Zespot Obstug 8211 i Przedszkoli Zarzadzenie Nr D.021.1.2018
WAL ACH Dyrektora Zespotu Obstugi
43-365 wldu Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

Iel pazana (e 7 . :
NIP S172309431 ROAON Aamonwo z dnia 1 lutego 2018 1.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w jednostkach obstugiwanych i jednostce
obsiugujacej w ramach wspdinej obstugi.

Na podstawie przepisow art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1. o rachunkowoséci {t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
2342 z pd2n. zm.), oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 22017,
poz. 2077 z pézn. zm.) i § 19, 20, 21, 22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowasci oraz planow kont dla budzetu pansiwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolite] Polskiej {t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z pbzn.zm.),

zarzadzam, co hastepuje

§1
1.Wprowadza si¢ zasady(polityke) rachunkowosci obowiagzujaca w jednostkach obstugiwanych i jednostce
obstugujgcej w ramach wspéinej obslugi, stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Jednostki, dla ktérych ustala sig zasady {polityke) rachunkowosci:
1) Przedszkole Publiczne w Bystrej ul. Przedszkolna 3, 43-360 Bystra,
2) Przedszkole Publiczne w Wilkowicach ul. Strazacka 13, 43-365 Wilkowice,
3) Szkofa Podstawowa Nr 1im. Syndw Pulku w Bystre] ul. Klimczoka 88, 43-360 Bystra,
4) Szkota Podstawowa Nr 1 im. Wiadystawa Jagielly w Wilkowicach ul. Koécielna 10, 43-365 Wilkowice,
5) Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Mesznej ul. Szkolna 1, 43-360 Meszna,
6) Szkota Podstawowa Nr 2 im. Juliana Fatata w Bystrej z Oddziatami Sportowymi ul. Szczyrkowska 2, 43-360 Bystra,
7) Szkofa Podstawowa Nr 2 im. Krdlowej Jadwigi w Wilkowicach z Oddziatami Sportowymi ul, Szkolna 8, 43-365 Wilkowice,
8) Zespdt Obstugi Szkdl i Przedszkoli w Wilkowicach ul Wyzwolenia 25, 43-365 Wilkowice.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu ksiegowemu Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach.

§3
1 Traci moc Zarzadzenie nr D.021.3.2016 Dyrektora Zespolu Obstugi Szkdt | Przedszkoli w Wilkowicach
z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki} rachunkowo$ci w jednostkach
obstugtwanych i jednostce obstugujacej w ramach wspalnej obstugi.
2. Traci moc Zarzadzenie nr D.021.9.2017 Dyrektora Zespolu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr D.021.3.2016 Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Wilkowicach z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w jednostkach obslugiwanych i jednostce obstugujacej w ramach wspoéine]j obstugi.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od dnia 1 lutego 2018 roku.
DYREKTOR

Zespotu Obstugi Jzket i Przedszkoli
w Wibwicach




Zalacznik do Zarzadzenia nr D.021.1.2018
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ROZDZIAL | |
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH



WPROWADZENIE

Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach jako jednostka organizacyjna Gminy
Wilkowice, bedaca obstugujaca jednostkg budzetows, prowadzi rachunkowo$¢ swojg oraz
jednostek obstugiwanych, na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowosci
Zz 29.9.1994r (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z pdzn. zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z
27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.} i § 19, 20,
21, 22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z pbdzn.zm.),
wprowadza zasady polityki rachunkowo$ci:
1. Ogdlne zasady prowadzenie ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatgcznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:

a) zakfadowego planu kont | wykazu kont ksigg pomocniczych,

b} wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych

no$nikach danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.
4. Systemu sluzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéow stanowigcych podstawe dokonanych w nich

zapisow (zatgcznik nr 4).



1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki obstugujacej oraz jednostek obstugiwanych prowadzone sg
w siedzibie Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach przy ul. Wyzwolenia 25

Za wyjatkiem ksiag inwentarzowych srodkow trwalych, srodkow trwatych w uzytkowaniu,
wartosci niematerialnych i prawnych, zbioréw bibliotecznych, ktére sg prowadzone
w siedzibie obstugiwanych jednostek.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegblne miesigce, w ktérych
sporzadza sie w jednostkach budzetowych:

» deklaracje ZUS,

» sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdéw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
22018r. poz. 109 z pé2n. zm.)

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

» sprawozdanie Rb - 27S - sprawozdanie miesieczne/roczne z wykonania planu
dochodow jednostek samorzadu terytorialnego

» sprawozdanie Rb - 288 - sprawozdanie miesiecznefroczne z wykonania planu
wydatkow budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

> sprawozdanie Rb - 278 - sprawozdanie miesieczne/roczne z wykonania planu
dochoddw jednostek samorzadu terytorialnego

» sprawozdanie Rb - 28S - sprawozdanie miesiecznefroczne z wykonania planu
wydatkéw budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego

» sprawozdanie Rb - N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

» sprawozdanie Rb - Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw
diuznych oraz gwarancji i poreczen

» Z-03 - sprawozdanie o zatrudnieniu | wynagrodzeniach

Za okresy p6troczne skiada sie:
» sprawozdanie Rb-278- sprawozdanie miesieczne/roczne z wykonania planu
dochodow jednostek samorzadu terytorialnego
» sprawozdanie Rb - 28S - sprawozdanie miesieczne/froczne z wykonania planu
wydatkéw budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego
> sprawozdanie Rb - N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci



>

sprawozdanie Rb - Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutdw

diuznych oraz gwarancji i poreczen

Za rok sktada sie:

»

sprawozdanie Rb - 278 - sprawozdanie miesieczne/roczne z wykonania planu
dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego
sprawozdanie Rb - 28S - sprawozdanie miesieczne/roczne z wykonania planu
wydatkow budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego
sprawozdanie Rb - N - kwartalne sprawozdanie ¢ stanie naleznosci
sprawozdanie Rb - Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutbw
dtuznych oraz gwarancji i poreczen
sprawozdanie finansowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetébw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakiadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z p6Zn.zm.),

» bilans jednostki budzetowej

» rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy)

» zestawienie zmian w funduszu jednostki

» informacje dodatkowg

» Z - 06 - sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy

> F - 03 - sprawozdanie o stanie i ruchu srodkéw trwatych

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomocg komputera przy uzyciu programu

finansowo-ksiegowego ,FINANSE" firmy Rekord. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory

zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

» dzienniki,

> ksiege gtowna,

» Kksiegi pomocnicze,

» zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdéwnej oraz sald ksiag pomocniczych,
» wykaz sktadnikoéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujgcy:



» zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa
w him chronologicznie,

» zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

» sumy zapisdw (obroty) liczone sg w sposéb ciggty,

> jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtowne;j.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spethiajacy nastepujace
Zasady:

» podwéjnego zapisu,

> systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatowa.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada
zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta giéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno - kontrolna. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje =zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane jest w nich:

» zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe;

> plan finansowy wydatkéw budzetowych.

> zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat

» pozostate rozrachunki pozabilansowe .
Jednostka budzetowa prowadzi réwnolegle do ksigg rachunkowych klasyfikacje budzetowa
na podstawie, ktére] sporzadza sie miesieczne, kwartalne pélroczne oraz roczne
sprawozdania budzetowe zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w taki sposéb, aby
uzyskaé z nich odpowiednie dane, ktére mozna wykorzysta¢ do sporzadzenia sprawozdan
budzetowych, finansowych, statystycznych i innych rozliczern z budzetem panstwa,
Urzedem Skarbowym oraz z Zaktadem Ubezpieczen Spofecznych, do ktérych jednostka
zostata zobowigzana.
Program finansowo - ksiegowy zapewnia powigzanie poszczeg6lnych zbioréw
rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajgcg dzienniki, ksiege gtéwna.



Jednostka prowadzi ksiege gtéwna w oddziatach przypisanych do danej jednostki w trzech
rejestrach: .
1. oddziat obejmuje dziatalnos¢ podstawowa jednostki zwiazang z realizacjg zadan,
rejestry:
» wydatki budzetowe;
» dochody budzetowe;
» Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi giéwnej sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca, zawiera ono:

> symbole i nazwy kont,

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

» sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej’ sa zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi pomocniczej sporzgdza sie dla wszystkich ksiag
pomochiczych na koniec kazdego miesigca.

4. Metody inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz instrukcji inwentaryzacji obowiazujgcej w danej jednostce oSwiatowej.

5. Inne informacje ogélne.

» Zwroty wydatkéw budzetowych dokonane w tym samym roku budzetowym co
dokonany wydatek np. zwrot za energig, ustugi, wynagrodzenia, sktadki ZUS, FP itp.
zmniejszajg Wykonanie wydatkow w tym samym roku budzetowym.

» Zwroty wydatkéw budzetowych z lat ubieglych przyjmowane sg na rachunek
dochodéw i podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu Gminy.

» W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzeh gospodarczych w oparciu
o przediozone do 8 dnia nastepnego miesiaca dowody ksiegowe w celu dotrzymania

terminéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy dowody ksiggowe zostang
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przedtozone do ksiegowosci po 8-tym dniu miesigca nastepujgcego po miesiacu, w
ktérym je wystawiono, dokumenty te zostang ujete w ksiegach rachunkowych w
miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie
miat znaczgcego wplywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu
ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajgce dany rok obrotowy
dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzgdzenie sprawozdan.

Analityka do kont syntetycznych moze byé rozbudowana w zaleznoéci od potrzeb
jednostki. Dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo wprowadzenia
zarzgdzenia w sprawie zmian do polityki rachunkowos$ci przez kierownika jednostki.
Powyzsza decyzje podejmuje gltéwny ksiegowy jednostki.

Analityka do klasyfikacji budzetowej moze by¢ rozbudowana w zaleznos$ci od potrzeb
jednostki. Dodanie analityki nie wymaga kazdorazowo wprowadzenia zarzadzenia w
sprawie zmian do polityki rachunkowosci przez kierownika jednostki. Powyzsz3

decyzje podejmuje gtéwny ksiggowy jednostki.
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ROZDZIAL 1l

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO
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1. Zasady wyceny aktywow i pasywow.
Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikajg z:

» ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz.U. z 2017 r. poz. 2342
z pézn. zm.)

» ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz.
2077 z pdzn. zm.)

» rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1911 z pdén.zm.),

AKTYWA
~Majagtek trwaty”

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje sie na koncie 020 w wartosci

poczatkowej, za ktérg uwaza sie:
» cena nabycia w wysoko$ci brutto;
> otrzymane nieodptatnie na postawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji;
> oftrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej z dnia nabycia. Warto$¢
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 podlegaja stopniowemu umarzaniu na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez
kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, a wiec w bilansie ujmuje sig¢ je w wartosci netto, jest to
réznica miedzy warto$cig poczatkowa poszczegdinych skiadnikow a ich dotychczasowym
umorzeniem.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw frwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”, a amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce o niskiej
wartoéci poczatkowej traktuje sie jako pozostale warto$ci niematerialne i prawne, ktore sa

umarzane w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na

12



koncie 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych
i prawnych” w korespondencji z kontem 013.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuije:
Srodki trwale, to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 75 ustawy
o rachunkowosci. Jednostka posiada $rodki trwate z nastepujgcych grup:
0 - Grunty
| - Budynki i lokale
IV - Maszyny i urzadzenia
VIl — Narzedzia , Przyrzady , Wyposazenie
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
» w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu;
> w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnoéci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce;
> w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych
dokumentdw z uwzglednieniem zuzycia, a przy braku wedtug warto$ci godziweyj;
» w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
» w przypadku otrzymania od jednostki samorzadu terytorialnego w wysokosci
okreslonej w decyzji 0 przekazaniu;
» w przypadku ofrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego
w wysokoéci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych
nowego $rodka.
Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ w wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzieri bilansowy. Srodki trwate ewidencjonuje sie
w podziale na:
» podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”;
> pozostate Srodki trwate na koncie 013 ,Pozostafe Srodki trwate w uZzywaniu”.
Podstawowe $rodki _trwafe finansuje sie ze srodkdéw na zakupy inwestycje jednostek

budzetowych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe]
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych
ze #rodiem zagranicznych (Dz. U. 2014 r. poz. 1053 z p6ézn. zm.),
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Podstawowe $rodki trwate umarzane s3 stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych: w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od: miesigca nastepujacego po
miesigcu przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.

Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkow trwatych.

Aktualizacja wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych
dokonuje sie wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Pozostale $rodki trwale to $rodki trwate, ktére obejmujg: Srodki trwale o wartosci

poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od os6b prawnych (meble i wyposazenie biur), dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do
uzywania.

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje sie na koncie 072
,Umorzenie pozostalych s$rodkéw trwafych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych” w korespondencji z kontem 013 i 020.

Aktywa obrotowe pozycje wystepujace w jednostce to:

1) Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT,
a na dzieri bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto§¢ ewentualnych odpisdw aktualizujgcych dotyczacych
naleznos$ci watpliwych. Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych,
ktorych termin ptatnosci przypada na biezgcy rok budzetowy ujmowane sg na koncie
221 ,Nale?nosci z tytutu dochoddéw budzetowych,.

2) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci
nominainej.

3) Pozostate naleznosci to udzielone pozyczki z ZFSS na cele mieszkaniowe

4) Zapasy to stany magazyndw zywno$ciowych dotyczacych zywienia w placéwce.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne wystepuja, ale majg nieistotng wartosc i
dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.



PASYWA
Zobowigzania - pozycje wystepujgce w jednostce to:

1) Zobowiazania z tyt. dostaw i ustug wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty, czyli
tacznie z odsetkami- naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentéw. ‘

2) Zobowiazania wobec budzetéw wyceniane w wysoko$ci wymagajacej zaptaty {).
tacznie z odsetkami z tytutu zwloki w zaptacie, w szczegélnosci dotyczg naliczonego
podatku dochodowego od wynagrodzen przez jednostke jako pfatnika

3) Zobowigzania 2z tytulu ubezpieczen spofecznych — naliczone zgodnie
zobowigzujacymi przepisami niezaptacone kwoty zobowiazan wobec ZUS z tytutu
ubezpieczen spotecznych i z tytutu sktadek na Fundusz Pracy.

4) Zobowiagzania z tytutu wynagrodzen wyceniane w wysokoéci wymagajacej zaptaty. Sg
to niewyptacone wynagrodzenia oraz zobowigzania z tytulu dodatkowych
wynagrodzeri rocznych naliczonych w koricu roku, a wyptaconych w | kwartale
nastepnego roku.

Fundusze wyceniane sg w wartosci nominalnej z zachowaniem zasady ostrozno$ci.
Fundusz jednostki wykazywany jest w bilansie w wartosci wynikajacej wprost z salda Ma
konta 800.

Fundusze specjalne - w jednostce wystepuje tylko Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych wykazany w bilansie w wartosci wynikajacej z salda konta 851

Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Konto to stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.
W konicu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksieguie sie na stronie Wn konta 860
sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400 — 409, koszty
operacji finansowych (Ma konta 751), pozostate koszty operacyjne (Ma konta 761}, a na
stronie Ma konta 860 ujmuje sie przychody z tyt. dochodéw budzetowych ujete na Wn
konta 720, przychody finansowe na Wn konta 750, pozostate przychody operacyjne ujete
na Wn konta 760.
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy:
saldo Wn - to strata netto
saldo Ma - to zysk netto.
W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860
przeksiegowuje sie na konto 800 ,Fundusz jednostki’.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
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1. Zaktadowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na
podstawie wykazu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych stanowigcego zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrze$nia 2017 r. { Dz. U. 22017 r. poz. 1911}

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Ksiega gltowna zaktadowego planu kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace
konta :

Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych

135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wpltywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespdt 3 - Materialy i towary

310 Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochoddw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetéw $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

820 Rozliczenie wyniku finansowego

851 Zakfadowy Fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

971 Niefinansowe $rodki wiasne

980 Plan finansowy wydatkéw budZzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysziych lat

S3 to konta pozabilansowe, na ktérych nie obowigzuje zasada podwdjnego zapisu.

Opis kont i zasad klasyfikacji zdarzen.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg ze szczegbinych zasad rachunkowosci okresionych

w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017

r.



Konta bilansowe

Zespot 0 - ,,Majatek trwaly”
Konta Zespotu 0 ,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:
» rzeczowego majatku trwatego
» wartosci niematerialnych i prawnych
> diugoterminowych aktywow finansowych
>

umorzenia majatku

1) Konto 011-,Srodki trwafe”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe]
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki (powyzej 10.000,00
zh, ktére umarza sie stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych na podstawie
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Ewidencjonowane na koncie 011
srodki trwate finansuje sie ze srodkéw pienigznych przewidzianych na wydatki na zakupy
inwestycyjne (§ 606) w budzecie jednostki.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:
> zakupy gotowych $rodkéw trwatych nie wymagajacych montazu (w cenie nabycia)
w korespondencji z kontem 800 strona Ma
» nieodptatne przyjecie $rodkoéw trwatych np. w ramach darowizny lub spadku
w korespondencji z kontem 800 strona Ma,
> zwiekszenie warto$ci poczgtkowej posiadanego $rodka trwatego o koszty ulepszenia
w korespondencji z kontem 080 strona Ma,
» zwiekszenia wartoéci poczatkowe] $Srodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondencji z kontem 800 strona Ma.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlInosci:
» wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania:
v’ warto$é dotychczas umorzong w korespondencji z kontem 071 strona Wn,
v warto$é nie umorzona w korespondencji z kontem 800 strona Whn,
» zmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondencji z kontem 800 strona Ma.
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Ewidencja szczegélowa do konta 011 jest prowadzona wedtug grup klasyfikacji srodkéw
trwatych.
2} Konto 013 - ,Pozostate $rodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgatkowej
pozostalych srodkéw trwafych, nie podlegajgcych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktére podlegajg umorzeniu
w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania (jednorazowo) i sg finansowane ze
srodkoéw na wydatki biezace. Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych ewidencjonuje sig
na stronie Ma konta 072 ,Umorzenie pozostatych $srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych Do pozostalych $rodkéw ftrwalych w jednostce zalicza sie¢ przede
wszystkim: meble, maszyny liczace oraz inne niezbedne wyposazenie biur jak rowniez
sprzet biurowych o warto$ci ponizej 3.500,00 zt typu: urzadzenia wielofunkcyjne, drukarki,
fax-y, komputery, monitory do komputeréw, telefony itd., ktoérych okres uzywalnosci
przekracza jeden rok. _
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegblnosci:

» $rodki trwale przyjete do uzywania:

> z zakupu w korespondencji z kontem 072 strona Ma,

» nieodptatne otrzymanie uzywanych srodkéw trwatych:

> od jednostek i zakladéw budZzetowych oraz gospodarstw pomocniczych na

podstawie decyzji organu w korespondenciji z kontem 072 strona Ma,

» darowizny od innych jednostek i oséb w korespondenciji z kontem 072 strona Ma.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie rozchdd pozostatych srodkow trwatych na skutek:

» zuzycia lub sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji

ilo$ciowo - wartosciowej w korespondencii z kontem 072 strona Wn,

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje
sie je o warto$¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a te grupe srodkéw trwatych
umarza sie w 100% w chwili wydania do uzywania.
3) Konto 014 - ,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszen wartosci poczatkowej
Zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 014 ksieguje sie wszelkie zwickszenia stanu i wartosci poczatkowe]
zbioréw bibliotecznych w korespondencii z kontem 072 strona Ma. Zwigkszenia nastepuja
w wyniku zakupu, nieodptatnego otrzymania lub ujawnienia nadwyzek.
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Na stronie Ma konta 014 ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe;
w korespondenciji z kontem 072 strona Wn. Zmnigjszenia powstaja na skutek ubytkow
z tytutu likwidacji, nieodptatnego przekazania, niedoboru.
Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzgdzaniu bilansu koryguje
sie je o warto§¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a te grupe $rodkéw trwatych
umarza sie w 100% w chwili wydania do uzywania.
4) Konto 020 - ,Wartoéci niematerialne i prawne”
Na koncie tym ewidencjonuje sie warto$¢ poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu
wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia:
» zakup wartoéci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo w korespondenc;ji
Z kontem 800 strona Ma,
> zakup wartoéci niematerialnych w 100% w korespondencji z kontem 072 strona Ma
» otrzymane nieodptatnie warto$ci niematerialne i prawne:
v’ umarzane stopniowo w korespondenciji z kontem 800 strona Ma
v umarzane w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania:
» uzywane w korespondencji z kontem 072 strona Ma
Na stronie Ma konta 020 wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych:
» rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych:
v’ podstawowych umarzanych stophiowo:
» wartos¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071 strona Wh,
» warto$¢ nie umorzona w korespondencji z kontem 800 strona Whn,
v pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w 100%
korespondencji z kontem 072 strona Wn.
W jednostce do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza sie przede wszystkim licencje
na programy komputerowe. Warto$ci niematerialne i prawne o wysokiej wartosci
poczatkowej tzn. powyzej 10.000,00 2. finansuje sig¢ ze Srodkow na inwestycje i umarza
sie stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Wartoéci niematerialne i prawne o nizszej wartosci poczatkowej ponizej
10.000,00 zt. finansuje sie ze $rodkéw na wydatki biezace i umarza si¢ jednorazowo,
spisujac calg wartosé w koszty na podstawie dowodu zakupu lub bezptatnego otrzymania.
Umorzenie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych ksigguje sie na stronie Ma

konta 071 w korespondencji z amortyzacja ksiegowang na stronie Wn 400.
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Natomiast umorzenie pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych naliczane jest
jednorazowo i ksiegowane na stronie Ma konta 072 z kontem 401 strona Wn.
Konto 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych Srodkow
trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg
stopniowemu umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okre$lonych w ustawie
o podatku dochodowym od osdb prawnych.
Umorzenie podstawowych $rodkdéw trwalych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca
nastepujagcego po miesigcu, w ktérym te érodki przyjeto do uzywania i do korica tego
miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowq
lub w ktérym érodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano
nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobér. Umorzenie $rodkéw trwatych oblicza sie od
wartosci poczatkowej wedlug stawek okreSlonych w wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych stanowigcym zatgcznik do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych. Przy aktualizacji wartosci poczatkowej podstawowych
érodkéw trwatych aktualizacji podlega tez warto§¢ dotychczasowego umorzenia
poszczegblnych $§rodkow trwatych, przy zastosowaniu tych samych wskaznikdéw
przeliczeniowych. Proporcje miedzy umorzeniem a wartoscig poczatkowa po aktualizacji
musza by¢ takie same, jakie byly przed aktualizacja.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwickszenia umorzenia $rodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych typu:
» naliczenie umorzenia w korespondencji z Wn kontem 400
» dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej
jednostki  lub samorzadowego zaktadu budzetowego Srodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 011 strona Wn, oraz wartosci niematerialnych
i prawnych ze strong Wn konta 020.
» urzedowe zwigkszenia w zwigzku z podwyZzszeniem z tytutu aktualizacji wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych podlegajgcych stopniowemu umarzaniu ze strong
Whn konta 800.
Na stronie Wn konta 071 wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych
srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wycofywanych w wyniku:
» postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania w korespondencii z kontami 011, 020 strona Ma,
» urzedowe zmnigjszenie wartosci umorzenia wskutek zmniejszenia wartosci Srodkow
trwatych w wyniku aktualizacji z kontem 800 strona Ma.
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Saldo konta 071 koryguje warto§¢ poczatkowa podstawowych $rodkdéw trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
z konta 020. W bilansie podstawowe $rodki trwate i wartoSci niematerialne i prawne
wykazuje sie w wartosci nefto, to jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej
o dotychczasowe umorzenie.
5) Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwafych oraz wartosci niematerialnych
prawnych”
Na koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenia wartosci poczatkowej z tytulu umorzenie
pozostatych $rodkéw trwalych, tj. Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, a takze zbioréw bibliotecznych, ktére umarza sie jednorazowoc w peinej
wartoéci w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie tych $rodkéw ksieguje sie
w korespondencji z kontem 013,014,020. Zakup tych skiadnikéw majatku finansuje si¢ ze
$rodkéw na wydatki biezace.
Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenia warto$ci umorzenia, odpowiadajgcego
wartoéci rozchodowanych pozostatych $rodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych z powodu zuzycia lub zniszczenia (likwidacji),
nieodptatnego przekazania lub sprzedazy, wylaczenia z ewidencji ksiegowej iloSciowo -
warto$ciowej w korespondenc;ji z kontami 013,014, 020 strona Ma,
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie:

» odpisy umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych i wartosci
niematerialnych i prawnych w 100% w momencie oddania ich do uzywania
korespondencji z kontem 013,014, 020 strona Wn,

» umorzenie dotychczasowych pozostatych $Srodkéw trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji od innej jednostki lub
zaktadu budzetowego w korespondencji z kontem 013,014,020 strona Ma.

Saldo konta 072 musi sie rowna¢ sumie salda konta 013,014 i 020 w czesci odnoszacej
si¢ do pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu
wydania do uzywania, dlatego tez warto$¢ bilansowa tych sktadnikow jest zerowa.
7) Konto 080 - ,$rodki trwafe w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji (rodkéw trwatych w budowie) oraz do
rozliczenia tych kosztdw.
Zespot 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta Zespotu 1 stuza do ewidencji $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasie
i ulokowanych na rachunkach bankowych.

1) Konto 101 - ,Kasa”
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Stuzy do ewidencji gotéwki znajdujgcej sig¢ w kasie:

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie:

>

>

podjecia gotéwki za pomocg czeku z rachunku biezacego jednostki w korespondenciji
Z kontem 141 strona Ma,
przyjecie gotéwki z rozliczenia zaliczki w korespondencji z kontem 234 strona Ma

Na stronie Ma konta 101 ujmuje sie:

»
»

2)

wyptata wynagrodzen w kasie w korespondencji z kontem 231 strona Wn,
odprowadzenie (wptata) gotéwki na wiasny rachunek bankowy w korespondenciji
z kontem 141 strona Wh,

wyplata kosztéw delegaciji stuzbowej w korespondencji z kontem 409 strona Whn,
zaplata gotdwka faktur i rachunkéw dotyczacych zakupéw réznych materiatow
i wyposazenia w korespondencji z kontami 401-409 strona Wn.

Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidenciji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotdw na rachunku

bankowym jednostki z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem

finansowym. Do konta tego prowadzi sie ewidencje analityczng wedlug podziatek

klasyfikacji budzetowe] zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie

klasyfikacji budzetowe].

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie w jednostce nastepujgce zdarzenia
gospodarcze:
wptyw $rodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia z budzetu samorzadu
terytorialnego przeznaczonych na wydatki jednostki w korespondencji z kontem 223
strona Ma;
kwoty zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania:
vz kasy w korespondencji z kontem 141 strona Ma;
v' przelewem w korespondenciji z kontami rozrachunkowymi: 201, 225, 229, 231,
234, 240 strona Ma,
wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwych obcigzeri bankowych w
korespondencji z kontem 240 strona Ma;
wplywy z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych:
vz tytutu naleznoéci przypisanych w korespondencii z kontem 221 strona Ma;
vz tytutu naleznosci nieprzypisanych w korespondenciji z kontem 720,750 stron Ma
np. przypisane przez bank oprocentowanie $rodkéw na rachunku bankowym

jednostki;

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie nastepujace zdarzenia gospodarcze:
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3)

>

zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wiasnej dziatalnosci

w formie:

v gotéwki pobranej z banku do kasy za pomoca czeku w korespondencji z kontem
141 strona Wn

v przelewéw z tytulu sptat zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych
w korespondencji z kontami rozrachunkowymi: 201, 225, 229, 231, 234, 240
strona Wn;

przelewoéw réwnowartosci odpiséw na ZFSS korespondencji z kontem 405 strona

Wh;,

omytkowe obcigzenia bankowe w korespondencii z kontem 240 strona Wh,

przelewy zrealizowanych dochoddéw budzetowych odprowadzanych na rachunki

budzetu samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 222 strona Wn,

zwrot pozostatych niewykorzystanych $rodkéw budzetowych na rachunek biezacy

samorzadu terytorialnego w korespondenciji z kontem 223 strona Whn.

Konto 135 - ,Rachunku $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

W jednostce konto 135 stuzy do ewidencjonowania $rodkéw Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych .

Na stronie Wn konta 135 wystepuja nastepujace operacje gospodarcze:

wplata rownowartosci odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczert  Socjalnych

w korespondencji z kontem 851 strona Ma

kapitalizacja odsetek na rachunku bankowym z kontem 851 strona Ma.

Na stronie Ma konta 135 ksieguje sie:

»

»

»

»

przekazane pracownikom, emerytom $wiadczenia w korespondenciji z kontem 851
strona Wn

przekazanie zobowigzan wobec budzetu(np. z tyt. zaliczek na podatek dochodowy od
os6b fizycznych) z kontem 225 strona Wn

przelewy na pokrycie zobowigzan zwigzanych z dziatalnoscia socjalng z tyt. dostaw
i ustug w korespondencji z kontem 201 strona Wn

przelew pozyczek na remont domu, mieszkania w korespondencji z kontem 240
strona Wn

4) Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym rachunkach pomochiczych

i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na stronie Wn konta 139 ujmuije sie w jednostce nastepujace zdarzenia gospodarcze
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» Wptyw Srodkow przeznaczonych na dofinansowanie ksztatcenia pracownikow
miodocianych w korespondencji z kontem 24 konta Ma;
> wplyw odsetek z oprocentowania $rodkéw na r-ch bankowym w korespondencji z
kontem 240 strona Ma
na stronie Ma konta 139 ujmuje sie nastepujgce zdarzenia gospodarcze:
> przekazanie $rodkéw na ksztalcenia pracownikéw miodocianych poszczegolinym
pracodawcom w korespondencji z kontem 240 strona Ma
> przekazanie odsetek z oprocentowania $rodkéw na r-ch bankowym w korespondencii
z kontem 240 strona Ma
» zwrot nie wykorzystanych srodkéw w roku budzetowym w korespondenciji z kontem
240 strona Ma
5) Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze
.. Konto 141 stuzy do ewidencji érodkéw pienieznych w drodze migdzy kasa a bankiem .
Na stronie Wn konta 141 ksieguje sig:
> wplaty z kasy na rachunki bankowe w korespondencji z kontem 101 strona Ma,
> pobrania gotéwki z rachunkéw bankowych do kasy i w korespondencji z kontami
130,135 strona Ma.
Na stronie Ma konta 141 ewidencjonuje sie:
» wplywy srodkéw pienieznych w drodze:
v do kasy w korespondencji z kontem 101 strona Wh,
v na rachunki bankowe w korespondencji z kontem 130 strona Wh,
Zespof 2 - ,Rozrachunki i roszczenia”
Konta Zespolu 2 stuzg do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen, a takze ewidencji
. rozliczen.
Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, natomiast roszczenia to
nalezno$ci kwestionowane przez kontrahentow, ktére w przypadku dochodzenia ich droga
sadowga staja sie roszczeniami spornymi.
1) Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidenciji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robot
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug, oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze zwigzanych z nimi naleznosci z tyt. przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje sie naleznoéci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére ujmowane sg na koncie 221 .
Na stronie Wn konta 201 ewidencjonuje sie w jednostce:
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> zaptata zobowigzan za dostawy, roboty i ustugi w korespondencji z kontem 130 ,135
strona Ma.
» Na stronie Ma konta 201 ksigguje sie:
» zobowigzania wynikajace z faktur VAT, rachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug oraz
inne zobowigzania wynikajgce z dziatalnosci podstawowej jednostki w korespondenc;ji
Z kontem 401-405 oraz 409 strona Wn
Ewidencja szczegblowa do konta 201 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacii
budzetowej i wedlug poszczegéinych kontrahentéw.
2) Konto 221 - Nalezno$ci z tytufu dochodow budzetowych”
Konto 221 jest przeznaczone do ewidencji naleznosci jednostki z tytulu dochoddw
budzetowych, ktérych termin ptatnos$ci przypada na dany rok budzetowy.
Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie przypisane na dany rok budzetowy naleznosci
jednostki z tyt. dochodéw budzetowych z kontem 720 strona Ma. Na stronie Ma konta 221
ksieguje sie wplaty nalezno$ci z tyt. dochodéw budzetowych w korespondencji z kontami:
130-02
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bedace sumg poszczegoinych
nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych oraz saldo Ma bgdace suma poszczegoinych
zobowigzan jednostek budzetowych z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.
Ewidencja szczegbtowa do konta 201 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacii
budzetowej i wedtug poszczegbinych kontrahentow.
3) Konto 222 - ,Rozliczenia dochodéw budzetowych”
Powyzsze konto stuzy do rozliczania sie jednostki z tyt. pobranych przez nig dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie przelewy zrealizowanych przez
jednostke dochoddédw budzetowych, ktére sg przekazywane na dochody samorzadu
terytorialnego w korespondencji z kontem 130 strona Ma.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie okresowe (co miesiac) przeniesienia zrealizowanych
dochodéw budzetowych jednostki na fundusz w korespondencji z kontem 800 strona Wn
4) Konto 223 - Rozliczenia wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki ze $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
» zwrot dysponentowi wyzszego stopnia (gmina) niewykorzystanych do korica roku
$rodkédw na wydatki budzetowe w korespondenciji z kontami 130
» okresowe (co miesiac) przeniesienie zrealizowanych wydatkéw budzetowych

jednostki na fundusz w korespondenciji z kontem 800 strona Ma.
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Na stronie Ma konta 223 ksieguje sie:

» wplywy $Srodkéw budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia
(gmina) na pokrycie wiasnych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontami
130

5) Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy w jednostce do ewidencji rozrachunkéw z budzetem paristwa z tyt.
zobowigzan podatkowych ( podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podatek VAT)
Po stronie Wn konta 225 ksieguje sie:
» wpfaty do budzetu panstwa w korespondencji z kontem 130, 135 strona Ma,
> VAT naliczony w fakturach podlegajgcy odliczeniv od VAT naleznego
w korespondencji z kontem 201 strona Ma
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

» naliczone zobowigzania wobec budzetu panstwa z tytutu podatku dochodowego od
os6b fizycznych w korespondencji z kontem 231 (wynagrodzenia osobowe i
bezosobowe), kontem 851 (wyptaty z ZFSS), kontem 209 (ryczaltty samochodowe
pracownikow) - strona Whn,

» naliczenie naleznosci z tytulu VAT wynikajace z wystawionych faktur
w korespondencji z kontem 221 strona Wn

6) Konto 229 - ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy w jednostce do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z Zakiadem
Ubezpieczen Spotecznych.

Na stronie Wn konta 229 ksieguje sie:

» przelewy sktadek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy
w korespondenciji z kontem 130 strona Ma, '

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:

» naliczone skiadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczelh Spotecznych
i na Fundusz Pracy od wynagrodzen w korespondenciji z kontem 405 strona Wn,

» skiadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone przez pracownikdw, ktore sg
potracane z wynagrodzen w korespondenciji z kontem 231 strona Whn.

»

7) Konto 231 - ,Rozrachunku z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych wynikajacych ze stosunku do pracy, umow zlecenia,
umow o dzieto itp.

Na stronie Wn konta 231 ksieguije sie:
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» potracenia dokonane na liscie ptac z tyt:

v podatku dochodowego od oséb fizycznych w korespondencji z kontem 225 strona
Ma,

v skiadek na Fundusz Ubezpieczern Spofecznych ptaconych przez pracownikow
w korespondencji z kontem 229 strona Ma,

v skfadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, sktadek i rat zwrotu pozyczek do
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, przelewu na konta pracownikéw
tzw. ROR oraz innych potracen w korespondencji z kontem 240 strona Ma.

Na stronie Ma konta 231 ewidencjonuje sie: |

> naliczone w listach wynagrodzenia brutto w korespondencji z kontem 404 strona Whn.
8) Konto 234 - Pozostalte rozrachunki z pracownikami”
Konto to stuzy do ewidenciji naleznoséci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutow
niz wynagrodzenia np. naleznosci pracownikéw z tyt. pobranych do rozliczenia zaliczek,
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:

» wyplaty zaliczek gotowkowych do rozliczenia przez pracownikéw w korespondencji z
kontem 101 strona Ma

Na stronie Ma konta 234 ksieguje sie:

» pokryte przez pracownika z pobrane] zaliczki koszty na podstawie przedstawionych
dowoddw ksiegowych w korespondencji z kontem 401-409 strona Wh,

> zwrot niewydatkowanej kwoty w korespondencji z kontem 101 strona Wn

9) Konto 240 - ,Pozoslafe rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje sie naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania nieobjete
ewidencjg na kontach od 201 do 234 oraz rozliczanie szkdd i niedobordw. '

Na stronie Wn konta 240 ujmowane sa w jednostce nastepujace zapisy:

» przelew naliczanych w liscie ptac potracen dotyczacych: skitadek placonych przez
pracownikdw na dobrowolne ubezpieczenia grupowe typu: PZU, sktadek i zwrotu
pozyczek z PKZP, wynagrodzehh na Rachunki OszczednosSciowo - Rozrachunkowe
tzw. ROR oraz innych potrgcenn w korespondencji z kontem 130 strona Ma,

> przelewy udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe z ZSS w korespondenc;i
z kontem 135 strona Ma

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje sie:

» zobowigzania z tyt. potraceri dokonanych na listach ptac na rzecz innych jednostek
niz budzet i ZUS w korespondencji z kontem 231 strona Wh,

> splaty pozyczek na cele mieszkaniowe z ZFSS

10) konto 245 — wplywy do wyjasnienia

29



konto stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych.
Na stronie konta Wn 245 ujmuje sie w szczegblnosci kwoty wyjasnionych wptat i
zwroty w korespondenciji z kontem 130 strona Ma
Na stronie Ma konta Mn 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty nie wyjasnionych wptat
i w korespondenc;ji z kontem 130 strona Wa
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan nie wyjasnionych wpiat.
11) Konto 290 - ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto to stuzy do ewidencjonowania odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwych.
Odpisy aktualizujgce dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych
w art. 35b ust.1 ,ustawy”
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenie.
Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.
Zespét 3 - Materialy i towary”
Konta zespotu 3 przeznaczone sg do ewidenc;ji:
1. zapaséw rzeczowych aktywdw obrotowych w postaci:
» materiatéw - konto 310;
» towardw 330; 340
2. rozliczenia zakupu materiatow i towarow oraz ustug — konto 300.
Konto 310 stuzy do ewidencji zapasu materiatéw w petnej warto$ci ich zakupu.
Na stronie Wn. Konta 310 ewidencjonuje si¢ zakup materiatdw stuzgcych do
przygotowanie positkow w stotdéwce w korespondencji z kontem 201; 101; 234 strona Ma.
Na stronie Ma konta 310 ewidencjonuje sie zuzycie materiatow wedtug miesiecznego
zestawienia w korespondencji z kontem 401 strona Whn.
Konto 310 moze wykazywaé saldo po stronie Wn, ktére wyraza wartos¢ zapasu
materiatéw znajdujacych sie w magazynie wykazywane w aktywach bilansu jednostki.

Zespél 4 -  Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 stuza do ewidencji: kosztéw prostych w uktadzie rodzajowym, kosztow
amortyzacji oraz rozliczenia kosztéw w czasie.

1) Konto 400 —,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz warto$ci niemateriainych i prawnych
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ewidencjonowanych na koncie 020. Jednostka jest zwolniona z podatku dochodowego od
os6b prawnych i dlatego umarza i amortyzuje swoje érodki trwate i wartoéci niematerialne
i prawne raz na koniec roku, stosujgc metoda liniowa na podst. stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych (tabela amortyzacyjna).
W koricu roku obrotowego saldo konta 400 przenosi sie na konto 860 (wynik finansowy).
Na stronie Wn konta 400 ewidencjonuje sie:
> naliczong amortyzacje w korespondencji z kontem 071 strona Ma.
Na stronie Ma konta 400 ewidencjonuje sie:
» zmniejszenia z tyt. korekt uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji
w korespondencji z kontem 071 strona Wn,
> przeniesienie rocznej sumy kosztébw amortyzacji na koniec roku obrotowego
w korespondencji z kontem 860 strona Whn.

2) Konto 401 —,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie:

» koszty w wartoéci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych Srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu oddania
do uzywania w korespondencji z kontem 072 strona Ma,

» koszty zakupu materiatow, wyposazenia i energii na podstawie rachunkéw, faktur,
not ksiegowych lub innych dokumentéw w korespondencji z kontami:

a) 101 strona Ma przy zapfacie gotéwka,
b) 201 strona Ma przy rozliczeniu bezgotéwkowym (przelewy).
Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie:
» zmnigjszenia kosztow z tyt. korekty obnizajacej wartos¢ w cenie zakupu
materiatow, wyposazenia, energii na podst. dowodow korygujgcych
w korespondencji z kontem 201 strona Wh,
> przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860 strona Wn.

3) Konto 402 —,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztébw ustug obcych wykonywanych na rzecz
podstawowej dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig:
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» odebrane ustugi wediug faktur lub rachunkéw wykonawcéw w korespondencii
z kontem 201 strona Ma,
Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie:
» zmniejszenia kosztéw z tyt. korekty obnizajacej warto$¢ ustug w cenie zakupu
na podst. korygujacych dowodow w korespondenciji z kontem 201 strona Wh,
» przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860 strona Wn.

4) Konto 403 —,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym typu:
> optata za trwaly zarzad nieruchomosci;
> optata na rzecz PFRON
» podatek od nieruchomoéci
Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie:
> zaptacone optaty za trwaly zarzad z kontem 130 strona Ma
> naliczone sktadki PFRON z kontem 201 strona Ma
» zaptacony podatek od nieruchomosci w korespondenciji z kontem 201 strona Ma
Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie:
» przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860 strona Wn.

5) Konto 404 —,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tyt. wynagrodzen dla
pracownikdw zatrudnionych na podst. umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto
itp.
Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie:

» naliczone wynagrodzenia brutto w korespondencji z kontem 231 strona Ma,
Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie: '

» zmniejszenia naliczonych uprzednio wynagrodzer na podst. korekty

w korespondencji z kontem 231 strona Whn,
> przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860 strona Wn.

6) Konto 405 —,Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tyt. ubezpieczef
spotecznych od wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych na podst. umowy o prace,
umowy zlecenia oraz réznego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw, ktére nie sg

zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie:
» koszty ubezpieczeri spotecznych pracownikéw obcigzajgcych jednostke z kontem
229 strona Ma,
» kosztow z tytutu réznych Swiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych
do wynagrodzen z kontem 231,
» warto$é naliczonych odpiséw na ZFSS w korespondenciji z kontem 130 strona Ma,
» oplaty za udziat w szkoleniach i konferencjach pracownikéw w korespondenciji

Z kontem 201 strona Ma,

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie:
> zmniejszenia naliczonych uprzednio kosztéw na podst. korekty w korespondencii

z kontami: 229, 201, 231 strona Wn,
> przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860 strona Wn.

7) Konto 409 -,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie sg
ujmowane na kontach 400-405.
Na stronie Wn konta 409 ujmowane sa:
» koszty ryczattow samochodowych dla pracownikbw za uzywanie samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych w korespondenciji z kontem 130 strona Ma,
» koszty podrézy stuzbowych pracownikow (delegacje) w korespondencji z kontem
101 strona Ma,
> oplaty za ubezpieczenie majgtkowe i osobowe w korespondencji z kontem 201
strona Ma,
Na stronie Ma konta 409 ujmowane sa:
» zmniejszenia naliczonych uprzednio kosztdw na podst. korekty w korespondenc;ji
Z kontami: 130,101, 201 strona Wn,
» przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860 strona Wn.

Zespdl 7 - Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 przeznaczone sg w jednostce do ewidenciji:
1) Przychodéw z tyt. dochodéw budzetowych (konto 720),
2) Przychodow finansowych (konto 750),
3) Koszty finansowe (konto 751),
4) Pozostate przychody operacyjne (konto 760),
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5) Pozostate koszty operacyijne (konto 761),

1) Konto 720 ~,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych jednostki.
Na koniec roku budzetowego konto to nie wykazuje salda tzn. przenosi sie¢ na strone Ma
konta 860.
Na stronie Wn konta 720 ujmuije sie:
» zmniejszenie ( umorzenie lub  wygasniecie) naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem: 221 strona Ma
» przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw w korespondenciji z kontem
860 strona Ma.
Na stronie Ma konta 720 ewidencjonuje sie:
-przypisanie naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221
(naleznoéé¢ gtéwna) strona Wn |
-zmniejszenia odpiséw aktualizujgcych naleznoéci dot. przychodéw z tyt. dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 290 strona Wn.

2) Konto 750 -,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tyt. operacji finansowych.
Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie:
» przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw w korespondencji z kontem
860 strona Ma.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie:
» oprocentowanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostki w korespondencji z
kontami: 130, Wn.

3) Konto 751 -, Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy de ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie:
» zaptacone odsetki od zobowigzar w korespondenciji z kontem 130 strona Ma,
» naliczone na konie kwartafu wymagalne odsetki od niezaptaconych zobowigzan
w terminie w korespondencji z kontami: 201, 225 229, 240 strona Ma.
Na stronie Ma konta 751 ujmuje sie:
> przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw w korespondenciji z kontem
860 strona Ma.
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> korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiggowane koszty w korespondencii
z kontami: 201, 225 229, 240 strona Wn.
4) Konto 760 —,Pozostate przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji pozostalych przychodéw operacyjnych, ktére sg posrednio
zwiagzane z dziatalno$cig podstawowsg jednostki.
Na stronie Wn konta 760 ewidencjonuje sig:
> korekty zmniejszajgce pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy $rodkow
trwatych, inwestycji, wartosci niematerialnych i prawnych w korespondenciji
z kontami: 201, 234, 240 strona Ma. ‘
> przeniesienie na koniec roku warto$ci pozostalych przychodéw w korespondencji
z kontem 860 strona Ma.
Na stronie Ma konta 760 ksigguje sig:
> przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych,
inwestycji w korespondencji z kontami: 130, 201, 240 strona Wn,
» przychody z najmu, dzierzawy jednostek budzetowych, jesli nie SA one
przychodami z ich dziatalno$ci statutowej w korespondenciji z kontem 221 strona
Wn
» odpisanie przedawnionych zobowigzanh w korespondencji z kontami: 201, 231, 234,
240 strona Wn,
> otrzymane odszkodowania za utracone lub uszkodzone mienie w korespondencji
z kontami; 130, 201, 240 strona Wn.
» nalezne jednostce wynagrodzenie skitadek ZUS (potracane w skiadanych
deklaracjach) w korespondencji z kontem 221 strona Wn
5) Konto 761 —,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscia
jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:
> zaptacone kary, odszkodowania i koszty postepowania spornego zwigzane
z dziatalno$cig operacyjna w korespondencji z kontem 130 strona Ma,
» naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania spornego zwigzane
z dziatalnoscig operacyjng w korespondencji z kontami: 201, 225, 234, 240 strona
Ma,
» odpisanie przedawnionych lub umorzonych naleznosci, ktére nie zostaly wczesniej
objete odpisem aktualizujagcym w korespondenciji z kontami: 201, 221, 231, 234,
240 strona Ma,
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> odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe w korespondencji z kontem 221, 240
strona Ma.

» koszty zwigzane ze sprzedaza srodkow trwalych w korespondencji z kontami: 130,
201 strona Ma.

Na stronie Ma konta 761 ujmuje sie:

» korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane pozostale koszty operacyjne w
korespondencji z kontami: 130, 201, 221, 225, 231, 234, 240 strona Whn,

» -przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw w korespondencji z kontem
860 strona Ma.

Zespéi 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza ujeciu: funduszu jednostki, finansowania inwestycji z budzetu,
zaktadowego funduszu $éwiadczen socjalnych oraz ustaleniu i rozliczeniu wyniku
finansowego.

1) Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki, ktdry stanowi
réwnowartosé aktyWéw netto jednostki budzetowe;.
Na stronie Wn konta 800 ksieguje sie:

» ujemny wynik finansowy roku ubiegtego w korespondencji z kontem 860 strona Ma,

> okresowe przeksiggowania zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 222 strona Ma,

» wartos¢ Srodkow trwalych nieumorzona wycofywanych z eksploatacji na skutek
zuzycia (likwidacji), sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zmniejszenie
wartosci ewidencyjnej $rodkdw trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny
w korespondencji z kontem 011 strona Ma,

» wyksiegowanie kosztéw sprzedanych, nieodpfatnie przekazanych lub zaniechanych
inwestycji w korespondencji z kontem 080 strona Ma,

» dotychczasowe umorzenie uzywanych podstawowych $rodkéw trwatych otrzymanych
nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w korespondencji z kontem
071 strona Ma,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

> dodatni wynik finansowy roku ubiegtego w korespondencji z kontem 860 strona Wh,

» okresowe przeksiegowania zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych
w korespondencji z kontem 223 strona Whn,

> otrzymane nieodptatnie:
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v $rodki trwate w korespondencji z kontem 011 strona Wh,
v warto$ci niematerialne i prawne w korespondencji z kontem 020 strona Wh,
» zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek aktualizacji wyceny
w korespondencji z kontem 011 strona Wh.
2) Konto 851- ,Zakfadowy fundusz $wiadczer socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn zakltadowego funduszu
Swiadczen socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
Z pozniejszymi zmianami z uwzglednieniem ustalen szczegétowych dla nauczycieli, ktére
sg zawarte w art..53 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.
ZFSS tworzy sie przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki.
Podstawa naliczenie odpisu na ZFSS jest przecietne miesigczne wynagrodzenie w drugim
pétroczu roku poprzedniego ogloszone przez Gtowny Urzad Statystyczny oraz przecigtna
liczba zatrudnionych w roku kalendarzowym. Odpis dla nauczycieli nalicza si¢ od kwoty
ustalonej corocznie w ustawie budzetowej. Ponadto ZFSS zwieksza sie z tytutu:
> odsetek naliczonych od srodkdéw tego funduszu ulokowanych na rachunku bankowym
» odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe.
Kierunki i zasady wykorzystania $rodkéw z ZFSS jednostki okresla regulamin. Srodki
pieniezne gromadzone sa na odrebnym rachunku bankowym i ewidencjonuje sie je na
koncie 135. Stan tego funduszu wykazuje si¢ w pasywach bilansu jednostki.
Na stronie Wn konta 851 ewidencjonuje sig:
> koszty zwigzane z prowadzeniem przez jednostke dziatalnos¢ socjalna:
v naliczone dla pracownikéw Swiadczenia w korespondencji z kontem 135 strona Ma
v' faktury i rachunki w korespondenc;ji z kontem 201;101
Na stronie Ma konta 851 ksieguje sie:
> wptywy Srodkdw na rachunek bankowy w korespondenciji z kontem 135 strona Wn
» odsetki od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe w korespondenciji z kontem
240 strona Wn
3) Konto 860 - ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.
Na stronie Wn konta 860 ksigguje sig:
» w koricu roku obrotowego pod datg 31 grudnia:
v sumy poniesionych kosztéw rodzajowych na dziatalno$sci podstawowej jednostki w
korespondencji z kontami 400-409 strona Ma
v przeniesienie kosztéw operacji finansowych z kontem 751 strona Ma

v przeniesienie pozostatych kosztéw operacyjnych z kontem 761 strona Ma
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v przeniesienie strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771 strona Ma
Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netfo) za rok ubiegly (pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego w roku nastepnym) w korespondencji z kontem 800
strona Ma.

Na stronie Ma konta 860 ewidencjonuje sig:
» W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia :

v' przeniesienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z

kontem 720 strona Wn

v’ przeniesienie przychodéw finansowych w korespondencji z kontem 750

strona Whn,

v przeniesienie pozostalych przychoddw operacyjnych w korespondencji z kontem

760 strona Whn,

v przeniesienie zyskéw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770 strona Wn
Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty nefto) za rok ubiegly (pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego w roku nastepnym) w korespondencji z kontem 800
strona Wh.

Konta pozabilansowe

Zespbl 9

Skiada sie z nastepujacych kont:

976 — ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

971 - Niefinansowe $rodki wiasne”

980 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”;

998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”,

999 -, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat’.
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego, a salda tych kont
wystepujace na koniec roku nie ujmuje si¢ w bilansie.
1) Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczern miedzy

jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 976 ujmowane beda:

> Dokonane zaplaty zobowiazan z rozliczeh miedzy jednostkami wiasnymi
> Naleznosci dotyczace rozliczen z jednostkami wtasnymi
Na stronie Ma bedg ujmowane
» Zobowigzania dotyczace wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami wtasnymi
> Dokonane wptaty naleznoéci miedzy jednostkami wtasnymi
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Na koncu roku konto moze wykazywaé saldo po stronie Wn dotyczace nie
zaptaconych naleznosci, po stronie Ma nie zaptaconych zobowigzan
2) Konto 971 —  Niefinansowe $rodki wiasne”
Stuzy do ewidencji naliczonego wkiadu wilasnego niefinansowego dotyczgcego
realizacji projektu
Na stronie Ma ujmowane beda naliczenia wkiadu wiasnego niefinansowego
dotyczgcego realizacji projektu
Na stronie Wn ujmowane beda przeksiegowania wktadu wtasnego niefinansowego
dotyczacego realizacji projektu
Ewidenciji zdarzen na koncie mozna dokonywa¢ w okresach kwartalnych, pétrocznych
w zaleznoéci od przebiegu realizacji projektu. Na koniec roku konto nie wykazuje
salda.
3) konto 980 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji wartosci
planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki.
Na stronie Wn konta 980 ksieguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego
wydatkéw oraz jego korekty, z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
zapisem ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:
> warto$é zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych w momencie dokonania
wydatku,;
» warto$é niezrealizowanych wydatkow, ktore byty w planie.
Wszystkie dane ewidencjonuje sie w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki wedtug podziatu klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Konto 980 na
koniec roku nie wykazuje salda.
4) konto 998 - ,ZaangaZowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki na dany rok. Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencje
szczegétowg wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Ujete na koncie 998
zaangazowanie wydatkéw budzetowych jednostki wykazuje si¢ w sprawozdaniach
budzetowych Rb-28S.
Na stronie Wn konta 898 ewidencjonuje sie:
> rownowartosé zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych w momencie
dokonania wydatku;,
Na stronie Ma konta 998 ewidencjonuje sie:
» poszczegbine umowy o dostawy lub ustugi ptatne w danym roku,
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»
>
»

warto$¢ rocznych wynagrodzen wynikajacych z uméw o prace oraz pochodnych od
wynagrodzen,

faktury i rachunki za zrealizowane dostawy i ustugi nieobjete wcze$niej zawartymi
umowami,

rozliczone koszty podrozy stuzbowych,

listy wyptat dot. ryczattéw samochodowych,

whioski o zaliczke.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

5) konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencjonowania prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

przyszlych lat oraz niewygasajgcych wydatkéw, kidre majg byé zrealizowane w latach

nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie:

>

rownowartodé zaangazowania wydatkéw budzetowych zaewidencjonowanych
w latach poprzednich, ktére przechodza do zaangazowania wydatkéw roku
biezagcego na konto 998 (ksiegowanie na poczatku danego roku).

Na stronie Ma konta 999 ksieguje sie:

»
>

umowy o dostawy iub ustugi ptatne w nastepnych latach,

naliczone dodatkowe wynagrodzenie roczne z pochodnymi wymagalne w nastepnym
okresie sprawozdawczym,

naliczenie przecietnego wynagrodzenia nauczycieli z pochodnymi wymagalne w
nastepnym okresie sprawozdawczym

faktury i rachunki niezaptacone do dnia sprawozdawczego za dostawy i ustugi
nieobjgte wczesniej umowami, ktoérych termin ptatnosci przypada na nastepny rok
sprawozdawczy.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartosé

zaangazowania wydatkow budzetowych lat przysziych.

Ksiggi pomocnicze

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gtownej:

>

Srodkéw trwatych konto ,011" jednopoziomowa analityka: na pierwszym poziomie
wprowadza sie ewidencje wg grup rodzajowych $rodkéw trwatych zgodnie
z rozporzadzaniem Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie klasyfikacji
$rodkéw trwatych (Dz. U. 2010 r. nr 242 poz. 1622)

Pozostafych $rodkow trwatych konto 013" jednopoziomowa analityka;
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Wartoéci niematerialnych i prawnych konto ,020" — jednopoziomowa analityka,
wyszczegdlniony podziat: na podstawowe wartoSci niemateriaine i prawne
(podlegajace amortyzacji); na pozostale wartosci niematerialne i prawne (100%
umorzenia w momencie wydania zakupu),

Umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych konto 071"
jednopoziomowa analityka,

Umorzenia pozostatych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
konto ,072" - jednopoziomowa analityka, dotyczy podziatu na umorzenie pozostatych
srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych;

Inwestycje konto ,080” - jednopoziomowa analityka, (zakupy inwestycyjne),

Srodki pieniezne znajdujace sie w kasie konto 101" - jednopoziomowa analityka
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow;

Srodki pieniezne na rachunku bankowym konto ,130” - jednopoziomowa analityka z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkoéw i dochoddw.
Rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami konto 201" - jednopoziomowa analityka
wedtug kontrahentéw ,201 - symbol kontrahenta” np. konto 201 - 02 - GSG ZABRZE
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych konto ,221" jednopoziomowa analityka
wedtug kontrahentéw, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej:
Rozliczenia dochodéw budzetowych konto ,222" - jednopoziomowa analityka;
Rozliczenia wydatkow budzetowych konto ,223" - jednopoziomowa analityka;
Rozrachunkéw z  budzetami konto ,225° - dwupoziomowa analityka
z wyszczegolnieniem rodzajow rozrachunkéw z budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego, budzetu panstwa;

Pozostalych rozrachunkéw publicznoprawnych konto ,229" - jednopoziomowa
analityka z wyszczegolnieniem rodzajéw ptaconych skfadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;

Rozrachunkéw z tytulu wynagrodzenn konto ,231" - jednopoziomowa analityka
z wyszczegolnieniem wynagrodzen osobowych i bezosobowych;

Pozostatych rozrachunkéw z pracownikami konto ,234" - jednopoziomowa analityka
Pozostatych rozrachunkéw konto 240" — jednopoziomowa analityka: na pierwszym
poziomie analityki jest wyszczegdlnienie réznego rodzaju rozrachunkéw min.
dotyczacych potracen wynagrodzen,

Odpisy aktualizujgce naleznos$ci konto ,290” - jednopoziomowa analityka
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» Kosztéw weditug rodzaju konta 400- 409 jednopoziomowa analityka z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw (zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat);
Przychody dot. dochodéw budzetowych konto 720 —jednopoziomowa analityka
koszty finansowe konto 751 - jednopoziomowa analityka;

pozostate przychody operacyjne konto 760 - jednopoziomowa analityka;

pozostate koszty operacyjne konto 761-jednopoziomowa analityka

Fundusz jednostki konto 800 - jednopoziomowa analityka

¥V V V ¥V Vv ¥

Zaktadowy fundusz $wiadczeni socjalnych konto 851 — jednopoziomowa analityka z
podziatem na dziatalnoé¢ socjalna i mieszkaniowa
» Whynik finansowy konto 860 — jednopoziomowa analityka

Do kont pozabilansowych: " 980": 998" . 999" nie jest prowadzona analityka.

Ksiegi pomocnicze majg postaé: zbioréw kont, komputerowych zbioréw danych.
Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny dla wszystkich:
1. Srodkéw trwafych i warfosci niemateriainych i prawnych i zawiera nastepujace
informacje:
» liczba porzadkowa;
» symbol klasyfikacji rodzajowej - numer inwentarzowy obiektu;
» nazwe S$rodka trwalego i specyfikacja jego czesci sktadowych np. zespotu
komputerowego;
data przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dokumentu zakupu;
numer dowodu ksiegowego;
warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego;

vV WV V¥V V

zmiany wartosci poczatkowej Srodka trwalego w wyniku aktualizacji lub po
ulepszeniu i numer dowodu ksiegowego;
> date rozchodu i numer dowodu ksiegowego;,
» uwagi;
2. Pozostalych Srodkéw ftrwaftych | wartosci niematerialnych i prawnych - zwiera
nastepujace informacje:
liczba porzadkowa;
data przychodu lub rozchodu;
numer dowodu ksiegowego,
nazwa obiektu;

cena jednostkowa,

YV V V V V¥V V¥

ilo$¢ (przychéd- rozchéd -stan);
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» wartos¢ {przychdd - rozchéd-stan);
» uwagi;
3. Druki scisfego zarachowania.
Wykaz zbiordéw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych w jednostce budzetowej
Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego FINANSE - system finansowo - ksiegowy zakupionego w firmie
+REKORD" Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. ul. Kasprowicza 5 43-300 Bielsko - Biafa
System komputerowy rachunkowos$ci obejmuje nastepujace moduty:
» ksiege gtdwng (F - K)
» place system wspéipracujacy z ptatnikiem ZUS, modutem ptatnik PIT
» Karta 2009 (KWN)
Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika posiada kiauzule, ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowos$ci i zawiera:

» oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii,

» wykaz programow,

» procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

» opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania,

» wykaz zbioréw kont ksigag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Opis systemu komputerowego rachunkowosci w jednostce budzetowej

W jednostce budzetowej do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest
program FINANSE — system finansowo — ksiegowy w wersji Windows zgodnie z decyzjg
kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany od dnia
01 stycznia 2008 r. Zasady ochrony danych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia
dostepu do systemu przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika.
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ROZDZIAL IV

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
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1) Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych.
Ochrona dokumentéw ksiggowych przed dostepem osédb nieupowaznionych polega na ich
bezpiecznym przechowywaniu w wyznaczonym miejscu w jednostce tj. w metalowej szafie
zamykanej na klucz, do ktdrej dostep posiada jedynie kierownik oraz gtéwny ksiegowy
jednostki lub osoby przez nie upowaznione.
Komputer, w ktérym sa =zainstalowane programy ksiegowe zabezpieczony jest
odpowiednimi hastami dostepu, roéwniez poszczegdlne pogramy komputerowe sa
chronione hastami dostepu.
Dla prawidtowej ochrony danych ksiag rachunkowych stosuje sie réwniez:
» regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na inne dyski twarde, ptyty DVD
co najmniej raz w tygodniu
» profilaktyka antywirusowa, polegajgca na stosowaniu programéw antywirusowych;
» systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
2) Przechowywanie zbioréw ksiggowych.
W sposéb trwaty (nie krétszy niz 25 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a dokumentacja ptacowa (listy ptac, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty) nie krdcej niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestat pracowaé u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art.
125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz.U.
Z 2004 r. Nr 38, poz.353 z pézn. zm.).
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
> ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty przez okres 5 lat;
» dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci.
Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory {dokumenty) dotycza.
3) Udostepnianie danych i dokumentow.
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci ma miejsce:
> w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby;
> poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki

i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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