ZARZADZENIE NR 20/2023
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLYCH W SULECHOWIE

z dnia 07 grudnia 2023 r.
w sprawie zmiany 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. (tj. Dz.U. z
2019 r. poz. 351) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U.z 2019 r. poz. 869)i § 19, 20, 21 i 22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzgadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r.

poz. 1911 ) zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. 1. Zmienia sie polityke rachunkowosci obowigzujgcg w Centrum Ustug Wspdlnych i

jednostkach obstugiwanych.
2. Punkt 4 Polityki rachunkowo$ci otrzymuje brzmienie:

4. Dowody i zapisy ksiegowe
1) Podstawg dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonywanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédtowymi.
2) Dowody zrédtowe dzielimy na:
a) dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow
b) dowody zewnetrzne wiasne przekazywane w oryginale kontrahentom,
c) dowody wewnetrzne — dotyczgce pracy wewnatrz jednostki,
d) wiasne dowody ksiegowe:

- Zzbiorcze — stuzace do dokonywania fgcznych zapiséw zbioru dowodéw
zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczo wymienione korygowane
poprzednie zapisy,

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego,

- rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.



3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Gdy jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposéb postepowania z kazdym z nich i wskazuje,
ktéry dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.

Dowody ksiegowe powinny byc¢ rzetelne — zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej oraz wolne od bteddéw rachunkowych.

Za niedopuszczalne uznaje sie dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerobek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujgcej korygowanie btedu.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw
zrédtowych zezwala sie na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg
ksiegowych dowoddéw zastepczych sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operac;ji
(nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug).

W przypadku zniszczenia lub zaginiecia dowodu ksiegowego, zapisu w ewidenciji

finansowo-ksiegowej dokonuje sie na podstawie duplikatu tego dokumentu.

10) Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawierac:

a) okreslenie rodzaju i jego numeru identyfikacyjnego,

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

C) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli jest to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
porzgdzenia dowodu,

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

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach

rachunkowych przez wskazania miejsca.

11) Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w punkcie 10) lit.

e i f, jezeli wynikajg one z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych,

12) Zapis ksiegowy powinien zwiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej,
b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego

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



c) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji,
d) kwote i date zapisu,
e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

13) W grupowaniu dowodoéw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych stosuje sie ponizsze
rodzaje dowodow ksiegowych:

a) RZ —faktury i rachunki oraz inne réwnowazne im dowody ksiegowe,
b) RS - faktury sprzedazy,

c) DP- dokumenty pozostate

d) PK — polecenia ksiegowe,

e) RK -raporty kasowe,

f)  WB — wyciggi bankowe,

g) BO - bilans otwarcia,

h) BZ — bilans zamkniecia.

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

15) Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci
i zapisébw okreslonych art. 40 ustawy o finansach publicznych oraz przepisow
wykonawczych do ustawy o finansach publicznych.

16) W ciggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza sie operacje gospodarcze dotyczgce tego okresu, jezeli dokumentujgce je
dowody wptynety do jednostki nie pozniej niz do 5. Dnia nastepnego miesigca. Jezeli ten
dzien przypada na dzien wolny od pracy, woéwczas dowody potwierdzajgce operacje
gospodarcze ewidencjonuje sie do okresu, ktorego dotycza, jesli wptyng do ostatniego
dnia roboczego przed 5. Dniem nastepnego miesigca. Operacje gospodarcze
potwierdzone dowodami otrzymanymi po 5 dniu nastepnego miesigca sg
ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktérym zostaty otrzymane.

17) (uchylony)

18) Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do dnia 10. marca roku
nastepnego — ujmuje sie wszystkie operacje gospodarcze dotyczgce danego roku
obrotowego, rowniez wéwczas, gdy dowody te majg date wystawienia w roku nastepnym
po dniu bilansowym. Po sporzgdzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem,
w ksiegach zamykanego roku obrotowego iw sprawozdaniu finansowym za ten rok
uwzglednia sie istotne zdarzenia powstate po sporzadzeniu sprawozdania finansowego
(dotyczy jednostek, ktérych sprawozdania finansowe podlegajg zatwierdzeniu).

19) Z ewidencji ksiegowej na koncie 310 wytgcza sie materiaty biurowe i paliwo; wydatki na
ich nabycie odnosi sie w koszty na konto 401 w momencie nabycia. Materiaty te podlegaja

ewidencji pozaksiegowe;j.



20) Ewidencji ksiegowej na koncie 310 nie podlegajg materiaty budowlane przekazane w
momencie zakupu do wbudowania: materialy te podlegajg jednak rozliczeniu na
podstawie protokotéw typowania robo6t i protokotéw wbudowania materiatéw.

21) Paliwo znajdujgce sie w zbiornikach pojazdow stuzbowych na dzien 31 grudnia ujmuje sie
na koncie 310, wedtug wartosci wynikajgcych z ostatniego lub ostatnich dowodoéw zakupu,
na podstawie protokotu sporzadzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji w
drodze spisu z natury z jednoczesnym pomniejszeniem kosztow zakupu paliwa, ktére
ujete zostaty ,na biezgco” na koncie 401.

22)Na dzien 1 stycznia roku nastepnego dokonuje sie, na podstawie PK — ,Polecenia
ksiegowania” przeksiegowania z konta 310 na konto 401 wartosci paliwa znajdujgcego
sie w zbiornikach pojazdéw stuzbowych na dzien 31 grudnia roku poprzedniego.

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

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

25) Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalezy naliczy¢ i ewidencjonowa¢ w momencie ich
zapfaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

26) Ponoszone z géry wydatki dotyczagce w szczegolnosci kosztéw zakupu prenumeraty,
biletow, optat abonamentowych, ubezpieczeh majgtkowych i rzeczowych oraz inne
ptatnosci ponoszone za okres przekraczajgcy jeden miesigc, nie podlegajg rozliczeniom
w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na
nieistotny wptyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego.

27) Nie ujmuje sie biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow wynikajgcych z obowigzku
wykonywania przysztych Swiadczeh na rzecz pracownikow, w tym Swiadczeh
emerytalnych.

28) Z budzetu moga by¢ udzielane zaliczki na:

a) zakup materiatéw i ustug na rzecz jednostki,
b) pokrycie kosztow podrézy stuzbowe;.

29) W przypadku zaliczek na biezgce wydatki jednostki wyrdznia sie zaliczki jednorazowe i
zaliczki state.

30) Wyptata zaliczki pracownikowi na zakup towaréw nastepuje na podstawie wniosku o
zaliczke, ktéry powinien by¢ sprawdzony przez gtéwnego ksiegowego i zatwierdzony
przez kierownika jednostki. Kasowym dokumentem wyptaty zaliczki jest KW. Rozliczajgc
sie z zaliczki, pracownik przedktada dowody potwierdzajgce poniesienie wydatku, w

postaci np. faktur zakupu materiatéw czy towaréw.



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

32) Do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wyptaconych zaliczek stuzy konto ,,
Inne rozrachunki z pracownikami”. W celu identyfikacji udzielonych zaliczek nalezy
prowadzi¢ ewidencje szczegoétowa, ktdéra powinna zapewni¢ ustalenie sum naleznosci lub
zobowigzan w odniesieniu do kazdego pracownika.

33) Zaliczki muszg by¢ rozliczone w terminie wskazanym we wniosku o zaliczke. Zaliczki state
powinny by¢ rozliczane nie rzadziej niz raz w miesigcu (najlepiej w kohcu miesigca, z
wydatkéw dokonanych w tym miesigcu). Zaliczki udzielone na pokrycie kosztow podrézy
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 potrgcic z naleznego pracownikowi
wynagrodzenia za prace.

34) Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznosc¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach
ksiegowane sg do danego roku w nastepujgcy sposob: dowody ksiegowe za peten okres
rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztéw danego roku, w ktérym przypada
okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwdch
réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach wg miesigca
sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

35) Naleznosci z tytutu wydatkéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i bedace
naleznosciami z tytutu dochoddéw roku nastepnego podlegajg przeksiegowaniu na konto
221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pod datg 31 grudnia.

36) Dowody OT, PT, LT ujmuje sie w ksiegach zgodnie z datg ich wystawienia.

37) Faktury sprzedazy wystawione w styczniu za rok poprzedni ujmuje sie w ksiegach roku
biezgcego.

38) Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzone sg na podstawie dekretacji bezposrednio
naniesionej na dowodach zrédtowych lub dotgczonej do dowodu w formie wydruku lub
luznej karty (dotgczona informacja jest zatgczona z dowodem ksiegowym badz jest
jednoznacznie przypisana do ww. dowodu), a takze (bez odrecznej dekretacji)
bezposrednio w odpowiednim rejestrze systemu finansowo-ksiegowego. Dekretacja na
dowodach zrédtowych obejmuje réwniez zapisy dotyczace ksiegowania kosztoéw
inwestycyjnych (konto080), wydatkow na sfinansowanie $rodkow trwatych w budowie
(konto 810), operacji na kontach pozabilansowych, korekt, przeksiegowan, storn itp., gdy

majg one zwigzek z operacjg gospodarcza.



39)Z dokumentow zrédiowych w aplikacji Finanse VULCAN tworzone sg PK, ktore sa
traktowane jako tabela dekretacyjna do dokumentow ksiegowych utworzonych wedtug
okreslonego wzorca numeracji. Po utworzeniu systemowych PK z dokumentéw
zrédtowych WB, sporzadza sie wydruk systemowy PK (dekretacije), ktéry zawiera podpis
osoby odpowiedzialnej za prawidtowe ujecie w ksiegach rachunkowych. Na koniec
kazdego miesigca tworzy sie dokument PK z ujeciem realizacji zaangazowania i planu
finansowego za dany miesigc. W systemowym PK data operacji jest rowna dacie wplywu
dokumentu do CUW. Po zamknieciu ksigg rachunkowych systemowe PK staje sie
dokumentem ksiegowym.

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

41) Réznice w zakresie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy, wynikajgce
z przeliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok poprzedni, postawionego do
wyptaty w roku biezgcym, ujmuje sie na koncie pozostate przychody operacyjne lub
pozostate koszty operacyjne.

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

43) Rozliczenia transakcji miedzy ptatnikami VAT- mechanizm podzielnej ptatnosci tzw. split
payment — ewidencjonowane sg na subkoncie biezgcego rachunku bankowego, na ktorym
ujmuje sie wszystkie zapisy odnoszgce sie do podatku od towardw i ustug na podstawie
dokumentéw bankowych. Zaptata z zastosowaniem podzielnej ptatnosci dokonywana jest
w ziotych polskich przy uzyciu komunikatu przelewu udostepnionego przez bank na
platformie rozliczeniowej. Rachunek bankowy VAT zostat utworzony zaréwno do
rachunku rozliczeniowego wydatkéw budzetowych i dochodéw budzetowych. Mechanizm
podzielnej pfatnosci nie dotyczy operacji zwolnionych z VAT, ze stawkg 0%,
niepodlegajgcych VAT oraz przedptat czesci lub catosci zaptaty na podstawie faktur
proforma i wptat zaliczek. Rozliczen metodg podzielnej ptatnosci nie stosuje sie do
ptatnosci zwigzanych z ZFSS.

44) Zasady ewidencji majgtku w ksiegach inwentarzowych.

Ksiegi inwentarzowe na srodki trwate i pozostate $rodki trwate prowadzone sg w kazdej
jednostce przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora kazdej jednostki.
Pozostate $rodki trwate w wartosci jednostkowej zakupu lub otrzymania w formie

darowizny — do 500 zt wprowadza sie do ewidencji pozabilansowej ilosciowej. Ewidencje



prowadzi sie w sposob uproszczony wytgcznie w jednostkach naturalnych (ilosciowo). O

zakwalifikowaniu do ewidenciji ilosciowej decyduje dyrektor jednostki.

Pozostate srodki trwate o wartosci od 501 zt do 10.000 zt sg odpisywane w koszty w peinegj

wysokosci w miejscu wydania do uzywania i ujmuje sie je w ewidencji analitycznej

srodkéw trwatych (ilosciowo-wartosciowa).

Tabela zawiera przyktady wyposazenia podlegajgcego ewidencji w ksiegach

inwentarzowych lub ewidencji dodatkowe;j.

Ewidencja w ksiedze inwentarzowej
(wartosciowo-ilosciowa)

20) Ewidencja dodatkowa (ilosciowa)

abkw

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

Meble, szafy, biurka, fawki, fotele,
krzesta, siedziska, f6zka, tapczany,
lezaki, regaty, stoty.

Tablice szkolne, tablice wielofunkcyjne,
multimedialne, magnetyczne.

Szafki ubraniowe dzieciece.

Szafy metalowe, sejfy.

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

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

Instrumenty muzyczne: pianina,
wzmacniacze, mikrofony,  statywy,
gtoséniki, miksery muzyczne, keyboard.
Place zabaw: zestawy, hustawki,
przeplotnie, karuzele, drewniane tory
éwiczen.

Aparaty telefoniczne, centrale
telefoniczne, faxy, telefony komérkowe.
Komputery, monitory, drukarki, skanery,
kopiarki, urzadzenia wielofunkcyjne,
tablety itp.

Niszczarki, laminatory, bindownice.
Maszyny do szycia.

Dywany chodniki, wyktadziny dywanowe.
Odkurzacze, maszyny piorgce.
Kuchenki gazowe, elektryczne, taborety
gazowe i elektryczne.

Lodoéwki, chtodziarki i zamrazarki.
Okapy duze, pochtaniacze ttuszczu.
Pralki.

Sprzet kuchenny: maszyny
gastronomiczne — miksery, sokowirdwki,

itp. zlewozmywaki, baseny stalowe,
wozki gastronomiczne, ekspresy do
kawy.

Piecyki, grzejniki, dmuchawy,

klimatyzatory.
Sprzet elektryczny: Zelazka, suszarki
elektryczne do rak.

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

2. Tablice korkowe.

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

4. Zegary, higrometry.

5. Stojaki do zawieszania map lub
ekranow.

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, pielegniarskie plastikowe
i drewniane, itp.

10. Kubty, kubty do segregacji $mieci,
wycieraczki, Scierki, serwety i obrusy,
reczniki.

11. Ostony do piaskownicy.

12. Przedtuzacze, drabiny, suszarki, deska
do prasowania, , ramie pod telefon.

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 zewnetrzna do
komputera, UPS.

17. Stroje sportowe.




22. Narzedzia elektryczne: wiertarki, pilarki,
kosiarki, spawarki, lutownice, szlifierki.

23. Sprzet sportowy: tablice wynikow,
bramki, kosze do koszykowki, drabinki
itp.

24. Pomoce  dydaktyczne:  mikroskopy,
sprzet logopedyczny, modele

interaktywne- przestrzenne

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 kodéw, 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 s$mieci, wycieraczki, dziurkacze, zszywacze, kalkulatory oraz drobne

narzedzia typu mtotki, pedzle malarskie, wiertta oraz wyposazenie stanowiskowe sg w

chwili wydania do uzywania traktowane jako materiaty eksploatacyjne i nie podlegaja

ewidenciji.

Pozostate srodki trwate oraz srodki dydaktyczne o jednostkowej wartosci poczatkowej

od 100 do 500 zl, a takze bez wzgledu na wartos¢ gabloty i tablice informacyjne,

aparaty telefoniczne stacjonarne, wieszaki, lampy, przenos$ne grzejniki i wentylatory sg

w chwili nabycia spisywane bezposrednio w koszty jednostki z jednoczesnym

ustaleniem obowigzku ujmowania

ich w pozabilansowej

ewidencji iloSciowe;j

prowadzonej w ksigzkach inwentarzowych przedmiotéw niskocennych.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie

/-1 Maciej Wieligor




