekazania —
przej¢cia rzeczowych skladnikéw majatku trwatego. Dowdd ten Jest wystawiany w 3 egzemplarzach:
oryginat - jednostka przejmujgca; kopie - Referat Planowania BudZetu i Finanséw oraz osoba
odpowiedzialna za dany skiadnik majatku,

LT - likwidacja srodka trwalego lub wyposazenia

Dowody te wystawiane sa w 2-ch egzemplarzach, z czego oryginat otrzymuje Referat Planowania
Budzetu i Finanséw, kopia dla pracownika odpowiedzialnego za dany sktadnik majatku.

Faktura za sprzedaz rzeczowych skiadnikéw majatku trwalego
Dowdd ten wystawiany jest w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dia:

- oryginat dla odbiorcy,
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- pierwsza kopia dla Referatu Planowania Budzetu i Finansow,
- druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za dany sktadnik majathku.
Ad 2. Dowody ksiegowe bankowe

¢ Wyciagi bankowe

Elektroniczne operacje przelewu tworzone s przez pracownikow Referatu Planowania Budzetu
i Finanséw przy pomocy systemu clektronicznego Internet Banking zgodnie z instrukcja obstugi tego
programu. Nastgpnie na podstawie przetworzonych operacji drukowane sg wyciagi bankowe w formie
papierowej przez pracownika Referatu Planowania Budzetu i Finansow.

Ad 3. Dowody zwigzane z obrotem materialowym

7 uwagi na przyjeta zasade w Zakiadowym Planie Kont, ze warto$¢ zakupionych materiatow
odnoszona jest bezposrednio w cigzar Kkonta 400 — koszty wg rodzaju, obroty materiatowe nie sa
dokumentowane dowodami ksiggowymi.

Ad 4. Dowody zwigzane Z zatrudnieniem pracownikow i ich wynagrodzeniem

¢ Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym nabycie przez pracownika uprawnien
do wynagrodzenia jest umowa o prace.

Umowa o pracg, a fakze angaze zmieniajgce  poprzednie warunki pracy i placy oraz decyzje
kierownika jednostki w sprawie indywidualnych nagréd wystawiane sg W 3 egzemplarzach
7 przeznaczeniem dla:

- oryginat dia pracownika
- drugi egzemplarz dla Referatu Planowania Budzetu i Finansow
- trzeci egzemplarz pozostaje w aktach osobowych.

Przy zastosowaniu elektronicznej techniki sporzadzania list plac w ramach programu KADRY -
PLACE dopuszcza sig mozliwosé  przekazywania danych wynikajgcych z umowy o prace
do innych programow np. Platnik lub pobierania danych z SERWERA poprzez sie¢ po zastosowaniu
odpowiedniego hasta.

e Lista plac

Listy ptac sporzadza Referat Planowania Budzetu i Finansow. Listy plac sporzadza si¢ na podstawie
danych przekazanych z jednostki nie pbézniej niz dzien przed wyplata wynagrodzeni. Podstawowym
dokumentem upowazniajacym do sporzadzenia list plac jest:

- umowa o prace i jej zmiany,

- decyzja 0 wysokosci dodatku stazowego, funkcyjnego, specjalnego,

- decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej fub innej nagrody,

- decyzja o nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw i odszkodowaft w zwigzku ze stosunkiem
pracy.

Listy plac sporzadzane sg W jednym egzemplarzu, ktory stanowi podstawg przekazania wynagrodzen
na konta osobiste pracownikéw oraz stuzy jako dowod Zrodiowy do ksiegowania.

Lista ptac zawiera co najmniej nastgpujace dane:
- okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,

- Iaczna sumg do wyplaty,

- nazwiska i imiona pracownikow,

- sume naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi w rozbiciu na poszezegodine skiadniki
wynagrodzen,

- wysoko§¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
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~ wysokos¢ pobranych skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

- Wysoko$¢ wplat na PPK,

- sum¢ wynagrodzeni netto,

- Sume potracet z wynagrodzefi, w tym tzw. dobrowolnych z podziatem na poszczegoine tytuly.

Zasady obliczania skladek z tytulu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, ich pobieranie
i przekazywanie normuje ustawa z 13 pazdziernika 1998 roku 0 systemie ubezpieczer spotecznych
(Dz.U. 22021 r. poz. 423 z pozn. zm,),

* Wyplaty $wiadczen ze $rodkéw Z.F.$.8
Podstawg wyplat $wiadezen socjalnych jest decyzja lub lista wyplat okreslajaca rodzaj i wysokosé

3

swiadczenia przyznanego ze Srodkéw Zaltadowego Funduszu Swiadezeft Socjalnych zatwierdzona

- otyginat kieruje sie do Referaty Planowania Budzetu i Finanséw,
- kopia pozostaje u wystawcy.
¢ Umowy zlecenia i unowy o dzielo.
Umowy sporzgdza sie w tizech egzemplarzach:
- jeden otrzymuje wykonawca,

- drugi wraz z informacjami niezbednymi do rozliczenia podatku dochodowego od o0séb fizycznych
kierowany jest do Referatu Planowania Budzetu i Finansow,

- irzeci po zarejestrowaniu pozostaje w Jednostce obstugiwane;.
* Polecenie wyjazdu shizbowego
Dowdd ten dokumentuje wyplate naliczonych kosztéw podrézy shuzbowych.

W przypadku korzystania przez pracownika z wlasnego samochodu do celéw stuzbowych do delegacji
nalezy dolgczyé ewidencj¢ przebiegu pojazdu. Rozliczenie delegacji stuzbowej winno nastapié¢ nie
pozniej niz 14 dni od daty odbycia podrézy stuzbowe;,
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Tabela do instrukeji obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych

Wykaz dokumentdéw najczgiciej stosowanych w zakresie gospodarki finansowo-ksiggowej.

1 Wyciag bankowy

Wydrek z
programu
pracownik Referatu
Planowania
Budzetu i Finansow

1 egzemplarz

Kazdego dnia (jesli
zachodzily operacje)

2 Przekaz pocztowy

pracownik Referatu
Planowania
Budzetu i Finansow

Odcinek a i b- poczta
Odcinek c-
ksiggowosé

Udokumentowanie wyplaty
za posrednictwem poczty

Nota obcigzeniowa za
niedobory i szkody

pracownik Referatu
Planowania
Budzetu i Finansow

Oryginal- za
pokwitowaniem
pracownik obcigzony
Kopia- akta ksiggowe

Po rozliczeniu
inwentaryzacji

4 Polecenie ksiggowania

pracownik Referatu
Planowania
Budzetu i Finansow
w postaci wydruku

1 egzemplarz Referat
Planowania Budzetu i
Finansow

Na biezaco

8 Wezwanie do zaplaty

Budzetu i Finansow
w postaci wydruku
komputerowego

Planowania Budzetu i
Finanséw

komputerowego
Oryginal- Referat
Planowania Budzetu i
Finanséw
5 Arkusz spisu z natury | Zespdl spisowy Kopla-.prac.:owmk Na biezaco podczas spisu z
odpowiedzialny za natury
gospodarke srodkami
trwalymi
Oryginat - Referat
Planowania Budzetu i , D
T . . X . Po zakoficzeniu spisu i
Zestawienie roznic Komisja Finanséw Kopia- . o
6 ; . . e ustaleniu wynikow
inwentaryzacyjnych  |Inwentaryzacyjna |osoba materialnie . .
.o Inwentaryzacji
odpowiedzialna
Protokét komisji . 1 egzemplarz Referat
. . Komisja . . .
7 inwentaryzacyjnych |, . Planowania Budzetu i | Wg Zarzadzenia
P inwentaryzacyjna . .
W sprawie rdznic Finansow
ngﬁz:g:}!;alleferam Oryginat- dhuznik
Kopia- Referat W ciagu 30 dni po uplywie

terminu platnosci

Wezwanie do
uzgodnienia kont

pracownil Referatu
Planowania
Budzetu i Finansoéw
w postaci wydruku
komputerowego

Oryginat- kontrahent
Kopia- Referat
Planowania Budzetu i
Finanséw

Najpéiniej do 15 stycznia
nastepnego roku
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Przyjecie Srodka

pracownik Referatu
Planowania
Budzetu i Finansow

Oryginal- Referat
Planowania Budzetu i
Finansow

W dniu wydania do

Trwalego OT w postaci wydruku Kdopia—‘ p;ago;wmk uzytkowania
komputerowego odpowiedzlany za
dany sktadnik majgtku
Oryginal- jednostka
przejmujgca
pracownik Referatu | Kopia- Referat
Protokot zdawezo- Planowania Planowania Budzetu i . o
; \ PR . . X W dniu przekazania srodka
11 |odbiorczy $rodka Budzetu i Finanséw | Finansow trwalego
trwatego PT w postaci wydruku |Kopia- pracownik &
komputerowego odpowiedzialny za
dany skfadnik majgtku
pracownik Referatu Ollygma’f— Referat
. . Planowania P.anowama Budzetu i o
Likwidacja $rodka R .| Finanséw W dniu likwidacji $rodka
12 Budzetu i Finanséw . .
trwatego LT ) ) Kopia- pracownik trwatego
w postaci wydruku dpowicdzial
komputerowego odpowiedziany za
dany sktadnik majgtku
Oryginat- Referat
Planowania Budzetu i
. _— Finansow
Brotgkolr lfon}l?J Lo Komisja Kopia- pracownik W dniu dokonania
13 |likwidacyjnej Srodkow |., . : S M
trwatych likwidacyjna odpowiedzialny za likwidacji
dany sktadnik majatku
Kopia- komisja
likwidacyjna
Oryginal- odbiorca
pracownik Referatu | faktury VAT
14 |Faktura VAT Planowania Kopia- Referat Wedtug zapiséw umowy
Budzetu i Finansdéw | Planowania Budzetu i
Finansow
pracownik Referatu
Planowania Oryginai- odbiorca
Faktura korygujaca Budzetu i Finansow | Kopia- Referat _
15 VAT Planowania Budzetu i Wedlug potrzeb
Finanséw
pracownik Referaty
Planowania Oryginat- odbiorca
: Budzetu 1 Finanséw | Kopia- Referat _
16 [Nota korygujgca Planowania Budsety i Wy potrzeb
Finanséw
Zbiorcza Deklaracja | Osoba | egzemplarz Referat Do 25-e00 za miesidc
17 | VAT oraz Jednolity  |odpowiedzialna za |Planowania Budzetu i oDrze d;%i 4
Plik Kontrolny rozliczenia VAT  |Finanséw pop
71 Rejestr sprzedazy i Osoba Oryginal- Referat Do 25-ego za miesiae

zakupdw VAT

odpowiedzialna za

Planowania Budzetu i

poprzedni
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rozliczenia VAT

Finansow

Angaze pracownikow

Pracownik

Oryginat- pracownik
Kopia- Referat
Planowania Budzetu i

22 nowo zatrudnionych ](i;ldp:w1edZ1allly 2 | Finansow Wig Ko Pracy
y Kopia- akta osobowe
pracownika
Oryginal- pracownik
. . Kopia- Referat
Pracownik : g d -
; , e Planowania Budzetu i | Wg potrzeb najp6zniej 1
23 |Zmiany w angazach |odpowiedzialny za | .. ; G
Finansow dzien przed wyplatg
kadry :
Kopia- akta osobowe
pracownika
Oryginat- pracownik
Wypowiedzenie ; Kopia- Referat
» Pracownik . y
warunkéw pracy lub v i Planowania Budzetu i
24 . . |odpowiedzialny za | ... ; Wg Kodeksu Pracy
placy, wypowiedzenie Finansow
kadry .
umowy o pracg Kopia- akta osobowe
pracownika
Listy plac dla pracownik Referatu Orygindl- lReferalt .
7 . Planowania Budzetu 1 i
25 |wynagrodzen Planowania . : 1 dziefi przed wyplata
o . |Finansoéw
osobowych Budzetu i Finansow
Lista wyptat zasitkow | pracownik Referatu Oryginat- R efera.t .
. . ; Planowania Budzetu i "
27 |z ubezpieczenia Planowania ; . 1 dzien przed wyptlata
.t .| Finansow
spolecznego Budzetu i Finansow
1 egz - Referat
Deklaracia pracowmk. Referatu P%anow'ama Budzetu i Do S dnia nastepnego
28 y . Planowania Finansow Y
rozliczeniowa ZUS il v ; miesigca
Budzetu i Finansow
i ; ] 1 egz. Referat
i pxacowmk_ Referatt Planowania Budzetu i |Przed sporzadzeniem listy
29 |Karta zasitkowa Planowania . . o
R . |Finansoéw wyptat zasitkow
Budzetu i Finansow
.. . Oryginal- pracownik
Decyzje '1ndyw.1'dualne Kopia- Referat
W sprawie iagrod Planowania Budzetu i
30 |jubileuszowych, Pracownik ds. kadr 1 dzief przed wyplata

okolicznoéciowych,
odpraw i inne

Finansow
Kopia- akta osobowe
pracownika

31

Listy w sprawie
Wyp%at $wiadczen z
ZFSS

Komisja socjalna

Oryginal- Referat
Planowania Budzetu i
Finansow

Kopia- pracownik
odpowiedzialny

1 dzien przed wyplatg

WOLI

:f‘,gz(”}A rﬁ/ ﬁ;{/{/f e
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