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w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w jednostkach obstugiwanych i jednostce
obstugujacej w ramach wspdéinej obstugi.

Na podstawie przepisow art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. © rachunkowosci (t]. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1067 z pdZn. zm.), oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870.) i § 14,15 i 16 1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu parstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolite]
Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ze pézn.zm.),
zarzadzam, c¢o nastepuje

§1
1.Wprowadza sie zasady(polityke) rachunkowosci obowigzujaca w jednostkach obstugiwanych i jednostce
obsiugujacej w ramach wspoine; obstugi, stanowiace zatgcznik do niniejszego zarzadzenia,
2. Jednostki, dia ktérych ustala sig zasady (polityke) rachunkowosci:
1) Przedszkole Publiczne w Bysirej ul. Przedszkolna 3,43-360 Bystra,
2) Przedszkole Publiczne w Wilkowicach ul. Strazacka 13, 43-365 Wilkowice,
3) Szkota Podstawowa im. Synow Pulku w Bystrej ul. Kiimezoka 68, 43-360 Bystra,
4) Szkota Podstawowa im. Wiadystawa Jagiety w Wikowicach ul. Koscielna 10, 43-365 Witkowice,
5) Zespdi Szkoino-Przedszkolny w Mesznej ul. Szkolna 1, 43-360 Meszna,
6) Gimnazjum im. Juliana Fatata w Bystrej ul. Szczyrkowska 2, 43-360 Bystra,
7) Gimnazjum im. Krélowe] Jadwigi w Wilkowicach ul. Szkolna 8, 43-365 Wilkowice,
8) Zespdl Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach ul. Wyzwolenia 25, 43-365 Wilkowice.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu ksiggowemu Zespolu Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Wilkowicach.

§3
{1 Traci moc Zarzadzenie nr ZOSiP/0161/1/2011 Dyrektora Zespolu Obstugi Szkot | Przedszkoli
w Wilkowicach z dnia 3 stycznia 2011r. w sprawie zasad zasad(polityki) rachunkowosci.
2 Traci moc Zarzadzenie nr D.021.4.2012 Dyrektora Zespotu Obstugi Szkoéi i Przedszkoli w Wilkowicach
z dnia 13 sierpnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia w zycie zmian do planu kont oraz okresienia niektorych
zasad rachunkowosci.
3. Traci moc Zarzadzenie nr D.021.5.13 Dyrektora Zespotu Obslugi Szkot | Przedszkoli w Wilkowicach
z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia w zycie zmian do planu kont oraz okreslenia niektorych
zasad rachunkowosci dotyczgceych realizaci projektow wspoffinansowanych przez srodki unijne..

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 grudnig 2016 roku.
DYREKTOR
Zespolu Obstugifzkel i Przedszkoli
w iGach .
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1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA

KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatacznik nr 1)
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Zesp6t Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach jako jednostka organizacyjna Gminy
Wilkowice, bedaca obstugujaca jednostkg budzetowa, prowadzi rachunkowo$¢ swojg oraz
jednostek obstugiwanych, na podstawie art.10 i art.13 ustawy o rachunkowosci
z 29.9.1994r (Dz.U. z 2016r poz.1047 ze zm.} oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27.08.2009r
o finansach publicznych(Dz.U. z 2016 r. poz.1870 ze zm.} i § 14, '15 i 16 rozporzadzenie
Ministra Finansow z 5.07.2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.289 ze zm.) wprowadza zasady polityki
rachunkowosci:
1. Ogolne zasady prowadzenle ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgcznik nr 3), w tym:

a) zaktadowego planu kont i 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 dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich

zapisow (zatacznik nr 4).
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1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki obstugujacej oraz jednostek obstugiwanych prowadzone s3
w siedzibie Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach przy ul. Wyzwolenia 235

Za wyjatkiem ksiag inwentarzowych srodkow trwatych, srodkéw trwatych w uzytkowaniu,
zbioréw bibliotecznych, ktore 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 s3a poszczegolne miesigce, W ktérych
sporzadza sig w jednostkach budzetowych:

» deklaracje ZUS,

» sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 16 styczen 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014
poz. 119 z pdzn. zm.),

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

» sprawozdanie Rb - 278 - sprawozdanie miesiecznelroczne z wykonania planu
dochodow jednostek samorzadu terytorialnego

» sprawozdanie Rb - 285 - sprawozdanie miesigczne/roczne z wykonania planu
wydatkéw budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

» sprawozdanie Rb - 273 - sprawozdanie miesieczne/roczne z wykonania planu
dochodéw jednostek samorzadu terytoriainego

» sprawozdanie Rb - 288 - sprawozdanie miesigcznefroczne 2z wykonania planu
wydatkow budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego

» sprawozdanie Rb - N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

» sprawozdanie Rb - Z - kwartaine sprawozdanie o stanie zobowigzarh wg tytutow
dtuznych oraz gwaranciji i porgczen

» Z-03 - sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach

Za okresy péiroczne skfada sie:
» sprawozdanie Rb-278S- sprawozdanie miesigczne/roczne Z wykonania planu
dochoddw jednostek samorzadu terytorialnego
» sprawozdanie Rb - 28S - sprawozdanie miesieczne/roczne z wykonania planu
wydatkow budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego
> sprawozdanie Rb - N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
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diuznych oraz gwarancji i porgczen

Za rok skiada sie:

» sprawozdanie Rb - 278 - sprawozdanie miesigczne/roczne z wykonania planu
dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego

» sprawozdanie Rb - 288 - sprawozdanie miesigczne/roczne Z wykonania planu
wydatkéw budzetowych jednostek samorzadu terytorialinego

» sprawozdanie Rb - N - kwartaine sprawozdanie o stanie naleznosci

» sprawozdanie Rb - Z - kwartaine sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow
dtuznych oraz gwarancji i poreczen

» sprawozdanie Rb - WS - o wydatkach strukturalnych na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 26 pazdziernika 2007 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacii
wydatkéw strukturalnych (Dz. U. z 2007 Nr 209 poz. 1511}

» sprawozdanie finansowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegbinych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z2010r. Nr 128 poz. 861):

v bilans jednostki budzetowej
v rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy)
v zestawienie zmian w funduszu jednostki.
» 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 83 za pomocg komputera przy uzyciu programu
finansowo-ksiegowego ,FINANSE™ firmy Rekord. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory
zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:
» dzienniki,
» ksiege gtowna,
» ksiegi pomocnicze,
% zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz sald ksiag pomocniczych,
> wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:



w nim chronologicznie,

> zapisy sa kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,
> sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciggty,
» jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi
gtéwnej.
Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:
» podwdjnego zapisu,
> systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memoriatowa.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada
zapisu powtarzalnego. ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.
Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja smian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, kiory nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane jest w nich:

» zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe,

> plan finansowy wydatkow budzetowych.

» wydatki strukturaine

> zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe przysziych lat

» pozostate rozrachunki pozabilansowe
Jednostka budzetowa prowadzi réwnolegle do ksiag rachunkowych klasyfikacje budzetowg
na podstawie, ktérej sporzadza sie miesigczne, kwartalne pétroczne oraz roczne
sprawozdania budzetowe zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosc budzetowej. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w taki sposob, aby
uzyskaé z nich odpowiednie dane, ktore mozna wykorzystac do sporzadzenia sprawozdan
budzetowych, finansowych, statystycznych i innych rozliczen z budzetem panstwa,
Urzedem Skarbowym oraz z Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych, do ktorych jednostka

zostala zobowiazana.



Jednostka prowadzi ksiege gtdwng w oddziatach przypisanych do danej jednostki w trzech

rejestrach:
1. oddziat obejmuje dziatalno$¢ podstawowa jednostki zwigzang z realizacja zadan,
rejestry:
» wydatki budzetowe;
» dochody budzetowe,
> Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalinych.

v Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca, zawiera ono:

» symbole i nazwy kont,

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

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

Obroty ,Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej’ sa zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi pomocnicze; sporzadza sie dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec kazdego miesigca.

4. Metody inwentaryzowania sktadnikéw 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 obowigzujgcej w danej jednostce o$wiatowe;.

5. Inne informacje ogoéine.

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

» Zwroty wydatkéw budzetowych z lat ubieglych przyjmowane s3 na rachunek
dochodow i podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu Gminy.

» W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace 2z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu

9



iy p?iﬁéﬁhﬁﬁhé ‘do 8 dnia nastepnego miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania
terminéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy dowody ksiegowe zostang
przedtozone do ksiegowoséci po 8-tym dniu miesigca nastepujgcego po miesigcu, w
ktérym je wystawiono, dokumenty te zostang ujete w ksiegach rachunkowych w
miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie bedzie
miat znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu
ujmowane sg wszystkie dowody ksiggowe obcigzajgce dany rok obrotowy
dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Analityka do kont syntetycznych moze byé rozbudowana w zaleznosci od potrzeb
jednostki. Dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo wprowadzenia
zarzadzenia w sprawie zmian do polityki rachunkowosci przez kierownika jednostki.
Powyzsza decyzje podejmuje gtoéwny ksiegowy jednostki.

Analityka do klasyfikacji budzetowej moze byé rozbudowana w zaleznosci od potrzeb
jednostki. Dodanie analityki nie wymaga kazdorazowo wprowadzenia zarzadzenia w
sprawie zmian do polityki rachunkowosci przez kierownika jednostki. Powyzsza

decyzje podejmuje gtowny ksiegowy jednostki.

10



2. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW

| PASYWOW ORAZ USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO
(Zatacznik nr 2)

11
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1. Zasady wyceny aktywow i pasywow.

CTIR TR DT

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

» ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z pdzn. zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2010 r. Nr 47, poz. 278)

» ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240
z pozn. zm.)

» rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz.U 22013 poz. 289z pozn. zm).

AKTYWA
Majgtek trwaty”

Wartoéci niematerialne i prawne ewidencjonuje sie na koncie 020 w wartosci

poczatkowe], za ktorg uwaza sie:

» cena nabycia w wysokosci brutto;

» otrzymane nieodptatnie na postawie decyzji wtasciwego organu W wartosci
okreslonej w tej decyzji;

» otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej z dnia nabycia. Wartosé
rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych 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 wediug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez
kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od osob prawnych, a wigc w bilansie ujmuje sie je w warto$ci netto, jest to
réznica miedzy wartoscia poczatkowa poszczegoinych sktadnikow a ich dotychczasowym
umorzeniem.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”, a amortyzacja obcigza konto 401 JAmortyzacja”.

Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace o niskiej
wartosci poczatkowej traktuje sie jako pozostafe wartosci niematerialne i prawne, kiore sg
umarzane w 100 % w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie o ujmowane jest na

12



L dnGd’ 672 Uniorzenie pozostalych $rodkéw trwalych i wartoSci niematerialnych
i prawnych” w korespondenciji z kontem 013.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuije:

srodki trwate, to skiadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 75 ustawy
o rachunkowoséci. Jednostka posiada $rodki trwate z nastepujgcych grup:
0 - Grunty
| - Budynki i lokale
IV - Maszyny i urzadzenia
VIIl — Narzedzia , Przyrzady , Wyposazenie
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
» w przypadku zakupu - wediug ceny nabycia lub ceny zakupu;
» w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia, zas
w przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wediug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce;

» w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych

dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, a przy braku wedtug wartosci godziwej;

» 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 o przekazaniu;

» w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego

w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegobinych
nowego $rodka.
Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ w wartoéci netto tj. z uwzglednieniem
odpisdéw umorzeniowych ustalonych na dzienf bilansowy. Srodki trwate ewidencjonuje si¢
w podziale na:

» podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwafe”;

» pozostate $rodki trwate na koncie 013 Pozostale $rodki trwate w uzywaniu’.
Podstawowe grodki_trwafe finansuje sig ze srodkéw na zakupy inwestycje jednostek
budzetowych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych
ze rodtem zagranicznych (Dz. U. 2010 Nr 38, poz.207 z pézn. zm.},
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Podstawowe ;rodkl ‘trwate umarzane sg stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wediug stawek amortyzacyjnych ustalonych: w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

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

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 _Umorzenie $rodkow trwafych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.

Amortyzacja cbcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich $érodkow trwatych.

Aktualizacja wartosci poczatkowej | dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych
dokonuje sie wytacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Pozostale srodki _trwale to $rodki trwate, ktére obejmujg: $rodki trwate o wartosci

poczatkowej nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od os6b prawnych (meble i wyposazenie biur), dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.
Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu ewidencjonuje sig na koncie 072
,Umorzenie pozostalych érodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych” w korespondencji z kontem 013
Aktywa obrotowe pozycie wystepujgce w jednostice to:

1) Naleznosci krétkoterminowe 1o naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku

od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT,
a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomnigjszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych
naleznosci watpliwych. Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych,
ktérych termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie
2241 Nalezno$ci z tytutu dochodoéw budzetowych,,.

2) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig¢ wedtug wartosci
nominalne;.

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

4) Zapasy to stany magazynow zywnosciowych dotyczacych zywienia w placowce.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne wystepuja, ale maja nieistotng wartosc i
dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci.
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Zobowigzania - pozycje wystepujgce w jednosice to:

1) Zobowigzania z tyt. dostaw i usiug wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty, czyh
lacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentow.

2) Zobowiazania wobec budzetéw wyceniane w wysoKosci wymagajacej zapfaty tj.
lacznie z odsetkami z tytutu zwioki w zaplacie, w szczegéinosci dotycza naliczonego
podatku dochodowego od wynagrodzen przez jednostke jako ptatnika

3) Zobowigzania z tytutu ubezpieczen spolecznych — naliczone zgodnie
zobowigzujacymi przepisami niezaptacone kwoty zobowigzan wobec ZUS z tytutu
ubezpieczen spotecznych i z tytutu sktadek na Fundusz Pracy.

4) Zobowigzania z tytutu wynagrodzerh wyceniane w wysokosci wymagajacej zaptaty. Sa
to niewyptacone wynagrodzenia oraz zobowigzania z tytulu dodatkowych
wynagrodzeri rocznych naliczonych w koncu roku, a wyptaconych w | kwartale
nastepnego roku.

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

Fundusze specjalne — w jednostce wystepuje tylko Zakladowy 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 koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje sie na stronie Wn konta 860
sumy poniesionych w roku kosztow rodzajowych ujetych na kontach 400 — 409, koszty
operacji finansowych (Ma konta 751), pozostate koszty operacyjne (Ma konta 761), ana
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 ujgte
na Wn konta 760.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy:

saldo Wn - to strata netto
saldo Ma - to zysk netto.
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W roku nLasteﬁnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860

przeksiegowuije sie na konto 800 ,Fundusz jednostki”.
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3. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatacznik nr 3)



P vl cldena ]l Rt 240, Yol D

1. Zakladowy 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 zatgcznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5
lipca 2010 roku ( Dz. U. 22010. Nr 128 poz. 861)

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Ksiega giowna zakiadowego planu kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace
konta :

Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartoéci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
080 &rodki trwate w budowie (inwestycje)

Zospot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych

135 Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zesp6t 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

299 Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
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Zespot 3 - Materialy | towary

310 Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne iinne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow 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 budzetow Srodkéw europejskich oraz érodki z budzetu
na inwestycje

820 Rozliczenie wyniku finansowego

851 Zaktadowy Fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

971 Niefinansowe $rodki wiasne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

099 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

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

Opis kont i zasad klasyfikacii zdarzen.
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* zasady kiasyfik i1“Sdhrzen wynikaja z komentarza do planu kont ujgtego w zataczniku
nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.

Konta bilansowe

Zesp6i 0 - ,Majatek trwaly”
Konta Zespotu 0 ,Majatek trwaty” stuzg do ewidenciji:
> rzeczowego majatku trwatego;
» wartosci niematerialnych i prawnych;
» finansowego majatku trwatego;
» umorzenia majatku;
1) inwestycji
2) Konto 011- ,Srodki trwafe”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki (powyzej 3.500 zh),
ktére umarza sie stopniowo wedilug stawek amortyzacyjnych ustalonych na podstawie
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Ewidencjonowane na koncie 011
srodki trwale finansuje sie ze $rodkow pienieznych 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 wartoéci poczatkowe] $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore
ujmuije sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegoinosci:
» zakupy gotowych $rodkéw trwatych nie wymagajacych montazu (w cenie nabycia)
w korespondencii z kontem 800 strona Ma
> nieodptatne przyjecie $Srodkow trwatych np. w ramach darowizny lub spadku
w korespondencji z kontem 800 strona Ma,
» zwiekszenie wartosci poczatkowe] posiadanego $rodka trwatego o koszty ulepszenia
w korespondencji z kontem 080 strona Ma,
> zwiekszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondenciji z kontem 800 strona Ma.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:
> wycofanie érodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nicodptatnego przekazania:
v wartoéé dotychczas umorzong w korespondenciji z kontem 071 strona Whn,

v wartosé nie umorzona w korespondencji z kontem 800 strona Wn,
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» zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondenciji z kontem 800 strona Ma.

Ewidencja szczegdtowa do konta 011 jest prowadzona wedtug grup klasyfikacji srodkow
trwatych.
3) Konto 013 - ,Pozostale srodki trwafe”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostafych $rodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowe;j jednostki, ktére podlegaja umorzeniu
w petnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania (jednorazowo) i sg finansowane ze
srodkéw na wydatki biezace. Umorzenie pozostatych srodkow trwatych ewidencjonuje sig
na stronie Ma konta 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych Do pozostatych $rodkéw trwafych w jednostce zalicza sie przede
wszystkim: meble, maszyny liczace oraz inne niezbedne wyposazenie biur jak rowniez
sprzet biurowych o wartosci ponizej 3.500,00 zt typu: urzadzenia wielofunkcyjne, drukarki,
fax-y, komputery, monitory do komputerow, telefony itd., ktérych okres uzywalnos$ci
przekracza jeden rok.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

3 &rodki trwale przyjete do uzywania:

» z zakupu w korespondencji z kontem 072 strona Ma,

» nieodptatne otrzymanie uzywanych srodkow trwatych:

> od jednostek i zaktadow budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych na

podstawie decyzji organu w korespondenciji z kontem 072 strona Ma,

» darowizny od innych jednostek i os6b w korespondenciji z kontem 072 strona Ma.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig rozchéd pozostatych srodkéw trwatych na skutek:

» zuzycia lub sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji

ilosciowo - wartosciowej w korespondencji z kontem 072 strona Wn,

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzgdzaniu bilansu koryguje
sie je o warto§¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a te grupe $rodkéw trwatych
umarza sie w 100% w chwili wydania do uzywania.
4) Konto 014 - ,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
zbiorow bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 014 ksieguje si¢ wszelkie zwiekszenia stanu i wartosci poczatkowej
sbioréw bibliotecznych w korespondencii z kontem 072 strona Ma. Zwiekszenia nastepuja

w wyniku zakupu, hieodptatnego otrzymania lub ujawnienia nadwyzek.

21



S B R S S
Na stronie Ma konta 014 ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
w korespondencji z kontem 072 strona Wn. Zmniejszenia powstajg na skutek ubytkow
z tytutu likwidaciji, nieodptatnego przekazania, niedoboru.
Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje
sie je o wartos¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a te grupe $rodkow trwatych
umarza sie w 100% w chwili wydania do uzywania.
5) Konto 020 - Wartoci niemateriaine i prawne”
Na koncie tym ewidencjonuje sie wartosé poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu
wartoéci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia:
» zakup wartosci niematerialnych | prawnych umarzanych stopniowo w korespondencii
z kontem 800 strona Ma,
» zakup wartosci niematerialnych w 100% w korespondencji z kontem 072 strona Ma
» otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne:
v umarzane stopniowo w korespondenciji z kontem 800 strona Ma
v umarzane w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania:
» uzywane w korespondencji z kontem 072 strona Ma
Na stronie Ma konta 020 wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych:
> rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych:
v podstawowych umarzanych stopniowo:
> wartosé dotychczasowego umorzenia w korespondenciji z kontem 071 strona Wh,
3 warto$é nie umorzona w korespondencji z kontem 800 strona Wn,
v pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych umorzonych w 100%
korespondenciji z kontem 072 strona Wn.
W jednostce do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie przede wszystkim licencje
na programy komputerowe. Wartosci niematerialne i prawne o wysokiej wartosci
poczatkowej tzn. powyzej 3.500 zt finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje i umarza sie
stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Wartoéci niemateriaine i prawne o nizszej wartosci poczatkowej ponizej 3.500 zt
finansuje sie ze $rodkéw na wydatki biezace i umarza si¢ jednorazowo, spisujgc catg
wartoé¢ w koszty na podstawie dowodu zakupu lub bezpiatnego otrzymania.
Umorzenie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych ksigguje si¢ na stronie Ma

konta 071 w korespondencji z amortyzacja ksiggowana na stronie Wn 400.
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Natomiast umorzenie pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych naliczane jest
jednorazowo i ksiggowane na stronie Ma konta 072 z kontem 401 strona Wn.
Konto 071 - Umorzenie $rodkéw trwafych oraz wartosci niemateriainych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych srodkow
trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podiegaja
stopniowemu umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Umorzenie podstawowych $rodkow trwatych nalicza sie od pierwszego dnia miesiaca
nastepujacego po miesiacu, w ktorym te srodki przyjeto do uzywania i do konca tego
miesigca, w ktérym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich warto$cig poczatkowa
lub w ktorym érodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano
nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobor. Umorzenie srodkéw trwatych oblicza sig od
wartosci poczatkowej wedtug stawek okreslonych w wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych stanowigcym zatgcznik do ustawy z dnia 15 lutego 1892 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych. Przy aktualizacji wartosci poczatkowe;] podstawowych
srodkéw trwatych aktualizacji podlega te; wartoé¢ dotychczasowego umorzenia
poszczegdinych  $rodkow trwatych, przy zastosowaniu tych samych wskaznikow
przeliczeniowych. Proporcje miedzy umorzeniem a wartoscig poczatkowg po aktualizacji
muszg byé takie same, jakie byly przed aktualizacja.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia podstawowych srodkow 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 $rodkéw trwalych w
korespondenciji z kontem 011 strona Wn, oraz wartosci niematerialnych i prawnych
ze strong Wn konta 020.
> urzedowe zwickszenia w zwigzku z podwyzszeniem z tytutu aktualizacji wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych podlegajgcych stopniowemu umarzaniu ze strong
Wn konta 800.
Na stronie Wn konta 071 wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialinych i prawnych wycofywanych w wyniku:
» postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nicodptatnego przekazania w korespondenciji z kontami 011, 020 strona Ma,
» urzedowe zmniejszenie wartogci umorzenia wskutek zmniejszenia wartosci srodkow

trwatych w wyniku aktualizacji z kontem 800 strona Ma.
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Saldo ' konta” 071 “koryguje wartos¢ poczatkowa podstawowych Srodkow trwatych

ewidencjonowanych na koncie 011 i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

0
zkonta 020. W bilansie podstawowe $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne
wykazuje sie w wartosci netto, to jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej
o dotychczasowe umorzenie.
6) Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
prawnych”
Na koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenia wartosci poczatkowej z tytutu umorzenie
pozostatych $rodkow trwatych, fi. srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, a takze zbioréw bibliotecznych, ktdre umarza sie jednorazowo w pemej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie tych $rodkéw ksigguje sie
w korespondengcji z kontem 013,014,020. Zakup tych sktadnikow majatku finansuje sig ze
$rodkdw na wydatki biezagce.
Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenia warto$ci umorzenia, odpowiadajacego
wartosci rozchodowanych pozostatych srodkow trwatych, zhioréow bibliotecznych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych z powodu zuzycia lub zniszczenia (likwidacii),
nicodptatnego przekazania lub sprzedazy, wytaczenia z ewidencji ksiegowej jlosciowo -
wartosciowej w korespondencii z kontami 013,014, 020 strona Ma,
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig:

» odpisy umorzenia pozostatych srodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych i wartosci
niematerialnych i prawnych w 100% w momencie oddania ich do uZywania
korespondengji z kontem 013,014, 020 strona Whn,

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

Saldo konta 072 musi sie rownaé sumie salda konta 013,014 i 020 w czesci odnoszace]
sie do pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu
wydania do uzywania, dlatego tez warto$é bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa.
7) Konto 080 - $rodki trwafe w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji (srodkéw trwatych w budowie) oraz do
rozliczenia tych kosztow.
Zespot 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta Zespotu 1 stuzg do ewidencii srodkéw pienieznych przechowywanych w kasie
i ulokowanych na rachunkach bankowych.

1) Konto 101 - Kasa”’
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Stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej sig¢ w kasie:

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sig:

>

S

podjecia gotéwki za pomocy czeku z rachunku biezacego jednostki w korespondencji
z kontem 141 strona Ma,

przyjecie gotowki z rozliczenia zaliczki w korespondencji z kontem 234 strona Ma

Na stronie Ma konta 101 ujmuje sie:

>
»

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

wyptata kosztow delegacji stuzbowej w korespondenciji z kontem 409 strona Whn,
zaptata gotowka faktur i rachunkow dotyczacych zakupdw roznych materiatow

i wyposazenia w korespondencji z kontami 401-409 strona Wn.

2) Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku

bankowym jednostki z tytutlu wydatkow i dochodéw budzetowych objetych planem

finansowym. Do konta tego prowadzi sig ewidencje analityczng wediug podziatek

Klasyfikacji budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie

klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w jednostce nastepujace zdarzenia
gospodarcze:
wplyw $rodkow budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia z budzetu samorzadu
terytorialnego przeznaczonych na wydatki jednostki w korespondencji z kontem 223
strona Ma;
kwoty zwrécone na rachunek wydatkow 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 obcigzent bankowych w
korespondencii z kontem 240 strona Ma;
wptywy z tytutu zrealizowanych przez jed nostke dochodéw budzetowych:
vz tytutu naleznosci przypisanych w korespondencji z kontem 221 strona Ma;
vz tytutu naleznosci nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720,750 stron Ma
np. przypisane przez bank oprocentowanie $rodkéw na rachunku bankowym

jednostki;

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig nastepujace zdarzenia gospodarcze:
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Na stronie Ma konta 135 ksieguje sig:
>

>

b

»

4)

v T : . : -
srealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wlasnej dziatalnosci

w formie:

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

v przelewow z tytutu sptat zobowiazan ujetych na kontach rozrachunkowych
w korespondencji z kontami rozrachunkowymi: 201, 225, 229, 231, 234, 240
strona Wn;

przelewow rownowartosci odpiséw na ZFSS korespondencji z kontem 405 strona

Wn;,

omytkowe obciazenia bankowe w korespondenciji z kontem 240 strona Wh,

przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych odprowadzanych na rachunki

budzetu samorzadu terytorialnego w korespondenciji z kontem 222 strona Wn,

zwrot pozostatych niewykorzystanych érodkow budzetowych na rachunek biezacy

samorzgdu terytorialnego w korespondencii z kontem 223 strona Whn.

Konto 135 - ,Rachunku $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

W jednostce konto 135 stuzy do ewidencjonowania $rodkéw Zakiadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych .

Na stronie Wn konta 135 wystepuja nastepujace operacje gospodarcze:.

wplata réwnowartoéci odpisdw na Zakiadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

w korespondencji z kontem 851 strona Ma

kapitalizacja odsetek na rachunku bankowym z kontem 851 strona Ma.

przekazane pracownikom, emerytom swiadczenia w korespondencji z kontem 851
strona Wn
przekazanie zobowigzan wobec budzetu(np. z tyt. zaliczek na podatek dochodowy od
o0sbb fizycznych) z kontem 225 strona Wn
przelewy na pokrycie zobowiazan zwigzanych z dziatainoscig socjalng z tyt. dostaw
i ustug w korespondencji z kontem 201 strona Wn
przelew pozyczek nha remont domu, mieszkania w korespondencji z kontem 240
strona Wn
Konto 139 — Inne rachunki bankowe
Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym rachunkach pomachiczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w jednostce nastepujace zdarzenia gospodarcze
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" Wp%ymi" srﬁlal(l:‘)%v przeznaczonych na dofinansowanie ksztalcenia pracownikow
miodocianych w korespondencji z kontem 24 konta Ma,;
> wplyw odsetek z oprocentowania $rodkow na r-ch bankowym w korespondencji z
kontem 240 strona Ma
na stronie Ma konta 139 ujmuje sie nastepujace zdarzenia gospodarcze:
> przekazanie $rodkow na ksztalcenia pracownikéw mtodocianych poszczegolnym
pracodawcom w korespondencji z kontem 240 strona Ma
» przekazanie odsetek z oprocentowania srodkow na r-ch bankowym w korespondencii
z kontem 240 strona Ma
» zwrot nie wykorzystanych $rodkéw w roku budzetowym w korespondencji z kontem
240 strona Ma
5) Konto 141 - Srodki pienigzne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze migdzy kasg a bankiem .
Na stronie Wn konta 141 ksigguje sie:
» wpfaty z kasy na rachunki bankowe w korespondenciji z kontem 101 strona Ma,
> pobrania gotowki z rachunkow bankowych do kasy i w korespondencji z kontami
130,135 strona Ma.
Na stronie Ma konta 141 ewidencjonuje sig:
> wplywy $rodkéw pienigznych w drodze:
v do kasy w korespondencji z kontem 101 strona Whn,
v na rachunki bankowe w korespondencji z kontem 130 strona Wn,
Zespol 2 - ,Rozrachunki i roszczenia”
Konta Zespotu 2 stuzg do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen, a takze ewidencii
rozliczen.
Rozrachunki to nalezno&ci i zobowigzania bezsporne, natomiast roszczenia to
naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, ktére w przypadku dochodzenia ich droga
sgdowa 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 rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze zwigzanych z nimi naleznosci z tyt. przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddw budzetowych,
ktore ujmowane s3 na koncie 221 .
Na stronie Wn konta 201 ewidencjonuje sig w jednostce:
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i '-f-"g"'z"‘ép’}:'-j'l"té-iéb‘éi’zviaifaﬁ za dostawy, roboty i ustugi w korespondencji z kontem 130,135
strona Ma.
» Na stronie Ma konta 201 ksieguje sie:
» zobowigzania wynikajace z faktur VAT, rachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug oraz
inne zobowigzania wynikajgce z dziatalnosci podstawowej jednostki w korespondencji
z kontem 401-405 oraz 409 strona Wn
2) Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 jest przeznaczone do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodow
budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.
Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢ przypisane na dany rok budzetowy naleznosci
jednostki z tyt. dochodow budzetowych z kontem 720 strona Ma. Na stronie Ma konta 221
ksieguje sie wptaty naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych w korespondencji z kontami:
130-02 |
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bedace sumg poszczegbinych
naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace suma poszczegolnych
zobowigzarn jednostek budzetowych z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

3) Konto 222 -  Rozliczenia dochodow budzetowych”

Powyzsze konto stuzy do rozliczania si¢ jednostki z tyt. pobranych przez nig dochoddéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie przelewy zrealizowanych przez
jednostke dochodow budzetowych, ktére sa przekazywane na dochody samorzadu
terytorialnego w korespondenciji z kontem 130 strona Ma.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig¢ okresowe {co miesigc) przeniesienia zrealizowanych

dochodéw budzetowych jednostki na fundusz w korespondencji z kontem 800 strona Wn

4) Konto 223 - ,Rozliczenia wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki ze srodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
» zwrot dysponentowi wyzszego stopnia (gmina) niewykorzystanych do kofica roku
srodkow na wydatki budzetowe w korespondenciji z kontami 130
» okresowe (co miesigc) przeniesienie zrealizowanych wydatkow budzetowych
jednostki na fundusz w korespondenciji z kontem 800 strona Ma.

Na stronie Ma konta 223 ksieguije sig:
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o o wplywy $rodkow  budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia
(gmina) na pokrycie whasnych wydatkow budzetowych w korespondencji z kontami
130

5) Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy w jednostce do ewidencii:

$ rozrachunkéw z budzetem panstwa z tyt. zobowigzan podatkowych wynikajacych

z funkcji ptatnika potraceri na podatek dochodowy od osoéb fizycznych;
Po stronie Wn konta 225 ksieguje sie:
przelew naliczonych i potraconych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
zwigzanych z wynagrodzeniami i innymi zobowigzaniami wobec pracownikow w
korespondenciji z kontem rachunku bankowych: 130,135 strona Ma.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

» naliczony i potracony z tyt. wynagrodzen osobowych (lista ptac) i bezosobowych (np.
umowy zlecenia) podatek dochodowy od osob fizycznych w korespondenciji z kontem
231 strona Wn,

» naliczony i potracony podatek dochodowy z tyt. innych zobowigzar niz
wynagrodzenia wobec pracownikéw np. ryczatty samochodowe, niektére $wiadczenia
rzeczowe

6) Konto 229 - ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ksieguje sig:

> przelewy skladek do ZUS na Fundusz Ubezpieczer Spotecznych | Fundusz Pracy
w korespondenciji z kontem 130 strona Ma,

Na stronie Ma konta 229 ujmuije si€:

» naliczone sktadki ptacone przez pracodawcg na Fundusz Ubezpieczen Spofecznych
i na Fundusz Pracy od wynagrodzen w korespondencii z kontem 405 strona Wn,

» skiadki na Fundusz Ubezpieczer Spotecznych ptacone przez pracownikéw, ktore sg
potracane z wynagrodzen w korespondenciji z kontem 231 strona Wn.

»

7) Konto 231 - ,Rozrachunku z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencii rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienigznych wynikajacych ze stosunku do pracy, umow zlecenia,
uméw o dzieto itp.

29



o
i Na $tronie' Wn*konta 231 ksigguje sie:

» potracenia dokonane na liscie ptac z tyt:

v podatku dochodowego od 0séb fizycznych w korespondencii z kontem 225 strona
Ma,

v skladek na Fundusz Ubezpieczert Spolecznych placonych przez pracownikéw
w korespondenciji z kontem 229 strona Ma,

v sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, sktadek i rat zwrotu pozyczek do
Pracownicze] Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, przelewu na konta pracownikow
tzw. ROR oraz innych potracen w korespondenciji z kontem 240 strona Ma.

Na stronie Ma konta 231 ewidencjonuje sig:

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

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

Na stronie Ma konta 234 ksieguje sie:

» pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki koszty na podstawie przedstawionych
dowodow ksiegowych w korespondencii z kontem 401-409 strona Whn,

> zwrot niewydatkowanej kwoty w korespondencji z kontem 101 strona Wn

9) Konto 240 - ,Pozostafe rozrachunki”

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

Na stronie Wn konta 240 ujmowane s3 w jednostce nastgpujace zapisy:

» przelew naliczanych w liscie ptac potracen dotyczacych: sktadek ptaconych przez
pracownikow na dobrowolne ubezpieczenia grupowe typu: PZU, skiladek i zwrotu
pozyczek z PKZP, wynagrodzen na Rachunki Oszczednosciowo - Rozrachunkowe
tzw. ROR oraz innych potracen w korespondenciji z kontem 130 strona Ma,

» przelewy udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe z ZSS w korespondencji
z kontem 135 strona Ma

B

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje sie:
» zobowigzania z tyt. potracen dokonanych na listach ptac na rzecz innych jednostek

niz budzet i ZUS w korespondenciji z kontem 231 strona Wh,
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s s piaty pozyczek na cele mieszkaniowe z ZFSS

10) konto 245 — wplywy do wyjasnienia
konto stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych.
Na stronie konta Wn 245 ujmuje si¢ w szczeg0inosci kwoty wyjasnionych wptat i
zwroty w korespondenciji z kontem 130 strona Ma
Na stronie Ma konta Mn 245 ujmuje sie w szczegélnosci kwoty nie wyjasnionych wplat
i w korespondencii z kontem 130 strona Wa
Konto 240 moze wykazywac saldo Ma ktore oznacza stan nie wyjasnionych wpfat.
11) Konto 290 - ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto to stuzy do ewidencjonowania odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwych.
Odpisy aktualizujace dokonuje sig w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych
w art. 35b ust.1 ustawy”
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartoéci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwiekszenie.
Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wartoéci odpisoéw aktualizujgcych
naleznosci.
Zespdt 3 - ,Materialy i towary”
Konta zespotu 3 przeznaczone sg do ewidencji:
1. zapasow rzeczowych aktywow obrotowych w postaci:
» materiatdw — konto 310;
» towaréw 330; 340
2. rozliczenia zakupu materiatow i towarow oraz ustug — konto 300.
Konto 310 stuzy do ewidencji zapasu materiatéw w petnej wartoéci ich zakupu.
Na stronie Wn. Konta 310 ewidencjonuje sig zakup materiatéw stuzacych do
przygotowanie positkéw w stotowce w korespondenciji z kontem 201; 101; 234 strona Ma.
Na stronie Ma konta 310 ewidencjonuje sig zuzycie materiatéow wediug miesigcznego
zestawienia w korespondencji z kontem 401 strona whn.
Konto 310 moze wykazywaé saldo po stronie Wn, ktére wyraza warto$¢ zapasu
materiatow znajdujacych sie w magazynie wykazywane w aktywach bilansu jednostki.

Zespdl 4 - Koszty wedlug rodzajow j ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencii: kosztow prostych w uktadzie rodzajowym, kosztow
amortyzaciji oraz rozliczenia kosztéw w czasie.

1) Konto 400 -,Amortyzacja”
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. "Konto'400"si1zy dd ewidengii naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkow trwatych

ewidencjonowanych na koncie 011 oraz wartosci niematerialnych | prawnych
ewidencjonowanych na koncie 020. Jednostka jest zwolniona z podatku dochodowego od
0s6b prawnych i dlatego umarza i amortyzuje swoje $rodki trwate i warto$ci niematerialne
i prawne raz na koniec roku, stosujac metoda liniowa na podst. stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych (tabela amortyzacyjna).
W konicu roku obrotowego saldo konta 400 przenosi sie na konto 860 (wynik finansowy).
Na stronie Wn konta 400 ewidencjonuje sig:

» naliczong amortyzacje w korespondencji z kontem 071 strona Ma.
Na stronie Ma konta 400 ewidencjonuje sig:

» zmniejszenia z tyt. korekt uprzednio  naliczonych  kosztow amortyzacji

w korespondenciji z kontem 071 strona Whn,
» przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na koniec roku obrotowego

w korespondenciji z kontem 880 strona Wn.

2) Konto 401 -, Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materialéw i wyposazenia oraz energil
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuije sie:

» koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych $rodkow 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 dokumentow w korespondencji z kontami:

a) 101 strona Ma przy zaptacie gotowka,
b) 201 strona Ma przy rozliczeniu bezgotowkowym (przelewy).
Na stronie Ma konta 401 ujmuje sig:
» zmniejszenia kosztéw z tyt. korekty obnizajacej warto§¢ w cenie zakupu
materialow, wyposazenia, energii na podst. dowodoéw  korygujgcych
w korespondenciji z kontem 201 strona Wn,
» przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860 strona Wn.

3) Konto 402 -, Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz

podstawowe] dziatalnosci jednostki.
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Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie:
» odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkow wykonawcow 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 dowodéw w korespondencji z kontem 201 strona Wn,

> przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860 strona Wn.

4) Konto 403 —,,Podatki i opfaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym typu:
> oplata za trwaty zarzad nieruchomosci;
» optata na rzecz PFRON
Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢:
» zaptacone opfaty za trwaty zarzad z kontem 130 strona Ma
% naliczone sktadki PFRON z kontem 201 strona Ma
Na stronie Ma konta 403 ujmuje sig:
» przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860 strona Wn.

5) Konto 404 —, Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tyt. wynagrodzen dia
pracownikéw zatrudnionych na podst. umowy O prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto
itp.
Na stronie Wn konta 404 ujmuje sig:

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

» zmniejszenia  naliczonych  uprzednio wynagrodzefi na  podst. korekty

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

6) Konto 405 -, Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tyt. ubezpieczen
spotecznych od wynagrodzen dla pracownikow zatrudnionych na podst. umowy o prace,
umowy zlecenia oraz réznego rodzaju $wiadczeh na rzecz pracownikow, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie:
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"-‘-';'>=‘1-hlébsz:t§! ‘r'l'jll‘)é?.pieczeh spotecznych pracownikow obcigzajacych jednostkg z kontem
229 strona Ma,
% kosztéw z tytutu réznych $wiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych

do wynagrodzen z kontem 231,
3 wartosé naliczonych odpiséw na ZFS$S w korespondenciji z kontem 130 strona Ma,
» opfaty za udziat w szkoleniach i konferencjach pracownikow w korespondenciji

z kontem 201 strona Ma,

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie:
» zmniejszenia naliczonych uprzednio kosztéw na podst. korekty w korespondencji
_ 2 kontami: 229, 201, 231 strona Whn,
» przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860 strona Whn.

7) Konto 409 -, Pozostafe koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji pozostalych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktdre nie sa
ujmowane na kontach 400-405.
Na stronie Wn konta 409 ujmowane sa:
» koszty ryczattow samochodowych dla pracownikow za uzywanie samochodéw
prywatnych do celow stuzbowych w korespondencji z kontem 130 strona Ma,
» koszty podrozy stuzbowych pracownikow (delegacje) w korespondencji z kontem
101 strona Ma,
» oplaty za ubezpieczenie majatkowe i osobowe w korespondencji z kontem 201
strona Ma,
Na stronie Ma konta 409 ujmowane sa:
> zmniejszenia naliczonych uprzednio kosztéw na podst. korekty w korespondencii
z kontami: 130,101, 201 strona Wn,
» przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860 strona Wn.

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty”
Konta zespolu 7 przeznaczone sg w jednostce do ewidencii:
1) Przychodow z tyt. dochodéw budzetowych (konto 720),
2) Przychodow finansowych (konto 750),
3) Koszty finansowe (konto 751),
4) Pozostate przychody operacyjne (konto 760),
5) Pozostate koszty operacyjne (konto 761),
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1) Konto 720 —,Przychody z tytufu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych jednostki.
Na koniec roku budzetowego konto to nie wykazuje salda tzn. przenosi sig na strong Ma
konta 860.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig:
» zmniejszenie ( umorzenie lub wygasniecie) nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem: 221 strona Ma
» przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw w korespondencji z kontem
860 strona Ma.
Na stronie Ma konta 720 ewidencjonuje sie:
-przypisanie naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221
(naleznos¢ gtéwna) strona Wn |
-zmniejszenia odpisow aktualizujacych naleznosci 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 osiggnietych przychodow w korespondencji z kontem
860 strona Ma.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie:
» oprocentowanie érodkéw na rachunkach bankowych jednostki w korespondenciji z
kontami: 130, Wn.

3) Konto 751 —,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie:
» zaptacone odsetki od zobowigzan w korespondenciji z kontem 130 strona Ma,
$ naliczone na konie kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych zobowigzan
w terminie w korespondencji z kontami: 201, 225 229, 240 strona Ma.
Na stronie Ma konta 751 ujmuje si€:
» przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow w korespondencji z kontem

860 strona Ma.
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7 kontami: 201, 225 229, 240 strona Wn.
4) Konto 760 —,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych, ktore sg posrednio
zwigzane z dziatalnoscig podstawowa jednostki.
Na stronie Wn konta 760 ewidencjonuje sie:
> korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy Srodkow
trwatych, inwestycji, wartosci niematerialnych i prawnych w korespondenciji
z kontami: 201, 234, 240 strona Ma.
» przeniesienie na koniec roku warto&ci pozostatych przychoddéw w korespondenciji
z kontem 860 strona Ma.
Na stronie Ma konta 760 ksigguje sig:
» przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
inwestycji w korespondencji kontami: 130, 201, 240 strona Wn,
» przychody z najmu, dzierzawy jednostek budzetowych, jesli nie SA one
przychodami z ich dziatalnosci statutowe] w korespondencji z kontem 221 strona
Wn
» odpisanie przedawnionych zobowigzah w korespondenciji z kontami: 201, 231, 234,
240 strona Wn,
» otrzymane odszkodowania za utracone lub uszkodzone mienie w korespondenci
z kontami; 130, 201, 240 strona Wn.
» nalezne jednostce wynagrodzenie sktadek 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 dziatalnoscig
jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
» zaptacone kary, odszkodowania i koszty postepowania spomego Zwigzane
z dziatalnoscia operacyjna w korespondencji z kontem 130 strona Ma,
$ naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania spornego zwiazane
z dziatalno$cig operacyjng w korespondenciji z kontami: 201, 225, 234, 240 strona
Ma,
> odpisanie przedawnionych lub umorzonych naleznosci, ktore nie zostaly wczeséniej
objete odpisem aktualizujacym w korespondenciji z kontami: 201, 221, 231, 234,
240 strona Ma,
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ML ddpisy” aktualizujgce naleznosci watpliwe w korespondencii z kentem 221, 240

strona Ma.

» Koszty zwigzane ze sprzedazg $rodkow trwatych w korespondenciji z kontami: 130,
201 strona Ma.

Na stronie Ma konta 761 ujmuje sie:

» korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostate koszty operacyjne w
korespondencji z kontami: 130, 201, 221, 225, 231, 234, 240 strona Wn,

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

Zesp6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

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

1) Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji zwigkszen | zmniejszen funduszu jednostki, ktéry stanowi
réwnowartosé aktywow netto jednostki budzetowe.
Na stronie Wn konta 800 ksieguje sig:

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

» okresowe przeksiggowania zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
w korespondencii z kontem 222 strona Ma,

» warto§é Srodkéw trwatych nieumorzona wycofywanych z eksploatacji na skutek
zuzycia (likwidacji), sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zmniejszenie
wartosci ewidencyjne] $rodkéw trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny
w korespondenciji z kontem 011 strona Ma,

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

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

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig:

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

» okresowe przeksiggowania zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych
w korespondenciji z kontem 223 strona Wn,

» otrzymane nieodpfatnie:
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. f sredkrtrwate W korespondencu z kontem 011 strona Wn,
v wartosci niematerialne i prawne w korespondenciji z kontem 020 strona Wn,
» zwigkszenie wartosci poczatkowe] $rodkéw trwatych na skutek aktualizacji wyceny
w korespondenciji z kontem 011 strona Wn.
2) Konto 851- Zaktadowy fundusz $wiadczert socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen | zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczehh socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
z pbzniejszymi zmianami z uwzglednieniem ustalen szczegotowych dla nauczycieli, ktore
sg zawarte w art..53 ustawy Z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.
ZF$S tworzy sie przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty dziatalnoséci jednostki.
Podstawa naliczenie odpisu na ZFSS jest przecietne miesigczne wynagrodzenie w drugim
potroczu roku poprzedniego ogtoszone przez Gtowny Urzad Statystyczny oraz przecigtna
liczba zatrudnionych w roku kalendarzowym. Odpis dla nauczycieli nalicza SIQ od kwoty
ustalonej corocznie w ustawie budzetowej. Ponadto ZF$S zwieksza sie z tytutu:
% odsetek naliczonych od $rodkow tego funduszu ulokowanych na rachunku bankowym
3 odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe.
Kierunki i zasady wykorzystania $rodkow z ZFS$S jednostki okresla regulamin. Srodki
pienigzne gromadzone s3 na odrebnym rachunku bankowym i ewidencjonuje si¢ je na
koncie 135. Stan tego funduszu wykazuje sig¢ w pasywach bilansu jednostki.
Na stronie Wn konta 851 ewidencjonuje sig:
> koszty zwiazane z prowadzeniem przez jednostke dziatalno$¢ socjalng:
v naliczone dla pracownikow $wiadczenia w korespondencji z kontem 135 strona Ma
v faktury i rachunki w korespondencji z kontem 201;101
Na stronie Ma konta 851 ksieguje sig:
> wplywy $rodkéw na rachunek bankowy w korespondencii z kontem 135 strona Wn
5 odsetki od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe W korespondenciji z kontem
240 strona Wn
3) Konto 860 - ,Straly i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.
Na stronie Wn konta 860 ksieguje sig:
S w koricu roku obrotowego pod datg 31 grudnia:
v sumy poniesionych kosztow rodzajowych na dziataino$ci podstawowej jednostki w
korespondencji z kontami 400-409 strona Ma
v przeniesienie kosztow operacji finansowych z kontem 751 strona Ma
v przeniesienie pozostatych kosztoéw operacyjnych z kontem 761 strona Ma
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v prz'ehiesirén‘i'e strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771 strona Ma
Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto} za rok ubiegty (pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego w roku nastepnym) w korespondencji z kontem 800
strona Ma.

Na stronie Ma konta 860 ewidencjonuje sig:
» w koficu roku obrotowego pod datg 31 grudnia .

v przeniesienie przychodow z tytutu dochodow budzetowych w korespondencji z

kontem 720 strona Wn '

v przeniesienie przychodow finansowych w korespondencji z kontem 750

strona Wn,

v’ przeniesienie pozostatych przychodow operacyjnych w korespondencji z kontem

760 strona Wn,

v przeniesienie zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770 strona Wn
Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly (pod dalg
przyjecia sprawozdania finansowego w roku nastepnym} w korespondenciji z kontem 800
strona Wh.

Konta pozabilansowe

Zespol 9

Skiada sie z nastepujacych kont:

975 — ,Wydatki strukturalne”

976 — ,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

971 — ,Niefinansowe $rodki wiasne”

980 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowyc ”;

998 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego’,

999 -  Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych fat”.
Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada zapisu jednostronnego, a salda tych kont
wystepujace na koniec roku nie ujmuje sie w bilansie.
1) Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczern miedzy

jednostkami w celu sporzgdzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 976 ujmowane beda;

» Dokonane zaptaty zobowigzan z rozliczen miedzy jednostkami wiasnymi
% Naleznosci dotyczace roziicze jednostkami wtasnymi
Na stronie Ma beda ujmowane
» Zobowigzania dotyczace wzajemnych rozliczef miedzy jednostkami wiasnymi
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> Dokonane wptaty naleznosci miedzy jednostkami wiasnymi
Na konicu roku konto moze wykazywaé saldo po stronie Wn dotyczace nie
zapfaconych naleznoéci, po stronie Ma nie zaptaconych zobowiazan
2) Konto 971 — Niefinansowe $rodki wtasne”
Stuzy do ewidencji naliczonego wktadu wlasnego niefinansowego dotyczacego
realizacji projektu
Na stronic Ma ujmowane beda naliczenia wkiadu wiasnego niefinansowego
dotyczacego realizacji projektu
Na stronie Wn ujmowane beda przeksiggowania wkiadu witasnego niefinansowego
dotyczgcego realizacii projektu
Ewidencji zdarzen na koncie mozna dokonywaé w okresach kwartainych, potrocznych
w zaleznosci 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 zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
zapisem ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ksigguje sie:
» wartosé zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych w momencie dokonania
wydatku;
» wartosé niezrealizowanych wydatkow, ktére byty w planie.
Wszystkie dane ewidencjonuje sig w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki wediug podziatu klasyfikacji budzetowej wydatkow. Konto 980 na
koniec roku nie wykazuje salda.
4) konto 998 - ,ZaangaZzowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki na dany rok. Do konta 998 prowadzi sie ewidencje
szczegotowa weditug podziatek klasyfikacji budzetowej. Ujete na koncie 998
zaangazowanie wydatkow budzetowych jednostki wykazuje sig w sprawozdaniach
budzetowych Rb-28S.
Na stronie Wn konta 998 ewidencjonuije sig:
» rownowartosé zrealizowanych w danym roku wydatkoéw budzetowych w momencie
dokonania wydatku;
Na stronie Ma konta 998 ewidencjonuje sie:
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poszczegoine umowy o dostawy lub ustugi ptatne w danym roku,

> wartosé rocznych wynagrodzen wynikajgcych z uméw o prace oraz pochodnych od
wynagrodzen,

» faktury i rachunki za zrealizowane dostawy i ustugi nieobjete wczesniej zawartymi
umowami, |

» rozliczone koszty podrozy stuzbowych,

> listy wyplat dot. ryczattow samochodowych,

» wnioski 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
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig:

» rownowartoéé zaangazowania wydatkow budzetowych zaewidencjonowanych
w latach poprzednich, ktore przechodzg do zaangazowania wydatkéw roku
biezacego na konto 998 (ksiggowanie na poczatku danego roku).

Na stronie Ma konta 999 ksieguje sie:

» umowy o dostawy lub 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
nieobjete wczeéniej umowami, ktorych termin platnosci przypada na nastepny rok
sprawozdawczy.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartosc

zaangazowania wydatkow budzetowych lat przysztych.

Ksiegi pomocnicze

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) tworzy sig do nastepujacych kont ksiegi gtéwnej:

» Srodkow trwafych konto ,011” jednopoziomowa analityka: na pierwszym poziomie
wprowadza sie ewidencje wg grup rodzajowych $rodkow trwatych zgodnie
z Rozporzadzaniem Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r.

> Pozostalych §rodkéw trwafych konto 013" jednopoziomowa analityka,
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| '_W;ﬁéjééi"fﬁ;’éﬁijiaterialnych i prawnych konto ,020" — jednopoziomowa analityka,
wyszczegoblniony podziat. na podstawowe wartosci niematerialne i prawne
(podlegajace amortyzaciji); na pozostate wartosci niematerialne i prawne (100%
umorzenia w momencie wydania zakupu),

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

Umorzenia pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niemateriainych 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 klasyfikacii budzetowej wydatkow i dochodow.
Rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami konto 201" - jednopoziomowa analityka
wedtug kontrahentow ,201 - symbol kontrahenta” np. konto 201 - 02 - GSG ZABRZE
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych konto ,221" jednopoziomowa analityka
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;:

Rozliczenia dochodéw budzetowych konto ,222” - jednopoziomowa analityka;
Rozliczenia wydatkow budzetowych konto 223" - jednopoziomowa analityka;
Rozrachunkéw z  budzetami konto 225" - dwupoziomowa  analityka
z wyszczegdlnieniem rodzajow rozrachunkéw z budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego, budzetu panstwa;

Pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych konto 229" - jednopoziomowa
analityka z wyszczegolnieniem rodzajow ptaconych sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;

Rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen Kkonto 231" - jednopoziomowa analityka
z wyszczegolnieniem wynagrodzer osobowych i bezosobowych;,

Pozostafych rozrachunkow z pracownikami konto ,234" - jednopoziomowa analityka
Pozostafych rozrachunkow konto 240" — jednopoziomowa analityka: na pierwszym
poziomie analityki jest wyszczegdlnienie roéznego rodzaju rozrachunkow min.
dotyczacych potrgcen wynagrodzen,

Odpisy aktualizujace naleznoéei konto ,290” - jednopoziomowa analityka

Kosztéw wedlug rodzaju konta 400- 409 jednopoziomowa analityka z uwzglednieniem

podziatek klasyfikacii budzetowej wydatkéw (zgodnie z rachunkiem zyskow i strat);
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ﬁri?%ﬁ\:éé{i:dbf.gdochodéw 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

Zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych konto 851 — jednopoziomowa analityka z

podziatem na dziatalno$¢ socjaina i mieszkaniowg

» Wynik finansowy konto 860 — jed nopoziomowa analityka

Do kont pozabilansowych: r975 980" .998": 999" nie jest prowadzona analityka.

Ksiegi pomocnicze maja postac: zbioréw kont, komputerowych zbiorow danych.

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w spos6éb chronologiczny dla wszystkich:

1. Srodkéw trwafych | warto$ci niematerialnych i prawnych i zawiera nastepujgce

informacje:

»

liczba porzadkowa;

symbol klasyfikacji rodzajowej - numer inwentarzowy obiektu;

nazwe $rodka trwatego i specyfikacia jego C2zgSCi sktadowych np. zespolu
komputerowego;

data przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dokumentu zakupu;

numer dowodu ksiegowego,

warto$é poczatkowa srodka trwatego;

zmiany wartoéci poczatkowej Srodka trwatego w wyniku aktualizacji lub po
ulepszeniu i numer dowodu ksiggowego,

date rozchodu i numer dowodu ksiegoweqo;

uwagi;

2. Pozostalych s$rodkéw trwafych i wartodci niematerialnych | prawnych - zwiera

nastepujace informacije:

»
»
»
»
>
>
p
>

liczba porzadkowa,;

data przychodu lub rozchodu;
numer dowodu ksiegowego,
nazwa obiektu;

cena jednostkowa;

ilog¢ (przychéd- rozchod -stan),
warto$é (przychaéd - rozchod-stan);

uwagi;
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3. Druki &cistego zarachowania.
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych noénikach
danych w jednostce budzetowe]
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 - Biata
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujgce moduty:

» ksiege gtowng (F - K)

» place system wspdipracujacy z ptatnikiem ZUS, modutem ptatnik PIT
» Karta 2009 (KWN)
Dokumentacja opisujaca poszczegblne programy uzvtkownika_posiada klauzule, ze jest

zgodna z wymogami ustawy O rachunkowos$ci i zawiera:

» opznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii,
wykaz programow,
procedury/funkcje wraz z opisem aigorytmow i parametréw,

v VvV V¥V

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do
danych i systemu ich przetwarzania,
» wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
Opis systemu komputerowego rachunkowosci w jednostce budzetowej
W jednostce budzetowej do prowadzenia ksiag 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 szczegoInosci metody zabezpieczenia
dostepu do systemu przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukgji uzytkownika.
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4. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(Zatacznik nr 4)
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1 '1). Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

Ochrona dokumentow ksiegowych przed dostepem osob nieupowaznionych polega na ich
bezpiecznym przechowywaniu w wyznaczonym miejscu w jednostce tj. w metalowej szafie
zamykanej na klucz, do ktorej 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 poszczegbine pogramy komputerowe sg
chronione hastami dostepu.
Dla prawidtowe]j ochrony danych ksiag rachunkowych stosuje sig rowniez:
> regularne wykonywanie kopil bezpieczenstwa na inne dyski twarde, plyty DVD
co najmniej raz w tygodniu .
» profilaktyka antywirusowa, polegajaca na stosowaniu programow antywirusowych;
» systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS);
2) Przechowywanie zbioréw ksiegowych.
W sposéb trwaly (nie krotszy niz 25 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a dokumentacja ptacowa (listy pfac, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty) nie krocej niz 50 lat, liczac od dnia, w ktorym
pracownik przestat pracowac¢ u danego ptatnika skladek na ubezpieczenia spoteczne (art.
125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz.U.
7 2004 1. Nr 39, poz.353 z p6Zn. zm.).
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
» ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
i dokumenty przez okres 5 lat;
» dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz § lat od uptywu ich waznosci.
Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.
3) Udostepnianie danych i dokumentoéw.
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowo$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 zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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