Zarzadzenie nr 14/2021
z dnia 10 grudnia 2021 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 wrzesnia 1994 r. (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
351) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019r.
poz. 869) i § 19, 20, 21 i 22 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 budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pahstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911 ) zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. Ustala sie polityke rachunkowosci ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia i
obowigzujgcg w Centrum Ustug Wspolnych i jednostkach obstugiwanych.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie, gtbwnemu ksiegowemu, kierownikom dziatow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r. i rbwnoczesnie traci moc Zarzadzenie

nr 2/2020 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Sulechowie z dnia 02 kwietnia 2020 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie

/-l Maciej Wieligor



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 14/2021 z dnia 10 grudnia 2021
Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych w Sulechowie

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
w Centrum Uslug Wspoélnych w Sulechowie
i obslugiwanych jednostkach budzetowych
Rozdzial 1

WPROWADZENIE

1. Centrum Ustug Wspoélnych w Sulechowie (dalej rowniez ,,CUW” lub ,,jednostka obstugujaca”),
jako jednostka organizacyjna Gminy Sulechdéw, bedaca obstugujaca jednostka budzetowa,
prowadzi rachunkowo$¢ swoja oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z dnia 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.) i
szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) z uwzglednieniem przepisoOw szczegdtowych
wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342).

2. Polityka ustala jednolite zasady rachunkowos$ci obowigzujace w CUW i w jednostkach
obstugiwanych przez Centrum Uslug Wspolnych w Sulechowie, stanowiacych jednostki
budzetowe Gminy Sulechow.

3. Niniejsza polityka rachunkowosci obejmuje:

1) ogolne zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,
2) metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego,
3) zaktadowy plan kont Centrum Ustug Wspodlnych w Sulechowie — zatacznik nr 1 do niniejszej
polityki, w tym:
a) wykaz kont ksiegi gtdéwne;j,
b) zasady klasyfikacji zdarzen,
c) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych wraz z okresleniem ich powigzan z kontami
ksiegi gtownej,
d) wykaz ksigg rachunkowych,
4) opis systemu informatycznego rachunkowosci zat. nr 3

4. Tlekro¢ w polityce rachunkowosci jest mowa o :

1) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Wspdélnych w Sulechowie, jako
jednostke obstugujaca,

2) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Samorzadowa jednostke budzetowa Gminy Sulechow,
jako jednostke obstugiwana,



3) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora CUW,

4) polityce - nalezy przez to rozumie¢ niniejszg polityke rachunkowosci,

5) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z
dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r.
poz. 342).

Rozdziat 11

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe prowadzone sag w siedzibie w Sulechowie ul. Licealnej 18A, za wyjatkiem
nizej wymienionej ewidencji analitycznej, ktora prowadzona jest w siedzibie jednostki
obslugiwanej:
1) Ksiegi inwentarzowe,
2) Ewidencja dodatkowa (ilosciowa) pozostatych srodkow trwatych,
3) Ewidencja ksiggozbioru,
4) Ewidencja magazynowa,
5) Ewidencja dodatkowa w zakresie rozrachunkéw z rodzicami dzieci z tytulu wnoszenia i
rozliczania optat za §wiadczenia jednostki.
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 sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigee, w ktorych sporzadza sig:
a) deklaracje ZUS,
b) deklaracj¢ czastkowa i rejestr VAT,
c) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Rozwoju
| Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j (t.j. Dz.U. z
2020r., poz.1564).
4) Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
a) sprawozdanie Rb-27S,
b) sprawozdanie Rb-28S,
5) Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania miesi¢czne oraz dodatkowo sprawozdania:
a) sprawozdanie Rb-N,
b) sprawozdanie Rb-Z,
c) sprawozdanie Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci
Skarbu Panstwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych;



d) Rb-50 — sprawozdanie o datacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

e) sprawozdania opisowe wg wytycznych jednostki prowadzace;j.

6) Za okresy potroczne sktada si¢ sprawozdania miesi¢czne i kwartalne.

7) Zarok sktada wszystkie sprawozdania jak za okres potroczny.

8) Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe obejmujace:
a) bilans jednostki budzetowej wedtug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,

b) rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedtug zatgcznika nr 7 do rozporzadzenia,

C) zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatacznika nr 8 do rozporzadzenia,

d) informacje dodatkows.

9) Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w ztotych i groszach, stosownie do zasad
obowigzujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o sprawozdawczosci.

10) Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa w formie elektronicznej w programie SJBestia oraz
w formie papierowej, w terminach okreslonych w obowigzujacych przepisach
0 sprawozdawczosci, z uwzglednieniem odrgbnych uregulowan wynikajacych z dyspozycji
jednostki nadrzedne;j.

11) Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki oraz podpisywane sg przez kierownika
jednostki obstugujacej oraz gtdwnego ksiggowego lub osoby upowaznione.

. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe jednostek bedacych w obstudze finansowo-ksiggowej CUW prowadzone
s

a) przy pomocy komputera i stanowig zbiory danych umieszczonych na Platformie Vulcan
Finanse. Aplikacja dziata w chmurze i zapewnia nieograniczony 1 swobodny dostep do
danych dla 0s6b upowaznionych. Oprogramowanie wraz z bazg danych zlokalizowane jest
na serwerach zarzadzanych przez licencjodawce. Udostepnienie oprogramowania odbywa
si¢ poprzez platforme za posrednictwem sieci internet. Licencjodawca w ramach umowy
licencyjnej administruje oprogramowaniem, zapewnia prawidtowe funkcjonowanie
serwerdw, zabezpiecza dostgp do serwerdw, zapewnia komunikacj¢ z oprogramowaniem
za pomoca bezpiecznych potaczi szyfrowanych oraz aktualizuje program i sporzadza
kopi¢ danych znajdujacych si¢ na serwerze. Aplikacja, o ktorej mowa powyzej, zapewnia
catosciowg obstuge finansowo-ksiegowg jednostki obstugiwanej. Aplikacja jest czescig
kompleksowego systemu Edukacja 1 stuzy do obstugi ksiggowej, kasowej, sprzedazowe;j
oraz rozliczef podatku VAT,

b) w wyodrebnionych dziennikach ksiggowych dla poszczegdlnych jednostek
obstugiwanych.

2) Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworzg:

a) dziennik,

b) ksigge gtdwna,

c) ksiggi pomocnicze,

d) zestawienia: obrotow i sald ksi¢gi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

e) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg W Nnim
chronologicznie,

b) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

C) sumy zapisoOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

d) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

Dzienniki cze¢$ciowe prowadzone sga dla okre§lonych grup rodzajowych zdarzen wedtug
rodzaju operacji wystepujacych na okreslonych rachunkach bankowych:

a) w zakresie dziatalno$ci wiasnej ze srodkéw budzetowych wyodrebniono rejestr odrebnie
dla kazdej jednostki “Budzet”,

b) w zakresie dziatalnosci z tytutu dochodow jednostek budzetowych dla kazdej jednostki
“Dochody”,

€) w zakresie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych wyodrebniono rejestr odrebnie
dla kazdej jednostki “ZFSS”.

Za dany okres sprawozdawczy sporzadza si¢ zestawienie obrotow dziennikow czgsciowych.
Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

a) podwadjnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatowa, z wyjatkiem: dochodéw i wydatkow budzetu JST, ktoére sa
ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa),

C) powiagzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont

ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtownego. Dodawanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia
dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie w sprawie Zakladowego Planu Kont.

Decyzje¢ o dodaniu konta podejmuje gtéwny ksiegowy.

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skfadnikach aktywow 1 pasywoéw. Na kontach

pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

a) 976 Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami,

b) 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych,

€) 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

d) 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,

e) 901 Srodki trwate w likwidacji,

f) 902 Obce $rodki w uzywaniu.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych

do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz

rozliczen z budzetem panstwa 1 z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.



9) Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy: Finanse
Vulcan na Platformie, wyprodukowany przez Vulcan Sp. z 0.0. z siedziba we Wroctawiu, na
podstawie licencji nr 31154 z dnia 7 grudnia 2020 r. Program ten jest wykorzystywany przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych od dnia 1 lipca 2020 r. Program komputerowy zapewnia
powigzanie poszczegolnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca
dziennik 1 ksiege gldéwng. Szczegdtowy opis przeznaczenia powyzszego programu, sposobu
jego dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w
instrukcjach dostarczonych przez producenta programu.

10) Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy. Zamknigcie ksiag
rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wylaczenie mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

11) Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej sg zgodne z obrotami dziennika. Zawiera ono:

a) symbole i nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
I narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

c) sumg sald na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
I narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

12) Kompletne ksiggi rachunkowe po zatwierdzeniu zlozonego sprawozdania finansowego
przechowywane sg w bazie danych na Platformie aplikacji Finanse Vulcan. Bezpieczenstwo
danych oraz kopie zapasowe przechowywane sg w specjalistycznych serwerowniach o
wysokim standardzie bezpieczenstwa.

13) Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg
pomocniczych na koniec roku budzetowego. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen,
polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych.

4. Dowody i zapisy ksiegowe

1) Podstawa dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonywanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédtowymi.

2) Dowody zrodtowe dzielimy na:

a) dowody zewng¢trzne obce — otrzymane od kontrahentow
b) dowody zewngtrzne wlasne przekazywane w oryginale kontrahentom,
c) dowody wewnetrzne — dotyczace pracy wewnatrz jednostki,
d) wiasne dowody ksiggowe:
- zbiorcze — stuzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczo wymienione korygowane poprzednie zapisy,
- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego,
- rozliczeniowe — wujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

3) Gdy jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory
dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawa dokonania zapisu.

4) Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne — zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej oraz wolne od btedow rachunkowych.



5)

6)

7)

8)

9)

Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
I przerobek.

Btedy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
I daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej korygowanie btedu.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych zezwala si¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych
dowodow zastepczych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji (nie moze to
jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw i ustug).

W przypadku zniszczenia lub zaginigcia dowodu ksiggowego, zapisu w ewidencji finansowo-
ksiegowej dokonuje si¢ na podstawie duplikatu tego dokumentu.

10) Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawierac:

a) okreslenie rodzaju i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

C) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreSlona takze w jednostkach
naturalnych,

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze dateg
porzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazania miejsca.

11) Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktorych mowa w punkcie 10) lit. e i f,

jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych,

12) Zapis ksiggowy powinien zwiera¢ co najmniej:

a) dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rdzni si¢ ona od daty dokonania operacji,

C) zrozumiatly tekst, skrot lub kod opisu operacji,

d) kwote i datg zapisu,

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

13) W grupowaniu dowodow ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych stosuje si¢ ponizsze rodzaje

dowodow ksiegowych:

a) RZ —faktury i rachunki oraz inne rownowazne im dowody ksiggowe,
b) RS — faktury sprzedazy,

c) DP- dokumenty pozostate

d) PK-—polecenia ksiggowe,

e) RK -—raporty kasowe,

f) WB — wyciagi bankowe,

g) BO - bilans otwarcia,



h) BZ — bilans zamknigcia.

14) Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

15) Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wierne irzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej z uwzgl¢dnieniem podstawowych zasad rachunkowoS$ci
I zapisow okreslonych art. 40 ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych
do ustawy o finansach publicznych.

16) W ciggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza si¢ operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody
wptynety do jednostki nie pézniej 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 wplyng do ostatniego dnia roboczego przed
5. Dniem nastgpnego miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi
po 5 dniu nastgpnego miesigca sg ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych tego miesigca,
w ktérym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych
W ksiggach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

17) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie i zostalo udokumentowane dowodami ksiggowymi za
miesigc grudzien do 20 stycznia nastepnego roku.

18) Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do dnia 10. marca roku nast¢pnego
— yjmuje si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego, rowniez
wowczas, gdy dowody te maja dat¢ wystawienia w roku nastepnym po dniu bilansowym. Po
sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiggach zamykanego roku
obrotowego i w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglgdnia si¢ istotne zdarzenia
powstate po sporzadzeniu sprawozdania finansowego (dotyczy jednostek, ktorych
sprawozdania finansowe podlegaja zatwierdzeniu).

19) Z ewidenc;ji ksiggowej na koncie 310 wylgcza si¢ materiaty biurowe i paliwo; wydatki na ich
nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 401 w momencie nabycia. Materialy te podlegaja
ewidencji pozaksiggowe;.

20) Ewidencji ksiegowej na koncie 310 nie podlegaja materiaty budowlane przekazane w
momencie zakupu do wbudowania: materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie
protokotow typowania robot i protokotow wbudowania materialow.

21) Paliwo znajdujace si¢ w zbiornikach pojazdow stuzbowych na dzien 31 grudnia ujmuje si¢ na
koncie 310, wedtug wartosci wynikajacych z ostatniego lub ostatnich dowodoéw zakupu, na
podstawie protokotu sporzagdzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze spisu
z natury z jednoczesnym pomniejszeniem kosztow zakupu paliwa, ktore ujete zostaly ,,na
biezaco” na koncie 401.

22) Na dzien 1 stycznia roku nastepnego dokonuje si¢, na podstawie PK —,,Polecenia ksiggowania”
przeksiggowania z konta 310 na konto 401 wartos$ci paliwa znajdujacego si¢ w zbiornikach
pojazdéw stluzbowych na dzien 31 grudnia roku poprzedniego.

23) Nie dokonuje si¢ korekty zapisow na koncie 401, o warto$¢ niezuzytych na dzien bilansowych
materiatdéw(papier, tonery, art. biurowe).

24) Przeksiggowania z kont 222 i 223 dokonuje si¢ raz w roku na podstawie rocznego
sprawozdania finansowego.



25) Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalezy naliczy¢ i ewidencjonowaé w momencie ich
zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

26) Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlno$ci kosztow zakupu prenumeraty, biletow,
oplat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych 1 rzeczowych oraz inne ptatnosci
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wptyw na
sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki i wyniku finansowego.

27) Nie ujmuje si¢ biernych rozliczen migdzyokresowych kosztoéw wynikajacych z obowigzku
wykonywania przysztych §wiadczen na rzecz pracownikdéw, w tym $wiadczen emerytalnych.

28) Z budzetu moga by¢ udzielane zaliczki na:

a) zakup materialow i ustug na rzecz jednostki,
b) pokrycie kosztow podrozy stuzbowej.

29) W przypadku zaliczek na biezace wydatki jednostki wyr6znia si¢ zaliczki jednorazowe i
zaliczki stale.

30) Wyptlata zaliczki pracownikowi na zakup towarow nast¢puje na podstawie wniosku o zaliczke,
ktory powinien by¢ sprawdzony przez gtownego ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika
jednostki. Kasowym dokumentem wyptaty zaliczki jest KW. Rozliczajac si¢ z zaliczki,
pracownik przedktada dowody potwierdzajace poniesienie wydatku, w postaci np. faktur
zakupu materiatow czy towarow.

31) Przedtozone do rozliczenia i zaksiggowania dokumenty powinny by¢ sprawdzone pod
wzgledem formalnym 1 merytorycznym i dopiero wtedy zatwierdzone do wyptaty, poniewaz
podstawe do dokonania rozliczenia z pobranej zaliczki 1 zaewidencjonowania w ksiegach
rachunkowych stanowig tylko wtasciwe udokumentowane wydatki.

32) Do ewidencji rozrachunkow z pracownikami z tytulu wyptaconych zaliczek stuzy konto ,, Inne
rozrachunki z pracownikami”. W celu identyfikacji udzielonych zaliczek nalezy prowadzié¢
ewidencje szczegdtows, ktora powinna zapewni¢ ustalenie sum naleznosci lub zobowigzan w
odniesieniu do kazdego pracownika.

33) Zaliczki musza by¢ rozliczone w terminie wskazanym we wniosku o zaliczke. Zaliczki state
powinny by¢ rozliczane nie rzadziej niz raz w miesigcu (najlepiej w koncu miesiaca, z
wydatkow dokonanych w tym miesigcu). Zaliczki udzielone na pokrycie kosztow podrozy
stuzbowych powinny by¢ rozliczone przez pracownika w terminie 14 dni od zakonczenia
podrozy. W przypadku nierozliczenia przez pracownika pobranej zaliczki w terminie
pracodawca moze pozostatg kwote zaliczki potraci¢ z naleznego pracownikowi wynagrodzenia
za prace.

34) Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszczego6lnych miesigcach
ksiegowane sa do danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiegowe za peten okres
rozliczeniowy i abonament zaliczane sa do kosztow danego roku, w ktérym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoéch roznych,
rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy
wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.



35) Naleznosci z tytutu wydatkéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i bedace
nalezno$ciami z tytutu dochodéw roku nastgpnego podlegaja przeksiggowaniu na konto 221 —
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pod datg 31 grudnia.

36) Dowody OT, PT, LT ujmuje si¢ w ksi¢gach zgodnie z datg ich wystawienia.

37) Faktury sprzedazy wystawione w styczniu za rok poprzedni ujmuje si¢ w ksiegach roku
biezacego.

38) Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzone sg na podstawie dekretacji bezposrednio
naniesionej na dowodach zrédlowych lub dotaczonej do dowodu w formie wydruku lub luznej
karty (dotaczona informacja jest zataczona z dowodem ksiggowym badz jest jednoznacznie
przypisana do ww. dowodu), a takze (bez odrecznej dekretacji) bezposrednio w odpowiednim
rejestrze systemu finansowo-ksiggowego. Dekretacja na dowodach zrédtowych obejmuje
réwniez zapisy dotyczace ksiggowania kosztow inwestycyjnych (konto080), wydatkow na
sfinansowanie $rodkéw trwatych w budowie (konto 810), operacji na kontach
pozabilansowych, korekt, przeksiegowan, storn itp., gdy maja one zwigzek z operacja
gospodarczg.

39)Z dokumentoéw zrodtowych w aplikacji Finanse VULCAN tworzone sg PK, ktore sa
traktowane jako tabela dekretacyjna do dokumentéw ksiegowych utworzonych wedlug
okreslonego wzorca numeracji. Po utworzeniu systemowych PK z dokumentéw zrodlowych
WB, sporzadza si¢ wydruk systemowy PK (dekretacje), ktéry zawiera podpis osoby
odpowiedzialnej za prawidlowe ujecie w ksiegach rachunkowych. Na koniec kazdego miesigca
tworzy si¢ dokument PK z ujeciem realizacji zaangazowania i1 planu finansowego za dany
miesiac. W systemowym PK data operacji jest rowna dacie wptywu dokumentu do CUW. Po
zamknieciu ksigg rachunkowych systemowe PK staje si¢ dokumentem ksiggowym.

40) Zwroty naleznosci (nadptaty) ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych poprzez wprowadzenie
zapisu storna czerwonego na nalezno$ciach w dochodach i wydatkach. Zwrot otrzymanych
srodkow budzetowych wprowadza si¢ zapisem storna czerwonego. Powyzsze operacje
dokonywane sg automatycznie w systemie Finanse z zaznaczeniem opcji ,,zwrot”.

41)Roéznice w zakresie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy, wynikajgce
z przeliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok poprzedni, postawionego do
wyplaty w roku biezacym, ujmuje si¢ na koncie pozostate przychody operacyjne lub pozostale
koszty operacyjne.

42) Zaangazowanie wydatkow budzetowych ujmuje si¢ na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
ktérych warto$¢ brutto wynosi 10.000 z1 lub wigcej. Wyjatek stanowig umowy dotyczace robot
budowlanych, ktére angazuje si¢ bez wzgledu na ich warto$¢.

43) Rozliczenia transakcji miedzy ptatnikami VAT- mechanizm podzielnej ptatnosci tzw. split
payment — ewidencjonowane sg na subkoncie biezacego rachunku bankowego, na ktorym
ujmuje si¢ wszystkie zapisy odnoszace si¢ do podatku od towardéw i ustug na podstawie
dokumentéw bankowych. Zaptata z zastosowaniem podzielnej ptatnosci dokonywana jest
w ztotych polskich przy uzyciu komunikatu przelewu udostepnionego przez bank na platformie
rozliczeniowej. Rachunek bankowy VAT zostal utworzony zarowno do rachunku
rozliczeniowego wydatkow budzetowych i dochodow budzetowych. Mechanizm podzielnej
ptatnosci nie dotyczy operacji zwolnionych z VAT, ze stawka 0%, niepodlegajacych VAT oraz
przedptat czesci lub catosci zaptaty na podstawie faktur proforma i wptlat zaliczek. Rozliczen
metoda podzielnej ptatnosci nie stosuje sie do ptatnosci zwiazanych z ZFSS.
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44) Zasady ewidencji majatku w ksiegach inwentarzowych.

Ksiegi inwentarzowe na $rodki trwale i pozostale $rodki trwate prowadzone sa w kazdej
jednostce przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora kazdej jednostki.
Pozostate srodki trwate w wartosci jednostkowej zakupu lub otrzymania w formie darowizny
—do 500 zt wprowadza si¢ do ewidencji pozabilansowej ilosciowej. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w
sposob uproszczony wytacznie w jednostkach naturalnych (ilosciowo). O zakwalifikowaniu do
ewidencji ilo$ciowej decyduje dyrektor jednostki.
Pozostate srodki trwate o wartosci od 501 zt do 10.000 zt s3 odpisywane w koszty w peinej
wysokosci w miejscu wydania do uzywania i ujmuje si¢ je w ewidencji analitycznej §rodkow
trwalych (ilosciowo-warto$ciowa).

Tabela zawiera przyklady wyposazenia podlegajacego ewidencji w ksiegach inwentarzowych
lub ewidencji dodatkowej.

Ewidencja w ksiedze inwentarzowej
(warto$ciowo-ilosciowa)

20) Ewidencja dodatkowa (ilo§ciowa)

10.

11.
12.
13.

14.

Meble, szafy, biurka, *lawki, fotele,
krzesta, siedziska, tozka, tapczany,
lezaki, regaty, stoly.

Tablice szkolne, tablice wielofunkcyjne,
multimedialne, magnetyczne.

Szafki ubraniowe dziecigce.

Szafy metalowe, sejfy.

Sprzet  RTV: telewizory,  radia,
dyktafony, DVD, radiomagnetofony,
zestawy nagtlasniajace.

Sprzet kinotechniczny i fotograficzny,
ekrany projektowe, kamery, projektory,
rzutniki.

Instrumenty muzyczne: pianina,
wzmacniacze, mikrofony, statywy,
glosniki, miksery muzyczne, keyboard.
Place  zabaw: zestawy, hustawki,
przeplotnie, karuzele, drewniane tory
¢wiczen.

Aparaty telefoniczne, centrale
telefoniczne, faxy, telefony komorkowe.
Komputery, monitory, drukarki, skanery,
kopiarki, wurzadzenia wielofunkcyjne,
tablety itp.

Niszczarki, laminatory, bindownice.
Maszyny do szycia.

Dywany chodniki, wykladziny
dywanowe.

Odkurzacze, maszyny piorace.

1. Meble — poiki, szuflady kartonowe,
gabloty, aplikacje meblowe i Scienne z
r6éznych materiatow, szafki na klucze

2. Tablice korkowe.

3. Mapy: geograficzne, historyczne, plansze
do nauki przedmiotu.

4. Zegary, higrometry.

5. Stojaki do zawieszania map lub ekrandw.
6. Wieszaki ubraniowe.

7. Choinki.

8.Stopery, szarfy, pitki, gry planszowe,
uktadanki — cyfry, litery.

9. Zabawki: klocki, lalki, wozki,
samochody, duze zestawy klockow, kaciki
lalek, fryzjerskie, pielggniarskie plastikowe
i drewniane, itp.

10. Kubty, kubty do segregacji $mieci,
wycieraczki, §cierki, serwety 1 obrusy,
reczniki.

11. Ostony do piaskownicy.

12. Przedhuzacze, drabiny, suszarki, deska
do prasowania, , rami¢ pod telefon.
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15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

Kuchenki gazowe, elektryczne, taborety
gazowe i elektryczne.

Lodowki, chtodziarki 1 zamrazarki.
Okapy duze, pochtaniacze ttuszczu.
Pralki.

Sprzet kuchenny: maszyny
gastronomiczne — miksery, sokowiréwki,
itp. zlewozmywaki, baseny stalowe,
wozKki  gastronomiczne, ekspresy do
kawy.

Piecyki, grzejniki, dmuchawy,
klimatyzatory.

Sprzet elektryczny: zelazka, suszarki
elektryczne do rak.

Narzedzia elektryczne: wiertarki, pilarki,
kosiarki, spawarki, lutownice, szlifierki.
Sprzgt sportowy: tablice wynikow,
bramki, kosze do koszykoéwki, drabinki

itp.
Pomoce dydaktyczne:  mikroskopy,
sprzet logopedyczny, modele

interaktywne- przestrzenne

13. Drobny sprzet ogrodniczy — topaty,
grabie, mtotki, taczki, klucze, pawilony
ogrodnicze, itp.

14. Szyny sufitowe, karnisze, pozostaty
sprzet zamontowany na state.

15. Lampki biurowe, gilotyny.

16. Klawiatury, myszy, routery, pendrive,
switch, nagrywarka zewn¢trzna do
komputera, UPS.

17. Stroje sportowe.

18. Sprzet sportowy: siatki sportowe,
paletki do tenisa, pitki itp.

19. Termometry elektryczne, wagi, lustra,
wentylatory, czajniki.

20. Apteczki.
21. Kasety.

22. Rekwizyty teatralne: stroje, teatrzyki,
parawany.

23.Zestawy muzyczne w walizkach.

24. Kalkulatory, maszyny do pisania i
liczenia, czytnik kodow, mierniki,
tadowarki do baterii.

25.Firany, zastony, Zaluzje pionowe, rolety.

Drobne przedmioty, takie jak serwisy kawowe, serwisy obiadowe i inne naczynia, kwietniki,
doniczki, wazony, wieszaki, wyktadziny podtogowe na state przymocowane, kosze na $mieci,

wycieraczki, dziurkacze, zszywacze, kalkulatory oraz drobne narzedzia typu miotki, pedzle

malarskie, wiertta oraz wyposazenie stanowiskowe sa w chwili wydania do uzywania
traktowane jako materialy eksploatacyjne i nie podlegaja ewidencji.
Pozostate srodki trwate oraz $rodki dydaktyczne o jednostkowej warto$ci poczatkowej od 100
do 500 z, a takze bez wzgledu na warto$¢ gabloty i tablice informacyjne, aparaty telefoniczne
stacjonarne, wieszaki, lampy, przeno$ne grzejniki i wentylatory sg w chwili nabycia spisywane
bezposrednio w koszty jednostki z jednoczesnym ustaleniem obowigzku ujmowania ich w

pozabilansowej ewidencji ilo§ciowej prowadzonej w ksigzkach inwentarzowych przedmiotow
niskocennych.
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5. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z Instrukcji
Inwentaryzacyjnej w CUW.

Rozdziat 111

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow
Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien
bilansowy, zachowaniem nastepujacych regut:
1) Warto$ci niematerialne i prawne :

a) nabyte z wlasnych $rodkow - wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,

b) otrzymane niecodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu - ujmuje si¢ w wartosci
okreslonej w tej decyzji,

C) otrzymane na podstawie darowizny — wysokosci okreslonej w decyzji lub w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglgdnieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.

d) Zakup licencji na oprogramowanie komputerowe na okres krotszy niz rok nie podlega
ujeciu w ewidencji na koncie 020, takze kazdorazowa aktualizacja programu
komputerowego (przy posiadaniu licencji na czas nieoznaczony) nie stanowi wartosci
niematerialnych i prawnych i podlega odniesieniu bezposrednio w koszty.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umorzeniu wedlug rocznych stawek amortyzacyjnych: dla
oprogramowania komputerdéw 1 praw autorskich -nie wigcej niz 50%, oznacza to, ze amortyzuje
si¢ je nie krocej niz dwa lata.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi
albo ich nieodlagcznymi cze$ciami traktuje si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne 1 prawne,
ktore umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ w wartosci poczatkowej

pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tyt. trwatlej utraty
wartoscl.
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2) Rzeczowe aktywa trwate obejmuja :

a)
b)
c)
d)

srodki trwate,

pozostate srodki trwate,

inwestycje (srodki trwate w budowie),
zbiory biblioteczne.

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci.
Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

nieruchomos$ci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale begdace
odrgbng wilasnoscia, budynki, budowle,

maszyny i1 urzadzenia,

meble dywany, zestawy komputerowe,

srodki transportu i1 inne rzeczy, o wartosci powyzej 10.000 zt.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a)

b)

f)

w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej warto$ci, pomniejszonej 0 podatek VAT naliczony przystugujacy
odliczeniu, z wyjatkiem pozostalych srodkow trwatych i zbioréw bibliotecznych, ktdre sa
wyceniane wedlug ceny zakupu, pomniejszonej o podatek VAT naliczony przystugujacy
odliczeniu;

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentoéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej. Amortyzacja
ujawnionego $rodka trwalego ustalana jest na podstawie posiadanych dokumentow -
moment (miesigc) przyjecia do uzywania. Do wyliczenia amortyzacji przyjmuje sie
miesigce wstecz. Liczac od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia do uzywania do
momentu, w ktérym nastgpito ujawnienie srodka trwatego (okres zwtoki). W przypadku
braku dokumentow okreslajacych warto$¢ poczatkowa i moment oddania do uzywania
koszty amortyzacji naliczamy od ustalonej wartosci rynkowej poczawszy od nastgpnego
miesigca po miesigcu, w ktérym nastgpito ujawnienie srodka trwatego;

w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub
w wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu, jezeli §rodki trwate nabyte ta droga
wymagaja montazu, ich warto$¢ powigksza si¢ o wydatki poniesione na montaz;

W przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu;

w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka;

w przypadku zakupu komputera lub laptopa wraz z oprogramowaniem — wartos¢
oprogramowania integralnie zwigzanego z konkretnym urzadzeniem zwigksza jego
wartosc.

3) Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktdrych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisOw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

4) Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

a)

podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwate”,
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5)

6)

7)

9)

b) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Umorzenie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ w tablicach amortyzacyjnych s$rodkow
trwatych sporzadzonych za kolejne lata obrotowe i ujmuje si¢ je w kartach analitycznych
poszczegbdlnych srodkoéw trwatych.

Srodki trwate umarza sie i amortyzuje jednorazowo za caly rok obrotowy i ujmuje w ksiegach
rachunkowych jednostki pod datg 31 grudnia wedtlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych (zatgcznik nr 1 do ustawy). Odpisow
umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntdw nie podlega aktualizacji.

10) Pozostate $rodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia, ktore

finansuje si¢ ze Srodkdw na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkdéw na inwestycje).
Obejmuja oOne:
a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
b) srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placowkach
oswiatowych,
c) srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 10.000 zt, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci
w momencie oddania do uzywania.
Pozostale srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013
,Pozostate $rodki trwale” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to uymowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem
401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

11) Inwestycje ($rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych srodkow trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

b) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi

roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
C) oplaty notarialne, sadowe itp.,
d) odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego
zarzadu oraz kosztoéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

12) W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:
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a) dokumentacji projektowej,

b) nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

¢) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

d) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

e) opflat z tytulu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,

f) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

g) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

h) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

1) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

J) inne Kkoszty bezposrednio zwigzane z budowa, bez ktorych niemozliwe byloby
rozpoczecie inwestycji.

13) Ulepszenie lub remont $rodka trwatego — $rodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma
wydatkéw poniesionych na ich przebudowe (zmian¢ istniejagcego stanu na lepszy),
rozbudowe(rozszerzenie czy powickszenie uzywanego obiektu), rekonstrukcje¢ (odtwarzanie,
odbudowanie zuzytych sktadnikow majatkowych), adaptacje (przystosowanie do
wykorzystania w innym celu anizeli wskazywalo jego pierwotne przeznaczenie) lub
modernizacj¢ (unowoczesnienie uzywanego dotychczas obiektu), w danym roku podatkowym
przekracza 10.000 zt i wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci
z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania. Wzrost warto$ci uzytkowej mierzony jest w
szczegolnosci okresem uzywania, zdolno$cig wytworcza, jakoscig produktéw uzyskiwanych
za pomocg ulepszonych $rodkow trwatych i kosztami ich eksploatacji. W przypadku , gdy
ulepszenie laczy si¢ z konieczno$cig nabycia czeSci sktadowych, ich warto$¢ powicksza
warto$¢ poczatkowa srodka trwatego, o ile jednostkowa cena nabycia przekracza 10.000 zt.
Ulepszeniem jest trwate unowoczesnienie $rodka trwatego, ktére podnosi jego wartosé
techniczng, jak 1 przystosowanie skladnika majatku do wykorzystania go w innych niz
pierwotny celu lub nadanie temu sktadnikowi nowych cech uzytkowych wyrazajace si¢ w
poprawie standardu uzytkowego lub technicznego albo obnizce kosztow eksploatacji. Wydatki
na remont $rodka trwatego z uwagi na odtworzenie jego pierwotnej wartosci uzytkowej nie
powiekszaja wartosci poczatkowej srodka trwatego. Remont to dziatanie przywracajace
pierwotny stan techniczny i uzytkowy srodka trwalego. Remont jest np. wymiana zuzytych
sktadnikéw technicznych nastgpujaca w toku eksploatacji srodka trwatego 1 bedaca wynikiem
tej eksploatacji. Do prac remontowych moga zostaé wykorzystane najnowsze materiaty
odpowiadajgce aktualnym standardom technologicznym. W przypadku remontu $rodka
trwalego nalezy wpisa¢ adnotacje w ksiedze inwentarzowej , w ktorym roku miat miejsce
remont i 0znaczenia wymienionego sprzetu.

14) Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone
do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza:
dokumenty graficzne (pi$miennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigkowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz.
U. z 2019 r. poz. 1479).

Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatow shuzacych pracownikom jednostki,
takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzgdowe itp.
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Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okre§lonych
rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 .
w sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205 poz. 1283).

Zakupione zbiory wyceniane s3 w cenie zakupu.

Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedlug wartosci szacunkowe;j ustalonej komisyjnie
i zatwierdzonej przez kierownika jednostki. Rozchody wycenia si¢ w wartosci ewidencyjne;.
Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem
401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

15) Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada w okresie
dtuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 5 1 6 rozporzadzenia odsetki od nalezno$ci ujmowane sag w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku
obrotowego.

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

16) Zapasy, tj. artykuty spozywcze przeznaczone do przygotowania positkow w stotéwce szkolnej,
paliwo, opal wycenia si¢ w cenie zakupu bez podlegajacego odliczeniu VAT, dla tych
sktadnikow majatku prowadzi si¢ ewidencj¢ iloSciowo-wartosciowa, a ich rozchod 1 stany
ustala si¢ metoda FIFO.

17) Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT. Na koniec
kazdego kwartatu 1 na dzien bilansowy wycenia si¢ je w wysoko$ci wymaganej zaplaty,
obejmujacej kwote gtowna tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrozne;j
wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
W jednostkach nie wystgpuja naleznos$ci i zobowigzania nominowane w walucie obce;j.
Umorzenie naleznosci(np. salda niewielkich naleznosci, odsetki od nieterminowo
uregulowanych nalezno$ci) nastgpuje na pisemny wniosek Kierownika jednostki zgodnie z
aktualnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie. Umorzone naleznosci podlegaja
odpowiednio zaliczeniu do pozostatych kosztow operacyjnych lub finansowych.

18) Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czgéci
decyzja kierownika jednostki zgodnie z uchwata nr L1/542/2010 Rady Miejskiej w Sulechowie
Z dnia 19 pazdziernika 2010 r. w sprawie okreslenia szczegblowych zasad, sposobu i trybu
udzielania ulg w nalezno$ciach pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny.

19) Odpis aktualizujacy naleznosci — warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujagcego. Odpisy
aktualizujgce tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem odpisow
aktualizujacych wartos¢ nalezno$ci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzaja
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te fundusze. Wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci tworzy si¢ najpoézniej na dzien
bilansowy.
20) Nalezno$ci uznaje si¢ za watpliwe w przypadku:

a)

b)

d)

postawienia dtuznika w stan likwidacji lub w stan upadto$ci - ustala sie wowczas odpis
aktualizujacy spowodowany utratg wartosci W wysokosci roznicy pomiedzy kwotg
naleznosci wynikajacych z ksigg rachunkowych i warto$cig gwarancji lub innego
zabezpieczenia nalezno$ci zgloszonego likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w
postepowaniu upadtosciowym. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniaja Stopien
prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, W
odniesieniu do naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan
upadtosci - do wysokos$ci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu
upadtosciowym,;

oddalenia przez sad wniosku o ogloszenie upadtosci lub umorzenia postepowania
upadtosciowego, gdy majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadtosciowego - ustala si¢ wowczas odpis aktualizujacy spowodowany
utratg wartosci W pelnej wysokosci kwoty nalezno$ci wynikajacej z ksiag
rachunkowych. Warto$¢ naleznosci  aktualizuje si¢, uwzgledniajac  stopien
prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, W
odniesieniu do nalezno$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku 0 ogloszenie
upadtosci, jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadto$ciowego - W pelnej wysokos$ci naleznosci,

kwestionowania przez dtuznika nalezno$ci lub zalegania przez niego z zaptata, gdy
ocena sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika wskazuje na to, ze sptata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - ustala si¢ wowczas odpis aktualizujgcy
spowodowany utrata wartosci W wysokosci réznicy pomiedzy kwota naleznosci
wynikajacag z ksigg rachunkowych i wartoscig gwarancji lub innego zabezpieczenia
naleznosci.  Warto§¢  naleznosci  aktualizuje  si¢, uwzgledniajagc  stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, W
odniesieniu do naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktérych z zaptata
dhuznik zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata
nalezno$ci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej
gwarancja lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci;

podwyzszenia naleznos$ci juz wczesniej aktualizowanej z powodu utraty wartosci -
ustala si¢ wowczas odpis aktualizujgcy spowodowany utratg warto$ci W kwocie
odpowiadajacej podwyzszeniu naleznosci wczesniej powstatej i juz aktualizowanej.
Warto$¢ naleznos$ci aktualizuje si¢, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do naleznosci
stanowigcych réwnowarto§¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujagcego - w wysokosci tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania;

nalezno$ci  przeterminowanych 0 znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci
lub strukturg odbiorcow - ustala sie woéwczas globalny wskaznik odpisu
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aktualizujagcego  spowodowanego stopien

dotykalnosci naleznosci w latach ubiegtych.

utrata wartoSci uwzgledniajace;j

21) Zasady dokonywania odpisow aktualizujacych naleznosci:

a)

b)

)

odpisu aktualizujacego dla naleznosci wymienionych w pkt 20 lit. a-d
dokonuje sie¢ indywidualnie dla poszczegdlnych nalezno$ci na podstawie
przeprowadzonej analizy dokumentow sytuacji poszczegdlnych kontrahentow,
dla naleznosci wymienionych w pkt. 20 lit. ¢ ze wzgledu na duza baze
kontrahentow ustala si¢ globalne (ogélne) odpisy aktualizujace wyliczone
odrebnie dla poszczegolnych grup naleznosci,

wysokos¢ odpisu aktualizujacego dla poszczegodlnych grup naleznosci wylicza sie
procentowym wspoiczynnikiem nie$ciggalnosci liczonym odrebnie dla kazdej grupy
naleznosci na dzien bilansowy,

ustalony wspotczynnik globalny dla naleznos$ci gtéwnych nie przyjmuje sie dla odsetek.
Odsetki naliczone i1 niezaptacone do 31 grudnia podlegaja odpisowi aktualizujagcemu w
pelnej wysokosci w 100 %,

wysoko$¢ odpisu aktualizujacego jest rowna iloczynowi nalezno$ci i procentowego
wspotczynnika niesciggalnos$ci naleznosci,

procentowy wspotczynnik nie$ciggalnosci naleznosci przyjmuje si¢ dla wyznaczonych
przedziatow czasowych opoznienia w splacie naleznos$ci, przy czym zaréwno przedzialy,
jak 1 wysoko$¢ wskaznika okres$la si¢ z uwzglednieniem stosowanej dla tych naleznos$ci
procedury egzekucyjnej, i obowigzujacych termindéw przedawnienia, w ten sposob, ze im
dtuzsze opoznienie w splacie naleznosci tym wyzszy wskaznik aktualizujacy,

dla jednostek obstugiwanych przez CUW ustala si¢ ponizsze wskazniki globalnego
odpisu aktualizujacego dla poszczegolnych grup odbiorcow.

Jednostka

Globalny wskaznik odpisu aktualizujacego dla poszczegdlnych grup
odbiorow

Rodzice Najemcy-
mieszkania

stuzbowe

Najemcy-
wynajem i
dzierzawa
majatku

Pozyczkobiorcy

W przypadku zalegania z ptatnoscia

- do 1 roku — nie

stosuje si¢ | stosuje si¢ odpisu nie stosuje sie
odpisu, - od 1 roku do 3 odpisu,

-od 1 roku do 5 | lat — stosuje sie - od 6 miesiecy
lat — stosuje sie | odpis do 1 roku -

odpis
aktualizujagcy w

wysokosci 50% | powyzej 3 lat wysokosci 50 %
- powyzej 5 lat | zalegania z - powyzej 1 roku
zalegania Z | platnoscia — zalegania z
platnoscia — | stosuje si¢ odpis platnoscia

stosuje si¢ odpis

- do 1 roku — nie

aktualizujagcy w
wysokosci 50% -

Nie dotyczy

- do 6 miesigcy —

stosuje si¢ odpis
aktualizujacy w

stosuje si¢ odpis
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aktualizujagcy w | aktualizujacy w aktualizujacy w
wysokos$ci 100% | wysokosci 100% wysokosci 100%

Dokonane odpisy aktualizujgce warto$ci naleznosci majg wylacznie znaczenie do celow
bilansowych. Odpiséw aktualizujacych dokonuje si¢ nie pdzniej niz na dzien bilansowy. Odpis
aktualizujacy pozostaje w ksiggach rachunkowych tak dtugo, jak dlugo istnieje szansa na
odzyskanie nalezno$ci, ktorej dotyczy. Jesli uprzednio dokonane odpisy okazuja si¢ zbedne, to
nie pézniej niz na dzien bilansowy, nalezy je odpowiednio skorygowaé, doprowadzajac stan
naleznosci do ich realnej wartos$ci.

22) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartoci nominalnej.
Zwroty wydatkéw z tytutu rozliczenia udzielonych zaliczek, korekt faktur dokonane w tym
samym roku budzetowym co dokonany wydatek zmniejszajag wykonanie wydatkow w tym roku
budzetowym.

Zwroty dokonanych wydatkow budzetowych z poprzednich lat przyjmowane sg jako dochody
i podlegaja odprowadzeniu do budzetu gminy.

23) Rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja
nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty
dzialalnosci w szczegdlnosci dla: optaconej z gbéry prenumeraty, zakupu licencji na
oprogramowanie antywirusowe, wykupu polisy ubezpieczeniowej, optaty za prawo do
korzystania z elektronicznych serwiséw prawniczych, prognozy za media, przysztych
$wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych itp.

24) Koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych
ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na podstawie przedtozonych do 5-go dnia nastepnego
miesigca dowoddéw ksiggowych w celu dotrzymania termindéw sprawozdawczych. W
przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiegowy zostang
przedtozone do ksiggowosci po 5-tym dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym je
wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow i zobowigzan danego miesigca. Dowody
te yymowane sa w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada
istotnos$ci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wptywu na wynik finansowy.

25) Faktury i dowody ksiggowe otrzymane w nowym roku kalendarzowym, a dotyczace danego
roku bilansowego ksigguje si¢ w koszty roku, ktorego dotyczg z tym, ze:

a) zobowigzania w sprawozdaniu RB-28S rocznym wykazuje si¢ w wysokosci dokumentow
ksiggowych otrzymanych do momentu sporzadzenia ww. sprawozdan;

b) otrzymane po ukonczeniu sprawozdan rocznych RB-28S wykazuje si¢ jako
zobowigzania tylko i wylacznie w bilansie — bez zmian w RB-28S rocznym;

€) otrzymane po ukonczeniu bilansu za dany rok — ksieguje si¢ w koszty roku biezacego.

26) Kazda aktualizacja programow komputerowych przyjmowana jest jako zwykty koszt jednostki
1 ponoszona z biezacych wydatkow.

27) Koszty dotyczace przysztych okreséw (np. prenumerata czasopism) w jednostce nie maja
istotnego wptywu na rzetelno$¢ prowadzonych ksigg rachunkowych, dlatego tez wydatki ich
poniesienia odpisuje si¢ w koszty roku ich poniesienia. Zgodnie z zasadg istotnos$ci (art. 4 ust.
4 ustawy o rachunkowosci) prog istotnosci okresla si¢ na 1% sumy bilansowej jednostki.

28) Zobowigzania - na dzien bilansowy wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty.
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24)

25)

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, uyymowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu ( w wysokos$ci odsetek naliczonych przez kontrahenta).

Zaangazowanie t0 Sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.

Wycena operacji w walutach obcych dokonywana jest nastepujaco:

a) Pracownik odbywajacy podroz shuzbowa poza granicami kraju otrzymuje zaliczke
w walucie polskiej w wysokosci stanowiagcej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi
zaliczki w walucie obcej na niezbedne koszty podrdzy i pobytu za granicami kraju.

b) Wyplacong pracownikowi zaliczke wycenia si¢ po kursie sprzedazy banku, po ktorym
nastgpit zakup waluty lub po kursie faktycznie zastosowanym przy zakupie waluty.

€) Rozliczenie kosztow delegacji zagranicznej nastgpuje:

- w odniesieniu do kosztow podrozy stosuje si¢ po jakim zakupiono walute

- w przypadku zwrotu niewykorzystanej zaliczki-rowniez stosuje si¢ kurs z dnia zakupu
waluty.

- jezeli wydatki z tytutu podrozy zagranicznej bedg wyzsze od udzielonej zaliczki - do
wyplaty stosuje si¢ kurs sprzedazy banku jednostki, a nastgpnie ustala réznice kursowe.

Ponadto do rozliczenia kosztoéw podrozy stuzbowej przyjmuje si¢ rachunki potwierdzajace
poniesienie poszczegolnych wydatkow, a w przypadku niemoznosci ich uzyskania — pisemne
os$wiadczenie 0 dokonanym wydatku i przyczynie braku jego udokumentowania.
Udokumentowanie nie wymagaja wylacznie diety i kwoty wyplacone w formie ryczattow.

W odniesieniu do delegacji zagranicznych zasady ponoszenia wydatkow oraz wysokosci
I warunkow ich zwrotu pracownikom reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowe;.

2. Ustalanie wyniku finansowego

1)

2)

3)

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

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztow rodzajowych 1 jednocze$nie w podziatach klasyfikacji budzetowej
wydatkéw oraz kosztow amortyzacji $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe amortyzacyjne sg naliczane raz w roku wg stawek
amortyzacyjnych.

Ewidencja “przychodow i kosztéw ich uzyskania” prowadzona jest w zespole ,,7” kont z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow:

a) zprzychodow z tytutu dochodow budzetowych,

b) zprzychodéw i kosztéow finansowych,
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C) z pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych.

4) Na wynik finansowy sktadaja si¢ przeksiggowania sald kont zespotu ,,4” oraz kont zespotu

5)

6)

7)

Wl

W rachunku zyskoéw 1 strat (wariant porownawczy) koszty ujete w paragrafach wydatkow
podporzadkowane sg do wtasciwych pozycji kont kosztéw rodzajowych.

Prog istotnosci — jesli po dniu bilansowym wyniknie zdarzenie, ktére moze mie¢ wptyw na
informacje prezentowane w sprawozdaniu finansowym za rok, ktéry juz si¢ zakonczyt, w
Centrum Ustug Wspdlnych przyjeto ilosciowy poziom istotnosci. Ustalono poziom istotnosci
dla kwot, ktore przekraczajg 0,5 % sumy bilansowej dla jednostki za poprzedni rok obrotowy.
Na koncie 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego” po stronie Wn ujmuje si¢ korekty
ujawnionych bledow, ktore powoduja zmniejszenie zysku (zwigkszenie straty). Po stronie Ma
ujmuje si¢ zapisy, ktore majg wptyw na zwickszenie zysku (zmniejszenie straty). Zapisy na
koncie 820 nalezy opisa¢ w informacji dodatkowej do bilansu, poniewaz b¢da one mialy
wpltyw na wynik finansowy roku biezacego. W przypadku, gdyby stwierdzone
nieprawidtowos$ci nie przekraczaly ustalonego progu istotnosci (0,5% sumy bilansowej),
warto$¢ nalezy traktowac, jako btad nieistotny i ksiggowania powinny by¢ ujete na kontach
Zespotu 7*.
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Zatacznik nr 1 do Polityki rachunkowosci

ZAKLADOWY PLAN KONT W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE | W
JEDNOSTKACH OBSLUGIWANYCH

1. W Centrum Uslug Wspolnych w Sulechowie i w jednostkach obslugiwanych stosuje si¢ konta
ksiegi glownej wedlug ponizszego wykazu:
Zespol 0 - ,Majatek trwaly”
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate w uzywaniu
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6l 1 - ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych
135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Zespol 2 - ,Rozrachunki i roszczenia”
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki
245 - Wptywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace od naleznos$ci
Zespol 3 - ,Materialy i towary”
300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materialy
Zespol 4 - ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatow i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe
410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Zespol 7 - ,,Przychody i koszty ich uzyskania”
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720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 - Straty i1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

901 - Srodki trwate w likwidacji

902 — Obce srodki w uzywaniu

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

2. Zasady klasyfikacji zdarzen

Poszczegdlne operacje gospodarcze klasyfikuje sie stosownie do ich wplywu na sytuacje majatkowa,
finansowa 1 wynik finansowy. W przypadku operacji zakupu wprowadza si¢ obowigzek opisywania
dokumentéw odzwierciedlajacych dang operacje gospodarcza przez osobe merytorycznie
odpowiedzialng za jej dokonanie. Stosowny opis powinien zawiera¢ informacje niezbe¢dne dla
prawidlowej deklaracji dokumentu. Poszczegdlne konta ujete w powyzszym wykazie funkcjonuja
zgodnie z opisem zaprezentowanym ponizej:

ZESPOL 0 - ,MAJATEK TRWALY”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwalego,

- wartosci niematerialnych 1 prawnych,

- finansowego majatku trwatego,

- umorzenia majatku,

- inwestycji.

KONTO 011 - ,SRODKI TRWALE”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wiasnych
srodkow trwatych stuzacych dziatalnos$ci podstawowej jednostki oraz jej dzialalnosci finansowo-
wyodregbnionej, ktore nie podlegajg ujeciu na koncie013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu 1 wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych (z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
yjmuje si¢ na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych”).

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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b)

c)
d)

przychody nowych lub uzywanych s$rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych,

przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

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

ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

- ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkoéw trwatych,

- ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia od srodkéw trwatych podlegajacych umorzeniu.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.

Zapisy strony Wn konta 011

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przyjecie srodka trwatego do uzywania
- Z inwestycji 080
- bezposrednio z zakupu 101,130,201
- ujawnionych jako nadwyzki 240
2. | Aktualizacja wyceny poczatkowe;j 800
3. | Srodki trwate otrzymane nieodptatnie 800
4. | Przekwalifikowanie wyposazenia do $srodkéw trwatych 013
5. | Zwigkszenie warto$ci poczatkowej w wyniku ulepszenia 080
Zapisy strony Ma konta 011
Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyksiggowanie wartosci poczatkowej S$rodka trwatego | 240
uznanego jako niedobor
2. |Sprzedaz $rodka trwatego, likwidacja:
- warto$¢ do dotychczasowego umorzenia 071
- wartos¢ netto 800
3. | Aktualizacja $rodka trwatego zmniejszajgca jego wartos¢ 800
4. |Likwidacja $rodka trwatego
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- warto$¢ netto 800
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Zapisy powyzej dokonane na tym koncie s3 przyktadowymi zapisami odzwierciedlajagcymi charakter
tego konta. Zapisy na koncie 011 moga by¢ rozszerzane lub ograniczane ze wzgledu na:

- zmiang przepisow;

- zmiang¢ zasad rachunkowosci;

- specyfiki zdarzen ekonomicznych.

Na koncie tym ksieguje si¢ te sktadniki aktywow trwatych, ktorych warto$¢ poczatkowa w dniu
zakupu ( nabycia — nieodptatne otrzymanie) przekracza kwotg ustalong w Podatku dochodowym od
0sOb prawnych w zakresie zaliczania sktadnikow majatkowych do §rodkéw trwatych.

Analityczne zapisy do tego konta prowadzone s3 w ksigdze inwentarzowej $rodkow trwatych, ktéra
jest prowadzona rgcznie lub komputerowo.

Na koncie tym ksieguje si¢ takze inwestycje proste, tj. zakup gotowych do uzywania sktadnikow
aktywow trwatych z pominigciem konta 080 — Inwestycje (Rozbudowa $rodka trwatego).

KONTO 013 - ,,POZOSTALE SRODKI TRWALE W UZYWANIU”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych
srodkow trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych do uzywania na potrzeby
dzialalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo-wyodrebnionej, ktére podlegaja
umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu 1 warto$ci poczatkowe] pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu (z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych 1
warto$ci niematerialnych i prawnych”).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) s$rodki trwate przyjete do uzywania z magazynu, zakupu lub inwestycji,
b) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,
€) nicodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje w szczegdlnosci:
a) wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
b) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia:
- ustalenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania,
- ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢ srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywac saldo Whn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych sig
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Zapisy strony Wn konta 013

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zakup pozostalych srodkow trwatych 101, 201
2. | Otrzymane darowizny pozostatych srodkoéw trwatych 760/800

26



3. |Ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne 240

Zapisy strony Ma konta 013

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przekwalifikowanie pozostatych srodkéw trwatych do srodkow | 011
2. |trwatych 240
3. | Stwierdzenie niedoboréw w pozostatych §rodkach trwatych 072

Rozchod na skutek zuzycia lub sprzedazy

Na koncie tym ksieguje si¢ te sktadniki aktywow trwatych, ktoérych warto$¢ poczatkowa w dniu
zakupu (nabycia — nieodptatne otrzymanie) nie przekracza kwoty ustalonej w podatku dochodowym
od os6b prawnych w zakresie zaliczania sktadnikéw majatkowych do srodkow trwatych.

Na koncie tym nie ksieguje si¢ sktadnikow majatkowych — niskocennych — ktorych wartosé
jednostkowa nie przekracza kwoty 500,00brutto ztotych. Sg one ksiggowane bezposrednio w koszty
dziatalnosci oraz prowadzi si¢ ewidencje pozabilansowa w jednostce.

Analityka do tego konta prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej pozostatych §rodkow trwatych
wyposazenia.

KONTO 014 - ,,ZBIORY BIBLIOTECZNE”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu 1 wartos$ci poczatkowej zbioréw bibliotecznych (z wyjatkiem umorzenia, ktdre ujmuje si¢ na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”).

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
b) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy Ilub nieodptatnego
przekazania,
b) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen zakupu.

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

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbiorow bibliotecznych, znajdujacych si¢
w jednostce.

KONTO 020 - ,, WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i1 prawnych, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosSci programy komputerowe
o przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz 1 rok, nabyte spotdzielcze wlasno$ciowe prawo do
lokalu oraz inne nabyte prawa majatkowe.
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Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych 1 prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 ,,Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”
lub 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytutow lub os6b odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych
w warto$ci poczatkowe;.

Zapisy strony Wn konta 020

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przychod wartosci niematerialnych i prawnych z:

- inwestycji 080

- zakupu 101,130,201
2. |Otrzymane w formie darowizny 760/800

Zapisy strony Ma konta 020

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych:
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- wartos$¢ netto 800
2. | Niedobor warto$ci niematerialnych 1 prawnych 240
3. |Likwidacja niskocennych 072

Katalog zdarzeh ekonomicznych ksiggowanych na tym koncie jest katalogiem otwartym 1 moze by¢
zmieniany w zaleznosci od:

- zmiany przepisow;

- zmiany zasad rachunkowosci.

KONTO 071 - LUMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych, okreslonych
w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych z tytutu dokonanego umorzenia.
Stosuje sie¢ stawki wynikajace z przepisow podatkowych.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sag w korespondencji z kontem 400

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn - wszelkie zmniejszenia
umorzenia wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111020. Do kont 011, 020 1 071 prowadzi/nie prowadzi si¢ wspolng ewidencje szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Zapisy strony Wn konta 071
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Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Rozchdd warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych | 800
stopniowo/srodkow trwatych

Zapisy strony Ma konta 071

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Rozliczenie umorzenia ( amortyzacji) aktywow trwatych 400

Umorzenie na tym koncie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400 w okresie rocznym, tj. na
koniec roku.

KONTO 072 - ,,UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do
uzywania, z tytulu dokonanego umorzenia.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 072 ujmuje si¢ umorzenie:

a) ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych,

b) srodkow dydaktycznych, w tym takze $rodkdéw transportu, stuzacych do nauczania
I wychowania w szkotach i placowkach o§wiatowych, a w instytucjach kultury, takze aparatury
video, sprzetu naglasniajacego, projektorow filmowych, filmowych stoléw montazowych,
magnetowidow studyjnych 1 instrumentéw muzycznych,

€) odziezy i umundurowania,

d) mebli i dywandw,

e) pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) oraz wartosci,

f) niematerialnych i prawnych o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.

Umorzenie tych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ustala si¢ w petnej ich
wartos$ci pod datg wydania do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn - wszelkie zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) odpisy umorzenia S$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz przekazanych
nieodplatnie,

b) odpisy umorzenia §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stanowigcych
niedobor lub szkode.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty,

b) odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek srodkdéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych,

c) odpisy umorzenia dotyczace nowych $rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

KONTO 080 - ,,INWESTYCJE — SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji
na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno przez obcych wykonawcow,
jak 1 we wlasnym zakresie,

b) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen itp., zakupionych od kontrahentéw oraz  wytworzonych
w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

C) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

d) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 wujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:

a) srodkow trwatych,

b) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

C) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 ksieguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych srodkow
trwatych- inwestycje proste ( konto 011).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 zapewnia co najmniej wyodrgbnienie kosztow
inwestycji wedlug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegodlnych obiektow $rodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

Zapisy strony Wn konta 080

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Nieodptatnie uzyskane naktady na wydatki inwestycyjne 800
2. | Poniesione naktady inwestycyjne 101,130,201
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3. |Rozliczenie zyskéw nad stratami inwestycyjnymi 800/860
4. |Zaptacone kary i odsetki obcigzajace inwestycje 101,130

Zapisy strony Ma konta 080

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Sprzedaz inwestycji rozpoczgtych 760

2. | Uzyskanie efektow ekonomicznych inwestycji 011,020

3. |Rozliczenie strat nad zyskami 800

4. |Brak efektow ekonomicznych, nieodplatne przekazanie | 800

inwestycji po kosztach

ZESPOL 1 - ,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” shuzg do ewidencji:

1)krajowych i zagranicznych §rodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papierow warto$ciowych,
3) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,
5) wszelkich innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pieni¢znych.
Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pieni¢znych oraz obrotéw i stanéw §rodkow

pieni¢znych oraz krétkoterminowych papieréw warto§ciowych.

JEDNOSTKA PROWADZI KONTO BANKOWE PODSTAWOWE ORAZ
KONTA POMOCNICZE.

KONTO 101 - ,,KASA”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ takze o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:
1)stanu gotéwki w walucie polskie;j,
2) wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podzialem na
poszczegolne waluty obce,
3) wartosci gotdéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Zapisy strony Wn konta 101

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Podjecie gotowki z banku 130,135

2. | Wptlaty z tytulu nalezno$ci ujetych na kontach rozrachunkow 201,221,231,234,240
3. | Wplaty przychodow nieprzypisanych na kontach rozrachunkéw | 720
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4. |Wplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz|231,234,240

zwrotu nadmiernych wydatkow

Zapisy strony Ma konta 101

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyptata zaliczek nieujetych na liscie ptac 234

2. |Zaptata gotowka zobowigzan wynikajacych z faktur lub
rozrachunkow nieujetych na kontach rozrachunkéw z tytutu

- zakupu:

e $rodkéw trwatych w budowie, 080

e pozostatych srodkéw trwatych, 013

e zbiorow bibliotecznych, 014

e materiatléw i energii, 310,401,851
- $wiadczonych ustug dla dziatalnosci:

e operacyjnej, 402,760

080

e inwestycyjnej (Srodkow trwatych w budowie),

. , 851

e finansowanej z panstwowych funduszy celowych oraz
funduszy specjalnego przeznaczenia.

3. |Wyplaty z tytutu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach | 201,234,240

4. | rozrachunkow.

Whptlaty gotowki do banku na wlasne rachunki bankowe

(nieujmowane za posrednictwem konta 141): 130

e biezacy jednostki (dochody budzetowe i zwrot|135

3. wydatkow, 221
6. e srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia. 240

Wyptaty z tytulu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych.
Niedobory w kasie — inwentaryzacja.

KONTO 130 - ,,RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTEK BUDZETOWYCH”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodow (wptywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym jednostki budzetowe;.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢:

a) wplyw s$rodkow budzetowych przekazanych przez dysponentéow Srodkow budzetowych
wyzszego stopnia, a przeznaczonych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie
z planem finansowym jednostki budzetowej (ewidencja analityczna w kwotach zbiorczych
otrzymanych $rodkdw na realizacje¢ planu finansowego) oraz dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,
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b)

wplywy $srodkoéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych (ewidencja analityczna wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow
budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub wilasciwym kontem przychodéw
zespotu 7 ,,Przychody 1 koszty ich uzyskania”.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

a)

b)

zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;,
w tym rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja
analityczna wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow budzetowych),
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 Iub 8,

okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu , w korespondencji z kontem 222
»Rozliczenie dochodéw budzetowych”,

okresowe przelewy $rodkow budzetowych dla dysponentéw srodkow budzetowych nizszego
stopnia (ewidencja analityczna wedtug jednostek, ktorym przelano s$rodki budzetowe),
w korespondencji z kontem 223 | Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

Zapiséw na koncie 130 dokonuje si¢ wedlug wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowoscia banku.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystoSci obrotdw, co oznacza, ze do blednych
zapisoOw, zwrotow nadptat, korekty niewtasciwych wydatkow itp. wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $§rodkow budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowe;.

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

a)

b)

wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw
budzetowych, a nie wykorzystanych do konca roku,

dochodow (wplywow) budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane na rachunek dochodow
budzetowych.

W okresie przejSciowym, saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie:

a)

b)

srodkow budzetowych niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 223
»Rozliczenie wydatkow budzetowych”,

przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”.

Zapisy strony Wn konta 130

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

Przelew $rodkéw na wydatki do wysoko$ci zatwierdzonego | 223
planu.
Sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich | 101
dokonania: 135
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- Z kasy,
- Z innych rachunkow bankowych jednostek, 201,225,229,231,234,2
- przelewem od dtuznikow z tytutu zwrotéw wydatkoéw: 40
3. a) dotyczacych  nalezno$ci  ujetych  na  kontach |401-405 i 409
rozrachunkow 240
4. b) dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych
5. kosztow 101
6. |Wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlasciwie|221
obcigzenia bankowy konta zespotu ,, 7 ,,
Whtata z kasy na rachunek
Przelew nalezno$ci budzetowych na rachunek biezacy
Wplyw dochodéw nieprzypisanych na rachunek biezacy
Zapisy strony Ma konta 130
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Pobranie gotowki do kasy 130
2. | Sptata zobowigzan przelewem 201,240,225,234,231
3. | Wydatki na pokrycie strat inwestycyjnych — zdarzen losowych / | 860
w przeciwnym razie konto ( 760 — pozostate koszty)
4. |Przelew srodkow na inwestycje oraz dotacji budzetowych 810
5. |Przelew zrealizowanych dochodéw do budzetu jednostki|222
6. |samorzadu 223
7. | Zwrot kwot na rzecz dysponenta wyzszego stopnia 223
w samorzadowej jednostce budzetowej zwrot
niewykorzystanych S$rodkéw budzetowych na wydatki na
rachunek biezacy budzetu samorzadu terytorialnego

KONTO 135 - ,RACHUNKI SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO
PRZEZNACZENIA”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw specjalnego przeznaczenia.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- srodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
- §rodki funduszy celowych lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyptaty
srodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkow kazdego

wyodrebnionego funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienig¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

Zapisy strony Wn konta 135
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Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wptata odpisu na zaktadowy fundusz socjalny 240,851
2. | Odsetki na rachunku bankowym, darowizny i inne zasilenia 851
3. | Wplaty gotowki z kasy 101
4. |Przelewy z tytulu zwrotu zaliczek 1 pozyczek wraz z naleznymi | 234,240

odsetkami ujetymi jako naleznosci.
5. | Obcigzenia z tytutu btgdow i omytek bankowych oraz ich korekty | 240

Zapisy strony Ma konta 135

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Podjecie gotowki do kasy 101
2. |Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug na|201,231,234,240

rzecz dzialalnosci finansowej z funduszy specjalnego

przeznaczenia oraz tytutu udzielonych z pozyczek z ZFSS na cele
3. | mieszkaniowe. 851
4. |Kary iinne obcigzenia dotyczace funduszy 229,225

Obcigzenia publicznoprawne

ZESPOL 2 - ,ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji wszelkich krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow oraz roszczen.

Ponadto konta zespotu 2 stuzg do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia:
a) wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
b) rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
€) rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow oraz jesli
dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut.
KONTO 201 - ,,ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytulu dostaw, robdt 1 uslug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢
naleznos$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére uyjmowane sg na
koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,

a uznaje za powstate zobowigzania oraz splat¢ 1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
1 zobowigzan krajowych i1 zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.
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Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowigzan.
Zapisy strony Wn konta 201
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zaptata faktury za dostawy roboty i ustugi 130,101,135

2. |Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania wobec
dostawcy (np. z tytulu uznanej reklamacji, korekty btedu,
udzielenia rabatu czy bonifikaty).

a) Wartos¢ dostawy w cenie sprzedazy lub tacznie z VAT

niepodlegajacym obliczeniu dotyczaca: 013,014,300,310,401
e Dzialalnos$ci eksploatacyjnej, 851
e Dziatalnosci ZFSS i funduszy celowych 225
3. b) Zmniejszenia uprzednio naliczonego VAT do odliczenia | 201

Kompensata nalezno$ci z zobowigzaniami

Zapisy strony Ma 201
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 |Faktura z tytutu dostaw robdt 1 ustug 401-409

KONTO 221 - ,,NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH?”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych,
ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych 1 zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmowane sg naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy
z tego tytulu moga/sa by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci 1 nadptaty).

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji z budzetu panstwa zaliczanych do
dochoddéw budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 jest prowadzona wedlug dluznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
Zapisy strony Wn konta 221

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przypis naleznosci budzetowych Konta grupy ,, 7 ,,
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2. | Zwrot dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych 130

Zapisy strony Ma konta 221

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Wptata naleznosci =z tytulu przypisanych dochodéw | 101,130

2. |budzetowych Konta grupy ,, 7 ,,
Warto$¢ odpisow pomniejszajagcych dokonane poprzednio

3. |przypisy z tytutu dochodow budzetowych 760

Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych

KONTO 222 - ,,ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH?”

Konto 222 stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia,
na podstawie sprawozdan finansowych, zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800
,Fundusz zasadniczy”.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nie przelanych do budzetu.

W okresie przejsciowym saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem
130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”.

KONTO 223 — ,,ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH,,

Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
a) w ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
finansowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800 ,,Fundusz zasadniczy”,
b) okresowe przelewy srodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie ich
wydatkoéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wpltywy $rodkéw budzetowych przelanych przez
dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla
dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.
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W okresie przejsciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw budzetowych nie wykorzystanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”.

KONTO 225 - ,ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan wedhug
kazdego z tytutdow rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

KONTO 229 - ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunké6w publicznoprawnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splat¢ i zmniejszenia zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowiazania, sptate 1 zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedhug tytutow rozrachunkoéw oraz instytucji, z ktorymi dokonywane sg
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan.
Zapisy strony Wn konta 229
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przelewy wobec ZUS-u oraz innych funduszy celowych na|130,135
2. |podstawie ustaw 231
Wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS

Zapisy strony Ma konta 229

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Naliczone sktadki 405
2. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 760, 851

KONTO 231 - ,ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, na mocy odrebnych przepiséw, do
wynagrodzen, np. naleznosci za prac¢ wykonywang na podstawie stosunku pracy, pracy naktadczej,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej itp.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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a) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

b) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

c) warto$¢ swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

d) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika, dokonywane w liScie ptac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od osob fizycznych lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Zapisy strony Wn konta 231

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przelew wynagrodzen na konta osobiste 130
2. | Wyptata wynagrodzen gotowka 101
3. | Potracenia z listy ptac:
dobrowolne ubezpieczenie 240
zaliczki na podatek dochodowy 225
z egzekucji wynagrodzen 240
4. | Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oplacane przez | 229
pracownika

Zapisy strony Ma konta 231

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zarachowanie naliczonych wynagrodzen w koszty zasadniczej |404
2. |Zarachowanie wynagrodzen w koszty inwestycji 080
3. [Naliczenie zasitkow ptatnych przez zaklad pracy ze srodkow |229
ZUS-u

Na koncie tym prowadzona jest ewidencja rozrachunkow z tytutu wynagrodzenia dla pracownikow.

KONTO 234 - ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw
z wszelkich innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
b) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,
€) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

d) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod,

e) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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a) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
b) rozliczone zaliczki i zwroty srodkoéw pienigznych,
c) wplywy naleznos$ci od pracownikow.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,

roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutdw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Zapisy strony Wn konta 234

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyptaty sum do rozliczenia 130,135,139
2. | Wyptaty sum do rozliczenia z kasy 101
3. | Naleznosci z tytulu niedoborow i szkod 240
Zapisy strony Ma konta 234
Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Rozliczenie zaliczki w zwigzku z nabyciem materiatéw i ustug:
- zuzytych na dziatalno$¢ podstawowa 401-409
- zuzytych na dziatalno$¢ inwestycyjng 080
- przekazanych do magazynu 310
2. | Zwrot sum zaliczek niewykorzystanych do kasy 101

KONTO 240 - ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie
objetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réoznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dhlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych jak rozliczeh nadwyzek i niedoboréw inwentaryzacyjnych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate¢ zmniejszenie naleznoS$ci
1 roszczen.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutdw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.
Zapisy strony Wn konta 240

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
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1. | Wptata naleznosci od jednostek i osob fizycznych nie bedacych |101,130,131,135
pracownikami z tytulu zwrotu poniesionych w ich imieniu

2. |wydatkow 101,011,013,020,310,0
3. | Protokot réznic inwentaryzacyjnych 80
4. |Niestuszne obcigzenia 1 korekty pomytkowych uznan 130,135
bankowych 201,234,300
5. |Faktury za dostawy 1 ustugi dotyczace sum na zlecenie oraz sum
6. |depozytowych 240
Kompensata nadwyzek z niedoborami. 401

Zmniejszenie kosztow z tytulu nadwyzek uznanych za
korygujace zuzycie materiatow

Zapisy strony Ma konta 240

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Rozliczenie niedobordéw i szkod:

- uznania za zwickszajace koszty dziatalno$ci 401,851,080
- obcigzajace straty nadzwyczajne 860
- zmniejszajace warto$¢ funduszu w srodkach trwatych 800
- obcigzajacych osoby materialnie odpowiedzialne 234,240
- kompensaty z nadwyzkami 240

2. | Protokot roznic inwentaryzacyjnych — nadwyzki
- kasa 101
- materialy na magazynie 310
- Srodki trwale/warto$ci niematerialne i prawne 011/020

3. | Przyjecie efektow inwestycji wspolnych lub realizowanych przez | 011,013,020
inwestora zastgpczego
4. | Otrzymane sumy depozytowe oraz sumy na zlecenie 101
5 |Zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac na|231
rzecz jednostek innych niz budzet 1 ZUS
KONTO 245 — ,, WPLYWY DO WYJASNIENIA”
Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos¢, ktérych dotycza wptaty,

- zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

KONTO 290 - ,,ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe 1 odsetek od nalezno$ci
przypisanych, a niewyplaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci oraz wartosé
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow jednostki.
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Zapisy strony Wn konta 290

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego. 760, 750, 851
2. |Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z umorzeniem, | 201, 234, 240
odpisaniem wierzytelnosci niesciggalnych.

Zapisy strony Ma konta 290

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Dokonanie odpisu aktualizujacego 750, 760, 851
2. | Zwigkszenie dotychczasowego odpisu 750, 760, 851
3. | Warto$¢ przypisanych lecz nie zaptaconych na dzien bilansowy | 750, 760, 851
odsetek od naleznosci.

ZESPOL 3 - ,MATERIALY I TOWARY”

Konta zespolu 3 przeznaczone sg do ewidencji:
1) zapasow wiasnych:
- materiatow,
- wyposazenia o charakterze srodkow trwatych przed ich wydaniem do uzytkowania,
2) rozliczenia zakupu materiatow i towaréw oraz ustug.

Materiaty to surowce 1 inne materialy podstawowe, poifabrykaty obcej produkcji, materiaty
pomocnicze, opakowania, paliwa, czg¢$ci zamienne maszyn i urzadzen. Surowcem sg rowniez
artykuty spozywcze zuzywane do przygotowania positkow (np. w stoldwkach) Wyposazenie to
pozostate $rodki trwate, o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej kwoty ustalonej w ustawie
0 podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych mozna zastosowa¢ jednorazowy odpis
amortyzacyjny w koszty oraz bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa nizej wymienione:

a) nowe $rodki trwate,

b) odziez i umundurowanie,

c) meble i dywany,

d) srodki dydaktyczne, w tym S$rodki transportu, stuzagce do nauczania i wychowania

w szkotach 1 placowkach oswiatowych,

Zakupione materiaty, towary i wyposazenie ujmowane w ewidencji wykazuje si¢ w ksiegach
rachunkowych wedtug cen ich nabycia. Ceng nabycia jest cena zakupu sktadnika aktywow obejmujaca
kwotg nalezng sprzedajacemu (bez podlegajacego odliczeniu podatku VAT oraz podatku
akcyzowego), a w przypadku importu powickszona o obcigzenia o charakterze publiczno prawnym
oraz koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skladnika aktywow do stanu
zdatnego do uzywania, tacznie z kosztami transportu, zatadunku i wyladunku a pomniejszona o
zmniejszenia ceny (rabaty, opusty itp.) i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia
sktadnika aktywow, a w szczegodlnosci przyjetego nicodptatnie, w tym w drodze darowizny - jego
wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu. Cena zakupu
to cena, jakg nabywca ptaci za zakupione sktadniki majatku, pomniejszona o podatek od towardw i
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ustug, a przy imporcie powiekszona ponadto o clo i podatek akcyzowy. W jednostkach, ktore nie maja
prawa pomniejszania podatku VAT naleznego o podatek VAT naliczony (poniewaz wykorzystanie
zakupionych sktadnikow majatkowych zwigzane jest wylacznie z czynnosciami zwolnionymi z
podatku VV A T), zakupione materiaty i towary ujmuje si¢ w ewidencji wedlug cen zakupu (nabycia)
powickszonych o podatek naliczony, zwigzany z ich zakupem. W jednostkach budzetowych wydatki
budzetowe z tytulu podatku naliczonego zawartego w zakupionych sktadnikach majatkowych lub
ustugach, obcigzajg wiasciwe paragrafy zakupéw. Za cen¢ nabycia materialow i towarow
wytworzonych przez jednostkg we wlasnym zakresie uznaje si¢ koszt wytworzenia lub ceng sprzedazy
netto. Cena sprzedazy netto to mozliwa do zyskania na dzien bilansowy cena sprzedazy bez naleznego
podatku V AT i podatku akcyzowego, pomniejszona o rabaty i opusty przypadajace od sprzedazy oraz
koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku do sprzedazy i doprowadzenia jej do skutku, a
powigkszong o nalezng dotacj¢ przedmiotowa. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto
danego skladnika aktywow, nalezy w inny sposob okreslic jego warto$¢ godziwa, Ewidencja
szczegodtowa prowadzono do kont materialow i towaréw powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
standw zapasow wedlug miejsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktére sa za nie odpowiedzialne, a w
odniesieniu do zapasow materialow i towaré6w objetych ewidencja ilosciowo warto§ciows, takze
wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

KONTO 300 - ,,ROZLICZENIE ZAKUPU,,

Konto 300 stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zakupu lub nieodptatnego przyjecia w ramach
zaopatrzenia w naturze materiatow, towarow ( art. spozywczych),robot i ustug wszystkich rodzajow
dziatalnosci, a w szczegélnosci do ustalania:

a) warto$ci materiatéw i towarow w drodze,

b) wartosci dostaw i ustug niefakturowanych.

Rozliczenie zakupu polega na porownaniu przyjetych dostaw z fakturami lub rachunkami dostawcow
wzglednie innymi dokumentami przekazania, w celu ustalenia:

a) zgodnosci ilosci 1 jako$ci dostaw zafakturowanych z iloscig i jakoscig przyjetych materiatlow
1 towarow,

b) roznicy miedzy rzeczywista ceng zakupu przyjetych zapasow a ich wartoscig wedtug cen
ewidencyjnych,

c) materiatow i towarow w drodze, to jest tych, ktore sg ujete w zaakceptowanych dowodach
zakupu (nieodptatnego przekazania) od dostawcow a jeSzcze nie zostaly przyjete przez
jednostke,

d) dostaw niefakturowanych, stanowigcych przyjete na podstawie dowodow przychodu
materialy 1 towary lub potwierdzone protokétem odbioru ustugi, na ktore do konca okresu
sprawozdawczego nie otrzymano faktury od dostawcy.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ w szczeg6Inosci:

a) faktury VAT i rachunki dostawcow obejmujace warto$¢ dostarczonych materiatow lub
towarow oraz §wiadczonych ustug, naliczony VAT oraz ewentualne dodatkowe koszty
obcigzajace nabywce,

Na stronie Ma konta ujmuje si¢:
a) wartos¢ przyjetych dostaw i ustug z wytaczeniem naliczonego VAT, podlegajacego
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odliczeniu od podatku naleznego,

b) reklamacje ilosciowe i wartosciowe obnizajace pierwotng wartos¢ wynikajaca z dowodow
dostawcy,

c) niedobory i straty w transporcie wycenione wedtug rzeczywistych cen zakupu,

d) odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych (w przypadku, gdy stosowane ceny ewidencyjne
sg nizsze od cen rzeczywistych),

e) przeniesienie kosztow zakupu zafakturowanych tgcznie z wartoscia dostaw,

KONTO 310 - ,MATERIALY”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialdow stuzacych do prowadzenia dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej, inwestycyjnej.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloSci i wartosci stanu zapasu materialow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktore wyraza stan zapasOw materiatdéw, w cenach:
zakupu.

Mozna zrezygnowa¢ z ujmowania na koncie 310 przychodow i rozchodow materiatow, biezaco
odnoszac warto$¢ zakupoéw materiatow w cigzar wlasciwego konta kosztoéw (Wn konto 400 ,,Koszty
wedlug rodzajow”, Ma konta zespotu 1, 2, 3). Decyzje z takim zakresie podejmuje kierownik
jednostki.

Podstawa do odpisywania w ci¢zar kosztow zakupionych materialdw jest nastepujacy opis faktury
zakupu:

»Wydano do zuzycia,,

»Przekazano do uzytkowania,,

Zapisy strony Wn konta 310

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przych6d materiatow 101,130,201,240

Zapisy strony Ma konta 310

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Rozchdd materiatdéw obcigzajacych koszty 401
2. |Rozchéd materiatdéw obcigzajacych inwestycje 080

Ewidencja materialéw odbywa si¢ wedlug nastgpujacej zasady(metody):

1) ewidencje iloSciowo-wartosciowa, w ktorej dla kazdego sktadnika ujmuje si¢ obroty i stany w
jednostkach naturalnych i pieni¢znych,

2) ewidencje iloSciowa obrotow i stanow, prowadzona dla poszczegdlnych sktadnikéw lub ich
jednorodnych grup wylacznie w jednostkach naturalnych.

3) ewidencje wartosciowa obrotow i stanow towarow oraz opakowan, prowadzong dla punktow
obrotu detalicznego lub miejsc sktadowania, ktorej przedmiotem zapiséw sg tylko przychody,
rozchody 1 stany catego zapasu,
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4) odpisywania w koszty warto$ci materialow i towarow na dzien ich zakupu lub produktow
gotowych w momencie ich wytworzenia, potaczone z ustalaniem stanu tych sktadnikow
aktywow 1 jego wyceny oraz korekty kosztoéw o warto$¢ tego stanu, nie pdzniej niz na dzien

bilansowy.

Przychdd oraz rozchod materiatow odbywa si¢ wedtug zasady:
a) ceny rzeczywistej, ktora jest cena ewidencyjng.

ZESPOL 4 - ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespohu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

W Zespole Szkot w Sulechowie prowadzi si¢ ewidencje kosztow na kontach 400-405 i 409. Nie
prowadzi si¢ konta 490. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu zaptaty.

KONTO 400 - ,,AMORTYZACJA ,,

Konto to stuzy do ewidencji kosztoéw amortyzacji tych sktadnikow aktywow trwatych od ktorych
umorzenie dokonywane jest wedhug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn tego ksigguje si¢ odpisy amortyzacyjne a na stronie Ma przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 wykazuje saldo Whn, ktdre oznacza stan kosztow amortyzacji przenoszone w koncu roku
na konto 860.

Zapisy strony Wn konta 400

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Naliczone umorzenie stopniowo umarzanych skladnikéw |071
aktywow trwatych

Zapisy strony Ma konta 400

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy 860

KONTO 401 - ,,ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGIT”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii ponoszonych
w podstawowej dziatalno$ci operacyjnej, a takze w dziatalno$ci pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu
jednostki.

Nie ujmuje si¢ na nim materialbw 1 energii zuzytych w dzialalnosci inwestycyjnej oraz
w dziatalnosci finansowanej z ZFSS i z funduszy celowych.

Jezeli naliczony podatek VAT nie podlega odliczeniu od naleznego, wowczas o jego warto$¢ zwicksza
si¢ cen¢ zakupu materiatlow energii, wigc ostatecznie powigksza si¢ koszt zuzycia.
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Na tym koncie ujmuje si¢ takze rownowartos¢ umorzenia sktadnikdw wyszczegolnionych w § 6 ust.
3 pkt 1-6 rozporzadzenia, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci poczatkowej
w miesigcu wydania do uzywania (Wn 401 Ma 072).

W szczegblno$ci na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ zuzycie:
a) materiatow wydanych do dziatalnos$ci podstawowej, ogoélnej i pomocniczej, w tym takze
artykutow spozywczych i odpadkow,
b) wyposazenia,
C) opakowan,
d) paliwa,
e) czgsci zapasowych maszyn i urzadzen,
f) energii.

Po stronie Wn tego konta ksieguje si¢ takze niedobory i szkody materialow powstate w wyniku
btednych pomiarow zuzycia i ubytkdw naturalnych mieszczacych si¢ w granicach norm.

Nie ujmuje si¢ na koncie 401 odpiséw z tytutu trwatej utraty warto$ci materiatdow dokonywanej na
dzien bilansowy. Odpis z tytutu obnizenia wartosci zapasu materiatéw do poziomu cen sprzedazy netto
ujmowany jest na stronie Wn konta 761.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci zmniejszenie poniesionych kosztow zuzycia
materialdw i1 energii oraz nadwyzki materialdow mieszczace si¢ w granicach dopuszczalnego bledu
pomiaru.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego. W rachunku zyskow i strat warto$¢ zuzytych materiatow i energii
ewidencjonowanych na koncie401 wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.11.

Typowe zapisy strony Wn konta 401

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Materialy wydane do zuzycia w dziatalno$ci operacyjnej:
— bezposrednio z zakupu, 101, 201, 234, 300
— Z magazynu. 310
2. | Niedobory i szkody materiatow uznane za niezawinione, 240

zwigkszajace koszty.
3. | Zuzycie energii wedlug faktur:

— zaptaconych gotowka, 101
— do rozliczenia bezgotdwkowego. 201, 234, 300
4. | Korekta zwigkszajaca koszty naliczone w poprzednim roku, 300

ktore dotyczyly dostaw niefakturowanych.
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Typowe zapisy strony Ma konta 401

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania 072
pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1
prawnych w cenie nabycia nie wyzszej niz 3 500 zt oraz
zbiorow bibliotecznych (umarzanych w 100% w miesigcu
2. | oddania do uzywania).

Materiaty wydane do zuzycia w dzialalnosci operacyjne;j: 101, 201, 234, 300,
— bezposrednio z zakupu, 310
3. | —z magazynu.
Niedobory i szkody materialow uznane za niezawinione, 240
4. | zwigkszajace koszty.
Zuzycie energii wedtug faktur: 101
— zaptaconych gotéwka, 201, 234, 300
5. | —do rozliczenia bezgotowkowego. 300

Korekta zwigkszajgca koszty naliczone w poprzednim roku,
ktore dotyczyly dostaw niefakturowanych.

KONTO 402-,,USLUGI OBCE”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalno$ci operacyjnej
jednostki.

Koszty ustug obcych ewidencjonuje si¢ w cenie zakupu netto, tj. bez podlegajacego odliczeniu
naliczonego w fakturach podatku VAT. Natomiast, jezeli naliczony podatek VAT nie podlega
odliczeniu od naleznego, woéwczas o jego wartos¢ zwigksza si¢ koszt nabytej ustugi.

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci przyjete:

a) ustugi remontéw, napraw i konserwacji srodkoéw trwatych uzywanych przez jednostke,

b) ustugi spedycyjne, sktadowania, transportowe, takze przewozu pracownikow, o ile koszty te
nie sg wliczane do kosztow podrdzy stuzbowych lub nie wiaza si¢ z dziatalnoscig socjalna,

c) inne ustugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z tytutu
najmu i dzierzawy, z tytutu leasingu operacyjnego, doradcze, ttumaczenia, informatyczne,
telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci 1 wywozu S$mieci, ogloszen
w $rodkach masowego przekazu, archiwow).

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajace z faktur lub rachunkoéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi
si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.

W rachunku zyskow 1 strat koszty ustug obcych wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej w
poz. B.111.
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Typowe zapisy strony Wn konta 402

Przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug obcych na koniec
roku obrotowego.

Lp. Tresci operacji Konta przeciwstawne
1. | Odebrane ustugi wedlug faktur lub rachunkéw wykonawcow:
— zaptacone gotowka, 101
— do zaptacenia w formie bezgotowkowe;. 201, 234, 300
2. | Odebrane niefakturowane ustugi. 300
Typowe zapisy strony Ma konta 402
Lp. Tresci operacji Konta przeciwstawne
1. | Zmniejszenia kosztow z tytutu korekty obnizajacej wartos$¢ 201
uslug w cenie zakupu na podstawie korygujacych dowodow
sprzedazy otrzymanych od wykonawcéw(tacznie z
2. | niepodlegajacym odliczeniu podatkiem VAT). 300
Zmniejszenie warto$ci ustug niefakturowanych o przewyzke
3. | nad wartos$cig fakturowana. 860

KONTO 403,,PODATKI I OPLATY”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym, a W szczegolnosci:
- podatku akcyzowego,
- podatku od nieruchomosci,
- podatku od $rodkéw transportu,
- podatku od czynno$ci cywilnoprawnych,

- oplat o charakterze podatkowym (np. oplaty za czynno$ci cywilno- prawne, optaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze Srodowiska, optaty za ochrong srodowiska i na rzecz PFRON)),

- optat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sgdowych (niezwigzanych z dochodzeniem roszczen,
zakupem  aktywow  trwatych,  niezaliczanych  do
I prawnych), administracyjnych.

Na koncie 403 nie ksieguje si¢ optat ponoszonych w dzialalno$ci podstawowej majacych charakter
sankcji, ktore ujmuje si¢ na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwtoki w zaptacie zobowigzan
ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751oraz optat sadowych z tytutu dochodzenia naleznosci

spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

Nie ujmuje si¢ na nim takze podatku dochodowego od o0séb prawnych odprowadzanego przez
samorzagdowe zaktady budzetowe (WN 870 Ma 225), zaliczek pobranych przez ptatnika z tytulu

warto$ci

podatku dochodowego od wynagrodzen, umow zlecenia i o dzieto (Wn231 Ma 225).

W ciagu roku podatki 1 optaty zwiekszajace koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje si¢ na stronie Wn

konta, za$ ich zmniejszenia po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda na

koniec roku obrotowego.
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W rachunku zyskow i strat podatki i optaty ksiggowane na koncie 403 wykazuje si¢ w kosztach
dziatalnosci operacyjnej w poz. B.1V.

Typowe zapisy strony Wn konta 403

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Podatki i optaty — zaptacone lub naliczone. 101, 130, 225

Typowe zapisy strony Ma konta 403

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkow 1 optat 201, 225, 300
2. | Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy 860

kosztéw z tytutu podatkéw i optat

KONTO 404 - ,WYNAGRODZENIA”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen za prace
(pieni¢znych i w naturze) dla pracownikéw i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje si¢ zarowno wynagrodzenia zaliczane do 0osobowych,
bezosobowych, jak i do honorariow.

Na koncie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto tgcznie z wartoScig przyshugujacych
swiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen (bez potracen z réznych tytutow dokonywanych w
listach plac).

Na koncie 404 nie ujmuje sig:
a) wynagrodzen niezwigzanych z dziatalno$cig operacyjna jednostki, naliczonych np. w zwigzku
z usuwaniem skutkow zdarzen nadzwyczajnych (pozaru, powodzi, kradziezy z wtamaniem),
ktore ksieguje si¢ na stronie Wn konta 771, oraz dotyczacych inwestycji
($rodkow trwatych w budowie) ksiggowanych na stronie Wn konta 080.
b) wyptat ze srodkow funduszy celowych oraz $wiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktore
obcigzajg konta 405 lub 409,
C) wyplat z sum na zlecenie.
Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia
brutto.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong WWn 860i wobec tego nie wykazuje ono
salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskow i strat koszty wynagrodzen wykazuje si¢ w kosztach dziatalno$ci operacyjnej w
poz. B.V.
Typowe zapisy stron Wn konta 404

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Naliczone wynagrodzenia lacznie z warto$cig przyshugujacych | 231
$wiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodzen
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Typowe zapisy stron Ma konta 404

Lp. Tresci operacji Konta przeciwstawne
1. | Zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu wynagrodzen. | 231

2. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow wynagrodzen na koniec | 860
roku obrotowego.

KONTO 405 - ,,UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci operacyjnej z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz
réznego rodzaju $§wiadczen na rzecz pracownikéw i1 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umow o pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, ktoére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw i podopiecznych, obcigzajacych jednostke,

b) koszty z tytulu rdéznych $wiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych
do wynagrodzen lub uposazen,

C) zasadzone renty,

d) naliczone w cigzar kosztow odpisy na ZFSS oraz $wiadczenia urlopowe wyptacane
nauczycielom,

e) sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

f) doptaty do biletow, kwater, wyzywienia, stotowek i bufetdéw pracowniczych,

g) koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

h) wydatki zwigzane z bhp i ochrona zdrowia,

I) inne $wiadczenia na rzecz pracownikoéw oraz innych osdb uprawnionych.

Na stronie Wn konta 405ujmuje si¢ naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz na rzecz
innych 0s6b uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda
na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskow 1 strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen wykazuje sie
w kosztach dziatalno$ci operacyjnej w poz. B.VI.

Typowe zapisy strony Wn konta 405

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Naliczone sktadki na: 229

- ubezpieczenia spoleczne (ptacone przez jednostke),

- Fundusz Pracy,

- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
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2. | Warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS*. 130, 240
3. | Wydanie materiatow na potrzeby BHP. 310, 300
4. | Optaty za udziat w szkoleniach, konferencjach. 201, 240, 234

*wplywy tych §rodkéw na rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ksieguje sic Wn
135 Ma 851.

Typowe zapisy strony Ma konta 405

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

Zmniejszenia kosztow uprzednio ujetych (np. z tytutu btedow | 240, 851, 853
1. | w obliczeniach lub z tytulu zaliczenia ich do dzialalnosci

finansowej

z funduszy celowych). 860
2. | Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku

obrotowego.

KONTO 409 - ,,POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie sg uyymowane
na kontach 400 - 405, wzglednie podlegajacych zaliczaniu do kosztow finansowych
ewidencjonowanych n akoncie 751 lub do pozostatych kosztow operacyjnych ksiggowanych na koncie
761.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) koszty ryczattow dla pracownikow za uzywanie samochodow prywatnych do zadan
stuzbowych,

b) koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, z wyjatkiem delegacji zwigzanych
bezposrednio z budowa $Srodkéw trwalych, ktére obcigzaja konto 080, lub z dziatalno$cia
finansowg z funduszy celowych.

c) koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

d) odprawy z tytutlu wypadkow przy pracy,

e) koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w réznych §rodkach przekazu ( prasa, telewizja,
radio, Internet, bilbordy), koszty przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych (w tym
koszty hoteli, przejazdow, przyjec), warto$¢ upominkéw i nagrod rzeczowych stuzgcych
reklamie,  koszty = wyjazdow  wlasnych  pracownikbw ~w  celach  reklamy
I reprezentaciji,

f) inne koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdow, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.Konto nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.

W rachunku zyskéw 1 strat pozostate koszty rodzajowe wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.VII.

Typowe zapisy strony Wn konta 409
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Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Zwroty kosztow za uzywanie samochodéw prywatnych do
zadan stuzbowych:
- wyplacone 101, 130, 234
- naliczone zobowigzania 234
2. | Koszty podrozy stuzbowych. 101, 130
- zaptacone, 135
- naliczone zobowigzania 234, 240
3. | Oplaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe. 101, 130, 240
4. | Koszty reprezentacji i reklamy 101, 130, 201, 234, 240
5. | Odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy:
-wyplacone, 101, 130,
- naliczone 234, 240
6. | Ekwiwalent za uzywanie przez pracownikéw wiasnej odziezy | 101, 130, 231, 234
roboczej, Srodkdéw czystosci, narzedzi, sprzgtu itp.
Typowe zapisy strony Ma konta 409
Lp. Tresci operacji Konta przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych Odpowiednie konta
zespolu 112
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku | 860
obrotowego.
KONTO 410 — ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty swiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty
ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmujg w szczegdlnosci:

- Swiadczenia spoteczne wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej:

- nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla osob niebedacych pracownikami jednostki
budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow,. Saldo konta 410 na
koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego

ZESPOL 7 - ,PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA”

Konta zespotu 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania” stuzg do ewidenc;ji:
przychodow 1 kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, towarow, przychodow

a)

b)
c)

I kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,

podatkow nie obcigzajacych kosztow na koncie 400,

dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktére wpltywaja na wynik finansowy oraz dotacji

przekazanych.
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Za moment sprzedazy w kraju uwaza si¢ dat¢ wykonania §wiadczenia zgodnie z umowg sprzedazy
(np. wysylki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobow i towarow - date przewiezienia ich przez granice,
potwierdzong przez graniczny urzad celny.

W jednostkach ustalajacych plany finansowe zgodnie z klasyfikacjg budzetowa ewidencj¢ analityczng
do przychodow ujetych na kontach zespotu 7 prowadzi si¢ wedlug podziatek tej klasyfikacji.

Ponadto ewidencja analityczna jest dostosowana do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci
oraz obliczenia podatkow.

Warto$¢ przychodow na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug ponizszych zasad:

Przychody z wykonania nie zakonczonej uslugi, w tym budowlanej, objetej umowa, w okresie
realizacji dtuzszym niz 6 miesi¢cy, wykonanej na dzien bilansowy w istotnym stopniu, ustala si¢
na dzien bilansowy proporcjonalnie do stopnia zaawansowania ustugi, jezeli stopien ten mozna ustali¢
w sposOb wiarygodny.

Przychody z wykonania nie zakonczonej ustugi, w tym budowlanej, w okresie od dnia zawarcia
umowy do dnia bilansowego - po odliczeniu przychodow, ktore wpltynety na wynik finansowy
w ubieglych okresach sprawozdawczych - ustala si¢ proporcjonalnie do stopnia jej zaawansowania.
Stopien zaawansowania uslugi mierzy si¢ w zaleznosci od przyjetej przez jednostke metody:

a) udzialem kosztow poniesionych od dnia zawarcia umowy do dnia ustalenia przychodu

w caltkowitych kosztach wykonania ustugi,

b) liczba przepracowanych godzin bezposrednich wykonania ustugi,

c) na podstawie obmiaru wykonanych prac,

d) inng metoda- jezeli wyrazaja w sposob wiarygodny stopien zaawansowania ustugi.

W przypadku, gdy umowa o ustuge, w tym budowlana, przewiduje, Ze ceng za t¢ ustuge ustala sig:
1) w wysokosci kosztow powickszonych o narzut zysku - to przychod z wykonania nie
zakonczonej ustugi ustala si¢ w wysokosci kosztow odpowiadajacych wykonanej czgsci ustugi,
powigkszonych o narzut zysku,

2) w wysokosci ryczaltu - to przychéd z wykonania nie zakonczonej ustugi ustala si¢
proporcjonalnie do stopnia zaawansowania wykonania ustugi, o ile stopien zaawansowania
ustugi na dzien bilansowy moze zosta¢ ustalony w sposdb wiarygodny.

Jezeli stopien zaawansowania nie zakonczonej ustugi, w tym budowlanej, nie moze by¢ na dzien
bilansowy ustalony w sposob wiarygodny, to przychod ustala si¢ w wysokosci poniesionych
w danym okresie sprawozdawczym kosztow, nie wyzszych jednak od kosztow, ktorych pokrycie
W przysztosci przez zamawiajacego jest prawdopodobne.

Bez wzgledu na zastosowany sposob ustalania przychodéw na wynik finansowy jednostki wptywaja
przewidywane straty zwigzane z wykonaniem ustlugi objetej umowa.

Majac na uwadze zasad¢ istotnosci oraz specyfike finansow publicznych, do ktorych jednostka nalezy
wyceny przychodow dokonuje si¢ w oparciu ich wartos¢ wykazang na kontach przychodowych.

KONTO 720 - ,,PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH?”
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Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
Zz podstawowa dziatalno$cig jednostki nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéw
mi¢dzynarodowych.

Majac na uwadze komentarz do konta 750, na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu
dochodéw jednostek budzetowych, stanowigcych dochody publiczne wymienione wart. 5 ust. 2 pkt
1 i 2 ustawy o finansach publicznych, oraz z innych tytuléw niewymienionych przy pozostatych
kontach zespotu 7.

W urzegdach jednostek samorzadu terytorialnego ujmuje si¢ takze przychody z tytulu tych dochodow
samorzadu terytorialnego, ktore nie sg ujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych i wptywajg bezposrednio na rachunek budzetu (konto 133).

Przychody z tytutu wyzej wymienionych dochodéw jednostek budzetowych obejmuja:

1) wartos¢ wszelkich naleznych budzetom podatkow, sktadek, optat, cel, wplat z samorzadowych
zakladow budzetowych oraz z tytulu zwrotu wydatkéw budzetowych lat ubieglych, a takze
z innych tytutow okreslonych przepisami;

2) rownowarto$¢ tych dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktore nie sg ujete
W planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, bo wpltywaja
bezposrednio na rachunek budzetu (§ 7 rozporzadzenia), a w szczegdlnosci:

— subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,

— udziaty jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego,

— dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania
realizowane przez jednostke samorzadu terytorialnego na podstawie porozumien mi¢dzy
jednostkami samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio uj¢tych) dochodow budzetowych
oraz na koniec roku przeniesienie salda na konto 860.

Ewidencje analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzié¢, uwzgledniajac
podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodoéw z
tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.

W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy szczegétowa ewidencja musi by¢ dostosowana do wymogdéw obowigzujacej
z tego zakresu sprawozdawczosci.

Przychody z tytutu podatkow i oplat pobieranych przez organy podatkowe samorzadu terytorialnego
podlegaja ewidencji wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw wydanym na
podstawie art. 40 ust. 4 pkt 1b, za$ dla pobieranych przez organy podatkowe podlegte Ministrowi
Finansow zasady rachunkowosci okreslone zostang w zarzadzeniu (art. 40 ust. 4 pkt 2).

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytulu dochodéw budzetowych wykazywane sag w poz. A.V.
Przychody z tytulu dochodow budzetowych.
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Zapisy strony Wn konta 720

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Odpisy naleznosci z tytutu podatkow i opfat. 221
2. | Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowegozwrotu | 221
nadplaty podatku.
3. | Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow z tytulu | 860
finansowych dochodéw budzetowych

Zapisy strony Ma konta 720

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:
— przypisanych jako naleznosci, 221

— wptaconych do kasy lub banku (nie przypisanych uprzednio | 101,130
na koncie 221).
2. | Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec | 221
3. | kwartatu. 290
Zmniejszenia odpisow aktualizujacych naleznos$ci dotyczacych
przychodow

z tytulu dochodow budzetowych.

KONTO 751-,,KOSZTY FINANSOWE?”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na koszty finansowe skladaja si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne od kredytow, pozyczek
1 innych zobowigzan finansowych zaciagnigtych przez urzedy jednostek samorzadu terytorialnego na
rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, zaptacone dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow
obcych 1 papierow wartosciowych, warto$¢ sprzedanych aktywéw finansowych (udziatéw, akcji
1 papieréw warto$ciowych) oraz ujemne roznice kursowe walut obcych, a takze odpisy aktualizujace
naleznosci  z tytulu przychodow finansowych, z wyjatkiem dotyczacych inwestycji
w okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych.

Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty operacji finansowych®obejmujace w szczegolnosci:
a) wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papierdéw warto§ciowych,
b) odsetki od sprzedanych obligacji wlasnych,
€) odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek,
d) odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych,
e) dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow warto$ciowych,
f) ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
g) odpisy aktualizujgce warto$¢ aktywow finansowych,
h) odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,
1) odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow finansowych.
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Ewidencje analityczna do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedhug tytutdéw kosztow operacji finansowych,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W celu sporzadzenia rachunku zysku i strat ewidencja szczegétowa do konta 751 powinna zapewnic
wyodrebnienie kosztéw z tytutu zarachowanych odsetek od pozyczek 1 zwloki w zaptacie zobowigzan.

W rachunku zyskéw i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje si¢ w grupie H. Koszty
finansowe.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong¢ Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.
Typowe zapisy strony Wn konta 751

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zaptacone odsetki od zobowigzan. 101, 130
2. | Ujemne rdznice kursowe wyliczane na koniec kwartatu
dotyczace: 201, 240
- naleznosci 101, 131, 139
3. | - srodkow pienigznych w walutach obcych 201, 225, 229, 240
Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od
4. | niezaptaconych 290
5. | w terminie zobowigzan* 073
Odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow
finansowych
Zmniejszenie wartosci  finansowych aktywow trwatych
w zwigzku
z aktualizacja ich wartoSci.

KONTO 760 - ,,POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztow nie zwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, tj. wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700,
730, 750.

W szczegodlnosci na koncie 760 ujmuje sig:

a) na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatdw, a na stronic Wn koszty osiaggnigcia tych
przychodow, tj. warto$¢ w cenach zakupu lub nabycia tych materiatow,

b) na stronie Ma przychody ze sprzedazy s$rodkow trwatych, wartoSci niematerialnych
I prawnych iinwestycji w jednostkach budzetowych, a w zakladach budzetowych
1 gospodarstwach pomocniczych przychody ze sprzedazy tych sktadnikéw w czesci nie
podlegajacej przekazaniu do budzetu,

C) na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, np. odpisane przedawnione zobowiazania,
otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodplatnie otrzymane s$rodki
obrotowe, ana stroniec Wn pozostale koszty operacyjne, np. kary grzywny, odpisane
przedawnione, umorzone 1 niesciggalne nalezno$ci, utworzone rezerwy na nalezno$ci od
dtuznikow, koszty postepowania spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
srodki obrotowe.
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Na stronie Wn konta 760 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje si¢ zwiekszenie stanu
produktow, a na stronie Ma konta 760 (w korespondencji ze strong Wn konta 490) ujmuje si¢
zmniejszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:
a) na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku jesli
zostaly ujete na koncie 760, w korespondencji ze strong Ma konta 760,
b) na strone Wn konta 860 - warto$¢ sprzedanych materialow w cenach zakupu lub nabycia oraz
pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 760,
€) na stron¢ Ma konta 860 - przychody ze sprzedazy sktadnikoéw majatkowych ujmowanych
na koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne w korespondencji ze strong Wn konta

760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 760

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zaptacone kary, grzywny, koszty postgpowania sadowego 130,240,234,201
2. |Niedobory aktywow obrotowych uznane za niezawinione 240
3. |Darowizny na rzecz osob fizycznych i prawnych materialow,
towarow, produktow 310
4. | Sprzedaz materiatow zbednych w cenie ewidencyjnej 310,401
5. | Utworzenie rezerw na naleznosci od dtuznikéw 840
6. | Odpisanie przedawnionych naleznosci Konta zespotu ,, 2 ,,
7. | Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodow | 860
Zapisy strony Ma konta 760
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Otrzymane darowizny
- materialow 310
- pozostatych srodkéw trwatych 013
2. | Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201,231,234,240
3. |Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow 860

KONTO 761 — ,,POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE,,

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio

jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta ujmuje sig:

a)

warto$¢ ewidencyjng sprzedanych materialow,

ze zwykla dzialalnoscia

b) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci: zaptacone kary, grzywny,
odszkodowania, odpisane przedawnione i niesciggalne naleznosci, jezeli nie sa pokrywane z

uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego, odpisy aktualizujace wartos¢ nalezno$ci od
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dhuznikéw, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
srodki obrotowe.

Konto 761 stluzy ponadto do ewidencji zapisow uzupeiniajacych zwigzanych ze zmiana stanow
produktow (w tym takze rozliczen migdzyokresowych), dokonywanych w jednostkach
ewidencjonujgcych koszty na kontach 400-405 i 409 oraz na kontach zespolu 5 i 6,
w korespondencji z innymi kontami niz konto 490 i 700 lub kontami zespotu 5 i 6 (np. rownowartos¢
niedoboréw produktow, ktorg ksieguje sie¢ w korespondencji z kontem 240.

Zmiany stanu produktow spowodowane réznicami inwentaryzacyjnymi ujmuje si¢ takze na kontach
490 i 761 (zapis uzupelniajacy, uszczelniajacy ,,krag kosztowy”).

W koncu roku obrotowego przenosi sig:
- na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegdtowa do konta 761 nalezy dostosowac do potrzeb kontroli, sprawozdawczo$ci
i analizy.

W rachunku zyskow i strat pozostale koszty operacyjne, z wyjatkiem kosztow bezposrednio
zwigzanych ze sprzedaza niefinansowych aktywow trwalych, wykazuje si¢ w poz. E.I. ,,Pozostale
koszty operacyjne”

Zapisy strony Wn konta 761

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Obnizenie wartosci zapasow 310
2. | Niezawinione niedobory aktywow obrotowych 240

3. |Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz|201,231,234,240
zwigzane z przych.
4. | finansowymi 290
Odpis aktualizujacy nalezno$ci watpliwe (naleznos¢ gtowna)

Zapisy strony Ma konta 761

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie salda na dzien 31 grudnia 860

ZESPOL 8 - ,FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

Konta zespotu 8 ,,Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy” stuza do:
- ewidencji funduszy zasadniczych oraz funduszy specjalnych,
- ustalania wyniku finansowego,
- ewidencji rozliczenia wyniku finansowego,
- ewidencji dotacji budzetowych przekazywanych przez jednostki budzetowe,
- ewidencji rezerw 1 przychodow przysztych okresow.

KONTO 800 - ,,FUNDUSZ JEDNOSTKI”
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Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego jednostki oraz majatku obrotowego w
zakresie podstawowej dziatalnos$ci jednostki budzetowej oraz dziatalnosci s$rodka specjalnego
jednostki budzetowe;.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy” (ksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego),

przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222 , Rozliczenie dochodow
budzetowych” (pod datg sprawozdania finansowego),

przeksiggowanie rozliczenia wyniku finansowego jednostki z konta 820 ,,Rozliczenie wyniku
finansowego” (ksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego),
przeksiggowanie dotacji przekazanych przez jednostki budzetowe z konta 810 ,,Dotacje
budzetowe” (ksiggowanie w koncu roku obrotowego),

umorzenie podstawowych §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
roznice z aktualizacji §rodkow trwatych,

warto$§¢ sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych podstawowych $rodkow trwatych
I iInwestycji,

warto$¢ nieodptatnie przekazanych $rodkow obrotowych jednostkom budzetowym oraz na
rzecz gospodarki pozabudzetowe;.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy” (ksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego),

przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223 ,,Rozliczenie wydatkow
budzetowych” (pod datg sprawozdania finansowego),

wptyw $rodkow z budzetu (dotacji) 1 innych $rodkéw przeznaczonych na finansowanie
inwestyciji,

roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

umorzenie dotyczace sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych s$rodkow
trwatych,

nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji,

nieodptatne otrzymanie srodkow obrotowych od jednostek budzetowych oraz z gospodarki
pozabudzetowe;.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo

w przepisach szczegdlnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen fundusz jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore
oznacza stan funduszu jednostki.
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Zapisy strony Wn konta 800

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. |Przeksiggowanie straty bilansowej pod data przyjecia|860
sprawozdania finansowego

2. | Przeksiggowanie pod datg sprawozdania zrealizowanych przez | 222
jednostke dochodéw budzetowych

3. | Przeksiggowanie na koniec roku przekazanych w danym roku | 810

4. |dotacji 011
Wyksiegowanie wartosci poczatkowej brutto srodkow trwatych

5. | wskutek likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania 071
Warto§¢ umorzenia nieodptatnie otrzymanych sktadnikow

6. |aktywow trwalych 080

7. | Przeksiggowanie wartosci nieodptatnie przekazanych inwestycji | Rozne konta
Warto$¢ nieodptatnie przekazanych skladnikéw aktywow
obrotowych osobom prawnym i fizycznym

Zapisy strony Ma konta 800

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przeksiegowanie zysku bilansowego pod data przyjecia|860
sprawozdania finansowego

2. |Przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego | 223
zrealizowanych wydatkow budzetowych

3. | Otrzymane dotacje budzetowe oraz pozabudzetowe Konta zespotu ,, 1 ,,

4. | Nieodptatne otrzymanie:
- srodkow trwalych 011/020
- iInwestycji 080

KONTO 810 - ,,DOTACJE BUDZETOWE ORAZ SRODKI Z BUDZETU NAINWESTYCJE”

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:
a) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe), Srodkdw specjalnych 1 gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz zaktadow budzetowych,

b) srodkow przekazywanych z budzetu na finansowanie inwestycji jednostek i zakladow
budzetowych,
c) innych dotacji przekazywanych z budzetu.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:
a) dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czgSci uznanej za wykorzystana lub
rozliczona,

b) warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
c) rownowartos¢ wydatkow dokonanych na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis rownolegly
do zaptaty zobowigzan ksiegowany Wn 810 Ma 800).
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Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢:
a) zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym,
b) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na konto 800 ,,Fundusz jednostki”, stanu dotacji
przekazanych.

Ewidencje¢ analityczng do konta 810 prowadzi si¢ wedlug jednostek, ktorym dotacje przekazano,
1 przeznaczenia dotacji (np. wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej).
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 810

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przekazane dotacje dla gospodarki pozabudzetowej oraz na|130

pierwsze wyposazenie

Zapisy strony Ma konta 810

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zwrot dotacji przekazanych w danym roku 130
2. | Przeksiggowanie w koncu roku wartosci dotacji przekazanych | 800

KONTO 851 - ,,ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH”

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

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnych”. Pozostate §rodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
a) stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z podziatem
wedhug zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
b) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczeg6lne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

Zapisy strony Wn konta 851

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zaptata za §wiadczenia pokrywane z funduszu 101/135
2. |Przedawnione lub odpisane nalezno$ci lub umorzone pozyczki | 234
udzielone
z funduszu
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Zapisy strony Ma konta 851

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpis podstawowy na fundusz 240/400

2. |Przelewy od innych jednostek uczestniczacych we wspolnej | 135

dziatalnosci socjalnej
3. |Bankowa nota memorialowa — naliczane odsetki od $rodkow | 240
zgromadzonych na rachunku bankowym
4. |Zaptacone w ciggu roku i przypisane wymagalne na dzien |201

bilansowy odsetki pozyczek udzielonych na cele mieszkalne

5. | Przedawnione zobowigzania 240

KONTO 860 - ,,STRATY I ZYSKI NADZWYCZAJNE ORAZ WYNIK FINANSOWY”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.

W ciggu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne,
a na stronie Ma - zyski nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie WWn konta 860 ujmuje si¢ sume:

a) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400,

b) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

c) warto$ci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730
oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760,

d) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych
oddziatow oraz na inwestycje w zaktadach budzetowych 1 S$rodkach specjalnych,
w korespondencji z kontem 740,

e) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,

f) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
a) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
b) zwickszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
€) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji
z kontem 740.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800
»Fundusz zasadniczy”.
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Zapisy strony Wn konta 860

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Ksiggowania pod datg 31 grudnia 400,401-
2. | Wydatki na pokrycie strat nadzwyczajnych 409,751,761,760
3. |Przeksi¢gowanie wyniku finansowego w nastepnym roku — zysk | 130
800

Zapisy strony Ma konta 860

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Ksiggowania pod datg 31 grudnia 720,751,760,761
2. | Przeksiggowanie wyniku finansowego w nastgpnym roku — strata | 800

KONTA POZABILANSOWE

Konta pozabilansowe prowadzone sg na zasadzie jednostronnego zapisu.
KONTO 901 —,$RODKI TWALE W LIKWIDACJI”

Konto 901 stuzy do ewidencji $§rodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych postawionych
w stan likwidacji. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ $rodki trwate 1 pozostale srodki trwate,
co do ktorych podjeto decyzje o likwidacji lub jg rozpoczgto, ale nie zakonczono.

Podstawa zapisu na stronie Wn jest polecenie ksiggowania wystawione na podstawie pisemne]
informacji kierownika szkoty lub komorki odpowiedzialnej za ewidencje majatku po podjetych
decyzjach lub czynno$ciach likwidacyjnych.

Na stronie Ma konta 901 wyksiegowuje sie¢ wartos¢ zlikwidowanych $rodkow trwalych
1 pozostatych srodkow trwatych. Podstawg zapisu jest polecenie ksiggowania sporzadzone na postawie
protokotow z likwidacji. Zapisow dokonuje si¢ wedlug wartosci poczatkowej srodkéw trwatych 1
pozostatych §rodkow trwatych.

Do konta 901 prowadzi si¢ ewidencje analityczng, pozwalajacg ustali¢ warto$¢ poczatkowa srodkow
trwalych pozostawionych w stan likwidacji 1 pozostatych $rodkow trwatych postawionych w stan
likwidacji

KONTO 902 - ,,OBCE SRODKI W UZYWANIU”

Konto 901 stuzy do ewidencji $rodkow trwalych i1 pozostatych $rodkoéw trwatych otrzymanych
w uzywanie na podstawie zawartych przez jednostk¢ umow.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ operacje dotyczace otrzymania $rodkow trwatych
1 pozostatych $rodkow trwatych w uzywanie na podstawie zawartych przez jednostk¢ umoéw, ana
stronie Ma — ich zwrot wlascicielowi. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢
obcych $rodkéw trwatych pozostajacych na stanie jednostki.
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Do konta 902 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z podzialem na ,.Srodki trwate” i ,,Pozostate srodki
trwate”.

KONTO 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢edzy jednostkami”

Stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

KONTO980 - ,,PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow
budzetowych dysponenta srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksi¢guje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkoéw
budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwickszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem
ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksigguje si¢:

— rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkoéw budzetowych,

— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji

w roku nastgpnym,

— warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki, tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

KONTO 998 — ,,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU
BIEZACEGO,,

Konto to stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sig:
a) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
b) roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie:
a) zaangazowanie wydatkow, ktorych wykonanie powoduje obowigzek wydatkowania srodkow
publicznych w danym roku biezacym.

Ewidencja do tego konta prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 998

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Roéwnowartos¢ zrealizowanych w danym roku budzetowym | Brak
wydatkow budzetowych

Zapisy strony Ma konta 998

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
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1. | Zobowigzania z poprzedniego roku budzetowego Brak
2. |Zaangazowanie z lat poprzednich 999

3. |Zobowigzania z decyzji Brak
4. | Angaze Brak
5. | Pochodne od wynagrodzen Brak
6. |Zwigkszenie lub zmniejszenie zaangazowania Brak
7. |Zaangazowanie rachunkowe Brak

KONTO 999 — ,,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCHPRZYSZLYCH LAT,,
Konto to stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie:
a) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich,
a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢:
a) wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do tego konta prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto to wykazuje saldo Ma oznaczajace stan zaangazowanych wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Zapisy strony Wn konta 999

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Roéwnowartos¢ zaangazowania wydatkow z lat poprzednich | Brak
przechodzacych do zaangazowania roku biezgcego

Zapisy strony Ma konta 999

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zobowigzania dlugoterminowe (warunkowe) gdzie termin |Brak
platnosci  (wymagalnosci) przypada w nastepnym roku

2. |budzetowym
3. |Decyzje na lata nastgpne
Zaangazowanie rachunkowe lat przysztych

Jednostki budzetowe mogg zacigga¢ zobowigzania do wysokosci planowanych wydatkow
pomniejszonych o wydatki na wynagrodzenia i obligatoryjne wptaty. Wydatki, ktore nie zostaty
zrealizowane do konca roku budzetowego wygasaja.

Dochodami budzetu sa wpltywy na rachunek bankowy jednostki budzetowej z tytutu wptat
podlegajacych zakwalifikowaniu do dochodow budzetowych zgodnie z art. 62 ustawy o finansach
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publicznych. Dochody budzetowe dzielimy na dochody przypisane i nieprzypisane. Dochody
budzetowe to takie, ktore sg ujmowane na kontach naleznosci na podstawie faktur lub nakazow
ptatniczych, np. czynsz za dzierzawe pomieszczen, natomiast dochody nieprzypisane to takie, ktore sa
ewidencjonowane dopiero w momencie zaptaty, na podstawie dokumentéw kasowych lub bankowych
np. wplywy ze sprzedazy srodka trwatego.

Zgodnie z zasadg kasowg dochodem budzetu jest kazda przelana kwota na rachunek biezacy jednostki
budzetowej przez dysponenta wyzszego stopnia, z wyjatkiem zwrotéw wydatkéw dokonanych w tym
samym roku budzetowym oraz zwrotow niewykorzystanych srodkéw przekazanych wczesniej
dysponentom nizszego szczebla. Z rachunku biezacego jednostka budzetowa moze pokrywaé swoje
wydatki zgodnie z planem finansowym. Wydatkiem budzetowym sg wszystkie kwoty podjete z tego
rachunku, z wyjatkiem srodkow budzetowych przekazanych dysponentom nizszego stopnia na
realizacje ich planéw budzetowych.

Zgodnie z zasada dyscypliny budzetowej wydatki te w ramach paragraféow lub ich grup nie moga
przekracza¢ planu. W wypadku przejsciowego braku srodkéw na rachunku biezacym jednostek
budzetowych mozna korzysta¢ ze srodkéw obcych w postaci zobowigzan do wysokosci wydatkow
zatwierdzonych w planie. Wydatki i dochody ewidencjonuje si¢ w ramach podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Gromadzenie i wydatkowanie srodkow budzetowych dokonywane jest w ramach tzw. Klasyfikacji
dochodéw i1 wydatkow oraz przychodow i rozchodéw czyli klasyfikacji budzetowej. Klasyfikacja
budzetowa to jednolity system symboli cyfrowych i nazw stosowanych dla zapewnienia przejrzystosci
przeptywu $rodkow budzetowych w ramach uktadu wykonawczego. Jest niezbednym instrumentem
gwarantujacym elementarny tad w planowaniu i ewidencji budzetowej, a takze jednym z narzedzi
umozliwiajacych kontrole dyscypliny finansowej. Dochody i wydatki budzetowe oraz przychody i
rozchody budzetu klasyfikowane sa wg dziatow, rozdziatow i paragrafow.

Do ewidencji dochodéw i wydatkoéw jednostki budzetowej stuza nastgpujace konta:
a) 130 - "Rachunek biezacy jednostek budzetowych™
b) 221 -"Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™
€) 222 -"Rozliczenie dochodow budzetowych™

3. Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych wraz z okresleniem ich powigzan z kontami ksiggi

gtownej
SYMBOL ZASADY PROWADZENIA POWIAZANIA Z, KONTAMI
KONTA ANALITYKI KSIEGI GLOWNEJ

1 2 3

011 Analityka dwustopniowa: W pierwszym stopniu: zapis
- pierwszy stopien - podzial na grupy pierwotny
zgodny z uktadem bilansu - ewidencja na kontach analitycznych - zapis na
komputerowa koncie
- drugi stopien - indywidualne kartoteki syntetycznym generowany
poszczegblnych srodkdéw trwatych komputerowo

- ewidencja z wykorzystaniem programu | - stanowi on sumeg zapisow
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komputerowego Inwentarz VULCAN

analitycznych.

W drugim stopniu zapis na kartotece
jest zapisem powtdrzonym.
Wyroéznikiem tgczacym wszystkie
zapisy jest

pozycja dziennika.

013 Analityka jednostopniowa w formie Zapis w ksiedze inwentarzowej jest
ksiggi inwentarzowej powtorzeniem zapisu na koncie
syntetycznym.
- ewidencja z wykorzystaniem programu Wyrdznik pozycja dziennika.
komputerowego Inwentarz VULCAN
014 Analityka jednostopniowa w formie Zapis w ksiedze inwentarzowej jest
ksiegi inwentarzowe;j powtorzeniem zapisu na koncie
syntetycznym.
- ewidencja z wykorzystaniem programu Wyrdznik pozycja dziennika.
MOL VULCAN
020 Analityka jednostopniowa w formie Zapis w ksiedze inwentarzowej jest
ksiegi inwentarzowe;j powtorzeniem zapisu na koncie
syntetycznym.
- ewidencja z wykorzystaniem programu Wyr6znik pozycja dziennika.
Inwentarz VULCAN
071 Ewidencja szczegdtowa wedlug podziatu | Zapis pierwotny na kontach
w uktadzie analitycznych
bilansowym, zgodny z podziatem - zapis na koncie syntetycznym
srodkow trwatych generowany komputerowo — stanowi
- ewidencja komputerowa. Ewidencja on sume
uzupetniona jest o tabele umorzen zapisow analitycznych.
zawarte w kartotekach poszczegdlnych Wyréznikiem faczgcym wszystkie
srodkow trwatych zapisy jest pozycja dziennika.
oraz odpowiednio w ksiedze
inwentarzowej wartosci
niematerialnych i prawnych - technika
komputerowa
072 brak analityki
080 Ewidencja szczegotowa z podziatem Zapis pierwotny na kontach

na poszczegolne zadania inwestycyjne
- ewidencja komputerowa.
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analitycznych

- zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo - stanowi
on sume zapiséw analitycznych.
Analityka umozliwia podziat na :
-inwestycje,

- zakup gotowego srodka trwatego
Wyrédznikiem taczacym wszystkie




zapisy jest pozycja dziennika.
130 Analityka wielostopniowa - ewidencja Zapis pierwotny na kontach
komputerowa: analitycznych
* pierwszy stopien: podzial na subkonto - zapis na koncie syntetycznym
wydatkéw 1 dochodow generowany
* pozostale stopnie w uktadzie komputerowo - stanowi on sume
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej- w | zapisow
stopniu szczegdtowosci niezbednym do analitycznych. Wyr6znikiem laczacym
sporzadzenia sprawozdan budzetowych wszystkie zapisy jest pozycja
dziennika.
135 Analityka umozliwia podzial na :
Zadania sfinansowane z srodkow
zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych
SYMBOL ZASADY PROWADZENIA POWIAZANIA Z, KONTAMI
KONTA ANALITYKI KSIEGI GLOWNEJ
1 2 3
201 Ewidencja szczegdtowa z podziatem | Zapis pierwotny na kontach
na poszczeg6lnych dostawcoOw analitycznych
- ewidencja komputerowa. - zapis na koncie syntetycznym
Umozliwia ustalenie stanu naleznosci | generowany komputerowo - stanowi
1 zobowigzan z podziatem no on sume¢ zapisOw analitycznych.
poszczeg6lnych kontrahentow, Wyroéznikiem taczacym wszystkie
zgodnie z klasyfikacja budzetowa zapisy jest pozycja dziennika.
221 Analityka wielostopniowa Zapis pierwotny na kontach
prowadzona w technice analitycznych
komputerowej: - zapis na koncie syntetycznym
* pierwszy stopien wedtug generowany komputerowo - stanowi
poszczegbdlnych odbiorcow on sumg zapisoOw analitycznych.
* pozostale stopnie wg podziatek Wyroéznikiem taczacym wszystkie
klasyfikacji budzetowych, ze zapisy jest pozycja dziennika.
szczegotowoscia — niezbedng do
sporzadzania sprawozdan
budzetowych.
222 brak analityki
223 brak analityki
225 Ewidencja prowadzona umozliwia Zapis pierwotny na kontach
ustalenie naleznosci i zobowigzan z analitycznych - zapis na koncie
tytulu podatku z podziatem na syntetycznym generowany
poszczegblne programy, zadania, komputerowo - stanowi on sume
klasyfikacj¢ budzetowa zapisow analitycznych.
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Wyrdéznikiem tgczacym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.

229 Analityka umozliwia ustalenie stanu:
— Zobowigzan
publicznoprawnych z
podzialem na: sktadki
ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, sktadki na Fundusz
Pracy oraz PFRON,
— Naleznosci z podziatem na
program, zadanie, rodzaj
wydatku, klasyfikacje
budzetowa i
kontrahenta(zwroty z ZUS
231 Ewidencja szczegotowa z podziatem | Zapis pierwotny na kontach
analitycznych
na rozrachunki wynagrodzen - zapis na koncie syntetycznym
osobowych
i wynagrodzen z tytutu umow generowany komputerowo - stanowi
zlecenia(o dzieto).
Ewidencja uzupetniona on sume zapisOw analitycznych.
indywidualnymi kartotekami Wyré6znikiem taczacym wszystkie
wynagrodzen pracowniczych zapisy jest
generowanymi i drukowanymi z pozycja dziennika.
programu
ptacowego - technika komputerowa.
234 Analityka dwustopniowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach
komputerowo: analitycznych
* pierwszy stopien: podzial wedtug - zapis na koncie syntetycznym
poszczegblnych pracownikow generowany
* drugi stopien wedhug tytutow komputerowo - stanowi on sume
rozrachunkow. Zapisow
analitycznych. Wyré6znikiem taczacym
wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.
240 Analityka prowadzona komputerowo | Zapis pierwotny na kontach
z podziatem na poszczeg6lnych analitycznych - zapis na koncie
kontrahentow. syntetycznym
generowany komputerowo - stanowi
on sume zapisOw analitycznych.
Wyrédznikiem taczacym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.
245 Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢
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wg poszczegolnych niewyjasnionych

wptat
SYMBOL ZASADY PROWADZENIA POWIAZANIA Z, KONTAMI
KONTA ANALITYKI KSIEGI GLOWNEIJ
1 2 3
290 Analityka dwustopniowa Zapis pierwotny na kontach
prowadzona- analitycznych
komputerowo: - zapis na koncie syntetycznym
* pierwszy stopien - tytul utworzenia | generowany komputerowo - stanowi
odpisu (odsetki, nalezno$¢ gidwna); | on sume zapiséw analitycznych.
« drugi stopien - kontrahenci. Wyroéznikiem tgczacym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.
300 brak analityki
310 Analityka dwustopniowa: W pierwszym stopniu: zapis pierwotny
- PIeTwszy stopietl prowadzony w na kontach analitycznych - zapis na
technice
komputerowej: podziat na magazyn koncie syntetycznym generowany
komputerowo
surowcow 1 techniczny magazyn . .,
.1 - stanow1 on Sume zapisow
materialow
odplsywe_;mych w koszty w analitycznych.
momencie zakupu
) dmgl stopien p rowadzony w W drugim stopniu zapis na kartotece
technice recznej
: kartoteki magazynowe. jest zapisem powtorzonym.
Wyréznikiem taczacym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.
400 brak analityki
401 Wielostopniowa analityka Zapis pierwotny na kontach
402 prowadzona w technice analitycznych
403 komputerowej wedhug podziatek - zapis na koncie syntetycznym
404 planu generowany komputerowo - stanowi
405 finansowego oraz w przekrojach on sumg¢ zapiséw analitycznych.
409 dostosowanych do potrzeb Wyro6znikiem
410 planowania, analizy faczacym wszystkie zapisy
sprawozdawczosci. jest pozycja dziennika.
720 Zapis pierwotny na kontach

Ewidencja szczegdtowa wedtug

podzialek klasyfikacji budzetowej
- technika komputerowa.
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analitycznych

- zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo - stanowi
on sume zapiséw analitycznych.
Wyroéznikiem

laczacym wszystkie zapisy




jest pozycja dziennika.

751 . . Zapis pierwotny na kontach
Analityka wedhug pozycji rachunku an:litypcznych y
- zapis na koncie syntetycznym
zyskow 1 strat (ewentualnie z P ynietyczny
generowany
uwzglednieniem podziatek komputerowo - stanowi on sume
Klasyfikacji Zapisow
budzetowej wydatkoéw) - technika analitycznych. Wyrdznikiem taczacym
komputerowa. wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
760 . . Zapis pierwotny na kontach
Analityka wedhug pozycji rachunku an;litypcznych y
- zapis na koncie syntetycznym
zyskow 1 strat (ewentualnie z P yntetyezny
generowany
uwzglednieniem podziatek komputerowo - stanowi on sume
klasyfikacji zapisow
budzetowej dochodow) - technika analitycznych. Wyrdznikiem taczacym
komputerowa. wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
761 Zapis pierwotny na kontach
Analityka wedtug tytutlow kosztow P . P y
analitycznych
- zapis na koncie syntetycznym
(ewentualnie z uwzglednieniem P ynietyczny
generowany
komputer - i
podziatek klasyfikacji budzetowe; OMPULErowo - stanowi on sume
zapisOw
wydatkow) - technika komputerowa. | analitycznych. Wyrdznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
SYMBOL ZASADY PROWADZENIA POWIAZANIA Z, KONTAMI
KONTA ANALITYKI KSIEGI GLOWNEJ
1 2 3
800 : Zapis pierwotny na kontach
Analityka prowadzona komputerowo p_ P y
analitycznych
z podziatem na poszczegdlne przy- - zapis na koncie syntetycznym
czyny zmniejszenia / zwigkszenia generowany komputerowo - stanowi
funduszu. on sumg zapiséw analitycznych.
Wyréznikiem taczacym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.
810 Ewidencja szczegotowa wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;j
- technika komputerowa.
851 Analityka prowadzona w technice Zapis pierwotny na kontach
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komputerowej z podzialem na
poszczego6lne przyczyny
zmniejszenia/

zwiekszenia funduszu.

analitycznych
- zapis na koncie syntetycznym

generowany komputerowo - stanowi

on sum¢ zapisOw analitycznych.
Wyroéznikiem tgczacym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.

860 brak analityki
976 Zapis pierwotny na kontach
analitycznych
Analityka prowadzona dla kazdego . .
: , - zapis na koncie syntetycznym
przedmiotu wylaczen
generowany komputerowo - stanowi
on sumg zapiséw analitycznych.
Wyrdznikiem tgczacym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.
980 Ewidencja szczegotowa prowadzona
komputerowo wedtug podziatek
Klasyfikacji
budzetowe;.
998 : : Zapis pierwotny na kontach
Ewidencja szczegotowa prowadzona p_ P y
analitycznych
komputerowo wedtug podziatek - 7apis na koncie svntetveznvim
Klasyfikacji budzetowe. P ynietyezny
generowany komputerowo - stanowi
on sumg zapiséw analitycznych.
Wyréznikiem taczacym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.
999 Zapis pierwotny na kontach
Ewidencja szczegdtowa prowadzona p_ P y
analitycznych
komputerowo wedtug podziatek . .
L - zapis na koncie syntetycznym
klasyfikacji
budzetowe;. generowany komputerowo - stanowi
on sumg zapiséw analitycznych.
Wyréznikiem taczacym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.
901 Ewidencja dwustopniowa
Pi topien d
1erw'szy stopien prow'a zony' v Zapis w ksiedze inwentarzowej jest
technice komputerowej: podzial na , . . .
, . , . powtorzeniem zapisu na koncie
srodki trwate, pozostate srodki trwate
. S syntetycznym.
Drugi w postaci ksiag
inwentarzowych
902 Ewidencja dwustopniowa Zapis w ksiedze inwentarzowej jest
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Pierwszy stopien prowadzony w
technice komputerowej: podziat na
srodki trwate, pozostate $rodki trwate
Drugi w postaci ksiag
inwentarzowych

powtorzeniem zapisu na koncie
syntetycznym.
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Zalacznik nr 2 do Polityki rachunkowosci.

OPIS SYSTEMU SEUZACEGO OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW, W TYM

DOWODOW KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW

STANOWIACYCH PODSTAWE DOKONANYCH W NICH ZAPISOW.

I. WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH (SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH)
STOSOWANYCH W SYSTEMIE PRZETWARZANIA DANYCH.

A. W jednostce obstugujacej uzytkowane jestt nastepujace oprogramowania stuzgce obstudze
finansowo-ksiggowe;j jednostek:

1.

Aplikacje hostowane (Platforma) Vulcan sg systemowym, internetowym rozwigzaniem dla
szeroko rozumianej o$wiaty. L.aczy w sobie dwa obszary: informacyjny z zarzgdczym. Obszar
zarzadczy to przede wszystkim specjalistyczne aplikacje dedykowane o$wiacie i
wykorzystywane przez poszczeg6lne grupy pracownikéw o$wiatowych (np. dyrektorow szkot,
ksiggowych, pracownikow wydziatu edukacji). Obszar informacyjny realizowany jest poprzez
wykorzystanie systemu do przekazywania waznych 1 interesujacych informacji wszystkim
cztonkom o$wiatowej spotecznosci. Dzigki pracy w chmurze wszystkie czynnosci zwigzane z
wykonywaniem aktualizacji systemu realizowane sg przez firm¢ Vulcan. Réwniez Vulcan dba
o kopie zapasowe oraz o bezpieczenstwo danych, ktore przechowywane sa w specjalistycznych
serwerowniach o wysokim standardzie bezpieczenstwa.

Aplikacjami zintegrowanymi, ktore funkcjonujg w ramach Aplikacji hostowanej VULCAN sa:
1) Finanse VULCAN - program stuzacy do prowadzenia ksiag rachunkowych wg klasyfikacji

budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego,
sporzadzania wykazow obrotéw 1 stanow kont w ujeciu analitycznym i (sub)syntetycznym w
dowolnym okresie czasu, sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania
budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez ustawe o
rachunkowosci. W wersji wielozadaniowe] system umozliwia obstuge wielu odrebnie
zdefiniowanych zadan budzetowych 1 udostepnianie zbiorczych danych ze wskazanych zadan.
Ksiggi rachunkowe jednostki obstugiwanej prowadzone sa przy uzyciu aplikacji Finanse firmy
VULCAN Sp. z o0.0. Producent dostarcza jednocze$nie ustuge udostgpniania systemu w sieci
WAN razem z utrzymywaniem zbioré6w w bazie danych i tworzeniem kopii bezpieczenstwa
danych, zgodnie z zapisami umowy. Program jest aktualizowany przez producenta, zgodnie ze
zmianami przepisow podatkowych oraz zmianami prawa bilansowego. Podstawowe funkcje
Aplikacji Finanse Vulcan:

- 0Obstuga wielu dziennikow,

- Obstluga wielu jednostek w obrgbie jednego dziennika,

- tworzenie ewidencji dokumentéw zrodlowych 1 tworzenie na ich podstawie

dokumentow ksiggowych,
- mozliwo$¢ definiowania wzorcoOw ksiggowych dla dokumentoéw zrodtowych,
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2) Place

tworzenie planu kont syntetycznych i analitycznych powigzanego z definicjami
sprawozdan budzetowych , finansowych,

dostosowanie planu kont dla jednostki poprzez wskazanie kont z planu kont globalnego
stosowanych w jednostce,

obstuga stownikow petnigcych role kont analitycznych,

definiowanie raportow budzetowych i sprawozdan finansowych,

definiowanie wzorcow numeracji dla poszczegolnych typow dokumentow zroédtowych
i ksiegowych,

prowadzenie dokumentacji rozliczen z kontrahentami — dostawami i odbiorcami oraz
biezaca Kontrola sald naleznos$ci i zobowigzan,

automatyczne wyliczanie odsetek za zwloke 1 wystawienie not odsetkowych,
automatyczne tworzenie dokumentu bilansu otwarcia podczas operacji zamykania
roku,

biezaca kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzgledem rachunkowym
oraz bilansowania si¢ dokumentow,

prowadzenie pelnej obstugi kasowej — wystawianie dokumentéw kasowych i raportéw
kasowych,

wspomaganie wystawiania dokumentow sprzedazy i tworzenie potrzebnych zestawien,
prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow towaréw oraz ushug objetych podatkiem
VAT, a takze sporzadzanie deklaracji VAT-7,

kontrola sald kont rachunkow bankowych podczas wprowadzania dokumentu typu
wyciag bankowy,

pelna obstuga przelewoéw, mozliwos¢ eksportowania wykonywanych w programie
przelewow do systeméw bankowosci elektroniczne;,

dostosowanie systemu do istniejgcego obiegu dokumentow,

tworzenie zestawien jednostkowych i1 zbiorczych na podstawie wielu ustawialnych 1
zapisywalnych kryteriow,

mozliwos¢ tworzenia zestawien przekrojowych wieloletnich,

drukowanie raportow i zestawien w formie papierowej lub elektronicznej,

wymiana danych ksiggowych migedzy innymi systemami Ptace Vulcan, Bestia.
VULCAN - to rozwigzanie informatyczne ulatwiajace rzetelne prowadzenie

dokumentacji placowej dla jednej lub wielu jednostek. Aplikacja Ptace Vulcan we wspolpracy
z Aplikacja KADRY Vulcan, stuzy do automatycznego sporzadzania list ptac zatrudnionych
pracownikow 1 drukowania zestawien ptacowych. Aplikacja Place Vulcan stanowig ewidencje
pomocniczg dla ksigg rachunkowych jednostki. Podstawowe funkcje Aplikacji Ptace Vulcan:

sporzadzanie comiesigcznych list wyptat, a takze wszelkich list szczegdlnych
(wyréwnan, godzin ponadwymiarowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
nagrdd jubileuszowych, $wiadczen urlopowych, uméw zlecenia, itd.),

rozliczanie naleznosci za okres nieobecnosci w pracy,

dokonywanie wyréwnania wyplaconego wynagrodzenia za dowolne miesiace,
naliczanie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego,

naliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy 1 nagrode
jubileuszowa,

naliczanie wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. trzynastki.
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- terminowe rozliczanie zobowigzan z urzedami skarbowymi i ZUS-em,

- regulowanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikéw (sktadki np. na
zwiazki zawodowe, splaty pozyczek z kasy zapomogowo-pozyczkowych, splaty
pozyczek mieszkaniowych, dobrowolneubezpieczenie pracownikow i inne,

- przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikéw,

- Sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentoéw (np.PIT),

- prowadzenie rejestrow:

*  umoéw pracownikow i wynikajacych z nich sktadnikéw wynagrodzen,
» sposobu rozliczania si¢ pracownika z ZUS-em i urzedem skarbowym
= stalych §wiadczen i zobowigzan pracownikdw,

* rachunkéw bankowych pracownikow,

* nieobecnosci pracownikow,

wymiana danych z innymi systemami (m.in. Platnik, e-deklaracje, Finanse Vulcan ),

3) Kadry VULCAN - rozwigzanie informatyczne ulatwiajace rzetelne prowadzenie
dokumentacji kadrowej. Kadry VULCAN stuzy do rejestracji danych osobowych
pracownikow, prowadzenia kartotek zawierajacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg
pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy,
drukowania dokumentoéw zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania
danych zwigzanych z liczba lat stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda

jubileuszowa, wykonywania dowolnych analiz i wyciagéw z bazy danych na podstawie
okreslonych przez uzytkownika warunkéw wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE
Vulcan, réwniez do automatycznego sporzadzania list ptac, wykazow podatkowych itp.

2. BeSTi@ - System Zarzadzania Budzetem Jednostek Samorzadu Terytorialnego — stuzy do
sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowej jednostki 1 organu.
3. PLATNIK - Program umozliwia ptatnikom sktadek tworzenie, weryfikacje i wysytanie do
ZUS dokumentow ubezpieczeniowych. Program jest bezptatny.
Gtowne funkcje programu Platnik:
- auto aktualizacja,
- synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS,
- tworzenie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych,
- podpowiedzi podczas wypetiania dokumentow,
- import danych z systemow karowo-ptacowych,
- przesytanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS,
- automatyczne tworzenie informacji miesi¢cznych i rocznych dla ubezpieczonego.
Podstawa prawna funkcjonowania programu Platnik:
Program Platnik spelnia wymogi ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2021 r., poz. 423 z pézn. zm.). Program jest
zabezpieczony przed nieuprawnionym pobraniem danych z bazy ZUS. W celu synchronizacji
danych wymagany jest bezpieczny podpis elektroniczny uprawnionego uzytkownika.

B. W jednostce obstugiwanej uzytkowane s3 nastgpujace oprogramowania shuzace obstudze
finansowo-ksiggowej:
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1) Inwentarz Vulcan - program do zarzadzania majatkiem ruchomym. Umozliwia on gromadzenie
informacji o wyposazeniu, wykonywanie wymaganych przez przepisy inwentaryzacji, prowadzenie
ewidencji srodkow trwatych oraz obliczanie odpiséw amortyzacyjnych. Program automatyzuje wiele
operacji wykonywanych przez osoby odpowiedzialne za prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz
wykonywanie inwentaryzacji. Wybrane funkcje programu:

umozliwia prowadzenie wielu ksigg inwentarzowych,
kontroluje poprawno$¢ wprowadzanych danych — nie dopuszcza do tego, by dwa rozne elementy
wyposazenia figurowaly pod tym samym numerem inwentarzowym,
rejestruje przychody i rozchody,
oprocz ceny zakupu pozwala wprowadza¢ — i w razie potrzeby zmieniaé — cene, ktora
odzwierciedla aktualng warto$¢ przedmiotu,
wylicza roznice inwentaryzacyjne (informacje o réznicach sga dostepne na kazdym etapie
inwentaryzacji),
rozlicza nadwyzki i niedobory — na podstawie interpretacji arkuszy spisowych potrafi stwierdzi¢
fakt przeniesienia sprzetu miedzy pomieszczeniami,
wylicza warto$¢ wyposazenia (takze jego dowolnie wyodrgbnionych grup, np. sprzetéw
znajdujacych si¢ w konkretnej sali lub pod opieka konkretnej osoby),
dokumentuje przekazanie odpowiedzialnos$ci za sprzet,
dokumentuje przeniesienie elementéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami,
prowadzi ewidencj¢ srodkow trwatych i wylicza odpisy amortyzacyjne wg metody liniowej lub
degresywnej. Tworzy listy naliczen amortyzacyjnych za wybrany okres — miesigc, kwartat, rok,
umozliwia wykonywanie operacji grupowych takich, jak np. jednorazowe zarejestrowanie
przeniesienia komputerow do innej sali, tworzenie arkuszy spisowych oddzielnie dla r6znych
pomieszczen lub os6b odpowiedzialnych za sprzgt 1 wyposazenie,
wspotpracuje z klawiaturowymi czytnikami kodoéw paskowych oraz z kolektorami danych,
przygotowywanie gotowych:

e arkuszy spisu z natury (w podziale na ksiegi inwentarzowe, pomieszczenia, osoby

odpowiedzialne za sprzet),

e protokotow przekazania sprzgtu,

e protokoty réznic inwentaryzacyjnych,

e zestawien wszystkich informacji o wybranym elemencie wyposazenia,

o wykazow sprzetow znajdujacych si¢ w konkretnych pomieszczeniach (istnieje

mozliwo$¢ wyboru formatu wywieszki),
o listow elementow wyposazenia, za ktore odpowiedzialne sg konkretne osoby,
e dowolnych wyciagéw z ksigg inwentarzowych.

2) Magazyn Vulcan — prowadzenie kilku magazynow — zwyktych i zywnosciowych;

praca nad dokumentami w dwoch trybach: ,,w trakcie opracowywania” i ,,zatwierdzony”’;
szybkie przeprowadzanie inwentaryzacji i wyliczanie r6znic inwentaryzacyjnych;
automatyczne tworzenie dokumentow PZ na podstawie listy zakupdéw i dokumentéw RW na
podstawie zamdwienia.
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2) Aplikacja SIO - Program SIO stuzy do ewidencji uczniow/wychowankéw, wykonanej liczby
osobodni w celu naliczenia subwencji o$wiatowej, ewidencji nauczycieli wraz z ich
kwalifikacjami i stazem zawodowym oraz stopniem awansu zawodowego, ewidencji wydatkoéw
placowki oswiatowej, opracowywania arkusza organizacji placowki itp.
Zgodnie z przepisami ustawy o SIO jednostka za pomocg aplikacji komputerowej przekazuje
sprawozdania do organu prowadzacego.

II. OCHRONA DOKUMENTOW I KSIAG RACHUNKOWYCH.

1. Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosowane sg nastgpujace rozwigzania:
Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginalnej postaci.
Dokumenty przechowywane sg w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze oraz w sposéb pozwalajacy na ich
fatwe odszukanie. Dane ksiggowe archiwizuje firma VULCAN Sp. z 0.0.

2. Ochrona danych wprowadzonych do systemu ksiegowego.

Systemy przetwarzania danych stosowane przez jednostke zapewniajg ochron¢ danych zaréwno
przed dostepem osob niepowolanych, jak i przed zniszczeniem w wyniku niewtasciwego dziatania
uzytkownika lub uszkodzenia systemu. Ochrona przed dostgpem do danych osdb niepowotanych
odbywa sie poprzez okreslenie listy uzytkownikéw majacych dostep do systemu. Kazdy
uzytkownik moze korzysta¢ z systemu po wprowadzeniu indywidualnego identyfikatora i hasta.
Ponadto kazdy uzytkownik przypisany jest do roli, co pozwala na precyzyjne okreslenie zakresu
danych zgromadzonych w systemie, do ktorych uzytkownik ma dostgp oraz zakres funkcji,
ktorych uzytkownik moze uzywac¢. Dane gromadzone w aplikacji Finanse Vulcan sg
zabezpieczone przed uszkodzeniem lub zniszczeniem migdzy innymi poprzez automatyczne
tworzenie kopii bezpieczenstwa przez dostarczajgcego ushuge e sieci WAN, zgodnie z zapisami
umowy na udostepnienie ustugi. System wykonuje codziennie kopi¢ zapasowa bazy danych
znajdujaca si¢ na serwerze, na ktorym udostepniony zostata aplikacja hostowana Finanse Vulcan
oraz gwarantuje przechowywanie jej przez okres co najmniej 10 dni. Dane wprowadzane do
systemu sa natychmiast zapisywane w bazie danych utrzymywanej przez dostarczajacego ustuge.
W razie naglego zaniku napigcia zasilania moze by¢ utracona jedynie pozycja akurat
wprowadzana.

Odpowiedzialnos$¢ za infrastrukture serwerowa, przetwarzanie i bezpieczenstwo danych zwigzane
z udostepnieniem systemu finansowego jest realizowane w ramach umowy przez firm¢ VULCAN
Sp. z 0.0., ktdry zapewnia serwerownie o wysokim standardzie bezpieczenstwa, a w razie
nieprzewidzianych sytuacji (takich jak uszkodzenie dyskow komputera, utrata danych z
programO6w na nich zainstalowanych czy wirusy) firma ta ponosi odpowiedzialnos¢ za
zapewnienie ciaglos$ci dzialania systemu. Wszystkie czynno$ci zwigzane z wykonywaniem
aktualizacji systemu realizowane sg przez VULCAN sp. z 0.0., co sprawia, ze uzytkownicy
programdow w jednostkach o$wiatowych nie muszg mie¢ zaawansowanej wiedzy informatyczne;.

3. Wykaz zbiorow tworzacych ksiggi rachunkowe. Zbiory danych tworzace ksiegi rachunkowe
jednostki obstugiwanej znajdujg si¢ na serwerze bazy danych zarzadzanym przez VULCAN SP.
Z 0.0.

4. Zasady przechowywania i ochrony danych ksiggowych.

Zasady przechowywania i ochrony danych ujete sa w odrgbnym zarzadzeniu CUW.
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