66-100 Sl [ {2 I Zarzadlenie nr 2/2020
00-100 sulechow, ul. Licealna 183

z dnia 02 kwietnia 2020 r.
W sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

dla: Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowosci z 29 wrzeénia 1994 1. (tj. Dz.U. 22019
. poz. 351) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj.-Dz.U. z 2019 r. poz. 869) i § 19, 20, 21122 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu  terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaklédéw budzetowych, panstwowych funduszy  celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej (Dz.U. 22017 r. poz. 1911 ) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi beda poszczegdlne miesigce  w roku

obrotowym.

§2

Jednostka budzetowa Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie sporzadza ponizsze rodzaje

sprawozdan:

1) sprawozdania budzetowe,

2) sprawozdania w zakresie operacji finansowych,
3) sprawozdania finansowe,

4) sprawozdania statystyczne.

Okresy sprawozdawcze przypadaja na okresy miesigczne, kwartalne i roczne, w zaleznosei od
rodzaju sprawozdan. Okresy sprawozdawcze, za ktére Jednostka budzetowa sporzadza
powyzsze sprawozdania, s3 okreslone w przepisach wprowadzajacych  obowigzek

sporzadzania poszczegdlnych sprawozdan.



§3

Metody wyceny aktywoéw oraz pasywow w ciggu roku ina dzief bilansowy oraz ustalania

wyniku finansowego stosuje sie na podstawie zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
1) zaktadowy plan kont ustalajacy:
a) wykaz kont ksiegi glownej,
b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

¢) zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi

gléwnej,

2) wykaz ksiag rachunkowych (w przypadku prowadzenia ksiag przy uzyciu komputera —

wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych),

3) opis systemu przetwarzania danych (w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy

uzyciu komputera — opis systemu informatycznego),

stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

System ochrony danych i zbioréw stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§6

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2020 r.




Zataeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2020

z dnia 02 kwietnia 2020 r.

Metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, wjaki sposob

zostaly przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia si¢ wedtug
1) cen nabycia,
2) ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sie,
jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywéw, w szczegblnoscei przyjetego

nieodplatnie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Pafstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu sa wyceniane w wartosci okreslonej w tej

decyzji.

Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 RachunkU, $rodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne wycenia sie wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub
wartosci  przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwalych) pomniejszonych

0 odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

2. Umarza si¢ jednorazowo iw calosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do

cksploatacji takie sktadniki majatkowe, jak:
1) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

2) srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu

w szkolach i placowkach o$wiatowych,
3) odziez ,
4) meble i dywany,

5) pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci

w miesigcu oddania do uzywania.

3. Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwalych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe



podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,

a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

4. Ksiggi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 5, prowadzi si¢ dla pozostatych $rodkéw

trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych wartosé jest

nie nizsza niz 500 z4.

5. Bez wzgledu na warto$¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastgpujacych pozostatych

srodkow trwatych :

1) meble,

2) lampy stojace,

3) komputery,

4) maszyny do liczenia i kalkulatory,
5) sprzet audiowizualny,

6) aparaty fotograficzne,

7) elektronarzedzia,

8) lodowki,

9) odkurzacze,

10) klimatyzatory,

11) aparaty telefoniczne cyfrowe i bezprzewodowe,
12) sprzet elektroniczny.

0. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie oraz amortyzuje przy

zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

7. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzuje jednorazowo,

w grudniu, za okres catego roku.

8. Nowo przyjete srodki trwale oraz wartosci niematerialne I prawne umarza sie oraz
amortyzuje poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do

uzywania.

9. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby trzecie,

niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich, zaliczana jest



bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wiaze sie z udzieleniem nowej

licencji lub  przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytul wartosci

niematerialnych i prawnych.

10. Srodki trwate w budowie, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 RachunkU, wycenia sie na dzien
bilansowy w wysokosci ogétu kosztoéw pozostajgcych  w bezposrednim zwiazku z ich

nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

12. Aktywa pienigzne na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. I pkt 10 RachunkU,

wycenia si¢ w wartosci nominalnej, tj. tacznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi

odsetkami.

13. Na dzien powstania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 RachunkU, naleznosci ujmuje sie

w ksiegach wedtug warto$ci nominalne;.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 7 RachunkU, naleznos$ci
wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, ztym ze

odsetki ujmuje si¢ w ksiggach nie pézniej niz na koniec kazdego kwartatu.

14. Na dzien powstania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 RachunkU, zobowiazania ujmuje si¢

w ksiggach wedlug wartosci nominalne;.

15. Rezerwy na zobowigzania, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 9 RachunkU, wycenia sie nie

rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

16. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywoOw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie péZniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy. Zgodnie zart. 30 ust. 1 pkt 1 RachunkU na dzien bilansowy sktadniki
aktywow i pasywdw wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ po kursie $rednim ustalonym dla

danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

W pierwszym miesigcu po kwartale ksiegowania dotyczace réznic kursowych z wyceny

podlegaja wystornowaniu (kolejna wycena odnosi sie do kursow historycznych).

Réznice kursowe powstale przy zaplacie naleznosci i zobowigzan w walutach obcych oraz
sprzedazy walut zalicza sie odpowiednio do przychodéw lub kosztéw finansowych,
aw uzasadnionych przypadkach — do kosztu wytworzenia produktow lub ceny nabycia
towaréw, atakze do ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkow trwalych, Srodkéw
trwalych w budowie badZz wartosci niematerialnych i prawnych, irozlicza si¢ na koniec

kazdego miesiaca.



17. Zapasy rzeczowych sktadnikoéw aktywow obrotowych na dzien nabycia lub powstania,
zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 1 RachunkU, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych wedtug cen

nabycia lub kosztéw wytworzenia. Materiaty (fowary) wycenia sie w cenach zakupu (cenach

nabycia).
Ceny zakupu mogg by¢ stosowane, jezeli nie znieksztalcaja stanu aktywow 1 wyniku

finansowego. Jesli ten warunek nie jest zachowany, trzeba stosowac ceny nabycia.

Na dzien bilansowy ceny nabycia albo zakupu badZ planowane koszty wytworzenia

rzeczowych skladnikow obrotowych nie moga by¢ wyzsze od cen sprzedazy netto tych

sktadnikow.

18. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa ipasywa wycenia sic na dzien bilansowy

w wartosci nominalne;j.
19. Stanu produkeji w toku na koniec okresu nie wycenia sie.

20. Przyjmuje si¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych

aktywow obrotowych:

Zakupione materialy biurowe, $rodki czystosci sa bezposrednio po zakupie zaliczane w ciezar
wiasciwego konta kosztow (art. 17 ust. 2 pkt 4 RachunkU). Na koniec roku przeprowadza sig
inwentaryzacj¢ niezuzytych materialow (towardéw) i wprowadza na stan zapaséw, korygujac
koszty o wartos¢ tego stanu pod datg ostatniego dnia danego roku. W nastepnym roku, nie

pozniej niz pod datg ostatniego dnia roku, odnosi si¢ je odpowiednio w koszty.
21. Ustala sie nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztéw.

Ponoszone koszty ujmowane s3 na kontach zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow iich

rozliczenie”.

22. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedhug
zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalno$é, chyba ze przepisy o likwidacji

jednostki stanowig inaczej.
23. Sposob ustalania wyniku finansowego:
1) jednostki budzetowe;j:

a) wynik finansowy jednostki budzetowej jest ustalany zgodnie z wariantem poréwnawczym

rachunku zyskoéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”;

b) wynik finansowy przedstawiony w rachunku zyskow i strat obejmuje:



— wynik z dziatalnosci podstawowej,
— wynik z dziatalnosci operacyjnej,
— wynik z operacji finansowych,

— wynik brutto,

— podatki 1 obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy (obowigzkowe
zmniejszenie wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodéw

Jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ o$wiatowa),

— zysk netto;

24. Rachunek zyskoéw istrat (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedlug wzoru

stanowigcego zatacznik Nr 7 do RachBudzR.

Centrum

w Sylec

n



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2/2020

z dnia 02 kwietnia 2020 r.

Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
1) zaktadowy plan kont ustalajacy:

a) wykaz kont ksiegi glowne;j,

b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

¢) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi
glowne;j,
2) wykaz ksiag rachunkowych (w przypadku prowadzenia ksiag przy uzyciu komputera —

wykaz zbiordw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nognikach danych),

3) opis systemu przetwarzania danych (w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy

uzyciu komputera — opis systemu informatycznego).

§1
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie sg

prowadzone w siedzibie jednostki w Sulechowie, Ul. Licealna

2. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej sa prowadzone komputerowo, z wyjatkiem ksiag
inwentarzowych  $§rodkéw  trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych oraz  wartodci

niematerialnych i prawnych .

3. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej sa prowadzone sa przy uzyciu komputera
w programie  VULKAN FINANSE opracowanym przez firme VULCAN SP. Z 0.0. z

siedzibg we Wroctawiu. Data rozpoczecia eksploatacji programu 01.04.2020r.

4. Program komputerowy spetnia wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3b RachunkU
1zapewnia wzajemne powigzania poszczegélnych zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe jako calos¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sa réwnowazne
dziennikowi, ksiedze glownej, ksiegom pomocniczym, zestawieniu obrotéw isald ksiegi

gtoéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.



6. Celem prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci

1 zapis6w okreslonych art. 40 FinPubU oraz przepiséw wykonawczych do FinPubU.

7. W ciagu roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza si¢ operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody
wplynely do jednostki nie pozniej niz do 5 dnia nastepnego miesigca. Jezeli ten dzien
przypada na dzien wolny od pracy, wowczas dowody potwierdzajace operacje gospodarcze
ewidencjonuje si¢ do okresu, ktérego dotycza, jesli wptyna do ostatniego dnia roboczego
przed 5 dniem nastgpnego miesiaca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami
otrzymanymi po 5 dniu nastepnego miesigca sg ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych
tego miesigca, wktérym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania operacji

gospodarczych w ksiegach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

8. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstepnego zamkniecia
ksigg rachunkowych — ujmuje sie wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku
obrotowego, rowniez wéwczas, gdy dowody te majg date wystawienia w roku nastepnym po
dniu bilansowym. Po sporzadzeniu sprawozdania, aprzed jego zatwierdzeniem, w ksiegach
zamykanego roku obrotowego i w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia sie
istotne zdarzenia powstale po sporzadzeniu sprawozdania finansowego (dotyczy jednostek,

ktorych sprawozdania finansowe podlegaja zatwierdzeniu).

9. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych s3 dowody stwierdzajace dokonanie

zdarzenia:

1) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw,

2) zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisOw zbioru dowodéw zrédlowych, ktore

muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
5) korygujace poprzednie zapisy,
6) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego,

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.



10. Gdy jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposéb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory

dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawa dokonania zapisu.

11. Przeksiegowania z kont 2221223 dokonuje sie raz wroku na podstawie rocznego

sprawozdania finansowego.

12. Zgodnie zart. 13 ust. 1 RachunkU ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow

ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) i sald, ktére tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

13. Jezeli jednostka prowadzi dzienniki czesciowe, nalezy je wyszczegdlnié, na przyktad, gdy
w jednostce stosuje sig dzienniki czg$ciowe grupujace zdarzenia wedlug rodzaju operacji
wystepujacych na okre$lonych rachunkach bankowych. W jednostce mozna wyszezeg6lnié

np. nastepujace dzienniki czesciowe dla:

1) wydatkow budzetowych i dochodéw budzetowych

2) $rodkow pomocowych,

3) ZFSS.

Za dany okres sprawozdawczy sporzadza si¢ zestawienie obrotow dziennikéw czeéciowych.

14. Stosownie do art. 13 ust. 4 RachunkU ksiggi rachunkowe. z uwzglednieniem techniki ich

prowadzenia, sa:

1) trwale oznaczone nazwa (pelna lub skrocona) jednostki, ktorej dotycza,

2) oznaczone nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,
3) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

15. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych skfadaja si¢ zautomatycznie numerowanych stron,

z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sq sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggty



w roku obrotowym.

16. Na podstawie art. 23. ust. 1 RachunkU zapisy w ksiggach rachunkowych sa dokonywane
s3 W sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub

zmiany.

7. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje sie wlasciwe

procedury i $rodki chronigce przed zniszezeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.
18. Zapis ksiegowy w prowadzonych ksiggach rachunkowych zawiera:
1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe

zapisu oraz jego date, jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, ztym ze nalezy posiada¢ pisemne

objasnienie tresci skr6téw lub koddw,
4) kwote i datg zapisu,
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

19. W grupowaniu dowodéw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych stosuje sie ponizsze

rodzaje dowodow ksiegowych :

1) FZ — faktury i rachunki oraz inne réwnowazne im dowody ksiegowe,
2) DP- dokumenty pozostale

3) PK — polecenia ksiegowe,

4) RK — raporty kasowe,

5) WB — wyciagi bankowe,

6) BO — bilans otwarcia,

7) BZ — bilans zamkniecia.

20. Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w sposob

umozliwiajgcy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obce;j.

21. Zapisy w dzienniku ina kontach ksiggi gléwnej sg powigzane ze soba w sposob

umozliwiajacy ich sprawdzenie.

22. Zapisy w ksiegach rachunkowych sa dokonane w sposob zapewniajacy ich trwalosé przez



czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych. Zapisy

w ksiegach rachunkowych maja charakter uporzadkowany i sa dokonywane chronolo gicznie.

Tresei ksiag rachunkowych przenosi sie na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy

trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg

rachunkowych.

23. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie

sprawozdawczym, oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw

1 sald kont ksiegi gtéwne;j.

24. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob
ciggly. Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

25. Zapis ksiggowy w komputerowym programie stuzacym do ewidencji ksiegowej powinien
posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostat wprowadzony do dziennika,

a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

26. Konta ksiggi glownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiggi glownej obowigzuje ujecie zapiséw zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczesnie w dzienniku zdarzef, zgodnie zzasada podwdjnego zapisu. Zapiséw na

okreslonym koncie ksiegi glownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej.

27. Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszezegélowieniem i uzupehieniem
zapisOw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony

z saldami i zapisami na kontach ksi¢gi gtownej.
28. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie dla :

1) srodkow trwalych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych

1 prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
2) rozrachunkow z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegoélnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen

pracownikow zapewniajaca uzyskanie informacji z calego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury i inne dowody ze szczegdlowoscia

niezbedng do celéw podatkowych, np. VAT),



5) operacji zakupu (obce faktury iinne dowody ze szczegolowoscia niezbedna do wyceny

sktadnikow aktywow i do celow podatkowych, np. VAT),

6) kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow,

7) operacji gotbwkowych w przypadku prowadzenia kasy,

8) innych .

Sumy sald ksiag pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami ksiag ksiegi glownej.

29. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald,

zawierajace:
1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia

obrotéw dziennikoéw czesciowych.

30. Co najmniej na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, ana dzien inwentaryzacji — zestawienia sald

inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

31. Konta pozabilansowe pelnig funkcje informacyjno-kontrolng isa prowadzone

z zachowaniem zapisu jednokrotnego.
32. Ostateczne zamknigceie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastapic:

Do 30 kwietnia roku nastepnego.




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 2/2020

z dnia 02 kwietnia 2020r.

§1

1. Dokumentacj¢ opisujagca przyjete przez jednostke budzetowa zasady (polityke)
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne
1 sprawozdania finansowe, zwane zbiorami, przechowuje sie w nalezyty sposob i chroni przed

niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. W jednostce budzetowej pomieszcezenia, w ktorych —archiwizuje si¢  zbiory, sa
zabezpieczone przed pozarem, powodzia, kradzieza oraz dostepem osob nieupowaznionych
do danych zawartych w archiwizowanej dokumentacji.

3. Przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych do pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢
zbiory, chronig zastosowane zabezpieczenia tych pomieszczed: atestowane zamki
zamontowane w drzwiach, kraty w we wnekach okiennych, rolety antywlamaniowe.

4. Zbiory przechowuje si¢ w odpowiednich szafach i sejfach.

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

1) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach
informatycznych, zapewniajacych trwatos¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci przez

czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz odpornych na
zagrozenia :

a) dane sa archiwizowane na serwerach, ktére znajduja sie w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni); codziennie jest wykonywana kopia w trybie przyrostowym, a automatyczna
calosciowa (petna) kopia bezpieczenstwa wykonywana jest raz w miesiacu.

2) stosowane sa odpowiednie urzadzenia podtrzymania napiecia wrazie awarii sieci
energetycznej (UPS);

3) serwerownia jest wyposazona w system przeciwpozarowy;

4) pomieszczenia serwerowni sa zabezpieczone drzwiami izamkami z odpowiednimi
atestami;

5) dostep do serwerowni maja tylko upowaznione osoby.;

6) W pomieszczeniu serwerowni temperatura jest stabilizowana urzadzeniami
klimatyzacyjnymi;

7) zapewniona jest ochrona programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci przed dostepem nieupowaznionych osob lub zniszczeniem przez ponizsze
dziatania:

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

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

¢) stosuje si¢ réznicowany dostep do bazy danych i dokumentéw, w zaleznosei od zakresu
obowigzkow pracownika,

d) komputery sa wyposazone w oprogramowanie spetniajace funkcje ochronne, tzw. firewall,

1



zwigkszajace dodatkowo zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz,

€) stosowane sa programy antywirusowe.

§2

Przechowywanie zbioréw

1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w jednostce:

1) w oryginalnej postaci,

2) w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,

3) w podziale na okresy sprawozdawcze,

4) w sposob pozwalajgcy na ich latwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowych lat 1 koncowych numeréw

w zbiorze.

3. W jednostce budzetowe;j ustala si¢ ponizsze okresy przechowywania dokumentacji

Tabela. Okresy przechowywania dokumentacji w Centrum Ustug Wspoélnych w Sulechowie

Rodzaj dokumentacji

Okres przechowywania

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe

Podlegaja trwatemu przechowywaniu

Ksiegi rachunkowe

5 lat

Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich

Przez okres wymaganego dostepu do tych

sprzedazy detaliczne;j

odpowiedniki informacji, wynikajacy Z Przepisow
emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej niz 5 lat

Dowody ksiegowe dotyczace wplywoéw ze Do dnia zatwierdzenia sprawozdania

finansowego za dany rok obrotowy, nie
krocej niz do dnia rozliczenia oséb, ktérym |
powierzono skladniki aktywéw objete
sprzedaza detaliczng

Dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych
w budowie, pozyczek, kredytéw oraz umoéw
handlowych, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu  cywilnym  lub  objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym

Przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje 1 postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione

| Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci

Przez okres nie krotszy od 5 lat od uplywu
jej waznosci

' Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji

1 rok po terminie up}ywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji

7]50kumenty Inwentaryzacyjne

| 5 lat

j?ozostale dowody ksicgowe i sprawozdania,
ktorych obowiazek sporzadzenia wynika z
ustawy

5 lat
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4. Okresy przechowywania wskazane w powyzszej tabeli oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§3
Udostepnianie zbiorow

W jednostee budzetowej udostepnienie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentow z zakresu rachunkowosci sprawozdan finansowych 1 budzetowych przebiega
nastepujaco:

1) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

2) poza siedzibe jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego
spis wydanych dokumentow.

(%)



Zaktadowy plan kont na rok 2020
dla jednostki:
Centrum Ustug Wspélnych

Data wydruku: 23.06.2020

Numer konta Nazwa konta Typ
011 Srodki trwate Bilansowe
011-00 Grunty Bilansowe
011-01 Budynki i lokale Bilansowe
011-02 Obiekty inzynierii ladowej Bilansowe
011-03 Kotly i maszyny energetyczne Bilansowe
011-04 Maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
011-05 Spedjalistyczne maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
011-06 Urzadzenia techniczne Bilansowe
011-07 Srodki transportu Bilansowe
011-08 Narzedzia i wyposazenie Bilansowe
013 Pozostate Srodki trwate Bilansowe
014 Zbiory biblioteczne Bilansowe
020 Wartosci niematerialne i prawne Bilansowe
020-01 WNiP umarzane jednorazowo Bilansowe
020-02 WNiP umarzane stopniowo Bilansowe
071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych Bilansowe
071-01 Umorzenie - Budynki i budowle Bilansowe
071-02 Umorzenie - Obiekty inzynierii lgdowej Bilansowe
071-03 Umorzenie - Kotty i maszyny energetyczne Bilansowe
071-04 Umorzenie - Maszyny, urzgdzenia, aparaty Bilansowe
071-05 Umorzenie - Spegjalistyczne maszyny, urzadzenia, aparaty Bilansowe
071-06 Umorzenie - Urzadzenia techniczne Bilansowe
071-07 Umorzenie - Srodki transportu Bilansowe
071-08 Umorzenie - Narzedzia i wyposazenie Bilansowe
071-20 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych Bilansowe
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych Bilansowe
072-13 Umorzenie pozostatych Srodkdw trwatych Bilansowe
072-14 Umorzenie zbioréw bibliotecznych (014) Bilansowe
072-20 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych (020-01) Bilansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje) Bilansowe
101 Kasa Bilansowe
130 Rachunek biezacy jednostki Bilansowe
130-00 subkonto dochodow jednostek budzetowych -VAT Bilansowe
130-01 subkonto dochodéw jednostek budzetowych Bilansowe
130-02 subkonto wydatkéw jednostek budzetowych Bilansowe
130-03 subkonto wydatkéw jednostek budzetowych - progr. UE Bilansowe
130-04 Subkonto VAT - Podzielona ptatno$¢ Bilansowe
135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia Bilansowe
135-01 pozostata dziatalno$¢ Bilansowe
135-02 pozyczki mieszkaniowe Bilansowe
139 Inne rachunki bankowe Bilansowe
141 Srodki pieniezne w drodze Bilansowe
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami Bilansowe
201-00 Rozrachunki z odbiorcami - VAT Bilansowe
201-01 Rozrachunki z dostawcami Bilansowe
201-02 Rozrachunki z odbiorcami Bilansowe
201-04 Odsetki od naleznosci niezaptaconych w terminie Bilansowe
201-05 Rozrachunki z dostawcami - ZFSS Bilansowe
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Bilansowe
221-00 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - VAT Bilansowe
221-01 Naleznoéci z tytutu dochoddéw budzetowych Bilansowe
221-02 Zalegtosci Bilansowe
221-03 Nadptaty Bilansowe
221-04 QOdsetki od naleznosci niezaptaconych w terminie Bilansowe
222 Rozliczenie dochoddw budzetowych Bilansowe
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych Bilansowe
225 Rozrachunki z budzetami Bilansowe
225-01 Podatek od wynagrodzen Bilansowe
225-02 Podatek od $wiadczeri ZFSS Bilansowe
225-03 Podatek VAT - naliczony Bilansowe
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225-04

Podatek VAT - nalezny

Bilansowe
225-05 Podatek VAT - naliczony do odliczenia w przysztych okresach Bilansowe
225-06 Pozostate podatki Bilansowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne Bilansowe
229-14 Sktadki PFRON Bilansowe
229-51 Sktadki FUS Bilansowe
229-52 Sktadki NFZ Bilansowe
229-53 Sktadki FP Bilansowe
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Bilansowe
231-01 Rozrachunki z tytutu wynagrodzer - listy ptac Bilansowe
231-02 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - wyciag Bilansowe
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami Bilansowe
234-01 Zaliczki Bilansowe
234-02 Pozyczki ZFM (ZFSS) Bilansowe
234-03 Pozostate rozrachunki z pracownikami - (ZFS$S) Bilansowe
234-04 Pozostate rozrachunki z pracownikami Bilansowe
234-05 delegacje Bilansowe
240 Pozostate rozrachunki Bilansowe
240-01 INNE Bilansowe
240-02 Pozyczki mieszkaniowe Bilansowe
240-03 PKZP Bilansowe
240-04 ZNP Bilansowe
240-05 SOLIDARNOSC Bilansowe
240-06 Komornik Bilansowe
240-07 PZU Bilansowe
240-08 ALIANZ Bilansowe
240-09 us Bilansowe
240-10 Odpis na ZFSS Bilansowe
240-11 Potracenie z wynagrodzer 11 Bilansowe
240-12 OPS Bilansowe
240-13 Rozliczenia z emerytami Bilansowe
240-14 Sumy obce, depozyty Bilansowe
240-99 Mylne do wyjasénienia Bilansowe
245 Wptywy do wyjasnienia Bilansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci Bilansowe
300 Rozliczenie zakupu Bilansowe
310 Materiaty Bilansowe
310-01 Magazyn zywnosciowy Bilansowe
310-02 Magazyn gospodarczy Bilansowe
310-03 Magazyn opatu Bilansowe
400 Amortyzacja Bilansowe
401 Zuzycie materiatéw i energii Bilansowe
401-01 Zuzycie materiatéw i energii Bilansowe
401-02 Darowizny Bilansowe
402 Ustugi obce Bilansowe
403 Podatki i optaty Bilansowe
404 Wynagrodzenia Bilansowe
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia Bilansowe
409 Pozostate koszty rodzajowe Bilansowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu Bilansowe
700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia Bilansowe
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych Bilansowe
750 Przychody finansowe Bilansowe
751 Koszty finansowe Bilansowe
760 Pozostate przychody operacyjne Bilansowe
760-01 Pozostate przychody operacyjne Bilansowe
760-02 Darowizny rzeczowe Bilansowe
761 Pozostate koszty operacyjne Bilansowe
800 Fundusz jednostki Bilansowe
800-00 Fundusz jednostki Bilansowe
800-01 Nieodptatnie otrzymane / przekazane ST Bilansowe
800-02 Inne zwiekszenia / zmniejszenia Bilansowe
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz érodki z budzetu na inwestycje Bilansowe
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych Bilansowe
851-00 Fundusz Socjalny Bilansowe
851-01 Fundusz pozyczek mieszkaniowych Bilansowe
860 Wynik finansowy Bilansowe
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami Pozabilansowe
976-01 Wzajemne rozliczenia - naleznosci Pozabilansowe
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976-02

Wzajemne rozliczenia - zobowigzania

Pozabilansowe

976-03 Wzajemne rozliczenia - przychody Pozabilansowe
976-04 Wzajemne rozliczenia - koszty Pozabilansowe
976-04-01 Zuzycie materiatéw i energii Pozabilansowe
976-04-02 Ustugi obce Pozabilansowe
976-05 Wzajemne rozliczenia -zwiekszenie funduszu Pozabilansowe
976-06 Wzajemne rozliczenia - zmniejszenie funduszu Pozabilansowe
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych Pozabilansowe
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego Pozabilansowe
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat Pozabilansowe

Niniejszym zatwierdzono do uzytku
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