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ZARZADZENIE NR 11/23
Wojta Gminy Cieplowody
z dnia 8 marca 2023 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) dla jednostki obslugiwanej Zlobek

Gminny w Cieplowodach

Na podstawie: art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j.
Dz.U. z 2021r., poz. 217 z pézn. zm.), oraz Uchwaly Nr 169/XXIX/21 Rady Gminy
Cieplowody z dnia 31 maja 2021r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi ksiegowe]
dla jednostek organizacyjnych gminy Cieplowody zaliczanych do sektora finansow

publicznych - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam jako obowiazujace zasady (polityke) rachunkowosci stanowiaca

zalacznik 1 do niniejszego zarzadzenia wraz z zatacznikami:

a) zalacznik 2- , Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego ”

b) zalacznik 3 -, Zakladowy Plan Kont ”

c) zalacznik 4 —, System ochrony danych jednostki ”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaczniknr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Cieplowody
Nr 11/23 z dnia 8 marca 2023 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
W ZLOBKU GMINNYM W CIEPLOWODACH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Zlobka Gminnego w Cieptowodach prowadzone prowadzone sa w

Urzedzie Gminy w Cieptowodach, ul. Kolejowa 2, 57-211 Cieplowody zwanym dalej
jednostka obstugujaca. £y &

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
Najkrotszym- okresem -sﬁ;awozdawc‘zym sa poszczegllne miesigce, w ktorych

~ “«

sporzadza sie:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje VAT,

W Zlobku Gminnym, dalej zwanym jednostks obslugiwana sporzadza si¢ takze
sprawozdania budzetowe na podstawie obowiazujacych przepiséw rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdania w
zakresie operacji finansowych na podstawie obowiazujacych przepisow
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora

finanséw publicznych w zakresie operaciji finansowych.
Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:

a) Sprawozdanie Rb-27S,
b) Sprawozdanie Rb-285 .

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania

a) Sprawozdanie Rb-N,
b) Sprawozdania Rb-Z,




c] Sprawozdanie Rb-278,
d) Sprawozdanie Rb-28S,

Sprawozdania podtroczne:

a} z zakresu realizacji planu finansowego w formie tabelarycznej i opisowej
sporzadzane przez Dyrektor Zlobka na podstawie dokumentéw otrzymanych z

jednostki obslugujace;j.

W jednostce sporzadzane sa rowniez sprawozdania statystyczne, deklaracje PIT, VAT

oraz inne wymagane obowiazujacymi przepisami.
Na koniec roku sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej,

- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) ,

- zestawienie zmian w funduszu, .t

- informacje dodatkowa do sprawozdan finansowych

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

Ksiegi -raghunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksicngxch, obrotow i sald, ktore tworza:
- dzien:nik,

- ksiege glowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

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

chronologicznie,

b) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich

jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
€) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
d} jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace

zasady:

a) podwdjnego zapisu,
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b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktére ujmowane sg w

terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.
c) powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegOlowiajace dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo

do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe petnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja
zdarzefi na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywéw i pasywow.
Obowiazuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem

ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

a) 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
b) 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych”

c) 980 ,Plan ﬁnar:sowy wydatkow”

d) 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowzch przysziych lat”

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego

miesiaca. Zawiera ono:
a) symbole i nazwy kont,

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

sprawozdawczego,

c) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu

sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia ...” sa zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw czesciowych.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

a) dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego

b) dia sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.



Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie przez skreslenie dotychczasowej tresci i
wpisanie nowej , z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu, oraz podpisanie.
poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczeénie we wszystkich Ksiegach
rachunkowych i nie mogg nastapi¢ po zamknieciu miesiaca lub przez wprowadzenie
do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonane
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej
dokumentowania i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27

ustawy o rachunkowosci
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

Spis z natury ~ polegajacy na liczeniu, mierzeniu lub wazeniu poszczegdlnych

sktadnikéw majatku, wpisaniu da‘riych do arkuszy spisowych i ich wycenief’f
Metodsg tg inwentaryzuje sie:

a) aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) druki Scistego zarachowania,

c) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych ( w tym zapasy materiatow),

d) Srodki trwate oraz nieruchomosci zaliczone do inwestycji

€) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwalych w budowie |

f) skladniki aktywow znajdujace sie w jednostce obshugiwanej, a bedace wlasnoscia

innych jednostek , o wynikach spisu nalezy powiadomié te jednostki.

Potwierdzenie sald - czyli uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzen

prawidlowosci wykazanych sald w ksiegach rachunkowych jednostki obslugiwane;j
Metoda ta inwentaryzuje sie:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych Iub przechowywane
przez inne jednostki, w tym papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,
b) naleznosci,

¢) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

Weryfikacja sald — czyli poréwnanie danych wykazanych w ksiegach rachunkowych z

dokumentami Zrodtowymi i weryfikacja realnej wartosci aktywow 1 pasywow.




Metoda ta inwentaryzuje sie:

a) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci ,

b) s$rodki trwale do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony ,

¢) inwestycje rozpoczete — srodki trwate w budowie ,

d) naleznosci sporne i watpliwe,

e) naleznosci i zobowiagzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

f) rozrachunki publiczno-prawne ,

g) rozrachunki z pracownikami .

h) wartodci niemnaterialne i prawne ,

i) fundusz i kapitaly,

j) aktywa i pasywa nie wymienione w pkt 1 i 2 oraz wymienione w pkt 1 12, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych

nie bylo mozliwe.
Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych:

- co 4 lata: srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw

trwalych, znajdujace, si¢ na terenie strzezonym,
--co rok pozostate skladniki aktywow i pasywow,

- raz w ciagu 2 lat zapasy towaréw, materialdw, produktéw gotowych i pétproduktow

znajdujacych sie w strzezonych skiadowiskach.

5. Uwzgledniajac zakres i specyfike dzialalnosci jednostki obslugiwanej oraz zasade

istotnosci, przyjmuje si¢ nastepujace rozwiazania szczegolne:

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansows jednostki oraz zasade kasowq
obowiazujaca w sprawozdawczosci budzetowej w ksiegach rachunkowych ujmuje sie
wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajace z
zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone do 5 dnia nastepnego
miesiaca dowody ksiegowe do komorki finansowej znajdujacej si¢ w jednostce

obstugujacej w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowod ksiggowy
zostana przedlozone do komoérki finansowej po 5 dniu miesiaca nastepujacego po
miesiacu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztow i

zobowiazan danego miesiaca. Dowody te ujmowane beda w ksiegach rachunkowych




w miesiacu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie bedzie
miat znaczacego wplywu na wynik finansowy. Wyjatek stanowi miesiac grudzien, w
ktérym ujmuje sie zobowiazania uznane dotyczace grudnia do dnia sporzadzenia

rocznego sprawozdania budzetowego.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memorialu
okreslona w art, 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody
ksiegowe obciazajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym

sporzadzenie sprawozdan.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z
ksiegami rachunkowymi uwaza si¢ odpowiednie zasoby informacyjne rachunkowosci,
zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych

bez wzgledu na miejsce powstania i przechowywania.

Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia sg trwale oznaczone
nazwa (pelna Iub skrocona) jednostki ktorej dotycza, nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwe programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego okresu sprawozdawczego 1 daty sporzadzania, przechowywane w
starannie ustalonej kolejnosci, prowadzone zgodnie z ustalonym planem kont,
~otwierane na dzienl rozpoczynajacy rok kalendarzowy i zamykane na koniec kazdego
roku kalendarzowego. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych nastapi
do dnia 31 marca nastepnego roku budzetowego. Ksiegi rachunkowe prowadzone

sa w jezyku polskim w walucie PLN,
Srodki trwale nisko cenne to §rodki;

a) charakterze wyposazenia o wartosci od 500,00 zt do 10 000,00 podlegaja zaliczeniu
do kosztow w momencie ich zakupu. Kontrola ich stanu prowadzona jest w
ilosciowej ewidencji pozaksiegowej przez jednostke obstugujaca na podstawie
ewidencji wyposazenia (ksiega inwentarzowa) jednakze decyzje w tej sprawie
podejmuje kierownik jednostki obslugiwanej poprzez protokol przyjecia, ktory
przekazuje niezwlocznie do jednostki obstigujacej do referatu Finanséw i
Planowania

b) o charakterze wyposazenia, stanowiace drobny sprzet, nie podlegaja ewidencji ani

iloSciowej, ani wartosciowe;j .
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Sa to w szczegolnosci:

- sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszcezen i utrzymania higieny, np.
wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, Scierki, sprzet typu kuchennego:
szklanki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy, serwetki,

- sprzet biurowy, jak: dziurkacze, zszywacze, popielniczki, noze do papieru, nozyczki,
firany, zaslony, tablice, mapy,

- sprzet przeciwpozarowy, np. gasnice, koce gadnicze czy weze ppoz., chodniki, lampy
wiszace, karnisze, lustra

- narzedzia up. miotki, sickiery, lopaty itp.

- Nie rozliczane miedzyokresowo sa finansowane z gory zakupy ushlug, dostaw ktore
realizowane beda w czasie np. oplacana z gory prenumerata, zakupy licencji na

oprogramowanie, wykup polisy, zakupy energii itp.

. Materialy i towary zakupione na biezace potrzeby administracyjno- gospodarcze
przekazywane sa do bezposredniego zuzycia i odpisywane w koszty w pelnej ich

wartoéci wynikajacej z faktur (rachunkow) w miesiacu zakupu.

- Zakupione materialy promocyjne przekazywane sa do bezpoSredniego zuzycia i

ujmowane w koszty w pelnej wysokosci w miesiacu zakupu.

- W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrodlowych stosuje sie dowod zastepczy w  postaci dokumentu
poswiadczajacego przyjecie dostawy lub wykonania ushlugi wystawionego przez

uprawniona osobe, sprawdzonego i podpisanego przez kierownika jednostki.
- Dodatkowe wynagrodzenie roczne ujmuje si¢ w ksiegach na 31 grudnia danego roku

- Nie tworzy sie rezerw na niewykorzystane urlopy, nagrody jubileuszowe, odprawy
emerytalne itp., gdyz nie wywiera to istotnie znaczacego wplywu na rzetelnos¢ obrazu

oraz sytuacje majatkows i finansowa jednostki
Uregulowania dotyczace dokonywania storn i korekt na kontach bilansowych:

- dokumentem stanowiacym podstawe dokonania zapisu korekty (storna dodatniego

i ujemnego) jest polecenie ksiegowania PK sporzadzane przez glownego ksiggowego.
- Storno ujemne stosowane jest przy:

a) poprawianiu blednej klasyfikacji lub zmianie Klasyfikacji budzetowe]

zaksiegowanych dochodéw Iub wydatkow ( przychodéw lub kosztow) — storno ujemne




zmniejszajace wartos¢ ujeta w blednej klasyfikacje, dodatnie zwiekszajace wartos§é

poprawnej klasyfikacji,

b) zwrocie wydatkéw i zimniejszeniu wydatkéw - ksiegowania zwrotu wydatkéw maja
miejsce, jezeli dany wydatek i zwrot nastapil w tym samym roku budzetowym, oraz
jest to ten sam rodzaj wydatku, stosowane jest storno ujemne dla zachowania
czystosci obrotéw na kontach rachunku wydatkow, jezeli zwrot wydatkow dotyczy

zmniejszenia kosztow — stosuje sie storno konta kosztow,

¢) zwrocie dochodow i zmniejszeniu dochodéw - stosowane jest storno ujemne dla
zachowania czystosci obrotéw na kontach rachunku dochodéw, jezeli zwrot

wydatkow dotyczy zmniejszenia przychoddw — stosuje sie storno kont zespotu 7.

d) w rozrachunkach z budzetami lub innymi podmiotami, jezeli czysto$é obrotéw ma
istotne znaczenie informacyjne, stosowane jest storno ujemne, gdy nastapit

niesluszny zwrot lub blednie zaksiegowano operacje.

Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonywanych na podstawie
wystawionych not ksiegowych w tym samym roku budzetowym, przyjmowane sa na
rachunek biezacy wydatkow i zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym samym roku

budzetowym.
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Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Cieplowody
Nr 11/23 z dnia 8 marca 2023 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
w Zlobku Gminnym w Cieplowodach
Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (dz. u. z 2021 r. poz. 217 z pézn.
zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 1634 z p6én. zm.),rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowesci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw
jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych
zakladéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
Jjednostek budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. poz. 1911 z pézn. zm.), rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw
bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283). -

1.0bowiazujace zasady wyceny aktywoéw i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywoéw obowiagzuja zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych dotyczacych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych swojg siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Roznice kursowe — wplywy $rodkéw na konto walutowe przy ksiegowaniu operacji
wplywu na to konto wycenia si¢ po $rednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt

2 ustawy rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw ewidencjonuje sie w
cenie nabycia natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wysokosci okreslonej w tej decyzji, otrzymane zas w drodze darowizny w

wartosci rynkowej na dzieil nabycia. Warto§é rynkowa okreslana jest na podstawie




przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z

uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto§é poczatkowa przekracza kwote
10 000 zl, z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje sie ze
srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami i wedlug stawek

okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne o wartoSci poczatkowej réwnej lub nizszej od
wartosci 10 000 zl oraz stanowiace pomoce dydaktyczne albo ich nieodlaczne czesci,
stanowiace pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére zakupione zostaly ze
srodkow na wydatki biezace, umarza sie jednorazowo, spisujac cala wartosé w koszty

w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i
prawnych* umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegblnych

podstawowych i oddzielnie dla pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.
Rzeczowe aktywa trwale ochejmuja:

- érqdki trwale,

- pozostale srodki trwale,

- srodki trwale w budowie (inwestycje),

- zbiory biblioteczne

Srodki trwale to skladniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki oraz $rodki trwale stanowiace wiasno$é Ztobka Gminnego, w
stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od

sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie :

1) w przypadku zakupu wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu

nie stanowig istotnej wartosci,

2} w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresic - wedtug kosztu wytworzenia, zas
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia wedhig wyceny dokonanej

PIrZez rzeCzoznawce,




3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacjii - wedlug posiadanych

dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

4) w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania

lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Parnistwa lub jednostki

samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany niesprawnego - w wysokosci

wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka,

7} w przypadku otrzymania ze zlikwidowanego przedsiebiorstwa, majacego osobowos¢
prawna - w tzw. szyku rozwartym, tj. w wysokosci wartosci poczatkowej brutto i

dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca.

Do srodkéw trwalych zalicza §ie: grunty, lokale, budynki i budowle, imaszyny i
urzadzenia, srodki transportu.Do srodkéw trwalych wlacza sie rownieziobce srodki

trwate bedace w uzytkowaniu jednostki (na podstawie umowy leasingu finansowego).
Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie O11 ,Srodki trwale”,

2) pozostate srodki trwate na koncie 013 , Pozostate Srodki trwale".

Podstawowe $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw) umarza si¢ na postawie stopniowo
na podstawie aktualnego planu amortyzacji wediug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych Odpiséw
umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesiaca nastepujacege po miesiacu
przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania a kofczy sie nie pdéZniej niz z chwilg
zrownania wartosci odpiséw umorzeniowych z wartoscia poczatkowa srodka trwatego

lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciaza konto 400 , Amortyzacja" na

koniec roku.
W jednostce przyjeto liniowa, metode dla wszystkich srodkow trwatych.

Dla zadnych srodkéw trwalych nie dokonuje sie odpisow z tytulu trwalej utraty

wartoscl.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosci gruntéw nie podlegaja aktualizacji.




Pozostale Srodki trwale obejmuja:
- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,
- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- Srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 10.000zi, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich

wartosci w momencie oddania do uzywania.

1) Pozostale srodki trwate na podstawie decyzji Dyrektora Zlobka Gminnego w
Cieplowodach do kwoty 10 000,00 zt odpisuje sie jednorazowo w ciezar kosztéw
zachowujac ewidencje ilosciowo-wartosciowa na koncie 013 ,Pozostale srodki
trwale ” i umarza sie je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to ujmuje sie na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z

odpowiednim kontem kosztowym.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $Srodkéw
trwalych-oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw trwalych stanowiacych pierwsze
wyposazenie nowych obiektdw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia

inwestycji, w tym réwniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obslugi zobowiazan zaciagnietych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi

réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,
- oplaty notarialne, sadowe i inne,
- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wyplacane do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéow i innych

zwiazanych

z realizacja inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zamoéwien

zwiazanych z jej realizacja oraz kosztéw ogolnego zarzadu.
Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej,
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- nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych

terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy

zlikwidowanych na nim obiektow, ¢

- oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy,
- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow pobrzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigazane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktérych termin splaty przypada w ..
okresie dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyjatkiem sa nalezno$ci 'z tytuiu
dostaw i ustug, ktére zawsze stanowig naleznosci krotkoterminowe, Wyceniane sa w
kwocie wymagajacej zaplaty, tj. lacznie z naleZnymi odsetkami, pomniejszone o
ewentualne odpisy aktualizujace ich wartoé¢ zgodnie z zasada ostroZznosci oraz wg

art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznod§ci ma nastapi¢ ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je

nastepujaco:

- raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle
we wlasciwej pozycji B.II aktywow,

- reszte naleznosci, platna w okresie powyzej roku, w poz. A.lll bilansu jednostki

budzetowe].

Zapasy obejmuja materialy. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego.
Korzystajac z zasady istotnosci zakupione materiaty uznaje si¢ za zuzyte w calosci w
momencie zakupu. Podlegaja one odpisaniu bezposrednio w koszty i na koniec roku

nie podlegaja inwentaryzacji.

Naleznosci krétkoterminowe obejmuja wszystkie nalezno$ci z tytulu dostaw i
uslug, bez wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktore staja si¢
wymagalne w ciagu 12 miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci
nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej

zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej




wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto§¢ ewentualnych

odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktérych termin
platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 , Naleznosci

z tytutu dochoddéw budzetowych”.

Wartodé naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopieii prawdopodobieristwa ich

zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

- naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innych zabezpieczeniem naleznosci,

zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadlo§ciowym,

- naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
L v e

upadiosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci, :

- naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaplata dtuznik zalega,
a wedhug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika splata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub

innym zabezpieczeniem naleznosci,

- nalezno$ci stanowiacych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych

kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki za zwloke),

- nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienistwa nie§ciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dzialalnosci lub struktura odbiorcow - w wysokosci wiarygodnie

oszacowane]j kwoty odpisu, w tym takze ogélnego, na niesciagalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci zwiazane z funduszami tworzonymi na podstawie

odrebnych ustaw (zakltadowy fundusz Swiadczen socjalnych) obciazaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostalych
kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci,

ktérej dotyczy odpis aktualizacji.
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Naleznosci umorzone, przedawnione, nie§ciagalne, od ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizacyjnych ich warto$é lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci, zalicza

sie odpowiednio do pozostalych kosztow operacyjnych lub koszt6w finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego,
warto§é aktywow, w tym réwniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci,
réwnowarto§¢ calosci lub odpowiedniej czeSci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego zwieksza warto$¢ danego skladnika aktywow i podlega zaliczeniu

odpowiednio do pozostaltych przychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysoko§ci nieprzekraczajacej kosztow listu

poleconego podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Naleznosci i zobowiazania powstale w ciagu roku przyjmuje sie w ksiegach
rachunkowych w warto$ci nominalnej okreslonej przy ich powstaniu ( art. 28 ust. 11

ustawy o rachunkowosci). N

Odsetki od naleznosci i zobowiazafi, w tym réowniez do tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych ujmuje sie¢ w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, Tub pod data ostatniego dnia kwartatlu w wysokosci odsetek

naleznych na koniec tego kwartatu.

Srodki pieniezne rachunkach bankowych wyceniane si¢ wedlug wartosci
nominalnej. W przypadku posiadania $rodkéw w walucie obeej, wycenia sig ja wedlug

$redniego kursu NBP da danej waluty na dziefi wyliczenia.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty poniesione, ale dotyczace
przyszlych okresow sprawozdawczych. W Zlobku koszty te maja nieistotna wartos¢ 1

dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powickszajg koszty.

Korzystajac z uprawnienn wynikajacych z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci
przyjeto zasade, ze faktury za energie elektryczna, cieplna, gaz, za rozmowy
telefoniczne, prenumeraty, wode i $cieki, wszystkie abonamenty, licencje,
ubezpieczenia majatkowe i inne nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow, ksieguje si¢ je natomiast w
koszty tego miesiaca, w ktérym zostaly wystawione przez sprzedawce bez wzgledu

na to jakiego okresu dotycza.




Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli
lacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od

kontrahentéw.

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartos§ci emisyjnej powickszonej o naroste

kwoty z tytulu oprocentowania.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli
lacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od

kontrahentow.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pozniej niz na koniec

kwartalu wedhug zasad obowiazujacych na dzieri bilansowy.

Odsetki od zobowiazan, w tym takze tych, do ktoérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane saw momencie ich zaplaty lub pod datg )
ostatniego dnia. kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu,

Rozliczenia migedzyokresowe bierne — rezerwy na koszty przyszlych okreséw. W

jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne maja nieistotng wartosé i dlatego nie

sg tworzone.

Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowiazania, w tym
niesptacone z lat ubiegltych, obcigzajace plan finansowy danego roku budzetowego i

lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

1) Wynik finansowy ustalany jest w wariancie poréwnawczym rachunku zyskéw i

strat na koncie 860 - ,Wynik finansowy”.

2) Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole ,4” kont,
tj. wedlug rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow oraz kosztoéw amortyzacji Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne sa naliczane raz w roku

wg stawek amortyzacyjnych.

3) Ewidencja ,przychodéw i kosztow ich uzyskania” prowadzona jest w zespole ,7”

kont z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow:
a) ze sprzedazy produktéw i kosztow ich wytworzenia ,

b) z przychoedéw z tytulu dochodéw budzetowych,
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¢) z przychoddw i kosztow finansowych,
d) z pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych,.

4) Na wynik finansowy skladaja sie przeksiegowania sald kont zespolu ,4” oraz kont

zespohu 77,

5) W rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy) koszty ujete w paragrafach

wydatkéw podporzadkowane sa do wlasciwych pozycji kont kosztéw rodzajowych.
Wynik finansowy jednostki jest ustalany na koniec roku obrotowego.

Sprawozdanie finansowe podpisuje - podajac zarazem date podpisu - osoba, ktorej
powierzono prowadzenie ksiag rachunkowych, i kierownik jednostki obshugujace;.
Odmowa podpisu wymaga pisemnego uzasadnienia dotaczonego do sprawozdania

finansowego




y e

Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Cieplowody
Nr 11/23 zdnia 8 marca 2023 r.

Zakladowy Plan Kont dla Zlobka Gminnego w Cieplowodach,

Opracowany na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (dz.
u. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.) oraz rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. poz. 1911 z p6ézn. zm.)

1.Konta bilansowe:

Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

011 ,Srodki trwale”

013 ,Pozostale srodki trwale”

020 ,Wartos$ci niematerialne 1 prawne”

071 ,Umorzenie $rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

072 ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Zesp6t 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
130 ,Rachunek biezacy jednostki”

135 ,Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
141 ,Srodki pieniezne w drodze”

Zesp6l 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcarmi”

221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
222  Rozliczenie dochodow budzetowych”

223 ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

225 ,Rozrachunki z budzetami”

229 _Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

231 ,Rozrachunki z tytuiu wynagrodzen”

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami”



240 ,Pozostale rozrachunki”

245 ,Wplywy do wyjasnienia”

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Zespol 4 - , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”
400 ,Amortyzacja”

401 ,Zuzycie materialow i energii”

402 ,Ushugi obce”

403 ,Podatki i oplaty”

404 ,Wynagrodzenia”

405 ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
409 ,Pozostate koszty rodzajowe”

490 ,Rozliczenie kosztow”

Zespol 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

720 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
750 ,Przychody finansowe”

751 ,Koszty finansowe”

760 ,Pozostate przychody operacyjne”

761 ,Pozostalte koszty operacyjne”

Zespodl 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 ,Fundusz jednostki”

810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje”
851 ,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

860 ,Wynik finansowy”

870 ,Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy”
2. Konta pozabilansowe:

980 ,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

999 , Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”
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3. Zasady funkcjonowania kont:

Zespo6l O — Majatek trwaly

011- Srodki trwale stuzy do ewidencji stanu i zmian w stanie wiasnych srodkow
trwalych jednostki. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ Srodki trwale umarzane
stopniowo wg stawek obowiazujacych w ustawie o podatku dochodowym od osob
prawnych oraz grunty. Wydatki zwiazane z nabyciem srodkéw trwalych ponoszone sa

srodkéw budzetowych przeznaczonych na inwestycje (wydatki majatkowe).

Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace stan sSrodkow trwalych wg wartosci
poczatkowej.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych,
b) ustalenia os6éb lub komidrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,
§ F ¥ <
¢) obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest zgodnie z obowiazujaca Klasyfikacja Srodkéw
trwalych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie :

- przyjecie srodkéw trwalych z inwestycji: z rozliczenia inwestycji OT, z zakupu

inwestycyjnego faktura zakupu w korespondencji z kontem 080;

- z tytulu przekwalifikowania ze srodkow trwalych w uzywaniu w korespondencji z
kontem 013;

- z tytulu otrzymania nieodplatnie w korespondencji z kontem 800;

- zwiekszenie wartodci Srodka trwalego w wyniku ulepszei, modernizacji w

korespondencji z kontem 800;

- zwiekszenie wartosci §rodkéw trwalych w wyniku aktualizacji wyceny wartoSci

poczatkowej w korespondencji z kontem 800;

- przejecie §rodka trwalego na wniosek podatnika za zaleglosci podatkowe w

korespondencji z kontem 221,



Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

- zmniejszenie stanu Srodkéw trwalych w wyniku sprzedazy, nieodplatnego
przekazania w wartosci nieumorzonej w korespondencji z kontem 800 i w wartosci

dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071;

- przekwalifikowania do pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem
013;

- obniZenie wartosci srodka trwalego wskutek aktualizacji wyceny w korespondenc;ji

z kontem 800;

- likwidacja $rodka trwalego w tym w czesci nieumorzonej w korespondencji z kontem

800 i w wysokosci dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071.

Podstawa ksiegowania przychodu srodkdéw trwalych sa przede wszystkim takie
dokumenty jak: OT — Przyjecie &rodka trwalego,t PT — Protokél przyjecia Srodka
trwaltego, umowa darowizny, faktura zakupu, akt notarialny. Rozchéd §rodkéw
trwalych ksieguje sie na podstawie dokumentéw: LT- likwidacja Srodka trwatego, PT
— Przekazanie $rodka trwalego, protokot likwidacji srodka trwatego.

W bilansie saldo konta 011 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenia

dotyczace §rodkéw trwatych.

013 - Pozostale srodki trwale stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszefd
wartosci poczatkowej pozostalych srodkéw trwalych, nie podlegajacych ujeciu na
koncie 011 ,$rodki trwate”, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci
podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja

umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

Ewidencja ilosciowo - wartosciowa nalezy objac, sktadniki majatkowe o okresie
uzytkowania dhuzszym niz rok, o wartosci poczatkowej ponizej 10.000,- zt i powyzej
500,- 2t oraz bez wzgledu na wartos¢ poczatkows, zaliczane do pozostaltych srodkéw
trwatych, obejmujace:

- komputery i zestawy komputerowe,

- drukarki, skanery, urzadzenia wielofunkcyjne,

- monitory,

- sprzet audiowizualny,

- kamery,
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- aparaty fotograficzne,

- aparaty telefoniczne i telefaksy,

- kserokopiarki,

- sprzet naglodnieniowy,

- meble i dywany.

Ewidencja wylacznie ilo§ciowa obejmuje sie skladniki majatkowe o okresie
uzytkowania dtuzszym niz rok, o wartosci poczatkowej ponizej 500,00 i powyzej
100,00 z1. Drobny sprzet, wyposazenie ( np. wiadra, szczotki, kosze, drobny sprzet
biurowy, chodniki, karnisze itp.), odziez robocza, sg ewidencjonowarne bezposrednio

w koszty i nie podlegaja ewidencji ani ilosciowej, ani warto§ciowe;j.

Ksiega inwentarzowa prowadzona recznie odrebnie ksiega ilosciowo-wartosciowa i

tylko iloSciowa.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie:

- przyjecie pozostatych Srodkow trwalych z zakupu

- z inwestycji (pierwsze wyposazenie obiektow inwestycyjnych),

- ujawnione nadwyzki

- pozostale Srodki trwale otrzymane nieodptatnie

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:

-rozch6d pozostalych srodkow trwatych w wyniku likwidacji, sprzedazy
-przekwalifikowania do §rodkéw trwatych

- nieodplatne przekazanie pozostalych srodkéw trwalych

- ujawniony niedobodr

Podstawa ksiegowania sa faktury zakupu oraz protokoly przekazania.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowa objetych

ewidencja ksiegowa, pozostalych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu.

020- Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Satow

szczegolnodci oprogramowania i licencje na programy komputerowe.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie

umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedhug ich tytulow.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;.



Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- zakup wartosci niematerialnych i prawnych

- nieodplatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- rozchéd wartos$ci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo

071 - Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
stuzy do ewidencji zmniejszert wartoséci poczatkowe]j Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okres§lonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Ewidencje analityczng prowadzi sie recznie formie tabel amortyzacyjno-
umorzeniowych. Amortyzacji 1 umorzeii Srodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego roku.
v BN

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- korekte zmniejszenie umiorzenia wartosci Srodkéw trwalych i wartosci

niematerialnych i prawnych
- zmniejszenie umorzenia wskutek aktualizacji wartosci $rodkow trwalych

’ wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych przekazanych,
zlikwidowanych sprzedanych Iub rozchodowania niedoboru oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia srodka trwalego przekwalifikowanego

do pozostalych srodkéw trwalych
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

- odpisy umorzeniowe biezace §rodkéw trwalych i wartoéci niemateriainych i

prawnych
- zwigkszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny wartoéci srodkéw trwatych
- umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych przekwalifikowanych do $rodkow trwalych

- dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji od innej jednostki

budzetowej srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci

podstawowych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
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072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych stuzy do ewidencji umorzenia pozostaiych
§rodkoéw trwatych w uzywaniu umarzanych jednorazowo po wydaniu do uzytkowania
oraz wartosci niematerialnych i prawnych nie przekraczajacych 10 000 zl, ktérych

zakup jest finansowany ze srodkéw na wydatki biezace.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie:

- odpis umorzenia z tytutu likwidacji, sprzedazy, przekazania, pozostalych srodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

umarzanych jednorazowo
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie:

- umorzenia od pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych umarzanych jednorazowo wydanych do uzytkowania w

dzialalnosci biezacej

-umorzenie od pozostatych srodkéw trwalych na podstawie decyzji od innej jednostki

budzetowej

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartoSci
poczatkowej pozostalych srodkéw trwalych oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich

do uzywania.

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje) shuzy do ewidencji kosztow Srodkow
trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw srodkéw trwalych w budowie na
uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie 080 ksieguje sie rowniez zakupy gotowych
srodkow trwa}ych nie wymagajacych montazu, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz koszty nabycia gruntow.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegélnosci:
- zaplata z rachunku bankowego w korespondencji

- zaewidencjonowanie naleznosci innych podmiotéw z tytutu robét wykonanych na

rzecz inwestycji

- zakup inwestycji rozpoczetych zaliczony na rozrachunki w korespondencji




- zakup materialéw inwestycyjnych ksiegowanych w koszty inwestycji bezposrednio

po zakupie

- zakup $rodkéw trwalych nie wymagajacych montazu zaliczony na rozrachunek
- nie zawinione niedobory i szkody

- wynagrodzenia os6b fizycznych — umowy zlecenia, o dzielo

- naliczenie odszkodowania w zwiazku z inwestycja, kar

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie:

- przyjecie Srodkéw trwalych z inwestycji na podstawie OT, PT lub faktury zakupu w
korespondencji z kontem 011, 013 (w przypadku gdy przyjete do uzywania pozostate
$rodki trwale stanowiace pierwsze wyposazenie nowego obiektu zostaly sfinansowane

ze Srodkéw na inwestycje);
3 FE)

- rozliczenie kosztoéw ulepszenia; modernizacji srodka trwalego ;

- rozliczenie inwestycji w obcym obiekcie

- przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych z inwestycji (faktura zakupu)
- rozliczenie inwestycji sprzedanej

- odpisanie inwestycji zaniechanej

- niedobory i szkody w inwestycjach rozpoczetych

Konto 080 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych.

Zespél 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

130 - Rachunek biezacy jednostki stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych
oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym a takze rozrachunkéw.

135 - Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia stuzy do ewidencji
srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegélnosci zakladowego
funduszu swiadczeni specjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktérymi

dysponuje jednostka.




141 - Srodki pieniezme w drodze shuzy do ewidencji pomiedzy rachunkiem
bankowym a zaplata stuzbowa karta platnicza moze wykazywaé saldo Wn, ktore

oznacza stan sum pienieznych w drodze

Zespbl - 2 ,Rozrachunki i rozliczenia”

201 - Rozrachunki i roszezenia sluzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen
krajowych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw,

robét i ustug, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczeg.élnoéci:

- naleznosci tytulu sprzedazy u stug

- zaplata zobowiazan za dostawy i ustugi,

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie w szczegélnosci:

- zobowiazania z tytulu dostaw towaréw, robét i ushug,

- zobowiazania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek

- wplyw naleznosci i zaliczek od odbiorcow,

- uznane reklamacje odbiorcow i korekty zmniejszajace naleznosci z tytulu sprzedazy

produktow,

221- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji naleznosci

jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- naleznosci pozostatych dochoddéw budzetowych i odpisy uprzednio przypisanych

naleznosci /ze znakiem minus

- zwrot naleznosci

- naliczenie odsetek za zwloke na koniec kwartalu

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie w szczegdinosci:

- wplaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych oraz zwroty nadplat z tytulu

dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu /ze znakiem minus

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu

nadplat w tych dochodach.




222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych sluzy do ewidencji rozliczenia

zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:
- dochody budzetowe przelane do budzetu,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:

- w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych

dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji
poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz

nieprzelanych do kofica roku,

223.—- Rozliczenia wydatkéw budzetowych stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow w ramach wspéHinansowania programéw i projektéw realizowanych ze

srodkoéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

- roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych

wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

- okresowe wplywy Srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych jednostki, w tym wydatkéw w ramach wspélfinansowania programéw i

projektow realizowanych ze §rodkéw europejskich w korespondenciji z kontem 130,

- zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych do kofica roku $rodkéw

na wydatki /ze znakiem minus/.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica
roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 130.




225 - Rozrachunki z budzetami shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami
panstwa i budzetami samorzadéw terytorialnych z tytulu zobowiazan podatkowych
wiasnych oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnosc¢
o$wiatowa, a w jednostkach wykenujacych czynnosci objete podatkiem od towarow i
ushug konto shuzy do rozrachunkéw wewnetrznych z tytutu deklaracji czastkowych z
Gimina z tytulu VAT oraz do rozliczeti VAT naliczonego i naleznego zgodnie rejestrami

czastkowymi zakupu i sprzedazy

Na stronie Wn ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma

zobowigzania wobec budzetow.

229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne shuzy do rozrachunkow
publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Ewidencja
szczegOlowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznoéci i zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéow, z ktérymi

dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma stan zobowiazan.

231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzeh sluzy do ewidencji rozrac-hunkéw z tytulu
wplat pienieznych zaliczanych do wynagrodzen z pracownikami zatrudnionymi na
umowe o prace, z tytuh1 wyplat zasitkéw pokrywanych z ZUS naliczonych na listach
wynagrodzefi, a takze z tytulu wynagrodzen z uméw zlecen, umow o dzielo i innych

umoéw zawartych zgodnie z odrebnymi przepisami z osobami fizycznymi.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet -wynagrodzen,

- wartosé swiadczen rzeczowych zaliczanych do ‘wynagrodzen,

- potracenia z wynagrodzen obciazajace pracownika, dokonywane w liscie plac np.

podatek dochodowy od oséb fizycznych, ski. ZUS,
- inne.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

- zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen,




- przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanéw nalezno§ci i zobowiazari z tytulu wynagrodzenn i $wiadczen
zaliczanych do wynagrodzei.. Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn

oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytulu wynagrodze.

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami stluzy do ewidencji rozrachunkéw z
pracownikami z innych tytuléw niz wynagrodzenia. Na koncie tym ewidencjonuje sie

udzielane zaliczki do rozliczenia, naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoborow.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wyplacone pracownikom naleznosci z tytutu podrézy

- naleznosci z tytuhu niedoboréw i szkod

- naleznosci od %racownikéw z tytulu pozyczek z ZFSS n;;'(':ele mieszkaniowe

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdélnosci:

- wplaty naleznosci od pracownikéw,

- roszczenia sporne od pracownikow,

- naliczenie pozyczek z ZFSS,

- naleznosci z tytulu rozliczenia podrézy stuzbowej w korespondencii

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo§é ustalenia
stanu naleznosci, roszczenl i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedhug

rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma stan zobowiazart wobec pracownikow.

240 - Pozostale rozrachunki shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu
wplaconych wadiéw, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
rozrachunkow z pracownikami z tytulu dobrowolnego ubezpieczenia, kasy
zapomogowo-pozyczkowej, pozyczek mieszkaniowych z ZFSS, rozliczen z
komornikiem, i innych potraces, rozrachunkow z tytutu réznic inwentaryzacyjnych,
rozrachunkéw z tytulu niezawinionych niedoboréw i szkad. Ewidencja szczegdlowa

prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszezen i rozliczen.




Na stronie Wn konta 240 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- wyplate wynagrodzenia,

- wplate sktadki z tytulu dobrowolnego ubezpieczenia,

- splaty pozyczek i wkladow ,

- splaty pozyczek,

- wplaty do komornika,

- ujawnione niedobory.

Na stronie Ma konta 240 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- wjawnione nadwyzki,

- naliczenia potracenia z listy plac,

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a

saldo Ma stan zobowiazan.

245 - Wplywy do wyjasnienia do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot
naleznosci.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnoSci:

- kwoty wyjaénionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci przypisanych, a niewplaconych. Saldo
konta 290 oznacza warto§é odpiséw aktualizujacych naleznosci oraz wartosc

naleznych, a jeszcze niezaplaconych przez kontrahentéw jednostki odsetek.

Ewidencja odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetki od nalezno$ci
przypisanych ale niezaptaconych prowadzona wediug poszczegdinych tytuldow oraz
wedtug kontrahentow. Odpisy aktualizujace wartosé naleznosci sa dokonywane nie
poézniej niz na dzien bilansowy przy uwzglednieniu zasad okreslonych w ustawie o

rachunkowosci.



Zespol 4 - ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”
400 - Amortyzacja shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa

dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie:

- naliczone odpisy amortyzacyjne,

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie:

- zmniejszenie odpisdéw amortyzacyjnych,

- przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koficu

roku obrotowego na konto 860.

401 - Zuzycie materialéw i energii stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow,
ciepla, wody i energii. Nie ujmuje si¢ na tym koncie kosztéw finansowych z funduszy
(funduszu swiadczeni socjalnych). Na koncie tym beda podlegaly ewidenciji koszty
klasyfikowane w szczegélnosci do nastepujacych paragrafow: 4210,4240, 4260.

e

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ zaksiegowanie rachunkow, faktur-zakupu.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenia z tytutu faktur, rachunkéw ujete
na rozrachunki, przeksiegowanie kosztow dotyczacych zakupu materiatéw i energii
na wynik finansowy w konicu roku obrotowego — ksiegowanie na podstawie polecenia

ksiegowania w korespondenciji z kontem 860.

Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo z podzialem na koszty wedlug

klasyfikacji budzetowej wydatkow.

402 - Uslugi obce stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych na cele dziatalnosci
podstawowej. Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w
szczegblnosci do nastepujacych paragraféw: 4270, 4300, 4360.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie zaksicgowanie rachunkow, faktur-zakup ushug

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow ustug obcych ujetych na

rozrachunkach, przeksiegowanie kosztéw na wynik finansowy w koncu roku
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obrotowego — ksiegowanie na podstawie polecenia ksiegowania w korespondencji z
kontem 860.

Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo z podzialem na koszty wediug

klasyfikacji budzetowej wydatkow.

404 - Wynagrodzenia stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, o dzielo, agencyjnej, i innych umow
zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty
kiasyfikowane w szczegolnosci do nastepujacych paragrafow: 4010, 4040, 4170.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie naliczenie wynagrodzen kwoty brutto

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie zmniejszenia kosztéw w korespondencii,
przeksiggowanie kosztoéw na wynik finansowy w korcu roku obrotowego ksiggowanie

na podstawie polecenia ksiegowania w korespondencji z kontem 860.

Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo z podzialem na koszty wedlug

klasyfikacji budzetowej wydatkow.

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia stuzy do ewidencji kosztow
dzialalnosci podstawowej z tytulu ubezpieczenl spolecznych oraz roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikoéw i osob zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw. Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty
klasyfikowane w szczegdlnosci do nastepujacych paragraféw: 3020, 4110 4120, 4440,
4280.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie:
- naliczenie skiadek na ubezpieczenia spoteczne

- naliczenie innych $wiadczen w korespondencji z kontem 240, faktury, rachunki za

nicktére §wiadczenia w korespondencji w kontem 201.
Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie:

- zmniejszenia kosztéw w korespondencji z kontem 201, 229, 240, przeksiegowanie
kosztow na wynik finansowy w koncu roku obrotowego — ksiegowanie na podstawie

polecenia ksiggowania w korespondencji z kontem 860.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ komputerowo z podzialem na koszty wedlug

klasyfikacji budzetowej wydatkow.
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409 - Pozostale koszty rodzajowe sluzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci
podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym
ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty delegacji shluzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztow dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztdéw operacyjnych zwigzanych z
dziatalnoscia jednostki. Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane
w szczegblnosci do nastepujacych paragrafow: 4410, 4430.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie:

-~ naliczenie kosztdéw (polisy, listy wyplat i inne dokumenty),faktury, rachunki za

niektore Swiadczenia, wyplaty kosztéw delegacji
Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie:

- zmniejszenia kosztéw, przeksiegowanie kosztéw na wynik finansowy w koncu roku
obrotowego - ksiegowanie na podstawie polecenia ksiegowania w korespondencji z
kontem 860.

Zespoél - 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

720- Przychody z tytulu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji przychodéw z
tytulu dochoddéw budzetowych, zw%aczanych bezposrednio z podstawowg, dzialalnoécia,
jednostki, wymienione w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych, oraz
innych tytuléw niewymienionych przy pozostalych kontach zespohu 7.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przypisy przychoddéw z tytulu dochodéw
budzetowych,

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych,

Ewidencja szczegblowa do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego i podzialtek klasyfikaciji

budzetowej.

W koncu roku obrotowego przychody z tytulu dochodéw budzetowych przenosi sie na
strone Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 - Przychody finansowe stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ksieguje sie:

- oprocentowanie naliczone przez bank od Srodkéw na rachunkach bankowych (z

wyjatkiem Srodkow ZFSS, ktore powiekszaja fundusz),




- naliczone odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
- dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow z tytulu
dochodéw finansowych wedlug pozycji planu finansowego i podzialek klasyfikacji
budzetowej. Na koniec roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw finansowych

przenosi sie na strone Ma konta 860.

751 - Koszty finansowe sluzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ koszty finansowych w szczegdlnosci:

- odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych Srodki trwale
w budowie oraz ZFSS,

- yjemne réznice kursowe,
- odpisy aktualizujace warto§¢ naleznoséci z tytutu operacji finansowych.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strone: WN konta 860 i wobec tego
konto nie wykazuje salda.

760 - Pozostale przychody operacyjne sluzy do ewidencji przychodéw
niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich

innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 720, 750.

Konto stuzy tez do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, ktére wystapily poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i nie sa

zwiazane z ogdlnym profilem jej prowadzenia.

W koficu roku obrotowego przenosi sig pozostate przychody operacyjne na strong Ma

konta 860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 760 ujmuje si¢ przeniesienie w konicu roku pozostalych

przychodéw operacyjnych na wynik finansowy w korespondenciji z kontem 860.
Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, srodkow trwatych w budowie, wartosci

niematerialnych i prawnych, materiatow po likwidacji skiadnikow majatkowych

- odpisanie zobowiazann przedawnionych, otrzymanych odszkodowan, kar




- otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przyjete do dzialalnosci operacyjnej

materialy i srodki pieniezne
- otrzymane lub nalezne odszkodowania i kary oraz uprzednio odpisane naleznosci

- otrzymane nieodplatnie z tytulu darowizny pozostalte srodki trwale { wedhug
aktualnej wyceny),

- rozliczenie nadwyzki aktywow obrotowych za wyjatkiem srodkéw pienieznych ktore

sa ksiegowane na koncie 720,

- rozwigzanie rezerwy na przyszle zobowigzania wobec ustania przyczyn jej dokonania

w korespondencji z kontem 840,
- przepadek otrzymanego wadium w korespondencji z kontem 240,
- przysadzone koszty postepowania spornego w korespondencji z kontem 240,

- odpisanie réwnowartodci catosci lub czeSci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego warto§¢ naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania w

korespondencji z kontem 290,

761- Pozostale koszty operacyjne stuzy do ewidencji kosztdéw niezwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki. Ponadto stuzy do, ewidengji
ujemnych skutkéw finansowych zdarzea losowych, trudnych do przewidzenia, ktére
wystapily poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i nie sa zwiazane z ogolnym
ryzykiem jej prowadzenia. W koricu roku saldo tego konta przenoszone jest na wynik

finansowy.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegodlnosci:

- warto8¢ sprzedanych pozostalych $rodkéw trwalych, zaplacone Kkary,

odszkodowania i grzywny,

- niecdplatnie przekazane pozostale srodki trwale

- odpisane przedawnione i umorzone naleznosci w korespondencji
- odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe

- niezawinione niedobory $rodkéw obrotowych

- niedobory i szkody powstate w majatku obrotowym w wyniku zdarzen losowych
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Na stronie Ma konta 761 ujmuje sie przeniesienie w konicu roku pozostatych kosztow

na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.
Ewidencje analityczng prowadzi wedtug klasyfikacji budzetows;.

Zespbl - 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 - Fundusz jednostki shizy do ewidencji réownowartosci majatku trwalego i

obrotowego jednostki i ich zmian, saldo konta oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 800 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- sprzedaz srodkéw trwalych warto§¢ nieumorzona

- umorzenie srodkéw trwalych otrzymanych nicodplatnie

- umorzenie sprzedanych srodkéw trwatych

- nieodpiatne przekazanie srodkow trwatych

- umorzenie §rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

- zmniejszenie wartosci §rodkéw trwatych w wyniku aktualizacji

- wyksiegowanie kosztow przekazanych, sprzedanych inwestycji

- przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych na koniec
roku

- przeksiegowanie réwnowarto§ci przekazanych w danym roku dotacji budzetowych,
ktore zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone ora srodkéow budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostek budzetowych ( pod

data 31.12) w korespondencji z kontem 810,
- wartoéé nieumorzona §rodkéw trwatych uznanych za niedobory niezawinione

- przeksiegowanie dochoddéw nieujetych w planach finansowych innych jednostek na

koniec roku,

- przeksiegowanie ujemnego wyniku finansewego pod data przyjecia sprawozdania

finansowego w korespondencji z kontem 860,

- przeksiggowanie przekazanych i rozliczonych dotacji w korespondencji z kontem
810.




Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosei:

- nieodplatnie otrzymane $rodki trwale, s$rodki trwale w budowie, wartosci

niematerialne i prawne;
- zwiekszenie wartosci srodkéw trwalych w wyniku aktualizacji wyceny

- rownowartos¢ wydatkéw budzetowych na sfinansowanie wlasnych inwestycji w

korespondencji z kontem 810;

- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego z roku ubieglego (pod data

przyjecia sprawozdania finansowego) w korespondencji z kontem 860;

- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych na koniec

roku w korespondencji z kontem 130.

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz §rodki
z budzetu na inwestycji stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu

srodkow europejskich oraz Srodkéw z budzetu na inwestycje

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ wykorzystanie srodkéw budzetowych na

finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie na koniec roku obrotowego
salda konta 810 na konto 800 ,Fundusz jednostki”. Ewidencje analityczna do konta
810 nalezy prowadzi¢ wedlug podzialek klasyfikacji. Na koniec roku konto 810 nie
wykazuje salda.

851 - Zakladowy fundusz $wiadczeifi socjalnych sluzy do ewidencji stanu oraz

zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczei socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,

ujmuje si¢ na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Pozostale $rodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych

sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegolowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie stanu zwiekszen i
zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych oraz wysokosci

poniesionych kosztow.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

[
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860 - Wynik finansowy sluzy do ustalania wyniku finansowego dzialalnosci
jednostki poprzez przeksiegowanie kosztow, przychodéw oraz kosztow ich uzyskania

z wiasciwych kont.
W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 401, 402, 403, 404, 405, 409;

- przeniesionej naliczonej amortyzacji na koniec roku na podstawie PK w

korespondencji z kontem 400,

- przeniesionych kosztéw operacji finansowych w korespondenciji z kontem 751,

- przeniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koficu roku obrotowego sume:

- przeniesionych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z
kontem 720,

- przeniesionych przychodéw finansowych w korespondencji z kontem 750,

- przeniesionych pozostalych przychodéw operacyjnych w korespondencii z kontem
760.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 - Fundusz jednostki

(polecenie ksiegowania).
Konta pozabilansowe

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami shuzy do ewidencji kwot
wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia

lacznego sprawozdania finansowego.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- naleznosci-od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur,

rachunkow i decyzji administracyjnych,

- odpisy zysku przypadajace na zuzyte w danym roku materialy nabyte od innej
jednostki organizacyjnej, odpisy amortyzacyjne (przypadajace na zysk zawarty w

aktywach ) za kolejne lata eksploatacji od s$rodkéw trwalych oraz wartosci




niematerialnych i prawnych nabytych od innych jednostek w kwocie proporcjonalnej

do zysku zawartego w wartosci skladnika majatku.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie w szczegdlnosei:
- zaplate naleznosci,

- saldo naleznosci niezaplaconych na koniec roku,

- zysk zawarty w zakupionym od innej jednostki srodku trwalym oraz wartosciach
niematerialnych i prawnych (ksiegowanie na dzien zakupu wedlug informacji

jednostki sprzedajace;j).

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych stuzy do ewidencjonowania jest
planu wydatkéw wg sporzadzonego planu finansowego i zmiany w ciagu roku planu
finansowego. Zapisy dokonywane sa jednostronnie. Konto nie wykazuje salda na

koniec roku.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan wydatkéw wg planu finansowego,

zwigkszenie i zmniejszenie planu wydatkéw wg zmian planu finansowego.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie réwnowarto$§é zrealizowanych wydatkéw oraz

wydatkéw wygaslych (niewykorzystanych) na podstawie polecenia ksiegowania.
Ewidencje analityczng stanowi plan wydatkéw wg klasyfikacii budzetowe;.

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku hiezacego stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym

jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
- przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na koniec roku,

- wyksiegowanie pozostalych zobowigzan na koniec roku na Zaangazowanie

przysziych lat.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangaZowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje
salda.

999 - ZaangaZowanie wydatkéw  budzetowych przyszlych  lat”

Na koncie 999 ewidencjonuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych

"




lat. Na koniec roku saldo wykazuje saldo Ma oznaczajace wysokosé zaangazowanych

lat przyszlych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie przeniesienie kwoty dotyczace]j roku biezacego

z zobowiazan dhigoletnich na zaangazowanie roku biezacego.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie ksiegowanie umoéw, zobowiazan dlugoletnich

oraz z roku poprzedniego.
Ewidencje analityczna stanowia plan i wydatki wg klasyfikacji budzetowej.

4. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych

nos$nikach danych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
wykonanego i zakupionego od Zaktadu Informatyki "INFO-SPOLKA" s.c. Wlodzimierz
Gajdziak Zbigniew Zarzycki,.ul. Dolnoslaska 35, 57-200 Zabkowice Slaskie,

System komputerowy rachunkowoséci obejmuje nastepujgace moduly:

- ksiege glowna (kartoteka kont)

- ksiegowanie

- place

- budzet

- rejestr vat

Kazdy modut posiada w budowana instrukcje obstugi i jest na biezaco aktualizowany.
Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze
jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploataci,

—wykaz programow,

— procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpicczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania,

~wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych

powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.



Zatacznik nr 4
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SYSTEM OCHRONY DANYCH JEDNOSTKI

1. Ochrona zbioréow ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktdrych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Budynek w
ktérym przechowuje sie¢ dane posiada calodobowa ochrone mienia przez firme

ochroniarska, kazde pomieszczenie posiadaja zamki zamontowane w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie
szafy na dokumenty oraz sejf. 3

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
- ksiegowy system inforrr,latyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

— dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

—~dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady

rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa, tzw, backupow

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwosé roéznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci

od zakresu ocbowiazkéw danego pracownika)

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury

oraz stosowane programy zabezpieczajace

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)
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- wykorzystywanie licencjonowanego oprogramowania firmy INFO-SPOLKI,

2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe.
Dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen, inne dowody, na podstawie
ktorych nastepuje ustaleniec podstawy wymiaru emerytury lub renty) jest
przechowywana, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé¢ u danego

platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne, przez okres:

— 50 lat dla zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r.,
- przez okres 50 lat dla zatrudnionych miedzy 1 stycznia 1999 r. a 31 grudnia 2018
r., jesli nie miato miejsca przekazanie do ZUS raportéw informacyjnych (ZUS RIA) za

wszystkich swoich pracownikow zatrudnionych w tym okresie,

fart. 125a ust. 4, 4a i 4b ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczeri Spolecznych, t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 504 z pésn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i

dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma
migjsce:

— w siedzibie jednostki obslugujacej po uzyskaniu zgody kierownika jednostki

obslugiwanej lub upowaznionej przez niego osoby,

~ poza siedziba jednostki obslugujacej po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora
jednostki obstugiwanej i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis

wydanych dokumentéw.




