ZARZADZENIE NR 179/2023
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

z dnia 23 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Szkole Podstawowej nr 1 w Bolestawcu w ramach wspoélnej obstugi
realizowanej przez Urzad Miasta Bolestawiec

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 i 295), art. 40 ust. 1, 2 i 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270,
497, 12731 1407), § 19, § 20, § 21 i § 22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz §
5 uchwaty Nr XLVII/497/2022 Rady Miasta Bolestawiec z dnia 30 listopada
2022 r. w sprawie organizacji wspoélnej obstugi dla jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Bolestawiec zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci do stosowania w Szkole
Podstawowej nr 1 w Bolestawcu, stanowiacq zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje pracownikdéw wiasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych obowigzkéw do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki
rachunkowosci, przestrzegania zawartych w nich postanowien oraz przyjecia
odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§ 3. 1. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierzam Gtéwnemu
Ksiegowemu Oswiaty.

2. Uprawnienia i obowigzki dotyczgce prowadzenia ksigqg rachunkowych
Gltéwny Ksiegowy Oswiaty realizuje przy pomocy zespotu finansowo-ksiegowego.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocgq obowigzujacg od
dnia 1 stycznia 2023 r.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 179/2023
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 23 sierpnia 2023 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci

Szkoty Podstawowej nr 1
w Bolestawcu
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§ 1. Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Ilekro¢ w polityce rachunkowosci jest mowa o:

1) Jednostce, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio jednostke
budzetowg - obstugiwang przez jednostke obstugujacq - Urzad

Miasta Bolestawiec,

2) Dyrektorze jednostki nalezy przez to rozumieé¢ kierownika

obstugiwanej jednostki budzetowej,

3) Referacie nalezy przez to rozumie¢ Referat Obstugi Szkét

i Przedszkoli w Wydziale O$wiaty w Urzedzie Miasta Bolestawiec,

4) Kierowniku Referatu nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Referatu Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Wydziale Oswiaty Urzedu

Miasta Bolestawiec

5) Gtownym Ksiegowym Os$wiaty nalezy przez to rozumieé
Giébwnego Ksiegowego Oswiaty zatrudnionego w Urzedzie Miasta
Bolestawiec w Referacie Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wydziale
Oswiaty,

6) Zastepcy Glownego Ksiegowego Oswiaty nalezy przez to
rozumie¢ Zastepce Gitéwnego Ksiegowego Oswiaty zatrudnionego
w Urzedzie Miasta Bolestawiec w Referacie Obstugi Szkot

i Przedszkoli w Wydziale Oswiaty.

2. Baza danych systemu finansowo-ksiegowego jednostek
obstugiwanych znajduje sie na serwerach zarzadzanych przez firme
VULCAN Sp. Z o. o. Serwery zlokalizowane s w serwerowni
znajdujacej sie pod adresem: Wroctaw ul. Watowa nr 6. Aplikacja
jest dostepna za posrednictwem internetu.

3. Szczegdbtowe zasady dotyczace:

1) obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych (w tym postepowania

z dokumentacja),

2) przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
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nieobjete  polityka rachunkowosci, okreslone sa odrebnymi
instrukcjami.
§ 2. Charakterystyka jednostki oraz miejsce prowadzenia ksiqg
1. Szkota Podstawowa nr 1 jest jednostka organizacyjng sektora
finansdw publicznych nieposiadajacg osobowosci prawnej, dziatajacg
w formie jednostki budzetowej.
2. Jednostka dziata na podstawie statutu okreslajgcego jej nazwe,
siedzibe oraz przedmiot dziatalnosci.
3. Jednostka prowadzi samodzielng gospodarke finansowg w oparciu
o plan dochodéw i wydatkow przygotowany przez dyrektora
jednostki i zatwierdzony przez organ prowadzacy.
4. Za catos¢ gospodarki finansowej odpowiada kierownik jednostki,
z wyjatkiem spraw powierzonych pracownikom, okreslonych
w imiennych upowaznieniach Iub regulaminie organizacyjnym,
Z wylaczeniem przeprowadzenia inwentaryzacji w formie spisu
Z natury.
5. Pomieszczenia jednostki uznaje sie za tereny strzezone - obiekty
monitorowane z zainstalowanym systemem alarmowym.
6. Miejscem prowadzenia ksigqg rachunkowych jest siedziba Urzedu

Miasta Bolestawiec.
8§ 3. Nadrzedne zasady prowadzenia rachunkowosci

1. Jednostka stosuje okreslone w ustawie o rachunkowosci zasady

rachunkowosci, ktére w sposéb rzetelny, jasny i zrozumiaty
przedstawig jej sytuacje finansowg. Operacje gospodarcze
ujmowane w ksiegach rachunkowych [ wykazywane

w sprawozdaniach budzetowych oraz sprawozdaniach finansowych

sq zgodne z trescig ekonomiczna.

2. Stosowane w jednostce zasady:

1) zasada wymiernosci pienieznej - w ksiegach rachunkowych
jednostki ujmowane sg tylko te zdarzenia gospodarcze, ktére daja

sie wyrazi¢ w jednostkach pienieznych,
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2) zasada memoriatu - wszystkie osiggniete, przypadajace na rzecz
jednostki przychody oraz obcigzajgce jednostke koszty dotyczace
danego okresu sprawozdawczego sg ujmowane w ksiegach
rachunkowych jednostki w danym okresie sprawozdawczym
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Koszty dotyczace danego okresu
sq to koszty poniesione oraz koszty, ktére zostang poniesione

w nastepnych okresach, jezeli dotyczgq danego okresu,

3) zasada wspotmiernosci - dla zapewnienia wspotmiernosci
przychodow i zwigzanych z nimi kosztéw do aktywéw lub pasywoéw
danego okresu sprawozdawczego zaliczane sq koszty lub przychody
dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na ten okres
sprawozdawczy koszty, ktdre jeszcze nie zostaty poniesione. W mysi|
tej zasady na osiggniety wynik majg wptyw zrealizowane w danym
okresie sprawozdawczym przychody i nieodzowne do ich uzyskania,

czyli wspotmierne z nimi koszty,

4) zasada kontynuacji dziatania - okreslajgc zasady opisane
W niniejszym dokumencie przyjmuje sie zatozenie, ze jednostka
bedzie kontynuowata swojg dziatalno$¢ w dajacej sie przewidzieé
przysztosci oraz w niezmienionym istotnie zakresie, jezeli nie jest to

niezgodne z przepisami prawa lub rzeczywistoscig gospodarcza,

5) zasada ciaglosci - stosowanie jednolitej ciggtosci okresu
sprawozdawczego, powigzanie bilansu zamkniecia z bilansem
otwarcia, ciggtosci przyjetych zasad wyceny aktywéw i pasywow,
stosowaniu  jednolitego grupowania operacji gospodarczych
w kolejnych latach obrotowych, stosowanie jednolitego sposobu
dokonywania  odpisow  amortyzacyjnych i  umorzeniowych,
stosowanie jednolitego sposobu ustalenia wyniku finansowego
i sporzgdzania sprawozdan finansowych tak, aby informacje z nich
wynikajgce byty porownywalne za kolejne lata,

6) zasada podwojnego zapisu - kazda operacja gospodarcza

wyrazana wartosciowo jest rejestrowana w ksiegach jednostki co
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najmniej na dwdch kontach po przeciwstawnych stronach tych kont,
tzn. po stronie Wn jednego konta i rownoczesnie po stronie Ma
konta przeciwstawnego z zachowaniem réwnowartosci kwot po obu
stronach konta. Powyzsza zasada nie ma zastosowania w przypadku
ewidencji operacji na kontach pozabilansowych,

7) zasada kompletnosci i chronologii zapisow - w ksiegach
jednostki zapewniona  jest kompletnosc¢ ujecia operacji
gospodarczych zarowno w porzadku chronologicznym  jak
i systematycznym z tym, Zze poszczegdlne operacje ujmowane sg
w okresach sprawozdawczych ktorych dotycza. Zapisy dokonane
w ksiegach jednostki uwaza sie za kompletne, jezeli wszystkie
operacje dokonane w danym okresie sprawozdawczym zostang ujete
w ksiegach rachunkowych tego okresu. Zapisy w ujeciu
chronologicznym dokonane sga wodwczas, gdy operacje gospodarcze
w ksiegach jednostki ujete sg w kolejnosci nastepowania po sobie

zdarzen, proceséw i zjawisk.
§ 4. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.

3. Okresami sprawozdawczymi sg miesigc, kwartat, potrocze i rok.

4. Sprawozdania budzetowe, finansowe i do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego sporzadza sie zgodnie z aktualnym stanem
prawnym.

5. Na dzien zamkniecia ksiaqg rachunkowych sporzadza sie
sprawozdania finansowe obejmujace:

1) bilans jednostki budzetowej,

2) rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki,

4) informacje dodatkowa do sprawozdania finansowego.
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§ 5. Ogodlne zasady sporzadzania sprawozdan

1. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadzane sg w formie
elektronicznej w programie Portal FB Gminy Miejskiej Bolestawiec,
w  terminach  okreslonych w  obowigzujgcych przepisach
o sprawozdawczosci, z uwzglednieniem odrebnych uregulowan
wynikajgcych z dyspozycji jednostki nadrzednej, tj. Gminy Miejskiej
Bolestawiec.

2. Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane
w ziotych i groszach na podstawie danych wynikajacych z ksigg
rachunkowych jednostki poprzez generowanie ich z programu
ksiegowego Finanse firmy VULCAN.

3. Sprawozdania finansowe:

1) bilans - wykazuje sie stany aktywdw i pasywow na dziehn konczacy
biezacy i poprzedni rok obrotowy. Jezeli bilans sporzadzony jest na
dzien inny niz konczacy rok obrotowy (np. w przypadku likwidacji
jednostki w dniu innym niz dzien konczacy roku obrotowego),
wykazuje sie w nim stany aktywow i pasywdw na ten dzien oraz na
dzien konczacy rok obrotowy bezposrednio poprzedzajacy ten dzien
bilansowy. Wykazana w aktywach bilansu warto$¢ poszczegdlnych
grup sktadnikdw aktywow wynika z ich wartosci ksiegowej
z uwzglednieniem dotychczas dokonanych odpisow amortyzacyjnych
oraz odpiséw aktualizujgcych, w tym réwniez z tytutu trwatej utraty
wartosci sktadnikédw aktywow trwatych, odpiséw aktualizujgacych
wartosg, rzeczowych skfadnikow obrotowych, odpiséw
aktualizujacych wartos¢ naleznosci. Zakfadowy fundusz $wiadczen
socjalnych wykazuje sie w pasywach bilansu w grupie funduszy
specjalnych,

2) rachunek zyskow i strat - wykazuje oddzielnie przychody i koszty
za biezacy i poprzedni rok obrotowy. Jezeli rachunek zyskéw i strat
sporzadzony jest na dzien inny niz konczacy rok obrotowy (np.

w przypadku likwidacji jednostki w dniu innym niz dzien konczacy
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roku obrotowego), wykazuje sie w nim przychody i koszty na ten
dzien oraz na dzien konczacy rok obrotowy bezposrednio

poprzedzajacy ten dzien bilansowy,

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki - wykazuje operacje
powodujace zmiane funduszu wtasnego jednostki, ktére wystapity
w biezacym i poprzednim roku obrotowym. Jezeli zestawienie zmian
w funduszu jednostki sporzgadzone jest na dzien inny niz konczacy
rok obrotowy (np. w przypadku likwidacji jednostki w dniu innym niz
dzien konczacy roku obrotowego), wykazuje sie w nim operacje
powodujgce zmiane funduszu wiasnego jednostki na ten dzien oraz
na dzien konczacy rok obrotowy bezposrednio poprzedzajacy ten

dzien bilansowy.

4. Sprawozdania budzetowe sporzadzane s w sposéb czytelny
i trwaty. Dane w sprawozdaniach w zakresie planu wykazuje sie
w kwotach wynikajgcych z planu finansowego jednostki po
zmianach. Natomiast w wykonaniu wykazuje sie kwoty narastajgco

od poczatku roku do konica okresu sprawozdawczego.

5. W przypadku gdy ostatni dzien ztozenia sprawozdan budzetowych
przypada na sobote lub dziehn ustawowo wolny od pracy (niedziela,
Swieta), sprawozdanie podlega ztozeniu w pierwszym dniu roboczym
nastepujacym po tym dniu.

6. Sprawozdania finansowe i budzetowe podpisuje gtowny ksiegowy
oswiaty lub jego zastepca oraz Prezydent Miasta Bolestawiec lub I Z-
ca Prezydenta Miasta Bolestawiec. Podpisy sktadane sgq w formie

elektronicznej.

§ 6. Technika prowadzenia ksiqg rachunkowych
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone za pomocg systemu
Finanse firmy VULCAN, zapewniajag automatyczng kontrole
ciggtosci zapisow, przenoszenie obrotéw i sald oraz import
sprawozdan budzetowych do programu Portal FB Gminy Miejskiej

Bolestawiec. Program komputerowy zapewnia powigzanie zbiordw
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ksigqg rachunkowych w jedng odzwierciedlajgcq dziennik i ksiege
gtdwng. Ksiegi rachunkowe prowadzone s w jezyku polskim
i w walucie polskiej, w ztotych i groszach.

2.System komputerowy stuzacy do ewidencji ksiegowej, spetnia
wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci. Szczegotowe opisy
przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach
0 programie.

3. Program komputerowy do obstugi finansowej zapewnia
kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki
prowadzacej tzw. petng ksiegowosé¢ z uwzglednieniem specyfiki
jednostki, umozliwiajgc m. in.:

1) prowadzenie rejestru dowoddow ksiegowych z mozliwoscig ich
przegladania w podanym okresie czasu (dokumenty zrodtowe),

2) przegladanie i drukowanie obrotdow na wybranym z planu kont
koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

3) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie -
w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,

4) przegladanie i drukowanie stopnia realizacji planu finansowego
w zadanym okresie,

5) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich
danych wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan
budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeh
z ZUS i Urzedem Skarbowym, do ktérych jednostka zostata

zobowigzana.
5. Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera sie na:
1) poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego, tj. 1 stycznia,
2) dzien rozpoczecia dziatalnosci jednostki,
3) dzien zmiany formy prawnej,

4) dzien wpisu do rejestru potaczenia lub podziatu jednostki.
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6. Podstawq otwarcia ksigg rachunkowych jest bilans zamkniecia na
koniec roku obrotowego (w jednostkach kontynuujacych
dziatalno$¢). Program komputerowy umozliwia automatyczne
przenoszenie sald bilansu zamkniecia do bilansu otwarcia. Jest to
udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie sald bilansu
otwarcia, ktére jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci,
ciggtosci i kompletnosci zapisow sald bilansu zamkniecia
z zestawieniem sald bilansu otwarcia.

7. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania
programu komputerowego nastepuje wytacznie ,recznie” i musi by¢
udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie sald bilansu
otwarcia, ktére jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci
i kompletnosci zapiséw sald bilansu zamkniecia z zestawieniem sald
bilansu otwarcia.

8. Rozpoczecie ewidencji operacji gospodarczych w jednostce za
pomocg oprogramowania komputerowego (zmiana oprogramowania
komputerowego) w trakcie roku obrotowego jest mozliwe pod
warunkiem:

1) wprowadzenia ,recznie” bilansu otwarcia na poszczegdlne konta
analityczne,

2) wprowadzenie obrotéw analitycznych kont bilansowych
i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia wprowadzenia
ewidencji komputerowej (w celu ustalenia obrotdw rocznych),

3) uzgodnienie zestawien obrotow i sald kont analitycznych
prowadzonych ,recznie” z zapisami zestawienia obrotow i sald kont
analitycznych wprowadzonych do programu komputerowego za
okres od poczatku roku do dnia wprowadzenia ewidencji
komputerowej.

9. Ksiegi rachunkowe jednostki zamyka sie na:

dzien konczacy rok obrotowy, tj. 31 grudnia,

1) dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej,

2) dzieh zakonczenia dziatalnosci jednostki,
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3) dzieh poprzedzajacy dzien podziatu lub pofgczenia jednostek, jezeli
w wyniku podziatu lub potaczenia powstaje nowa jednostka,

4) dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji -
nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.
10. Zamkniecie ksigg rachunkowych oznacza brak mozliwosci
wprowadzania do nich nowych =zapiséw czy tez modyfikowania
zapisow istniejgcych. Operacje ksiegowe dotyczgace zamknietego
roku obrotowego nalezy ujmowac w ksiegach rachunkowych roku
biezacego. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich
zamkniecia stany aktywow i pasywdOw nalezy ujaé w tej samej
wysokosci w ksiegach rachunkowych otwartych na nastepny rok

obrotowy.

11. Ksiegi rachunkowe sgq:

1) prowadzone s w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w okreslonej kolejnosci.

12. Zapisy ksiegowe w ksiegach rachunkowych zawierajg date
dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju i numeru
identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu ksiegowego oraz jego daty, jezeli rozni sie ona od daty
dokonania operacji gospodarczej, zrozumiaty tekst (opis operacji),
a takze kwote i date zapisu oraz oznaczenie kont, ktérych dotycza.

13. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg odrebnie dla kazdego rachunku
bankowego:

1) dochodéw budzetowych,
2) wydatkow budzetowych,
3) funduszy specjalnego przeznaczenia - Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych,
4) innych np. depozytowych, pomocowych.
14. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych,

obrotow (sum zapiséw) i sald, ktére tworza:
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1) dzienniki czeSciowe (budzet-wydatki, budzet-dochody, fundusz

socjalny, fundusz pomocowy),
2) ksiege gtdwng (ewidencja syntetyczna),
3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna),
4) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtdwnej,
5) zestawienie obrotow i sald kont ksigg pomocniczych,
6) wykaz skfadnikdéw aktywéw i pasywow (inwentarz).
15. Dziennik:

1) zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym
okresie sprawozdawczym,

2) prowadzony jest w sposéb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotow
z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej,

3) zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisow
(obrotéw) liczone w sposdb ciggty,

4) sposéb zapiséw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

5) z uwagi na stosowanie dziennikow czesciowych, uwzgledniajgcych
rodzaj grupowania operacji gospodarczych ze wzgledu na specyfike
prowadzonej dziatalnosci, sporzadza sie zestawienia obrotéw tych

dziennikéw za dany okres sprawozdawczy.
16. Do ewidencji ksiegowej okresu sprawozdawczego:

1) konnczacego dany rok obrotowy przyjmuje sie w koszty wszystkie
dokumenty ksiegowe wystawione w grudniu i dostarczone do
jednostki do 20 stycznia nastepnego roku, po uptywie roku

obrotowego, ktdrego okres sprawozdawczy dotyczy,

2) konczacego kwartat danego roku przyjmuje sie w koszty
wszystkie dokumenty ksiegowe wystawione w miesigcu konczacym
kwartat (III, VI, IX) z datg wptywu do jednostki do 5 —-go dnia

nastepnego miesigca ,
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3) pozostate miesiace (I, II, 1V, V, VII, VIII, X, XI) z datg
wptywu do jednostki dotyczacg danego miesigca sprawozdawczego.
17. Zapisy w poszczegdlnych dziennikach czesSciowych dokonywane sg
w porzadku chronologicznym, sukcesywnie dzien po dniu, a zbior
danych z dziennika czes$ciowego jest sprawdzianem kompletnosci
ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki zdarzen gospodarczych

w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

18. Kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wifasciwego dziennika
czastkowego otrzymuje numer kolejny przypisany automatycznie
przez program komputerowy.

19. Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob
gwarantujacy:

1) zasade podwojnego zapisu,

2) zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasada memoriatowg, z wyjatkiem
dochodow i wydatkéow, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg,

3) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dziennikach.
Wprowadzenie zapiséw do ksiegi gtdwnej rozpoczyna sie od zapisu
na koncie analitycznym, z wyjatkiem przypadkdéw, gdzie nie jest
wymagane prowadzenie ewidencji analitycznej.

20. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sg przy
pomocy komputera i stanowig zapisy uszczegdtawiajace
i uzupetnieniem zapisdw kont ksiegi gtdownej. Zapisy na kontach
analitycznych  dokonywane sg zgodnie z zasadq zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtdwnego. Prowadzone s w ujeciu
systematycznym, jako wyodrebniony system ksigg, kartotek
(zbioréow kont) komputerowych zbioréw danych, uzgodniony

z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.

21. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegodlnosci dla:
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1) Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

dokonywanych od nich odpisdw amortyzacyjnych umorzeniowych,

2) pozostatych srodkéw trwatych,

3) rozrachunkoéw z kontrahentami,

4) rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikOw zapewniajacg uzyskanie informacji,
z catego okresu zatrudnienia (kartoteki wynagrodzen pracownikéw),

5) pozostatych rozrachunkodw,

6) kosztow i przychodoéw,

7) dochoddéw i wydatkow,

8) innych istotnych dla jednostki sktadnikdw majatku lub zrdédet jego

finansowania.

22. Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych  uzupetniany
i aktualizowany jest stosownie do biezgcych potrzeb z zachowaniem
przyjetych zasad ich tworzenia i prowadzenia ksigg rachunkowych

jednostki.

23. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie

”

na koniec kazdego miesigca. Obroty ,Zestawienia ...” sq zgodne

z obrotami zestawienia obrotéw dziennikéw czesciowych.

24. Zamkniecia ksiag rachunkowych za poszczegdlne miesigce roku
budzetowego dokonuje sie do dnia 25 dnia miesiaca,
nastepujacego po miesigcu, ktérego dotycza ksiegowania,
z wytgczeniem okresu od m-ca grudnia do m-ca marca, gdy
zamkniecia ksiqg dokonuje sie do dnia 30 kwietnia (po
sporzadzeniu i przekazaniu bilansu za rok poprzedni do jednostki
samorzadu terytorialnego).

25. Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie poézniej niz na
koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie
przeniesienie tresci ksigqg rachunkowych na inny komputerowy

nos$nik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas
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nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag

rachunkowych.

26. Stany aktywow i pasywow wykazane na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych wykazywane sg w tej samej wysokosci jako bilans
otwarcia na dzien otwarcia ksigqg rachunkowych

27. Podstawg prowadzenia ewidencji ksiegowej jest:

1) wykaz kont ksiegi gtownej (kont syntetycznych)

2) wykaz kont ksiaqg pomocniczych (kont analitycznych)

3) wykaz kont pozabilansowych

28. Plan kont obowigzujacy w jednostce tworzony jest w systemie
Finanse firmy Vulcan poprzez wybranie z globalnego planu kont
systemu tych kont, ktére beda stosowane podczas rejestrowania
zdarzen gospodarczych w dziennikach jednostki.

29. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-
kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian
w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane s na nich:

1) 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

2) 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

3) 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

4) 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

30. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa oryginalne,
zatwierdzone dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej
dowodami zréodtowymi, tj.:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) korygujace poprzednie zapisy.
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31. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
spetniajgce wymogi okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci. Opis dowodow ksiegowych znajduje sie
w instrukcji obiegu dokumentéw.

32. Na dokumencie ksiegowym (faktura, rachunek, nota, PK) powinien
figurowac zapis ,, Ujeto w ksiegach rachunkowych w miesiacu
............. / dziennik”. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie
przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego
korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi
lub tylko ujemnymi. Sprawdzanie prawidtowosci dokumentéw oraz
operacji w nich przedstawionych odbywa sie poprzez kontrole
dokumentéw, ktéra jest okreslona w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow.

33. Dekretacja dowoddéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach
rachunkowych umieszczana jest bezposrednio na dowodach
ksiegowych lub dotgczona do dowodu w formie wydruku lub luznej
karty. Z dokumentéw zrédtowych w programie ksiegowym Finanse
firmy VULCAN tworzone sg automatycznie systemowe PK, ktore sg
traktowane jako tabela dekretacyjna do dokumentdéw ksiegowych
utworzonych wedtug okreslonego wzorca numeracji. Po utworzeniu
systemowych PK z dokumentow zrédtowych, sporzadza sie wydruk
systemowego PK (dekretacje), ktéra zawiera dane osoby
odpowiedzialnej za prawidiowe ujecie w ksiegach rachunkowych
i podpis gtdbwnego ksiegowego oswiaty lub jego zastepcy, a takze
ujecia zaangazowania [ realizacji planu finansowego.
W systemowym PK data operacji jest réwna dacie dokumentu
wptywu do jednostki. Po zamknieciu ksigg rachunkowych systemowe

PK staje sie dokumentem ksiegowym.

8§ 7. Szczego6towe zasady prowadzenia ksiag rachunkowych oraz

uproszczenia
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1. Przyjmuje sie wskaznik istotnosci w wysokosci 0,05 % sumy
bilansowej z roku poprzedniego. Bfedy nieistotne danego roku

koryguje sie w ksiegach rachunkowych w roku nastepnym.

2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe:
polecenie ksiegowania, wyciggi bankowe, listy ptac, noty ksiegowe

i faktury.

3. Jednostka gromadzi dochody na rachunku dochoddéw, a uzyskane
dochody odprowadza niezwtocznie na rachunek Gminy.

4. Dochody jednostki obejmujg miedzy innymi: odsetki od
nieterminowych wptat, wynagrodzenie dla pfatnika 2z tytutu
terminowych wptat podatku do Urzedu Skarbowego, najem, sprzedaz
majatku (ztom, makulatura), rozliczenia z lat ubiegtych (media,
wynagrodzenia, pochodne od wynagrodzen) oraz inne wptywy z optat
i dochodow budzetowych.

5. Zasady ksiegowania dochoddéw budzetowych:

1) przypisy i odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych ujmowane sq
w ksiegach rachunkowych w okresach miesiecznych,

2) zwrotow nadptat powstatych w dochodach budzetowych zaréwno
w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje sie z podziatki
klasyfikacji dochoddéw, na ktdérg zalicza sie biezace wptywy tego
samego rodzaju,

3) dochody typu odszkodowania ksieguje sie przy wptacie na rachunek
jednostki,

4) przeksiegowania roczne zgodnie z zasadami zawartymi w opisach
kont w Zaktadowym Planie Kont Jednostki pod datg 31 grudnia.

6. Ewidencja wydatkéw budzetowych:

1) jednostka swoje wydatki pokrywa z rachunku wydatkéw,

2) wydatki jednostki realizowane sg w sposéb celowy i oszczedny,
gospodarny, umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, w wysokosci

i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan
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i zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zamdwieniach
publicznych nie powodujgc naruszenia dyscypliny budzetowej,

3) faktury i noty ksiegowane sg pod datg wptywu do jednostki,

4) uzyskane zwroty wydatkow dokonane w biezacym roku zmniejszajq
wykonanie wydatkow z podziatki klasyfikacji, z ktérej zostaty
zrealizowane, natomiast wptywy 2z wydatkow zlat ubiegtych

przekazywane sg na rachunek budzetu Gminy (dochody).

7. Do udokumentowania wszelkich operacji bankowych jako dowody
zrodiowe stuza wydruki komputerowe wyciggéw bankowych. Srodki
finansowe na wyciggach bankowych dochodoéw i wydatkéw na dzien
31 grudnia podlegajg odprowadzeniu na rachunek Gminy w terminie

do 31 grudnia.

8. Wszystkie faktury i rachunki oraz inne o podobnej wartosci
dowodowej ewidencjonowane sa na koncie 201, w podziale na
kontrahentow.

9. Na koniec kazdego roku sprawozdawczego dokonuje sie ksiegowania
na PK —-polecenie ksiegowania dodatkowego rocznego wynagrodzenia
za dany rok, a wyptaconego w roku nastepnym. Wobec tego na dzien
31 grudnia powstaje zobowigzanie wobec pracownikéw z tytutu
niewyptaconego wynagrodzenia oraz wobec ZUS z tytutu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy, a takze PPK. Natomiast
rozksiegowanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego na podstawie
listy ptac ujmuje sie w ksiegach roku, w ktéorym nastepuje jego
wyptata.

10. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia upowazniona osoba po
otrzymaniu zgtoszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym co
najmniej dzien przed planowanym terminem wyjazdu i przekazuje do
zatwierdzenia dyrektorowi jednostki. Delegacje Dyrektora zatwierdza
I Z-ca Prezydenta Miasta. Przy rozliczaniu kosztéw podrézy
stuzbowej nalezy zataczyc¢ bilety potwierdzajgce koszty przejazdu
wskazanym S$rodkiem lokomocji. Przewidywana jest mozliwos¢

stosowania ryczattu za przejazd prywathym samochodem podczas
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podrdzy stuzbowej. Stawka ta nie moze by¢ wyzsza niz okreslona
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
wysokosci oraz warunkdéw ustalania przystugujgacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju.

11. Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje
na podstawie zarzadzenia dyrektora jednostki. Postawg wyptaty jest
zaswiadczenie od lekarza o potrzebie stosowania okularéw
korygujacych oraz faktury z zaznaczeniem dla kogo byty zakupione
okulary.

12. Faktury za szkolenia i kursy pracownikow, finansowane sg przez
pracodawce.

13. Rozliczenie zakupu odziezy ochronnej nastepuje na podstawie
zarzadzenia dyrektora jednostki.

14. Na koncie 080 - srodki trwate w budowie (inwestycje) ujmuje sie
koszty dotyczace zakupu gotowych srodkdéw trwatych, finansowanych

wydatkami majatkowymi.

15. Srodki trwale: (konto 011) obejmuja $rodki o wartosci
poczatkowej powyzej 10.000 zi. Szczegdlowg ewidencje
ilosciowo-wartosciowg prowadzi w Referacie w programie Finanse
Vulcan. Ksiegowanie na poszczegdlne grupy nastepuje po otrzymaniu
faktury lub dokumentu PT. Odpiséw umorzeniowych oraz naliczen
amortyzacji od srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej w dniu
przyjecia do uzywania wyzszej niz 10.000 zt dokonuje sie przy
zastosowaniu maksymalnych stawek okreslonych w wykazie
rocznych stawek amortyzacyjnych stanowigcych zataqcznik do ustawy

o podatku dochodowym od oséb prawnych.

16. Umorzenie i amortyzacje majatku trwatego (Srodki trwate
i wartosci niematerialne i prawne) nalicza sie jednorazowo za dany

rok w miesigcu grudniu.
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17. Wartosci niematerialne i prawne (konto ,020”) - jezeli wartos¢
zakupu jest rowna lub nizsza niz 10 000 zt, a okres uzytkowania jest
dtuzszy niz 1 rok umarza sie jednorazowo, przez spisanie w koszty
W miesigcu przyjecia do uzywania. Jezeli wartos¢ zakupu jest
wyzsza od 10 000 2zt umarza sie wedtug zasad stawek
amortyzacyjnych jednorazowo w grudniu danego roku.

18. Pozostale srodki trwale (konto ,013”) obejmuje przedmioty
o wartosci od 500 zt do 10 000 zt o okresie uzywania dtuzszym niz
1 rok. Pozostate srodki trwate umarza sie jednorazowo w momencie
oddania ich do uzywania. Dla wartosci do 500 zt prowadzona jest
ewidencja ilosciowa. Szczegdtowy opis ujecia ich ewidencji ksiegowej
znajduje sie w Rozdziale I. Metody wyceny aktywéw i pasywow.

19. Zbiory biblioteczne (konto 014) ewidencjonuje jednostka recznie
i w programie komputerowym. Zbiory biblioteczne umarza sie
jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiqgcu przyjecia do
uzywania.

20. Zaangazowanie srodkéw - prowadzone jest w ewidencji
pozabilansowej. Do ewidencji zaangazowania stuza:

1) konto 998 “Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

2) konto 999 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”.

21. Ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szczeg6towosci
klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf) wg poszczegdlnych
rodzajow wydatkow:

1) wynagrodzenia osobowe i bezosobowe oraz pochodne od
wynagrodzen w oparciu o zawarte umowy o prace, w kwocie rocznej
kalkulacji wynagrodzen,

2) wydatki poprzedzone zawartymi umowami oraz zamowieniami
i zleceniami wykonania okreslonych prac lub dostawy towarow -
w kwocie wynagrodzenia zawartego w tych umowach (zleceniach,
zamowieniach),

3) pozostate wydatki - w kwotach wynikajgcych z dokumentow

potwierdzajacych poniesienie wydatku.
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22. Na zaangazowanie wydatkow sktada sie rownowartos¢ zawartych
umow oraz anekséw do umoéw, decyzji, postanowien, porozumien,
innych dokumentéw skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzania,
a nastepnie dokonania wydatkow budzetowych, ktére ksieguje sie
W miesigcu styczen (zaangazowanie na caty rok) lub w miesigcu
podpisania umow, zamowien, porozumien, zmian plandéw
finansowych na odpowiednich kontach pozabilansowych.

23. Zaangazowanie wydatkow, do ktérych nie zawarto umoéw ksieguje
sie na biezaco, nie podzniej niz na koniec kazdego miesigca.
Zaangazowanie wydatkow budzetowych w danym roku nie moze
przekracza¢ wielkosci okreslonych w zatwierdzonym planie

finansowym.

24. Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej materiatow
biurowych, srodkdw czystosci, odziezy roboczej oraz materiatow do
napraw itp. Biezgce zakupy S$rodkdw czystosci sg nabywane
w matych ilosSciach i bezposrednio po zakupie przekazywane sg do
zuzycia za potwierdzeniem odbioru przez pracownika. Materiaty
przeznaczone na cele administracyjne i biurowe, artykuty
gospodarcze, ktore natychmiast po zakupie wydawane sq
pracownikom do zuzycia lub wmontowania, w momencie ich zakupu

sq odnoszone bezposrednio w ciezar kosztow.

25. W celu dochodzenia zalegtych naleznosci ustala sie obowigzek

wysytania wezwania do zaptaty lub upomnienia.

26. Przeksiegowan z kont: 222 ,Rozliczenie dochoddw budzetowych”
i 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” dokonuje sie raz w roku

na konto 800 na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych.

27. Wzajemne rozliczenia (konto pozabilansowe 976) ksieguje sie na
koniec kazdego miesigca.

28. Koszty ujmowane sg pod datg wptywu do jednostki dokumentu
poswiadczajacego poniesiony koszt w danym miesigcu, natomiast

dowody ksiegowe dotyczgce miesigca konczacego kwartat ksieguje
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sie w koszty miesigca, ktdérego dotycza do dnia 5-go dnia
nastepnego miesigca w celu ustalenia zobowigzan w sprawozdaniu
Rb 28S.

29. Faktury i dowody ksiegowe otrzymane w nowym roku
kalendarzowym, a dotyczace danego roku bilansowego ksieguje sie
w koszty roku, ktérego dotyczg, z tym ze:

1) zobowigzania w sprawozdaniu Rb 28S rocznym  wykazuje sie
w wysokosci dokumentow ksiegowych otrzymanych do 20 stycznia
nastepnego roku,

2) otrzymane po ukonczeniu bilansu za dany rok - ksieguje sie
w koszty roku biezacego.

30. Koszty ujmuje sie na kontach syntetycznych zespotu 4 ,Koszty
wedtug rodzajéw” z pominieciem kont zespotu 5 - ,Koszty wedtug
typow dziatalnosci i ich rozliczenie”, a przychody na kontach
zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty”. Konta analityczne do tych
kont tworzone sg zgodnie z podziatem na dziaty, rozdziaty i paragrafy
klasyfikacji budzetowej oraz wedtug pozycji okreslonych rachunkiem
zyskow i strat.

31. Kazda aktualizacja programéw komputerowych przyjmowana jest
jako zwykty koszt jednostki i ponoszona z biezacych wydatkow.

32. Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg oraz na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i wyniku
finansowego, nie stosuje sie rozliczen miedzyokresowych
kosztow.

33. Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych wpisuje sie
w koszty zespotu 4 (konto 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia”).

34. W ksiegach rachunkowych na koniec kazdego miesigca dokonuje sie
przeksiegowania wydatkéw (konto ,130”), kosztéw konta zespotu
4", zaangazowania (konto 998) oraz realizacji planu (konto 980)

z rozdziatu podstawowego do rozdziatu, na ktérym ewidencjonowane
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sq wydatki na ksztatcenie wymagajgce stosowania specjalnej
organizacji nauki i metod pracy.

35. Dla sporzadzenia sprawozdania Rb 27S ewidencjonuje sie w
programie komputerowym plan finansowy dochodéw na koncie 980.

36. Jednostka zobowigzana jest do stosowania zasady mechanizmu
podzielonej ptatnosci VAT, ktéry umozliwia unikniecie ryzyka
odpowiedzialnosci za nierozliczony przez dostawce podatek VAT.
Mechanizm podzielonej pfatnosci ma zastosowanie wytacznie
w odniesieniu do transakcji dokonywanych pomiedzy czynnymi
podatnikami VAT i tylko w przypadku ptatnosci przelewem.
Rozliczenia transakcji mechanizmem podzielonej ptatnosci VAT tzw.
split payment - ewidencjonowane sa na subkoncie biezgcego
rachunku bankowego. Rachunek bankowy VAT zostat utworzony do
rachunku rozliczeniowego wydatkéow budzetowych i dochoddw
budzetowych. Ewidencja ksiegowa umozliwia ustalenie stanu
srodkdw na rachunku bankowym odrebnie dla rachunku
rozliczeniowego jednostki i odrebnie dla rachunku VAT jednostki.

37. Dla potrzeb wydzielenia odrebnej ewidencji srodkéw na zadanie
Edukacja dzieci z Ukrainy utworzono oddzielny rachunek

pomocowy wydatkéw wraz z dodatkowym rachunkiem Vat.

§ 8. Uregulowania w zakresie rozliczen podatku VAT

1. Jednostka stosuje rozliczenia z tytulu podatku VAT zgodnie
z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Bolestawiec w sprawie
konsolidacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT Gminy
Miejskiej Bolestawiec obejmujacej Urzad Miasta oraz wszystkie inne
jednostki budzetowe Gminy. W zarzadzeniu wprowadzone sg
procedury rozliczen i konsolidacji podatku VAT, instrukcja
merytoryczna rozliczen podatku VAT oraz wymienione sg w nim
jednostki budzetowe objete procesem konsolidacji rozliczen VAT.

2. Rozliczenie czastkowe podatku VAT odbywa sie za pomoca
programu komputerowego stanowiacego integralng czes¢ programu
Finanse firmy VULCAN.
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3. Na podstawie otrzymanych faktur zakupu, z ktérych jednostka
posiada prawo do odliczenia podatku naliczonego sporzadza sie
~Czastkowy” rejestr zakupu VAT.

4. Czynnosci (transakcje) wykonywane przez jednostke bedg stanowity
podstawe sporzgdzenia ,czastkowych” rejestrow sprzedazy VAT.
Podstawg wpisu do rejestru bedg faktury sprzedazy, jak i inne
dokumenty potwierdzajace dostawe lub $wiadczenie ustugi w mysl
ustawy o podatku od towardw i ustug. Nie ujmuje sie natomiast
wszelkich odptatnych czynnosci pomiedzy jednostkami
budzetowymi Gminy i Gmina.

5. Na podstawie ,czastkowych” rejestréow zakupu i sprzedazy
sporzadza sie ,czastkowq” deklaracje VAT wg wzoru zgodnego
z obwigzujacymi przepisami prawa.

6. Dokumentacje VAT okreslong w pkt 3,4, 5 nalezy przedtozy¢ do
Wydziatu Finansowo -Budzetowego Urzedu Miasta w Bolestawcu nie
pézniej niz do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczanym, w przypadku gdy 15 dzien miesigca przypada w dzien
wolny od pracy, dokumenty nalezy przekaza¢ w nastepnym dniu
roboczym. W przypadku braku wystepowania w danym okresie
rozliczeniowym (miesigcu) czynnosci podlegajacych opodatkowaniu
- nalezy sporzadzi¢ ,zerowg” dokumentacje VAT w wyznaczonym
wyzej terminie. Przekazywanie dokumentéw odbywa sie w wersji
papierowej i elektronicznej za pomocg programu Portal FB Gminy
Miejskiej Bolestawiec.

7. Jezeli z rejestru sprzedazy i zakupu po rozliczeniu wynika obowigzek
zaptaty podatku VAT, to nalezy przekaza¢ go na konto wskazane
przez Gmine Miejskg Bolestawiec do 15 dnia nastepujacego po
miesigcu rozliczeniowym.

8. Jednostka w przypadku dziatalnosci mieszanej, tj. taczenia
dziatalnosci statutowej z dziatalnosScia gospodarczg jednostki
(np. wynajem pomieszczen) dokonuje odliczen podatku naliczonego

VAT tylko i wyfgcznie w czesci. Proporcje okresla sie procentowo
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w stosunku rocznym. Na poczatku kazdego roku budzetowego
sporzgdza sie dla jednostki wskazniki (prewspotczynnik i wskaznik
struktury sprzedazy) na dany rok budzetowy na podstawie
sprawozdania Rb 27S i Rb 28S za rok poprzedni. Po zakonczeniu
roku dokonuje sie korekty w/w wskaznikdw i sporzadza korekte

rozliczenia podatku VAT.

8§ 9. Przyporzadkowanie paragrafow klasyfikacji budzetowej do
kosztow
1. Do kont syntetycznych zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow”

prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, budzetowych Iub innych okreslonych

w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Nazwa konta Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

kosztow

rodzajowych

400 472 Odpisy amortyzacyjne dotyczace posiadanych

Amortyzacja Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

401 421 Zakup materiatdw i wyposazenia

Zuzycie 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

materiatow 426 Zakup energii

| energii 435 Zakup towardéw (w szczegolnosci materiatéw,
lekéw, zywnosci) w zwigzku z pomocg obywatelom
Ukrainy
486 Pozostate wydatki biezgce na zadania zwigzane z
pomocg obywatelom Ukrainy

402 427 Zakup ustug remontowych

24

Id: 41C11A57-0276-4A5E-AADE-4D4C05CE260D. Podpisany

Strona 24



Ustugi obce

430 Zakup ustug pozostatych (z wytgczeniem opftat za

studia pracownikéw)
436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

437 Zakup ustug zwigzanych z pomocg obywatelom

Ukrainy
438 Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia (z

wytgczeniem ustug Swiadczonych przez osoby fizyczne

nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej)

439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz,
analiz
i opinii (z wylgczeniem ustug swiadczonych przez osoby

fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej)

403
Podatki i optaty

414 Wptaty na PFRON
443 Podatki i optaty ( abonament RTV, dozér

techniczny)
448 Podatek od nieruchomosci

453 Podatek od towarow i ustug (VAT)

404

Wynagrodzenia

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne
417 Wynagrodzenia bezosobowe

474 Wynagrodzenia i uposazenia wyptacane w zwigzku z

pomocg obywatelom Ukrainy

475 Wynagrodzenia nauczycieli wyptacane w zwigzku z

pomocg obywatelom Ukrainy
479 Wynagrodzenia osobowe nauczycieli

480 Dodatkowe wynagrodzenie roczne nauczycieli

405
Ubezpieczenia

spoteczne i inne

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
(z wytaczeniem odpraw posmiertnych)

411 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne
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sSwiadczenia

412 Sktadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz
Solidarnosciowy

428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie ustug
stanowigcych $wiadczenia dla pracownikéw)

430 Zakup ustug pozostatych (optaty za studia
pracownikéw)

444 Odpisy na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych
470 Szkolenia pracownikdw niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej (w tym delegacje stuzbowe
zwigzane ze szkoleniem pracownikow)

485 Skiadki i inne pochodne od wynagrodzen
pracownikéw wyptacanych w zwigzku z pomocg
obywatelom Ukrainy

471 Wptaty na PPK finansowane przez podmiot

zatrudniajacy

409
Pozostate koszty

rodzajowe

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

(w zakresie odpraw posmiertnych)

304 Nagrody o charakterze szczegdélnym niezaliczone do
wynagrodzen (nagrody kuratora os$wiaty dla nauczycieli

za osiggniecia dydaktyczno-wychowawcze)

324 Stypendia dla uczniéw

326 Inne formy pomocy dla uczniéw

419 Nagrody konkursowe

430 Zakup ustug pozostatych (ustugi: reprezentacji i

reklamy,
zwrot kosztéw dojazdu np. bilety za ucznidéw na zawody,

konkursy (bez faktury)

441 Podréze stuzbowe krajowe (bez delegaciji

zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw, ktére sg
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ewidencjonowane na koncie 405 w paragrafie 470)
442 Podréze stuzbowe zagraniczne

443 Podatki i optaty (koszty pracownika zwigzkéw

zawodowych, ubezpieczenie majatku jednostki)

451 Opfaty na rzecz budzetu panstwa (za decyzje

Sanepidu)
751 458 Pozostate odsetki
Koszty
finansowe
761 443 Koszty egzekucji komorniczej prowadzonej przez

Pozostate koszty | urzad skarbowy

operacyjne 461 Koszty postepowania saqdowego i prokuratorskiego

2. W przypadku wystgpienia wydatku sklasyfikowanego w paragrafie
niewymienionym w tabeli, nalezy go przypisa¢ do odpowiedniej
grupy rodzajowej najlepiej odzwierciedlajgqcej charakter wydatku.

8§ 10. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku

finansowego

1.Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci oraz wediug Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej

Polskiej.
2.Wartosci niematerialne i prawne:

1) pochodzace z zakupu - wedtug cen nabycia,
2) otrzymane nieodptatnie - na podstawie decyzji wtasciwego organu

w wartosci okreslonej w tej decyzji,
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3) na podstawie darowizny - w wartosci rynkowej na dzieh nabycia.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

3.Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej powyzej
10.000 zt i okresie uzywania dtuzszym niz rok (z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegajq
finansowaniu ze $rodkdw na inwestycje.Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych zakupionych ze srodkéw inwestycyjnych
ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie s$rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto
400 ,Amortyzacja” jednorazowo za okres catego roku w miesigcu
grudniu lub na dzien zakonczenia dziatalnosci. Odpiséw
umorzeniowych lub amortyzacyjnych jednostka dokonuje wedtug
zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze Srodkéw
na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zakupione w ramach realizacji zadania inwestycyjnego
o wartosci poczatkowej réwnej i ponizej 10.000 zt umarza sie
jednorazowo w 100%, spisujac catg wartoS¢ w miesigcu przyjecia do
uzywania. Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401
,Zuzycie materiatdow i energii”. Ewidencja szczegotowa iloSciowo -
wartosciowa prowadzona jest w programie komputerowym na
koncie 020.

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

jednostki.
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5.Rzeczowe aktywa trwate obejmujq:

1) Srodki trwate - ewidencjonowane na koncie 011 ,Srodki trwate”,

2) pozostate srodki trwate - ewidencjonowane na koncie 013 , Pozostate
srodki trwate”.

3) srodki trwate w budowie (inwestycje) - ewidencjonowane na koncie

080 , Srodki trwate w budowie”.
6.Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci,

2) W przypadku zakupu komputera lub laptopa wraz
z oprogramowaniem - wartos¢ oprogramowania integralnie
zwigzanego z konkretnym urzadzeniem zwieksza jego wartosg,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wediug
posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich
braku na podstawie ekspertyzy wediug wartosci godziwej
i ewentualnego ich dotychczasowego zuzycia,

4) w przypadku darowizny - wedtug wartosci wynikajacej z umowy
0 przekazaniu lub godziwej z dnia otrzymania,

5) w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od  jednostki
samorzadu terytorialnego w wysokosci okreslonej w decyzji
0 przekazaniu, a w przypadku gdy poprzednio byty uzywane
z rownoczesnym ujeciem ich dotychczasowego umorzenia
wykazanego przez uzytkownika.

7.Srodki trwale o wartosci jednostkowej powyzej 10.000 zi
finansowane s ze srodkdw na inwestycje. Jezeli sSrodki trwate ulegty
ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji) to wartos¢ poczatkowq tych s$rodkéow powieksza sie
o sume wydatkéow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na
nabycie czesci sktadowych i peryferyjnych, ktorych jednostkowa
cena nabycia przekracza 10.000 zt. Rozpoczecie amortyzacji

nastepuje w nastepnym miesiqcu po przyjeciu do uzywania, a jej
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zakonczenie - nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa badz
przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia
niedoboru. Przyjeto metode liniowg umorzenia dla wszystkich
srodkdw trwatych, ktéra polega na rownomiernym rozifozeniu
odpisow amortyzacyjnych na caty okres amortyzowania s$rodka
trwatego. Umorzenie sSrodkéw trwatych ujmowane jest na koncie
071,Umorzenie Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”
jednorazowo za okres catego roku w miesigcu grudniu lub na dzien
zakonczenia dziatalnosci. Odpisow umorzeniowych
i amortyzacyjnych od S$rodkédw trwatych o wartosci poczatkowej
w dniu ich przyjecia do uzytkowania powyzej 10.000 zt dokonuje sie
przy zastosowaniu maksymalnych stawek. Od ujawnionych Srodkow
trwatych umorzenie nalicza sie od miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktorym Srodki trwate zostaty wprowadzone do
ewidencji. Srodki trwate wyceniane sg na dzien bilansowy w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o dokonane odpisy amortyzacyjne
i umorzeniowe. Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas
dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji wyceny
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sq odnoszone na fundusz jednostki w zakresie aktywow
trwatych. Podstawowe Srodki trwate objete sq ewidencjg iloSciowo -
wartosciowq prowadzong recznie w formie kartotek
i komputerowo dla kazdego s$rodka trwatego, a ich wartosci brutto
i umorzenie, a takze amortyzacja ujmowane sg wediug grup
srodkéw trwatych w tabelach amortyzacyjnych prowadzonych
komputerowo w programie Microsoft Excel, a takze na odpowiednich
kontach w systemie komputerowym w programie FINANSE firmy
VULCAN.

8.Pozostate srodki trwate o wartosci poczatkowej rownej i nizszej

niz 10.000 zt finansuje sie ze s$rodkow na wydatki biezace
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(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak
ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje). Umarzane sq
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych Srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych. Umorzenie obcigza konto 401 ,Zuzycie materiatéw
i energii”. Pozostate srodki trwate objete sq:

1) ewidencja ilosciowo - wartosciowa prowadzong recznie
w siedzibie jednostki w formie ksiegi inwentarzowej do czasu
wprowadzenia danych w system komputerowy Inwentarz Vulcan.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 a wartos$¢ brutto na koncie
013 wedtug grup $rodkéw trwatych w przedziale od 500 zt do 10 000
zt, z tym, ze ewidencjq iloSciowo - wartosciowg nalezy obja¢ réwniez
te pozostate Srodki trwate, w tym pomoce dydaktyczne ponizej 500

zt, ktore zostaty wymienione w pkt 9,

2) ewidencja ilosciowa prowadzong recznie w formie ksiegi
inwentarzowej pozostatych srodkow trwatych ksigzki inwentarzowej
- rejestrow (zeszytdw) materiatowych w formie iloSciowej
prowadzonej w siedzibie jednostki dla pozostatych Srodkow
trwatych, tzw. ,, przedmiotow o niskiej wartosci” (na ktére brak
jest gwarancji, brak numeru fabrycznego), ktérych wartos¢ jest
nizsza niz 500 zt. Sg to pozostate sSrodki trwate, w tym Srodki
dydaktyczne, ktére szybko sie zuzywajg i dekompletujg w uzyciu

oraz te, ktore zostaty opisane w pkt 10.

9.Ewidencjq ilosciowo - wartosSciowg bez wzgledu na wartos$¢ objete

powinny by¢:

1) pomoce dydaktyczne (z wytaczeniem np. rzeczy, ktére mogq sie
zdekompletowac - gry puzle, klocki itp.)

2) meble i dywany,

3) sprzet komputerowy, w tym akcesoria komputerowe, monitory,

pamieci przenosne, dyski zewnetrzne, teczki,
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4) aparaty telefoniczne, telefaksy, telefony komorkowe,

5) drukarki, kserokopiarki,

6) sprzet audiowizualny (telewizory, magnetowidy, magnetofony,
radiomagnetofony, radioodbiorniki),

7) aparaty fotograficzne, kamery,

8) kalkulatory,

9) sprzet nagtasniajacy, mikrofony, gtosniki itp.,

10) drabiny, elektronarzedzia,

11) wentylatory, nawilzacze,

12) sprzet gospodarstwa domowego - loddéwki, odkurzacze,
kuchenki mikrofalowe, czajniki, ekspresy itp.,

13) anteny, maszty,

14) niszczarki, bindownice, gilotyny.

10. Ewidencjq iloSciowg objete powinny by¢:

1) sprzet przeciwpozarowy, gasnice, koce gasnicze, weze
przeciwpozarowe,

2) wyposazenie ruchome - stoliki i krzesetka uczniowskie,

3) pomoce dydaktyczne nie objete ewidencja iloSciowo -

wartosciowq,
4) wyposazenie: godta, lustra, tablice korkowe, zegary,

5) skfadniki majatku, ktdére ze wzgledéw technicznych nie mozna

ponumerowac.
11. Nie podlegajq ewidencji iloSciowo-wartosciowej ani ilosciowej:

1) wyposazenie na state przytwierdzone do $cian, podtdg, sufitow,

2) sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci i higieny
pomieszczen: wiadra, kosze, szczotki, miski, wycieraczki,
reczniki, Scierki itp.,

3) sprzet typu kuchennego: szklanki, kubki, filizanki, talerze, noze,

widelce, obrusy, serwetki itp.,
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4) sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, nozyczki, tablice korkowe
itp.

12. Srodki trwate w budowie (inwestycje) sq to zaliczane do
aktywow trwatych Srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejagcego s$rodka trwatego. Wycenia sie je
w wysokosci ogétu kosztdw pozostajagcych w bezposrednim zwigzku
Z ich wytworzeniem.

13. Wartos¢ zobowiazan wycenia sie na dzien bilansowy oraz na
koniec kazdego kwartatu w kwocie wymagalnej zaptaty.

14. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin
zapadalnosci przypada w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy liczac od
dnia bilansowego. Na dzien bilansowy naleznosci wyceniane sg
w kwocie wymaganej zaptaty.

15. Naleznoséci z tytulu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin
ptatnosci, zalicza sie do naleznosci krétkoterminowych, tj. o terminie
sptaty krétszym od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane sg
w wartosci nominalnej fgcznie z podatkiem Vat (w wysokosci
wymagalnej zaptaty), a na dzien bilansowy tgcznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny,
tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢
ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

16. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane sg na
koniec roku obrotowego w odniesieniu do:

1) naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktoérych
zaptatg dtuznik zalega, a wedtug oceny sytuacji majatkowej
i finansowej dtuznika spfata naleznosci w umownej,

2) naleznosci stanowigce réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych
naleznosci w stosunku, do ktérych uprzednio dokonano odpisu

aktualizujgcego.

33

Id: 41C11A57-0276-4A5E-AADE-4D4C05CE260D. Podpisany Strona 33



17. Dokonane odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci majg wytacznie
znaczenie do celow bilansowych. Odpis aktualizujgcy pozostaje
w ksiegach rachunkowych tak diugo, jak dtugo istnieje szansa na
odzyskanie naleznosci, ktérej dotyczy. Odpisy aktualizujgce
naleznosci zalicza sie do pozostatych kosztéw operacyjnych lub
kosztéw finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy

odpis.

18. Odsetki od naleznosci naliczane sg od wszystkich niezaptaconych
i zaptaconych po terminie naleznosci. Ujmowane sgq w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec

tego kwartatu.

19. Od naleznosci uregulowanych po terminie oprdcz odsetek naliczana

jest rekompensata za nieterminowe regulowanie naleznosci.

20. Naleznosci o charakterze cywilnoprawnym, ktérych nie da sie
wyegzekwowac¢, wraz z odsetkami (jesli takie wystepujg) sq
kierowane na droge sadowg. Nastepuje wdwczas przeniesienie
naleznosci na konto naleznosci dochodzonych na drodze sadowej.
W momencie uzyskania prawomocnego nakazu zaptaty
z sadu lub nakazu zaptaty opatrzonego juz klauzulg wykonalnosci
nastepuje przeksiegowanie z konta naleznosci dochodzonych na
drodze sadowej na konto naleznosci. Jezeli dtuznik dalej nie ptaci,
wowczas sktadany jest wniosek o wszczecie egzekucji do komornika
saqdowego. Egzekucja moze okaza¢ sie skuteczna (wodwczas
nastepuje  zaptata catosci lub czesSci naleznosci  wraz
z rozwigzaniem odpisu aktualizujgcego - jesli taki zostat utworzony)
lub bezskuteczna, o czym bedzie $wiadczy¢ postanowienie

komornika o niesciggalnosci naleznosci.

21. Naleznosci pieniezne majgce charakter cywilno-prawny, mogg by¢
roztozone na raty lub umarzane w catosci do wysokosci 1.000 zt

zgodnie z decyzjgq dyrektora jednostki na podstawie uchwaty Rady
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Miasta Bolestawiec. Przed umorzeniem Ilub roztozeniem na raty
nalezy przeprowadzi¢ wszechstronne postepowanie wyjasniajace
i podjg¢ proby ich $Sciggniecia. Umorzone naleznosci podlegajg
odpowiednio zaliczeniu do pozostatych kosztow operacyjnych lub
finansowych.

22. Naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki z ZFSS wycenia sie
w kwocie wymaganej zaptaty. Naleznosci te sg potwierdzane drogq
porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji ich wartosci.

23. Umorzenie naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki z ZFSS moze by¢
dokonane na podstawie decyzji dyrektora jednostki tylko
w przypadku zgonu dtuznika.

24. Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skfadnikéw majatkowych
nalezy powigzac¢ z zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone rdznice
nalezy uja¢ w pozostatych przychodach /kosztach operacyjnych
i w uzasadnionych przypadkach obcigzy¢ osobe materialnie
odpowiedzialng.

25. Nie stosuje sie obrotu gotowkowego. W wyjatkowych
sytuacjach, w przypadku braku mozliwosci uzyskania faktury,
rachunku na przelew, kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
zaangazowanie witasnych Srodkow i zatwierdzi¢ przelew (zaptate
faktury, rachunku) na konto osobiste pracownika.

26. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie
w wartosci nominalnej. Warto$¢ tych srodkéow obejmuje takze
odsetki dopisane przez bank.

27. Fundusze oraz zysk (strate) netto wycenia sie w wartosci

nominalnej.

8§ 11. Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem

poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik

35

Id: 41C11A57-0276-4A5E-AADE-4D4C05CE260D. Podpisany Strona 35



finansowy” pod datg na dzien 31 grudnia lub na dzieh zakonhczenia

dziatalnosci.
2. Na stronie Wn konta 860:
1) sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych tj. zespoét 4 kont,
2) koszty operacji finansowych konto 751,
3) pozostate koszty operacyjne konto 761.

3. W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia lub na dzieh

zakonczenia dziatalnosci ksieguje sie na stronie Ma konta 860:
1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych konto 720,
2) przychody finansowe konto 750,
3) pozostate przychody operacyjne konto 760.

4. Czynnosci zwigzane z ustaleniem wyniku finansowego:

1) wprowadzenie wszystkich operacji dotyczacych roku
sprawozdawczego do ksigg rachunkowych,

2) sprawdzenie czy ujeto wszystkie operacje, w drodze weryfikacji,

3) zaksiegowanie operacji rozliczeniowych,

4) sporzadzenie wstepnego zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtownej,

5) sporzadzanie wstepnego zestawienia sald kont pomocniczych
i uzgodnienie ich z saldami koncowymi odpowiednich kont
syntetycznych,

6) przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej na dzien bilansowy,

7) wycena bilansowa,

8) ujecie zdarzen, ktore zostaty udokumentowane po dniu bilansowym,
a dotyczyty roku poprzedniego,

9) ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych.

5. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik
finansowy jednostki:

a) saldo Wn strate netto,

b) saldo Ma zysk netto.
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6. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia

sprawozdania finansowego na konto 800, nie pdzniej niz do 31 marca .

§ 12. Zakladowy plan kont - Wykaz kont ksiegi gtdwnej - Konta

bilansowe
1. Zespot 0 - Aktywa trwate
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
014 Zbiory biblioteczne
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
2. Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunek srodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
3. Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki
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245 Wptywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
4. Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatdw i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
5. Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
6. Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz

srodki z budzetu na inwestycje

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

§ 13. Wykaz kont ksiegi gtdbwnej - Konta pozabilansowe
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat
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§ 14. Opis przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen na kontach
bilansowych
1.Konto 011- Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkdw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig
jednostki, ktére nie podlegajq ujeciu na koncie 013. Na stronie Wn konta
011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 011 - zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia
srodkéw trwatych, ktére ujmowane jest na koncie 071. Konto 011 moze
wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa Srodkéw
trwatych. W bilansie $rodki trwate wykazuje sie w wartosci ksiegowej

netto, tj. w wartosci poczatkowej pomniejszonej o umorzenie.

Typowe zapisy strony Wn konta 011

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przyjecie zakupionych gotowych niewymagajacych 080

montazu srodkéw trwatych (dowdd ksiegowy OT)

2. Przyjecie Srodkow trwatych uzyskanych w wyniku 080

zakonczonej inwestycji rozliczonej we wiasnym zakresie

3. Przyjecie srodkow trwatych uzyskanych w wyniku
otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji

wiasciwego organu (dowdd ksiegowy PT):

1) wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
2) wartosc nieumorzona 800
4. Przyjecie $rodkow trwatych uzyskanych w wyniku 800

nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny (dowéd

ksiegowy PT)

5. Przyjecie srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku 240
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ujawnienia (podczas

inwentaryzacji) nadwyzek (dowod ksiegowy PT)

6. Koszty modernizacji, przebudowy, rozbudowy, 080
rekonstrukcji
i adaptacji srodka trwatego w ramach inwestycji
(zwiekszenie wartosci poczatkowej - dowdd ksiegowy
PT)

7. Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w |800
wyniku urzedowej aktualizacji wyceny (dowdd ksiegowy
PT)

Typowe zapisy strony Ma konta 011

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego (dowdd

ksiegowy PT, protokoty przekazania):
1) dotychczasowe umorzenie, 071

2) warto$¢ nieumorzona 800

2. Likwidacja* $rodka trwatego na skutek zdarzenia

losowego (dowdd
ksiegowy LT): 071
1) dotychczasowe umorzenie, 800

2) wartos¢ nieumorzona

3. Obnizenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na 800
skutek urzedowej aktualizacji wyceny (dowdd ksiegowy
PK)

4. Ujawnione w toku inwentaryzacji niedobory srodkéw

trwatych: 240
1) wartos¢ nieumorzona, 071

2) dotychczasowe umorzenie.
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*Srodki trwate postawione w stan likwidacji, do czasu ich fizycznej
likwidacji powinny by¢ ewidencjonowane na koncie pozabilansowym.
Ewidencja szczegdétowa umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw sSrodkow
trwatych oraz jej zwiekszen lub zmniejszen,

2) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegolnych srodkdéw trwatych.
2.Konto 013 - Pozostale srodki trwate

Konto 013 stuzy ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych niepodlegajacych ujeciu na
koncie 011 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki,
ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania. Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie
Ma konta 013 zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore
wyraza wartos¢ pozostatych sSrodkéw trwatych znajdujacych sie

w uzywaniu jednostki w wartosci poczatkowej.

Typowe zapisy strony Wn konta 013

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przyjecie pozostatych srodkdéw trwatych:

1) bezposrednio z zakupu, 201
2) inwestycji (pierwsze wyposazenie obiektéw 080
inwestycyjnych)

2. Ujawnione nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w 240

toku inwentaryzacji (dowdd ksiegowy PK)

3. Nieodptatne otrzymanie uzywanych srodkéw trwatych |072
od jednostek organizacyjnych, jednostki samorzadu
terytorialnego w dotychczasowej wartosci (dowdd

ksiegowy PT )
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4. Darowizny pozostatych srodkow trwatych od innych 760
podmiotéw (dowdd ksiegowy PK)

Typowe zapisy strony Ma konta 013

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1.Wycofanie z uzywania pozostatych srodkéw trwatych na

skutek 072
1) zuzycia, likwidacji, zniszczenia, sprzedazy (dowdd 072
ksiegowy LT),

2) nieodpfatnego przekazania (dowodd ksiegowy PT)

2. Zdjecie z ewidencji pozostatych srodkéw trwatych 240%*
ujawnionych

w toku inwentaryzacji jako niedobdr (dowdd ksiegowy PK)

3. Wycofanie pozostatych srodkéw trwatych w zwigzku 072
z wylgczeniem ich z ewidencji ilosciowo — wartosciowej

(dowdd ksiegowy PK)

* ROwnoczesnie nalezy wyksiegowac¢ umorzenie z konta Wn 072 na konto
Ma 240

3.Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci
zbioréw bibliotecznych biblioteki szkolnej jednostki. Na stronie Wn konta
ujmuje sie zwiekszenia, na stronie Ma zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej zbioréw bibliotecznych z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje
sie na koncie 072. Nie stanowig zbioréw bibliotecznych publikacje fachowe
kupowane w celu uzywania przez pracownikéw jednostki jako pomoc
w pracy, ktére nie sg przeznaczone do wypozyczania na okreslonych
zasadach. Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan

zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie w jednostce.

Typowe zapisy strony Wn konta 014

Tres¢ operacji Konto
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przeciwstawne

1. Zakup zbiorow bibliotecznych 201

2. Nadwyzki zbioréow bibliotecznych ujawnione w trakcie 240

inwentaryzacji (skontrum)

3. Nieodptatne otrzymanie zbiory biblioteczne od innych 072
jednostek organizacyjnych - bibliotek, szkot w

dotychczasowej wartosci

4. Zbiory biblioteczne otrzymane w formie darowizny od 760
innych oso6b fizycznych, prawnych w szacunkowej wartosci

okreslonej komisyjnie

Typowe zapisy strony Ma konta 014

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Zdjecie z ewidencji zbioréow bibliotecznych na skutek
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania, likwidacji 072

zuzytych lub przekazania zbioréw nieprzydatnych

4.Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Na koncie tym
wystepujg w szczegoélnosci nabywane licencje na programy komputerowe
(oprogramowanie uzytkowe). Konto 020 moze wykazywac saldo Wn,
ktére  oznacza  wartos¢ poczatkowg  wartosci niematerialnych
i prawnych znajdujgcych sie na stanie jednostki. W bilansie saldo konta
020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie dotyczace

wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 020

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne
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1. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201

2. Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i
prawne umarzane stopniowo od jednostek na podstawie

decyzji wtasciwego organu :

1) wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
2) wartos¢ nieumorzona 800
3. Otrzymane nieodptatnie od jednostek budzetowych 072

wartosci niematerialne i prawne umarzane w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania (umarzane

jednorazowo).

4. Otrzymane nieodpfatnie w formie darowizny od innych |760
jednostek i osdb prawnych wartosci niematerialne i
prawne umarzane
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania (umarzane

jednorazowo).

5. Otrzymane nieodptatnie w formie darowizny wartosci 800

niematerialne i prawne (umarzane stopniowo).

Typowe zapisy strony Ma konta 020

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych
(umarzanych stopniowo) gdy okreslone prawa wygasty lub

sg gospodarczo nieprzydatne:

1) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
2) wartos$¢ nieumorzona 800
2. Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych 072

(umarzanych jednorazowo) gdy okreslone prawa wygasty

lub sq gospodarczo nieprzydatne
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* Réwnoczesnie nalezy wyksiegowac¢ umorzenie z konta Wn 072 na Ma
240.

5. Konto 071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg
stopniowemu umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie
zwiekszenia, a na stronie Wn konta 071 wszystkie dotychczasowe
umorzenia, a takze wszystkie zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej sSrodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktéore wyraza umorzenie
ewidencjonowanych na koncie 011 wartosci Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na koncie 020,
umorzonych stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych. Saldo konta 071
koryguje wartos¢ poczatkowag sSrodkéw trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011 i ich wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020.
W bilansie $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wykazuje sie
w wartosci netto, to jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej

o dotychczasowe umorzenie.

Typowe zapisy strony Wn konta 071

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkow 011
trwatych umarzanych stopniowo wskutek ich wycofania z
uzytkowania (zniszczenie, zuzycie), sprzedazy,
nieodptatnego przekazania, niedoboréw (dowdd

ksiegowy PK)
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2. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia wartosci 020
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo
wskutek ich wycofania z uzytkowania, sprzedazy,

nieodpfatnego przekazania (dowdd ksiegowy PK)

3. Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia w skutek 800

aktualizacji sSrodkow trwatych

Typowe zapisy strony Ma konta 071

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Naliczone za okres umorzenie srodkdéw trwatych i 400
wartosci niematerialnych i prawnych (dowdd ksiegowy
PK)

2. Umorzenie dotychczasowe srodkow trwatych 011
otrzymanych nieodptatnie, przyjetych od zlikwidowanych
(potaczonych) jednostek oraz na podstawie decyzji
organu od innej jednostki lub zaktadu budzetowego

(dowdd ksiegowy PK)

3. Umorzenie dotychczasowe wartosci niematerialnych i 020
prawnych otrzymanych nieodptatnie, przyjetych od
zlikwidowanych (potgczonych) jednostek oraz na
podstawie decyzji organu od innej jednostki lub zaktadu

budzetowego (dowdd ksiegowy PK)

4. Urzedowe zwiekszenie warto$ci umorzenia wskutek 800
aktualizacji wartosci poczatkowej podstawowych srodkow
trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu (dowodd

ksiegowy PK)
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Do konta 071 prowadzi sie ewidencje szczegdtowg umozliwiajgcq ustalenie
wartosci amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkdéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

6. Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane

jest w korespondencji z kontem 401.
Na koncie 072 ksieguje sie umorzenie:

1) pozostatych s$rodkow trwatych o wartosci poczatkowej rownej

i nizszej niz 10.000 zt,
2) wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej réwnej

i nizszej niz 10.000 zt.
Nie dotyczy to pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw finansowanych ze Srodkdéw na inwestycje, ktérych umorzenie
ksieguje sie Wn 800 Ma 072. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie
zwiekszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia pozostatych srodkéw
trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 072
moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania ich do uzywania. Saldo konta
072 musi sie rownac saldom kont 013 i 020 w czesci odnoszacej sie do
wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych 100% w miesigcu

wydania do uzywania. Wartosc¢ bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa.

Typowe zapisy strony Wn konta 072

Tresc¢ operacji Konto
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przeciwstawne

1. Zdjecie z ewidencji pozostatych srodkow trwatych 013
umarzanych jednorazowo wskutek ich wycofania z

uzytkowania, sprzedazy, nieodptatnego przekazania

2. Zdjecie z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych |020
umarzanych jednorazowo wskutek ich wycofania z

uzytkowania, sprzedazy, nieodptatnego przekazania

3. Odpisy umorzeniowe dotyczace niedoboru pozostatych |240
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych ujawnionych

w trakcie inwentaryzacji

Typowe zapisy strony Ma konta 072

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Umorzenie naliczone od nowych wydanych do 401
uzytkowania pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych
i prawnych, zbioréow bibliotecznych (sfinansowanych ze

srodkéw na wydatki biezace)

2. Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, zbioréow 800
bibliotecznych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
nowego obiektu sfinansowanego ze srodkéw na

inwestycje

3. Odpisy umorzeniowe dotyczace nadwyzek pozostatych |240
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych, zbioréw bibliotecznych ujawnionych w trakcie

inwentaryzacji

4. Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych 401
darowizn

5. Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw 013
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trwatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz 020
zbiorow bibliotecznych otrzymanych na podstawie 014
decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu

budzetowego

7.Konto 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji (Srodkéw trwatych
w budowie) oraz do rozliczenia tych kosztow na uzyskane efekty
inwestycyjne. Koszty inwestycji rozlicza sie w terminie oddania do
uzywania powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego,
jednak nie podzniej niz do dnia zakonczenia i rozliczenia inwestycji. Konto
080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkdéw trwatych

w budowie (niezakonczonych inwestycji).

Typowe zapisy Strony Wn konta 080

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i 201, 240
realizacjg inwestycji przez zewnetrznych kontrahentéw
oraz zakup srodkéw trwatych w budowie lub

wymagajacych ulepszenia

2. Poniesione koszty dotyczgace srodkow trwatych w 130
budowie optacone z rachunku bankowego oraz ksiegowanie

rownolegte do zaptaty: Wn 810 Ma 800

Typowe zapisy Strony Ma konta 080

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przyjecie do uzywania srodkow trwatych, pozostatych 011, 013, 020
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

uzyskanych w wyniku inwestycji
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2. Rozliczenie kosztow ulepszenia wiasnych Srodkow 011

trwatych

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegdlinych

zadan inwestycyjnych z podziatem wedtug klasyfikacji budzetowej.
8.Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotow
na rachunku bankowym z tytutu wydatkdw i dochoddéw (wptywdw)
budzetowych objetych planem finansowym. W jednostce wystepuje
rachunek bankowy stuzacy gromadzeniu dochoddw i oddzielny rachunek
wydatkéw budzetowych. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
petna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. W celu zachowania
zgodnosci zapisOw ksiegowych z wyciggiem bankowym, w ewidencji
nalezy rowniez ujac operacje wynikajgce z omytek lub btedéw ksiegujac je
na odpowiednim rachunku bankowym w korespondencji z kontem 240. Na
koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw. Do btednych
zapiséw, zwrotow nadpfat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny
dwustronny zapis ujemny. Do ksiegowego ujecia wydatkdw budzetowych
stuzg konta: 130-04 Zasilenia oraz 130-01 Wydatki. Natomiast do
ewidencji zrealizowanych dochoddéw budzetowych stuzy konto 130-02
Dochody. Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn , ktére obrazuje stan
srodkdw budzetowych znajdujgcych sie na rachunkach biezacych jednostki
odpowiadajacy sumie sald kont wydatkéw budzetowych i zrealizowanych
dochoddéw budzetowych. Na dzien 31 grudnia rachunki bankowe podlegajgq
zerowaniu sald - zaréwno dochody jak i zwrot zasilenia przekazywane sg

do jednostki nadrzednej.

Typowe zapisy strony Wn konta 130

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

Subkonto - wydatki
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1. Wptywy srodkdéw budzetowych na realizacje wydatkow 223
objetych planem finansowym Wn 130-04

2. Obcigzenia z tytutu omytek i btedéw bankowych 240

Subkonto - dochody

1. Wptywy z tytutu dochoddw i oprocentowania $srodkéow na |221

rachunku biezgcym

2. Wptywy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 245

wymagajacych wyjasnienia

Typowe zapisy strony Ma konta 130

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

Subkonto - wydatki

1.Uregulowanie zobowigzan ujetych na kontach 201, 225, 229,
rozrachunkowych dotyczgcych wydatkow biezacych i 231, 234, 240
majatkowych zgodnie z planem finansowym

2. Realizacja przelewdw réwnowartosci odpiséw na ZFSS 240

3. Obcigzenia z tytutu pomytek i btedéw bankowych 240

4. Zwrot niewykorzystanych srodkéow budzetowych 223

przeznaczonych na wydatki

Subkonto - dochody

1. Uznania z tytutu omytek, btedéw bankowych i ich korekt |240

2. Zwrot btednych wptat z tytutu dochodéw budzetowych na | 245

rachunek biezgacy jednostki po ich wyjasnieniu

3. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw 222

budzetowych

Wykaz rachunkow bankowych obstugujacych jednostke znajduje sie na

stronie banku.
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9.Konto 135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych funduszy specjalnego
przeznaczenia, a W szczegodlnosci Zakfadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych. Zapisy na koncie 135 dokonuje sie na podstawie dowodoéw
bankowych i musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw jednostki z zapisami
bankowymi. Na stronie Wn konta 135 ksieguje sie wptywy Srodkoéw na
rachunek bankowy funduszy specjalnego przeznaczenia 2z tytutu
wskazanych we wiasciwych ustawach oraz oprocentowanie $rodkéw na
tym rachunku. Natomiast po stronie Ma konta 135 rozchody tych srodkéw
z tytutu finansowania dziatalnosci objetej tym funduszem. Konto 135 moze
wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkéw pienieznych na
rachunku bankowym funduszu. Saldo konta 135 wystepuje w bilansie po

stronie aktywow.

Typowe zapisy strony Wn konta 135

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych 851

2. Wptywy z tytutu sptat pozyczek z zaktadowego funduszu |234, 240

Swiadczen socjalnych wraz z odsetkami

3. Obcigzenia z tytutu btedéw i pomytek bankowych 240

4. Przypisane odsetki od srodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia znajdujace sie na rachunku bankowym 851

Typowe zapisy strony Ma konta 135

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug {201

z dziafalnosci socjalnej

2. Przelewy $rodkéow ZFSS na rzecz oséb uprawnionych z 234, 240,140

tytutu udzielonych pozyczek i innych Swiadczen z
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dziatalnosci socjalnej, realizacja czeku

3. Przelewy zobowigzan wobec budzetow (zaliczki na 225
podatek dochodowy od 0séb fizycznych) z dziatalnosci

socjalnej

4. Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 240

10. Konto 139 - Inne rachunki bankowe
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunek biezacy oraz
rachunki specjalnego przeznaczenia. W szczegdlnosci na koncie 139
prowadzi sie ewidencje obrotow dotyczaca sum depozytowych (pobrane
kaucje, wadia). Na koncie 139 ksieguje sie operacje na podstawie
dowoddéw bankowych i musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow
z zapisami bankowymi. Konto 139 moze wykazywaé salda Wn, ktére
oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie na innych rachunkach

bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Wptata wadium, kaucji, zabezpieczenia naleznego 240

wykonania umowy

2. Odsetki od sum depozytowych, stanowigce wtasnos¢ 240

0sOb trzecich

3. Wplywy z tytutu niewtasciwych obcigzen banku 240

Typowe zapisy strony Ma konta 139

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Zwrot wadium, kaucji i innych sum depozytowych wraz z | 240

odsetkami podlegajgqcymi zwrotowi
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2. Przelew z tytutu zaptaty zobowigzan pokrywanych z sum |240

depozytowych ze wskazanych kaucji

3. Wydatki z tytutu niewtasciwych uznan banku 240

Do konta 139 prowadzi sie szczegdtowg ewidencje wedtug kontrahentdw,

z ktérymi te srodki sg rozliczane.
11. Konto 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych
(innych $rodkéw pienieznych - czeki). Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie
zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenie stanu krotkoterminowych
aktywow finansowych. Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych (wartos¢ czekéw

gotowkowych niezrealizowanych).

Typowe zapisy strony Wn konta 140

Tresc¢ operacji gospodarczej Konto

przeciwstawne

1. Realizacja czekiem zobowigzan wobec bytych 135
pracownikéw nieposiadajacych kont bankowych (fundusz

socjalny)

Typowe zapisy strony Ma konta 140

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Naliczenie zobowigzan czekiem wobec bytych 240
pracownikéw nieposiadajacych kont bankowych (fundusz

socjalny)

12. Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych
i zagranicznych z tytutu dostaw, robdét i ustug, w tym réwniez zaliczek na
poczet dostaw, robdot oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci

z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
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jednostki budzetowej zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane sg na koncie 221. Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci
i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstate
zobowigzania oraz sptatei zmniejszenie naleznosci i roszczen. Konto 201
moze mie¢ dwa salda, ktore ustala sie na podstawie ewidencji
analitycznej. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 201

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Naleznosci od odbiorcow z tytutu:

1) podatku VAT 225

2. Uregulowanie przelewem zobowigzan za dostawy i ustugi | 130, 135, 139

3. Rownowartos¢ potrgconej przy zapfacie zobowigzan 240
kaucji gwarancyjnych, ktorych rownowartos¢ przelewana

jest na rachunek pomocniczy sum depozytowych

Typowe zapisy strony Ma konta 201

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Zobowigzania wynikajace z tytutu dostaw, robét i ustug |[080, 011, 013,
014, 020, 401-
405, 409

240, 851

2. Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych |751

odsetek za zwtoke w zaptacie

Ewidencja szczegotowa do konta 201 prowadzona jest wedtug
poszczegdlnych dziatalnosci (biezacej, inwestycyjnej, socjalnej) oraz
poszczegodlnych kontrahentéw
(z podziatem na dostawcow i odbiorcow) uwzgledniajac podziaftki

klasyfikacji budzetowej.
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13. Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy. Na stronie Wn
konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwrot nadptat z tytutu dochoddw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych
do zwrotu. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) przypisanych
naleznosci. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn bedace
sumg poszczegdblnych naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz
saldo Ma bedace sumg poszczegolnych zobowigzan z tytutu nadptat
w dochodach budzetowych. W bilansie wykazuje sie naleznosci
pomniejszone o odpisy aktualizujgce te naleznosci, dokonywane na koniec
roku. Odpisy te ujmowane na koncie 290 zalicza sie odpowiednio do
pozostatych kosztéw operacyjnych (konto 761) Iub do kosztéw

finansowych (konto 751).

Typowe zapisy strony Wn konta 221

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Naleznosci jednostki z tytutu:
1) dochoddéw budzetowych, duplikaty-zwrot za podreczniki |720
2) odsetek 750

3) naliczenie wynagrodzenia ptatnika z tytutu terminowych
wptat podatku, darowizna otrzymana przez jednostke 760
4) naliczenie rekompensaty za nieterminowe regulowanie |7g0

naleznosci

2. Zwrot nadptat naleznosci z tytutu dochoddéw 130
budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do

zwrotu

Typowe zapisy strony Ma konta 221

Tresc¢ operacji Konto
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przeciwstawne

1. Uregulowanie naleznosci z tytutu przypisanych 130
dochoddw budzetowych i kapitalizacji odsetek do

podstawowego rachunku podstawowego

2. Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych, na | 751, 761

ktére nie dokonano odpisu aktualizujgcego

3. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych, na |290

ktére dokonano odpis aktualizujacy

Ewidencja szczegdétowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikow

i podziatek klasyfikacji budzetowej.

14. Konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie
w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio zrealizowanych przez
jednostke dochoddéw budzetowych, ktore przekazuje sie na rachunek
biezacy jednostki samorzgdu terytorialnego. Na stronie Ma konta 222
ujmuje sie okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochoddéw
budzetowych na konto 800 - na podstawie sprawozdania budzetowego
o dochodach Rb-27S za dany rok. Konto 222 moze wykazywac saldo Ma,
ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych, ale jeszcze nie
przelanych na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem
130.

Typowe zapisy strony Wn konta 222

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przelew zrealizowanych dochodéw budzetowych na 130

rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Typowe zapisy strony Ma konta 222
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Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeksiegowanie na podstawie rocznego sprawozdania 800

budzetowego sumy zrealizowanych dochodow

budzetowych za dany rok

Ewidencja szczegotowa do konta 222 prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej.
15. Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia przez jednostke ze sSrodkéw
otrzymanych na pokrycie wydatkdw budzetowych przewidywanych
w planie finansowym. Konto 223 moze na koniec roku wykazywac saldo
Ma, ktdore oznacza stan srodkéw budzetowych, otrzymanych na pokrycie
wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo
konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
jednostki samorzadu terytorialnego srodkéw pienieznych

niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Typowe zapisy strony Wn konta 223

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdania Rb 28S 800

zrealizowanych w ciggu roku wydatkéw budzetowych.

2. Zwrot niewykorzystanych do konca roku srodkow 130

otrzymanych na wydatki budzetowe.

Typowe zapisy strony Ma konta 223

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Okresowe wptywy Srodkéw pienieznych na pokrycie 130

wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym.

58

Id: 41C11A57-0276-4A5E-AADE-4D4C05CE260D. Podpisany Strona 58



16. Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami. Po stronie Wn
konta 225 ujmuje sie odprowadzenie naliczonego podatku dochodowego
od o0séb fizycznych, natomiast po stronie Ma konta 225 ksieguje sie
w zobowigzanie z tytutu podatku dochodowego od osob fizycznych. Konto
225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma

stan zobowigzan wobec budzetéw.

Typowe zapisy strony Wn konta 225

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Uregulowanie zobowigzan wobec budzetéw ze srodkow:

1) budzetowych, 130

2) funduszy specjalnych 135

2. Naliczony podatek VAT z tytutu zakupu, podlegajacy 201
odliczeniu

3. Naleznosci z tytutu nadptat w podatku dochodowym od |231, 851

0s06b fizycznych

Typowe zapisy strony Ma konta 225

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Naliczone i potrgcone na listach ptac zaliczki na podatek [231, 851

dochodowy od 0séb fizycznych

2. Nalezny podatek VAT z tytutu sprzedazy 201

3. Zobowigzania z tytutu podatkdw, optat obcigzajacych 403

koszty dziatalnosci operacyjnej

4. Wptywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem 130, 135

Ewidencje szczegdétowg do konta 225 prowadzi sie wedtug rodzajow

podatkow oraz podziatek klasyfikacji budzetowej.
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17. Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy oraz wpfat dla Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych. Po stronie Wn konta 229
ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a po stronie Ma konta 229 ksieguje sie zobowigzania, sptate
i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych. Konto
229 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci,

a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Naliczone na listach pfac zasitki finansowane ze srodkéw |231
ZUS

2. Przelew skfadek do ZUS (pomniejszonych o wyptacone 130
Swiadczenia ze srodkéw ZUS) oraz zobowigzan wobec
PFRON

Typowe zapisy strony Ma konta 229

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1.Naliczone sktadki ZUS ptacone przez pracodawce na 405
Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Pracy od

wynagrodzen oraz PFRON

2.Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i 231
zdrowotnych ptacone przez pracownika, ktére sq

potracane na liscie wynagrodzen

3. Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu zwrotu przewyzki 130

wyptaconych $wiadczen ponad sktadki na FUS i FP oraz

zwrotu nadptaty sktadek
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Ewidencja szczegdétowa do konta 229 prowadzona jest wedtug tytutdow

rozrachunkdéw oraz podziatek klasyfikacji budzetowej.
18. Konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych
zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen
wynikajgcych ze stosunku pracy, umowy zlecenia, o dzieto oraz z tytutu

wyptat pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
od pracownikéw. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych,

a nie wyptaconych wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Wypfata wynagrodzen, zasitkdw chorobowych oraz 130
nagrod ujetych na listach ptac, przelewem na konta

osobiste pracownikéw

2. Potracenia dokonane na liscie ptac obcigzajace

pracownika z tytutu*:

1) podatku dochodowego od oséb fizycznych, 225

2) skfadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i 229

zdrowotnych ptaconych przez pracownikéw z wtasnych

Srodkow, 240

3) sktadek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe,

4) sktadek i zwrotu pozyczek od pracowniczej kasy 240

zapomogowo-pozyczkowej lub pozyczki mieszkaniowej z

zaktadowego funduszu Sswiadczen socjalnych,

5) sktadek na zwigzki zawodowe, 240
240

6) innych potracen (zajecia wynagrodzen)
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Typowe zapisy strony Ma konta 231

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Naliczone w liscie ptac wynagrodzenie brutto 404

2. Naliczone zasitki, ktdre pokrywa ZUS, wypfacone na 229

podstawie listy wynagrodzen

*Potrgcenia z wynagrodzen mogg by¢ dokonywane tylko z tytutow
okreslonych

w odpowiednich ustawach lub na podstawie pisemnej zgody pracownika.
Ewidencja szczegdétowa do konta 231 prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej oraz wedtug imiennych kart wynagrodzen.
19. Konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec
pracownikéw z innych tytutdw niz wynagrodzenia np.: z tytutu udzielonych
pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, naleznosci od
pracownikéw z tytutu niedobordéw i szkdd oraz innych zobowigzan wobec
pracownikéw. Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi
sume sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje sume zobowigzan wobec

pracownikow.

Typowe zapisy strony Wn konta 234

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Spfata zobowigzan wobec pracownikéw (wydatki 130

obcigzajace jednostke)

2. Wyptacone pozyczki mieszkaniowe z Zaktadowego 135

Funduszu Swiadczen Socjalnych

3. Naliczone odsetki od pozyczek mieszkaniowych 851

4. Naleznosci od pracownikdéw z tytutu Swiadczen 851

odpfatnych dziatalnoéci Zaktadowego Funduszu Swiadczen
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Socjalnych

5. Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod 240
Typowe zapisy strony Ma konta 234
Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Wptaty naleznosci od pracownikow

130

2. Uznania z tytutu wydatkéw pokrytych przez
pracownikéw

w imieniu jednostki

401-405, 409

3. Wptywy przypisanych naleznosci z tytutu swiadczen

finansowanych z ZFSS

135

Ewidencja szczegdtowa do konta 234 prowadzona jest wediug tytutow

rozrachunkéw i podziatek klasyfikacji budzetowej.

20. Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci

i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234,

a takze rozliczenia z tytutu niedoboréw i szkéd. Na stronie Wn konta 240

ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie

zobowigzan, a na stronie Ma konta 240 powstate zobowigzania oraz sptate

i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Konto 240 moze mie¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan

z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 240

Tresc¢ operacji

Konto

przeciwstawne

1. Przelewy zobowigzan potraconych na listach ptac

130

2. Zwrot wadidw i sum zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy

139

3. Ujawnione niedobory i szkody:
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1) Srodkow trwatych, 011

2) pozostatych srodkéw trwatych, 013

3) wartosci niematerialnych i prawnych 020

4) zbioréw bibliotecznych 014

4. Kompensata nadwyzek z niedoborami 240

5. Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan 130, 135, 139
bankowych

6. Udzielone pozyczki mieszkaniowe i inne Swiadczenia z 135

ZFSS osobom niebedacym pracownikami (emeryci,

rencisci)

7. Rozliczenie nadwyzek aktywow rzeczowych (pozostate 760

srodki trwate, materiaty, wartosci niematerialne i

prawne)
8. Rozliczenie nadwyzek srodkow trwatych 800
9. Przelew réwnowartoéci odpiséw na ZFSS 130
10. Naliczenie $wiadczen wyptacanych na czek (w 140

szczegolnosci Swiadczen dla emerytdw i rencistow

wyptacanych z ZFSS)

11. Przelew rownowartosci rozliczen z osobami 130

niebedacymi pracownikami jednostki

Typowe zapisy strony Ma konta 240

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Otrzymane kwoty kaucji, wadiow i zabezpieczenia 139
nalezytego wykonania umowy oraz wptaty sum

depozytowych na rachunek bankowy

2. Zobowigzania z tytutu potrgcen dokonanych na listach 231
ptac pracownikdw z innych tytutéw niz zaliczki na podatek
i sktadki do ZUS
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3. Naliczenie odpisu ZFSS, naliczenie wyptacanych 405, 851
$wiadczen z tytutu ZFSS do wyptaty dla bytych

pracownikéw (emerytéw i rencistow)

4. Ujawnione nadwyzki:

1) Srodkow trwatych, 011

2) pozostatych srodkéw trwatych, 013

3) wartosci niematerialnych i prawnych 020

4) zbioréw bibliotecznych 014

5. Niestuszne uznanie i korekty mylnych obcigzen 130, 135, 139
bankowych

6. Naliczone przez bank odsetki na rachunku bankowym 139

7. Optaty za ubezpieczenie majatkowe - polisa 409

8. Koszty egzekucji komorniczej 761

Ewidencja szczeg6towa do konta 240 prowadzona jest z uwzglednieniem
tytutdw poszczegdlnych rozrachunkow z jednoczesnym wskazaniem

podziatek klasyfikacji budzetowej.
21. Konto 245 - Wptywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Konto 245 moze wykazywacd

saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Typowe zapisy strony Wn konta 245

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty 130
2. Uznanie wptaty za spfate naleznosci 221
3. Zaliczenie wptaty po przeprowadzeniu postepowania 720, 750, 760

wyjasniajgcym do przychoddw nieprzypisanych lub

niezaewidencjonowanych jako naleznosci

Typowe zapisy strony Ma konta 245
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Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Niewyjasnione wptaty 130

22. Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci.
Odpisy aktualizujgce dokonuje sie raz na koniec roku w odniesieniu do
naleznosci  watpliwych wymienionych w art. 35 wust. 1 ustawy
o rachunkowosci. Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest
prawdopodobne, Zze nie zostang zaptacone w terminie i w petnej
wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciggalne. Na stronie
Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma konta 290 naliczone odpisy i ich zwiekszenia.
Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw

aktualizujgcych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z

zaptatq: 760

1) naleznosci gtéwnej, 760

2) kosztéw procesowych, 750

3) odsetek

2. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z 201, 221

umorzeniem oraz z odpisaniem naleznosci

przedawnionych lub niesciggalnych

3. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w 750,760
zwigzku

z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu.
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Typowe zapisy strony Ma konta 290

Tresc¢ operacji Konto

1. Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci:

1) naleznos¢ gtéwna, 761
2) koszty procesowe, 761
3) odsetki 751

Ewidencje szczegotowg do konta 290 prowadzi sie wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej.
23. Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktdérych odpisy umorzeniowe naliczane sg stopniowo wg
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczone
odpisy amortyzacji, a na stronie Ma ewentualne korekty zmniejszajgce
odpisy amortyzacyjne oraz przeniesione w koncu roku saldo konta na
wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego
saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji
naliczonej w ciggu danego roku. W koncu roku obrotowego saldo konta

400 przenosi sie na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 400

Tres¢ operacji Konto

1. Naliczenie odpiséw amortyzacyjnych od umarzanych 071
stopniowo srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych

Typowe zapisy strony Ma konta 400

Tresc¢ operacji Konto
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kosztéw amortyzacji

1. Zmniejszenia z tytutu korekty uprzednio naliczonych 071
kosztéw amortyzacji Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych

i prawnych

2. Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy |860

24. Konto 401 - Zuzycie materiatow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw i wyposazenia

oraz energii ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze

w dziaftalnosci pomocniczej i ogdlnego zarzadu jednostki. Na tym koncie

ujmuje sie takze réwnowarto$¢ umorzenia pozostatych srodkoéw trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, ktére

podlegajg umorzeniu w petnej wartosci poczatkowej w miesigcu wydania

do uzywania. W koncu roku obrotowego saldo konta 401 przenosi sie na

konto 860. W rachunku zyskow i strat warto$¢ zuzytych materiatow

i energii wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.II.

Typowe zapisy strony Wn konta 401

Tresc¢ operacji

Konto

przeciwstawne

dowoddéw korygujacych (zapis ujemny)

1. Naliczenie odpisdéw amortyzacyjnych wydanych do 072

uzywania pozostatych srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych

2. Materiaty wydane do zuzycia w dziatalnosci

podstawowej: 201, 234
1) bezposrednio z zakupu

3. Zuzycie energii wedtug faktury 201

4. Korekty(zmniejszenie) zuzycia energii na podstawie 201
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5. Refundacja kosztéw 130

6. Korekty(zmniejszenie)kosztow zakupu materiatéw na 201
podstawie dowoddéw korygujacych (zapis ujemny)

Typowe zapisy strony Ma konta 401

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku obrotowego kosztéw z

tytutu zuzycia materiatéw i energii

860

Ewidencja szczego6towa do konta 401 prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkdéw.
25. Konto 402 - Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki. W koricu roku obrotowego saldo konta

402 przenosi sie na konto 860. W rachunku zyskow i strat koszty ustug

obcych wykazuje sie w kosztach dziatalnosci podstawowej w poz. B.III.

Typowe zapisy strony Wn konta 402

Tresc¢ operacji

Konto

przeciwstawne

1. Odebrane ustugi wedtug faktury lub rachunku 201, 234
wykonawcy

2. Korekty(zmniejszenie) kosztow wartosci ustug obcych na|201
podstawie dowoddéw korygujacych (zapis ujemny)

3. Prowizje i koszty bankowe pobrane przez bank z 130
rachunku bankowego

Typowe zapisy strony Ma konta 402

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw ustug obcych

wystepujacych na koniec roku obrotowego

860

69

Id: 41C11A57-0276-4A5E-AADE-4D4C05CE260D. Podpisany

Strona 69




Ewidencja szczego6towa do konta 402 prowadzona jest wediug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

26. Konto 403 - Podatki i optaty
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym.
W koncu roku obrotowego saldo konta 403 przenosi sie na konto 860.

W rachunku zyskow i strat podatki i opfaty wykazuje sie w kosztach

dziatalnosci podstawowej w poz. B.IV.

Typowe zapisy strony Wn konta 403

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Podatki i optaty zaptacone lub naliczone 201,130

2. Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkow i optat 201

(zapis ujemny)

Typowe zapisy strony Ma konta 403

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow z tytutu podatkow i | 860

optat wystepujacych na koniec roku obrotowego

Ewidencja szczegdétowa do konta 403 prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkdéw.
27. Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen za prace (pienieznych i w naturze) dla pracownikéw i innych
0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzietlo oraz innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na koncie 404 ujmuje sie wynagrodzenia zaliczane do
osobowych i bezosobowych. W koncu roku obrotowego saldo konta 404
przenosi sie na konto 860. W rachunku zyskow i strat koszty wynagrodzen

wykazuje sie w kosztach dziatalnosci podstawowej w poz. B.V.
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Typowe zapisy strony Wn konta 404

Tresc¢ operacji Konto

1. Naliczone wynagrodzenia 231

2. Zmniejszenie z tytutu korekty btedu w naliczeniu 231

wynagrodzen (zapis ujemny)

Typowe zapisy strony Ma konta 404

Tresc¢ operacji Konto

1. Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy |[860

kosztéw wynagrodzen

Ewidencja szczegdétowa do konta 404 prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkdéw.
28. Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
ubezpieczen spotecznych oraz rdéznego rodzaju Swiadczen na rzecz
pracownikdw i o0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sq zaliczane do
wynagrodzen. W koncu roku obrotowego saldo konta 405 przenosi sie na
konto 860. W rachunku zyskow i strat koszty ubezpieczen spotecznych
i innych $wiadczen wykazuje sie w kosztach dziatalno$ci podstawowej

w poz. B.VI.

Typowe zapisy strony Wn konta 405

Tres¢ operacji Konto

1. Naliczone ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, 229

PFRON pfacone przez pracodawce

2. Naliczonych odpiséw na ZFSS 240

3. Swiadczenia na rzecz pracownikéw niezaliczane do 201
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wynagrodzen (bhp, Swiadczenia zdrowotne)

4. Optaty za udziat w konferencjach, szkoleniach, w tym 201, 234

delegacje

5. Zmniejszenie naliczonych uprzednio ujetych kosztéw 201, 229, 234,

(zapis ujemny) 240

Typowe zapisy strony Ma konta 405

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw wystepujacych na 860

koniec roku obrotowego

Ewidencja szczegotowa do konta 405 prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkdéw.
29. Konto 409 - Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktére nie sg ujmowane na kontach 400-405, wzglednie
podlegajgcych zaliczeniu do kosztéow finansowych ewidencjonowanych na
koncie 751 lub do pozostatych kosztow operacyjnych ksiegowanych na
koncie 761. W koncu roku obrotowego saldo konta 409 przenosi sie na
konto 860. W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty rodzajowe

wykazuje sie w kosztach dziatalnosci podstawowej w poz. B.VII.

Typowe zapisy strony Wn konta 409

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Koszty podroézy stuzbowych (wykonywanie obowigzkéw |234

stuzbowych)

2. Optaty za ubezpieczenie majatkowe - polisa 240
3. Zwrot za dojazd ucznidw na konkursy, zawody 234
4. Odprawy posmiertne 234

5. Zmniejszenie naliczonych uprzednio ujetych kosztéw 201, 234,240
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(zapis ujemny)

Typowe zapisy strony Ma konta 409

Tres¢ operacji

Konto

przeciwstawne

1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow wystepujacych na

koniec roku obrotowego.

860

Ewidencja szczegdétowa do konta 409 prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkdéw.

30. Konto 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochoddw budzetowych

zwigzanych bezposrednio z podstawowq dziatalnoscig jednostki. W koncu

roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. W rachunku

zyskow i strat przychody z tytutu dochoddéw budzetowych wykazywane sg

w poz. A.VI.

Typowe zapisy strony Wn konta 720

Tresc¢ operacji

Konto

przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku obrotowego osiggnietych 860
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych

Typowe zapisy strony Ma konta 720

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przypis przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych

221

Ewidencja szczegotowa do konta 720 prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej dochodéw

31. Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu operacji finansowych.

Na koniec roku saldo konta 750 przenosi sie na strone Ma konta 860.

W rachunku zyskow i strat wykazuje sie w poz.

finansowe.
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Typowe zapisy strony Wn konta 750

Tresc¢ operacji

Konto

przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw 860
finansowych

Typowe zapisy strony Ma konta 750

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Odsetki od Srodkéw na rachunku bankowym 221
2. Odsetki z tytutu zwtoki w zapfacie naleznosci i naliczone |221
na koniec kwartatu

3. Zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych wartosc 290

naleznosci
z tytutu operacji finansowych w zwigzku z ustaniem

przyczyn dokonania odpisu

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej.

32. Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na koszty finansowe

sktadajgq sie przede wszystkim naliczone odsetki za zwtoke w zaptacie

zobowigzan oraz odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu przychodow

finansowych. Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strone Wn

860. W rachunku zyskéw i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje

sie w poz. H.II Koszty finansowe

Typowe zapisy strony Wn konta 751

Tres¢ operacji

Konto

przeciwstawne

1. Zaptata odsetek z tytutu nieterminowego regulowania

zobowigzan

130
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2. Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od 201, 225, 229

niezaptaconych w terminie zobowigzan

3. Umorzenie naleznosci odsetkowych, na ktdre nie byt 221

tworzony odpis aktualizujqcy

4. Utworzenie odpisu aktualizujgcego naleznosci zwigzane |290

z operacjami finansowymi

Typowe zapisy strony Ma konta 751

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw 860

operacji finansowych

Ewidencje szczegdtowq do konta 751 prowadzi sie wedtug tytutdw kosztow

operacji finansowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.
33. Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze
zwykta dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 750. W koncu roku
obrotowego wartos$¢ pozostatych przychoddéw operacyjnych przenosi sie na
strone Ma konta 860. W rachunku zyskéw i strat pozostate przychody
operacyjne wykazuje sie w poz. D.III1. Inne przychody operacyjne.

Typowe zapisy strony Wn konta 760

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych pozostatych |860

przychodoéw operacyjnych

Typowe zapisy strony Ma konta 760

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Naliczone naleznosci z tytutu wynajmu pomieszczen 221
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2. Otrzymane lub nalezne odszkodowania

221

3. Zmniejszenie odpisu aktualizacyjnego naleznosci w 290
zwigzku
z ustaniem przyczyny jego dokonania

4. Darowizna pieniezna otrzymana przez jednostke 221

5. Darowizny rzeczowe: pozostate srodki trwate, wartosci

niematerialne i prawne, zbiory biblioteczne

013, 020, 014

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej dochodow.

34.Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio

z podstawowgq dziatalnoscig jednostki. W koncu roku obrotowego przenosi

sie na strone Wn konta 860. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje

salda. W rachunku zyskow i strat pozostate koszty operacyjne wykazuje

sie w poz. E.IL. Pozostate koszty operacyjne.

Typowe zapisy strony Wn konta 761

Tresc¢ operacji

Konto

przeciwstawne

1. Naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania |240
spornego

2. Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych lub {201,221
nieistotnych

3. Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe (z wyjatkiem |290
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych)

Typowe zapisy strony Ma konta 761

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych

kosztéw operacyjnych

860
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Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji

budzetowej.
35. Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego
i obrotowego jednostki oraz wystepujacych w tym zakresie zmian.
Wszelkie zmiany tego funduszu ksieguje sie po stronie Wn zmniejszenia,
a po stronie zwiekszenia. Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktore

oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (ksiegowania |860
w ksiegach rachunkowych roku nastepnego pod datg

przyjecia sprawozdania finansowego)

2. Przeksiegowanie zrealizowanych dochodow 222

budzetowych

3. Przeksiegowanie réwnowartosci srodkéow budzetowych 810
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wiasnych

jednostki

4. Wartos¢ nieumorzona srodkéw trwatych lub wartosci 011, 020
niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji
na skutek zuzycia (pod datg postawienia tych Srodkow

w stan likwidacji)

5. Réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych (obnizenie 011

wartosci ewidencyjnej brutto)

6. Roznice z aktualizacji sSrodkow trwatych (zwiekszenie 071
wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z

podwyzszeniem wartosci poczatkowej)

7. Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych i wartosci 011, 020

niematerialnych i prawnych (wartos¢ nieumorzona)
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8. Wartos¢ nieumorzona $rodkéw trwatych uznanych za 240

niedobory niezawinione

Typowe zapisy strony Ma konta 800

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego (ksiegowanie |860
w ksiegach rachunkowych roku nastepnego pod datg

przyjecia sprawozdania finansowego)

2. Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke 223
wydatkow (pod datg okresowego sprawozdania
budzetowego

o0 wydatkach)

3. Rownowartos¢ wydatkow budzetowych jednostki na 810
sfinansowanie wiasnych inwestycji (zapis dodatkowy na

dowodzie zaptaty)

4. Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny srodki

trwate oraz wartosci niematerialne i prawne (wg wyceny) 011, 020

5. Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych na (011

skutek aktualizacji wyceny ( wartos¢ brutto)

6. Zmniejszenie wartosci dotychczasowego umorzenia 071
zwigzane Z podwyzszeniem

wartosci poczatkowej srodkow trwatych w zwigzku z

aktualizacjq ich wartosci poczatkowej

Ewidencje szczegétowg do konta 800 prowadzi sie w uktadzie
umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdania Zestawienie zmian

w funduszu jednostki.
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36. Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu

srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji rownowartosci wydatkow dokonanych przez
jednostke ze Srodkdw budzetowych na finansowanie srodkéw trwatych
w budowie, zakupu Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie rownowartos¢ wydatkéw
dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkdéw budzetu na
finansowanie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda

konta 810 na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 810

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Réwnowartos¢ wydatkdéw dokonanych ze srodkow 800
budzetowych na sfinansowanie
wiasnych inwestycji (réwnolegty zapis do zaptaty

zobowigzan)

Typowe zapisy strony Ma konta 810

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeksiegowanie w koncu roku rocznej sumy wydatkéw | 800

na inwestycje

37. Konto 851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu,
wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie
135. Zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy sie przede
wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki,

z odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe. Wszystkie
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zwiekszenia zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych ksiegowane sg
po stronie Ma konta 851, a zmniejszenia i koszty dziatalno$ci ujmowane sg
po stronie Wn konta 851. Konto moze miec tylko saldo strony Ma konta

i wyraza nim stan ZFSS.

Typowe zapisy strony Wn konta 851

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Faktury od dostawcow rzeczy i Swiadczen na rzecz 201

dziatalnosci socjalnej

2. Lista wyptat Swiadczen pracownikom 234

3. Lista wyptat Swiadczen bytym pracownikom 240

4. Zmniejszenia funduszu z tytutu umorzenia pozyczki z 234, 240

ZFSS lub innych naleznosci

Typowe zapisy strony Ma konta 851

Tresc¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Wplyw érodkdw na rachunek ZFSS 135
2. Odsetki bankowe naliczone od $rodkéw zaktadowego 135
funduszu swiadczen socjalnych
3. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele
YP pozy Y 234, 240

mieszkaniowe

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w podziale na rodzaje kosztow

dziatalnosci socjalnej, wynikajacej z planu rzeczowo finansowego.

38. Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku
finansowego jednostki. Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku
obrotowego wynik finansowy jednostki : saldo Wn to strata netto, a saldo

Ma to zysk netto. W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
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finansowego saldo konta 860 przeksiegowuje sie na konto

jednostki.

800 Fundusz

Typowe zapisy strony Wn konta 860

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstaw

ne

1. Przeniesienie w konficu roku sumy poniesionych kosztéw

400, 401, 402,

403, 404,
405, 409
2. Przeniesienie w koncu roku sumy kosztéw operacji 751
finansowych
3. Przeniesienie w koncu roku sumy pozostatych kosztéw 761
operacyjnych
4. Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku |800
netto) za rok ubiegty (pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego)
Typowe zapisy strony Ma konta 860
Tres¢ operacji Konto

przeciwstaw

ne

1. Przeniesienie w koncu roku przychodéw z tytutu 720

dochoddéw budzetowych

2. Przeniesienie w koncu roku przychodéw finansowych 750

3. Przeniesienie w koncu roku pozostatych przychodow 760
operacyjnych

4. Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (strata |800

netto) za rok ubiegty (pod data przyjecia sprawozdania

finansowego)
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8§ 15. Zasady ewidencji operacji gospodarczych na kontach
pozabilansowych

1. Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami w celu sporzadzenia {acznego sprawozdania
finansowego. Ewidencja szczegdétowa konta prowadzona jest z podziatem
na poszczegdlne elementy tgcznego sprawozdania dla kazdego przedmiotu
wytaczen oddzielnie na jednostki, ktérych dotycza wytaczenia. Ewidencja
wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami jest bardzo istotna, gdyz
wptywa na rzetelno$¢ danych prezentowanych w fgcznym sprawozdaniu
finansowym. Do konta 976 prowadzona ewidencja szczegdtowa,
z podziatem na poszczegdlne elementy tacznego sprawozdania z bilansu,
rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki dla
kazdego przedmiotu wyfgczen oddzielnie. Konto 976 moze wykazywac
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma oznacza

stan zobowigzan. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest:

1) 976-01- wylgczenia wzajemnych naleznosci,
2) 976-02 - wytgczenia wzajemnych zobowigzan,
3) 976-03 - wytgczenia rozliczen przychodéw,

4) 976-04 - wytaczenia rozliczen kosztow,

5) 976-05 - wyitaczenia rozliczen z funduszu.

Na koncie 976-01 ewidencja prowadzona jest w podziale na rodzaje
naleznosci zgodnie z pozycjami bilansowymi. Na stronie Wn konta ujmuje
sie naleznosci od jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur,
rachunkow i decyzji administracyjnych, itp. a na stronie Ma konta ksieguje
sie zaptate naleznosci. Saldo Wn konta 976-01 na dzien 31 grudnia

danego roku bedzie oznaczato stan naleznosci.

Na koncie 976-02 ewidencja jest prowadzona w podziale na rodzaje

zobowigzan zgodnie z pozycjami bilansowymi. Na stronie Wn ujmuje sie
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zapfate zobowigzan. Na stronie Ma ujmuje sie zobowigzania wobec
jednostek organizacyjnych, ktére jest ustalona na podstawie faktur,
rachunkéw, decyzji administracyjnych, itp. Na dzien 31 grudnia saldo Ma

konta 976-02 oznacza stan zobowigzan.

Na stronie Ma konta 976-03 ujmuje sie przychody osiggane w zwigzku
z rozliczeniami pomiedzy jednostkami objetymi sprawozdaniem tgqcznym.
Na koniec roku obroty strony Ma oznaczajgq wielkoS¢ przychodow
podlegajacych wytaczeniu w tgcznym sprawozdaniu finansowym i przenosi
sie je na strone Wn. Na koniec roku konto 976-03 nie wykazuje salda.
Przychody uzyskane od jednostek muszg by¢ rowne poniesionym kosztom

w poszczegdlnych jednostkach.

Na stronie Wn konta 976-04 ujmuje sie koszty, ktore zostaty poniesione
w zwigzku z rozliczeniami pomiedzy jednostkami objetymi sprawozdaniem
tacznym. Na koniec roku oznaczajg wielkos¢ kosztéw podlegajacych
wytaczeniu z fgcznego sprawozdania finansowego. Saldo strony Wn na
koniec roku przenosi sie na strone Ma, tym samym konto na koniec roku
nie wykazujac salda. Koszty poniesione w jednostce
i zaewidencjonowane na koncie 976-04 muszg sie rownac uzyskanym

przychodom w poszczegdlnych jednostkach.

Na stronie Wn konta 976-05 ujmuje sie wartos¢ netto nieodpfatnie
przekazanych w ciggu roku S$rodkow trwatych i $rodkéw trwatych
w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Wartosci muszg by¢
rowne wartosciom zwiekszajacym fundusz jednostki otrzymujacej aktywa.
Na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ neto otrzymanych w trakcie roku
srodkéw trwatych i sSrodkéw trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Wartosci muszg by¢ rowne zmniejszeniom na

funduszu jednostki przekazujacej aktywa.
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2. Konto 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy w jednostce budzetowej do ewidencji wartosci planu
finansowego wydatkow budzetowych. Zapisy na tym koncie prowadzone

sq jednostronnie.

Na stronie Wn konta 980 ksieguje sie kwoty zatwierdzonego planu
finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze
zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.
Ksiegowanie planu finansowego oraz jego zmian dokonywane jest na
podstawie polecenia ksiegowania pod datg dokonania zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie rownowartos¢ zrealizowanych roku
wydatkow oraz warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do
realizacji w roku nastepnym. Ksiegowania rownowartosci zrealizowanych
wydatkow budzetowych dokonuje sie w momencie poniesienia wydatku
pod wyciggiem bankowym. Ewidencja szczeg6étowa do konta 980
prowadzona jest w szczeg6towosci planu finansowego wydatkow
budzetowych, tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdw.
W programie komputerowym w ksiegowosci nanosi sie zmiany planu do
poszczegolnych podziatek klasyfikacji budzetowych zgodnie z wczesniej
dokonanymi zmianami w planach finansowych jednostki. Na koniec roku

konto 980 nie wykazuje salda.

3. Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki na dany rok.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Strona Wn konta 998

1. Réwnowartosc¢ zrealizowanych w danym roku wydatkow budzetowych

2. Nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku -

saldo Ma konta 998, ktére 31 grudnia przeksiegowuje sie na konto 999
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Strona Ma konta 998

1. Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999 na poczatku

roku

2. Zaangazowanie wynikajgce z zawartych umoéw o dostawe, ktérych termin

ptatnosci przypada w danym roku

3. Zaangazowanie wydatkow wynikajace z zawartych umow o prace lub
decyzji
o zatrudnieniu oraz umdw o dzieto lub zlecenie, ptatne do 31 grudnia

danego roku

4. Zaangazowanie wydatkow z tytutu pochodnych od wynagrodzen
wymagalnych

w danym roku

5. Zwiekszanie lub zmniejszenie uprzednio zaksiegowanego zaangazowania
wydatkow danego roku w wyniku aneksu do umowy, zmiany, decyzji lub

przesuniecia terminu ptatnosci na rok nastepny

6. Zaangazowanie wydatku w wysokosci dokonanego wydatku nie

wynikajgcego

z zadnej umowy

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

4. Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych

przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg
by¢ zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie Ma konta 999 ujmuje
sie rownowartos¢ przeksiegowanego z konta 998 zaangazowania
wydatkow, ktdére byty planowane na rok koniczacy sie, a nie zostaty
wykonane w wyniku przesuniecia realizacji na przyszty rok, oraz

zaangazowanie dotyczace lat przysztych. Na koniec roku konto 999 moze
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wykazywac¢ saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢ zaangazowania wydatkéw

budzetowych lat przysztych.

Typowe zapisy strony Wn konta 999

1. Rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
zaewidencjonowanych
w latach poprzednich, ktére przechodza do zaangazowania wydatkow
roku biezgcego (przeksiegowanie na poczatku nastepnego roku na
konto 998).

Typowe zapisy strony Ma konta 999

1. Zaangazowanie wynikajgce z zawartych uméw o dostawy, roboty i
ustugi oraz umow o prace, o dzieto i uméw zlecenia, ktérych termin
ptatnosci przypada

w przysztych latach.

2. Saldo konta 998 (nadwyzka zaangazowania roku konczacego sie nad
sumga dokonanych wydatkdéw) podlegajace przeksiegowaniu na konto

pod datg 31 grudnia.

3. Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem ujemnym) uprzednio

zaksiegowanego zaangazowania wydatkéw przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkdéw.

86

Id: 41C11A57-0276-4A5E-AADE-4D4C05CE260D. Podpisany Strona 86



§ 16. Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych

Wykaz kont ksigg pomocniczych stanowi wydruk komputerowy z programu Finanse VULCAN w zataczeniu, ktory

w zaleznosci od potrzeb ulega rozwinieciu. Uzupetnienie kont pomocniczych nie wymaga zmiany Zarzgdzenia.

Symbol Nazwa konta Zasady prowadzenia ewidencji kont Oznaczenia kont analitycznych
konta analitycznych (kont ksiag pomocniczych) | (kont ksiag pomocniczych)
syntetycz
nego
(ksiega
gtowna)
1 2 3 4
011 Srodki trwate |1. Ewidencje szczegbétowg prowadzi sie od 011-01 Srodki trwate Grupa 1
wartosci 011-02 Srodki trwate Grupa 2
powyzej 10.000 zt w programie Vulcan 011-03 Srodki trwate Grupa 3
011-04 Srodki trwate Grupa 4
2. Konta analityczne prowadzone sg z 011-05 Srodki trwate Grupa 5
podziatem na poszczegdlne grupy rodzajowe |011-06 Srodki trwate Grupa 6
$rodkéw trwatych 011-07 Srodki trwate Grupa 8
013 Pozostate 1. Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie za 013-gr 4
srodki trwate |[pomocsq : 013-gr 5
1) ksigzki inwentarzowej prowadzonej w 013-gr 6
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2)

siedzibie jednostki w formie ilosciowo-
wartosciowej z podziatem na
poszczegodlne grupy rodzajowe pozostatych
srodkow trwatych, ktorych wartos$¢ miesci
sie w przedziale od 500 zt do 100 % kwoty
ustalonej w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych - do czasu
wprowadzenia ich w program Inwentarz
firmy Vulcan,

ksigzki inwentarzowej - zeszytu
materiatowego w formie ilosciowej
prowadzonej w siedzibie placéwki dla
pozostatych srodkdw trwatych, na ktére
brak jest gwarancji, brak numeru
fabrycznego, ktorych wartosc jest nizsza
niz 500 zt. Sq to pozostate srodki trwate,
ktére szybko zuzywajg sie i dekompletujg
w uzyciu oraz drobne pomoce dydaktyczne,
naczynia kuchenne, sprzet do utrzymania
czystosci, firany, obrusy, drobne

wyposazenie pomieszczen biurowych,

013-gr 8
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narzedzia, odziez ochronna, itp.

014

Zbiory

biblioteczne

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w

siedzibie jednostki w ksiegach inwentarzowych

ewidencji zbioréw bibliotecznych w formie
ewidencji iloSciowo-wartosciowej technikg

reczng i/lub komputerowq

014 Zbiory biblioteczne

020

Wartosci
niematerialne

i prawne

1. Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie za
pomocq :

1) ksigzki inwentarzowej prowadzonej

w siedzibie jednostki dla tytutéw wartosci
niematerialnych i prawnych réwnych lub
nizszych niz 10.000 zt - do czasu
wprowadzenia ich w program firmy Vulcan,
2) w programie Vulcan dla wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo o wartosci powyzej 10.000 z,
3) wartosci niematerialne i prawne uzywane
do roku czasu ksiegowane sg bezposrednio

w koszty do zuzycia

020-01 WNiP- umarzane jednorazowo do
wartosci réwnej lub nizszej niz 10.000 zt 072-
03)

020-01 WNiP- umarzane stopniowo o wartosci
powyzej 10.000 zt 071-08)

071

Umorzenie

1. Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie za

071-01 Umorzenie grupa 1
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srodkow
trwatych oraz
wartosci
niematerialny
ch i

pomocg tabeli umorzeniowej i amortyzacyjnej
2. Konta analityczne prowadzone sg z
podziatem na umorzenie srodkdéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych

wedtug poszczegdlnych grup rodzajowych

071-02 Umorzenie grupa 2
071-03 Umorzenie grupa 3
071- 04 Umorzenie grupa 4
071-05 Umorzenie grupa 5
071-06 Umorzenie grupa 6

prawnych Srodkow trwatych oraz wartosci 071-07 Umorzenie grupa 8
niematerialnych i prawnych 071-08 Umorzenie wartosci niematerialnych
i prawnych o wartosci powyzej 10.000 zt 020-02

072 Umorzenie Ewidencja szczegbétowa umozliwia ustalenie 072-01 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych

pozostatych wartosci umorzenia w rozbiciu na umorzenie 013

srodkow pozostatych érodkéw trwatych oraz wartoéci  |072-02 Umorzenie zbiorow bibliotecznych 020

trwatych, niematerialnych i prawnych umarzanych w 072-03 Umorzenie jednorazowe WNP 020-01

wartosci petnej wysokosci w miesigcu ich wydania do

niematerialny |uzywania

ch

i prawnych

oraz zbiorow

bibliotecznych
080 Srodki trwate |Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie na 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

w budowie

(inwestycje)

jednym koncie analitycznym z podziatem na

koszty dla poszczegdlnych zadan
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inwestycyjnych

130 Rachunek Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest 130-01 Rachunek biezacy Wydatki Budzetowe
biezacy analitycznie z podziatem na subkonto 130-02 Rachunek biezacy Dochody Budzetowe
jednostki wydatkow, dochoddw, Vat, zasilen wydatkéw |130-03 VAT

130-04 Zasilenia wydatkéw

135 Rachunek Ewidencja prowadzona jest na dwdch kontach |135-01 Rozchody
srodkow analitycznych, ktére umozliwiajg ustalenie 135-02 Przychody
funduszy obrotéw (przychododw i rozchoddéw) i stanu
specjalnego srodkéw funduszu w korespondencji z kontem
przeznaczenia | 851
(ZFSS)

139 Inne rachunki |Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest na (139 Inne rachunki bankowe
bankowe jednym koncie analitycznym wedtug

kontrahentéw, z ktorymi sg rozliczane $rodki

140 |Krétkotermino |Ewidencje szczegotowag umozliwiajaca 140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
we aktywa ustalenie stanu krotkoterminowych aktywow
finansowe finansowych (czekéw) prowadzi sie na

jednym koncie analitycznym
201 Rozrachunki Ewidencja szczegbétowa prowadzona jest 201-01 Rozrachunki z dostawcami
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z odbiorcami

wedtug kontrahentéw z podziatem na

201-02 Rozrachunki z odbiorcami

i dostawcami |kontrahentow dostawcéw i odbiorcéw z 201-10 VAT
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej
221 Naleznosci Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg 221-01 Przypis z tytutu dochodéw budzetowych
z tytutu podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddéw 221-02 Przypis -naleznos¢ gtéwna (ustugi)-
dochodow oraz kontrahentéw szkoty
budzetowych 221-03 Przypis z tytutu dochoddéw budzetowych

MPP nadptaty

221-04 Koszty procesowe (pozostate RbN)
221-05 Przypis - odsetki ustawowe od
naleznosci gtéwnej SP, MPP

221-06 Przypis z tytutu dochodow budzetowych
MPP optaty

221-07 Przypis odsetki podatkowe

221-08 Wynajem pomieszczen — dochody
budzetowe

221-09 Rekompensata - nieterminowe wptaty
221-10 Rozliczenia z lat ubiegtych - ZUS, US
221-11 Sprawy sporne (bez ewidencji Rb N)
221-12 Przypisy-koszty upomnien
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221-13 Przypis z tytutu dochoddéw budzetowych
(pozostate do Rb N)

221-14 Nadpfaty z tytutu dochodow-SP

221-15 COVID-19 umorzenie ZUS

222 Rozliczenie Ewidencja prowadzona jest wedtug podziatek |222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
dochodéw klasyfikacji budzetowej dochodow na jednym
budzetowych koncie analitycznym
223 |Rozliczenie Ewidencja prowadzona jest na jednym koncie |223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
wydatkéw analitycznym
budzetowych
225 Rozrachunki |Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest 225-01 Podatek od wynagrodzen, umow zlecen
z budzetami odrebnie dla kazdego tytutu rozrachunkéw z i dzieto
podziatem na rozdziaty i paragrafy klasyfikacji |225-02 Podatek od nieruchomosci
budzetowej wydatkow 225-04 Podatek od $wiadczen z ZFSS
225-05 Podatek VAT NALICZONY
225-06 Podatek VAT do rozliczenia
225-07 Podatek VAT NALEZNY
225-08 Pozostate podatki (§ 3020)
229 Pozostale Ewidencja szczegotowa prowadzona jest 229-01 ZUS pracodawca
rozrachunki wedtug tytutu rozrachunkow (sktadki na 229-02 ZUS pracownik

publicznopraw

ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz

229-03 Fundusz pracy
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ne pracy, inne), z podziatem na rozdziaty 229-04 Ubezpieczenie zdrowotne
i paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw [229-05 Wptata na PFRON
231 Rozrachunki Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
z tytutu komputerowo na kartach wynagrodzen wedtug
wynagrodzen |pracownikow w sposob umozliwiajacy
ustalenie podstawy do naliczania zasitkdw,
emerytur, rent i podatku obcigzajacego oraz
na jednym koncie analitycznym z podziatem
na rodzaje wynagrodzen z uwzglednieniem
paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkow
234 Pozostale 1. Ewidencja z tytutu pozyczek 234- 01 Rozliczenie delegacji
rozrachunki mieszkaniowych prowadzona jest recznie na 234-02 Sptata pozyczek ZFM-pracownicy
z imiennych kartotekach oraz komputerowo na |234-03 Inne rozrachunki z pracownikami
pracownikami |wyodrebnionym koncie analitycznym dla 234-05 Pozostate rozrachunki z pracownikami
wszystkich pracownikow i oddzielnie dla zobowigzania
bytych pracownikéow 234-06 Pozostate rozrachunki z pracownikami-
2. Ewidencje analityczng z wytaczeniem naleznosci
pozyczek mieszkaniowych prowadzi sie z 234-07 Pozostate rozrachunki z pracownikami-
podziatem na tytuty powstania naleznosci i odsetki od naleznosci
zobowigzan (pozostate)
240 Pozostale Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest 240-01 ROR
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rozrachunki

wedtug tytutdw rozrachunkéw z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej

wydatkow (za wyjatkiem pomyiek)

240-02
240-03
240-04
240-05
240-06
240-07
240-08
240-09
240-10
240-11

Pozyczki PKZP

Sptaty pozyczek mieszkaniowych
Sktadki PzZU

AVIVA

ALIANZ

WARTA

ZNP

NSZZ SOLIDARNOSC

Zajecia wynagrodzen

Rozrachunki z tytutu niedoborow i

nadwyzek

240-12
240-13
240-14
240-15
240-16

Pozostate rozrachunki (pomyiki)
Spfata pozyczek ZFM - byli pracownicy
Sprawy sgdowe

Nationale Nederlanden

Sprawy sgdowe - odsetki

240-17 Inne rozrachunki

240-18
240-19
240-20
240-21

Depozyty

Inne rozrachunki z bytymi pracownikami
GMB - rozliczenie podatku VAT
Miedzyzaktadowa Organizacja Zwigzku
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Zawodowego

240-22 PPK Pracownik
240-23 PPK Pracodawca
240-24 Generali

240-kolejne

245 Wptywy do Ewidencje szczegbétowg prowadzi sie na 245 Wptywy do wyjasnienia
wyjasnienia |jednym koncie analitycznym wg klasyfikacji

budzetowej.

290 Odpisy Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest 290-01 Odpis aktualizujgcy naleznosci gtéwne
aktualizujace |wedtug podziatu naleznosci na naleznosci 290-02 Odpis aktualizujgcy kwoty odsetek od
naleznosci gtowne, koszty procesowe i upomnien, odsetki | naleznosci

wg klasyfikacji budzetowej 290-03 Odpis aktualizujgcy koszty procesowe
290-04 Odpis aktualizujgcy koszty upomnienia
400 Amortyzacja Naliczanie amortyzacji odbywa sie w module |Odpisy amortyzacyjne dotyczace posiadanych
srodki Trwate programu Finanse Vucan. srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
Ewidencja analityczna prowadzona jest na i prawnych powyzej 10.000 zt
jednym koncie analitycznym z podziatem na
amortyzacje srodkéw trwatych i amortyzacje
wartosci niematerialnych i prawnych
401 Zuzycie Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest na § 421 Zakup materiatéw i wyposazenia

materiatow

jednym koncie analitycznym wedtug podziatek

§ 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych
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i energii

klasyfikacji budzetowej wydatkow

i ksigzek

§ 426 Zakup energii

§ 435 Zakup towarow (w szczegdlnosci
materiatow, lekow, zywnosci) w zwigzku z
pomocg obywatelom Ukrainy

§ 486 Pozostate wydatki biezgce na zadania

zwigzane z pomocg obywatelom Ukrainy

402

Ustugi obce

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest na
jednym koncie analitycznym wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkéw

§ 427 Zakup ustug remontowych

§ 430 * Zakup ustug pozostatych — w zakresie
optat za studia pracownikéw wydatki w tym
paragrafie bedq zaliczane do kosztu
.Ubezpieczenia Spoteczne i inne $wiadczenia” na
koncie 405

§ 436 Optaty z tytutu zakupu ustug
telekomunikacyjnych

§ 437 Zakup ustug zwigzanych z pomocq
obywatelom Ukrainy

§ 438 Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia
(z wytaczeniem ustug $Swiadczonych przez osoby
fizyczne nie prowadzace dziatalnosci

gospodarczej)
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§ 439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie
ekspertyz,

analiz i opinii (z wytaczeniem ustug
Swiadczonych przez osoby fizyczne nie

prowadzgce dziatalnosci gospodarczej)

403 Podatki i

optaty

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest na
jednym koncie analitycznym wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkdéw

§ 414 Wptaty na PEFRON

§ 443 Podatki i optaty (abonament RTV, dozor
techniczny)

§ 448
§ 453

Podatek od nieruchomosci

Podatek od towardw i ustug (VAT)

404 Wynagrodzeni

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest na
jednym koncie analitycznym wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkdéw

§ 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
§ 404
§ 417

§ 479 Wynagrodzenia osobowe nauczycieli

Dodatkowe wynagrodzenia roczne

Wynagrodzenia bezosobowe

§ 480 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
nauczycieli

§ 474 Wynagrodzenia i uposazenia wyptacane w
zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy

§ 475 Wynagrodzenia nauczycieli wyptacane w

zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy

405 Ubezpieczenia

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest na

§ 302 * Wydatki osobowe niezaliczone do
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spoteczne i
inne

swiadczenia

jednym koncie analitycznym wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkow

wynagrodzen

(z wytgczeniem odpraw posSmiertnych)

§ 411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

§ 412 Sktadki na Fundusz Pracy

§ 428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie
ustug stanowigcych swiadczenia dla
pracownikéw)

§ 430 Zakup ustug pozostatych (optaty za studia
pracownikéw - czesne dla nauczycieli)

§ 444 Odpisy na zakfadowy fundusz Swiadczen
socjalnych

§ 470 Szkolenia pracownikéw niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej (w tym
delegacje stuzbowe zwigzane ze szkoleniem
pracownikéw)

§ 471 Wptaty na PPK finansowane przez podmiot
zatrudniajacy

§ 485 Sktadki i inne pochodne od wynagrodzen
pracownikéw wyptacanych w zwigzku z pomocg

obywatelom Ukrainy

409

Pozostate

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest na

§ 302* Wydatki osobowe niezaliczone do
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koszty jednym koncie analitycznym wedtug podziatek |wynagrodzen (w

rodzajowe klasyfikacji budzetowej wydatkow zakresie odpraw posmiertnych)

§ 304 Nagrody o charakterze szczegdlnym
niezaliczone do wynagrodzen (nagrody kuratora

oSwiaty dla nauczycieli)

§ 324 Stypendia dla uczniéw

§ 326 Inne formy pomocy dla uczniéw
§ 419 Nagrody konkursowe

§ 430 Zakup ustug pozostatych (ustugi

reprezentacji, reklamy, zwrot kosztéw dojazdu
ucznidw-bez faktury)

§ 441 Podrdze stuzbowe krajowe (z wyjatkiem
delegacji na szkolenie)

§ 442 Podrdze stuzbowe zagraniczne

§ 443 Podatki i optaty (ubezpieczenie majatku,

koszty pracownika NSZZ Solidarnos¢, pomoc

prawna)
720 Przychody z Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest na 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
tytutu jednym koncie analitycznym wedtug podziatek
dochodow klasyfikacji budzetowej dochodow
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budzetowych

750 Przychody Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest na 750 Przychody finansowe
finansowe jednym koncie analitycznym z podziatem na
tytuty przychoddéw finansowych. Oraz wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow
751 Koszty Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest z 751-01 odsetki od zobowigzan
finansowe podziatem na tytuty kosztéw finansowych 751-02 odpis aktualizujgcy odsetki
oraz klasyfikacji budzetowej 751-03 odsetki umorzone
760 Pozostate Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest na 760 Pozostate przychody operacyjne
przychody jednym koncie analitycznym z podziatem na
operacyjne przychody z tytutu rozwigzania odpiséw
aktualizujgcych oraz na pozostate przychody
operacyjne wedtug klasyfikacji budzetowej
761 Pozostate Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest na 761 Pozostate koszty operacyjne
koszty jednym koncie analitycznym z podziatem na
operacyjne tytuty pozostatych kosztéw operacyjnych:

1.Naliczenie odpisu aktualizujgcego naleznosci
gtowne
2.Koszty postepowania spornego,

egzekucyjnego
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800 Fundusz Ewidencja szczeg6towa umozliwia ustalenie 800-01 Fundusz w srodkach trwatych
jednostki przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu 800-02 Fundusz w srodkach obrotowych
jednostki i prowadzona jest z podziatem na
fundusz w aktywach trwatych i na fundusz
w aktywach obrotowych
810 Dotacje Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest na 810 Srodki budzetowe na inwestycje
budzetowe jednym koncie analitycznym
oraz srodki z
budzetu na
inwestycje
851 Zaktadowy Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest w 851-01 Wynagrodzenia urlopowe nauczycieli
Fundusz podziale na zrédta zwiekszen funduszu oraz 851-02 Wczasy pod gruszg

Swiadczeh

Socjalnych

rodzajow zmniejszen w podziale na rodzaje
kosztow i przychoddw dziatalnosci socjalnej,
wynikajace z planu rzeczowo - finansowego

dziatalnosci socjalnej

851-03 Zapomogi

851-04 Imprezy rekreacyjno-sportowe i
kulturalno-oswiatowe

851-05 Dofinansowanie wypoczynku dzieci
851-06 Odpis-pracownicy

851-07 Odpis-emeryci

851-08 Odsetki od udzielonych pozyczek ZFM
851-09 Odsetki od r-ku bankowego

851-10 Pomoc finansowa

851-11 Pozostate Swiadczenia

851-12 BO

851-13 Umorzenie pozyczek mieszkaniowych
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860 Wynik Ewidencja szczegotowa prowadzona jest na 860 Wynik finansowy
finansowy jednym koncie analitycznym
976 Wzajemne Ewidencja szczegotowa prowadzona jest na 976-01 Wzajemne rozliczenia kosztow
rozliczenia jednym koncie analitycznym oddzielnie dla 976-02 Wzajemne rozliczenia przychodéw
miedzy naleznosci i zobowigzan w podziale wg 976-03 Wzajemne rozliczenia naleznosci
jednostkami kontrahentéw i wg klasyfikacji budzetowej 976-04 Wzajemne rozliczenia zobowigzan
oraz oddzielnie dla przychoddéw i kosztow w 976-05 Zwiekszenie funduszu
podziale wg pozycji rachunku zyskow i strat 976-06 Zmniejszenie funduszu
i kontrahentow
980 Plan Ewidencja szczegbétowa prowadzona jest na 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
finansowy jednym koncie analitycznym w szczegotowosci
wydatkow planu finansowego z podziatem na paragrafy
budzetowych |klasyfikacji budzetowej wydatkow.
998 |Zaangazowani | Ewidencja szczegétowa prowadzona jest na 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
e wydatkéw |jednym koncie analitycznym z podziatem na
budzetowych |paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow
999 Zaangazowani | Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest na  |999 zaangazowanie wydatkéw budzetowych

e wydatkow
budzetowych

przysztych lat

jednym koncie analitycznym z podziatem na

paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw

przysztych lat
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8§ 17. Wykaz i charakterystyka stosowanych programow i aplikacji

1. Referat korzysta z programéw komputerowych firmy VULCAN Sp. z o. o.
z siedzibg we Wroctawiu, ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw. Nr licencji 2972.
Licencjobiorcg jest Gmina Miejska Bolestawiec - Urzad Miasta Bolestawiec,
ul. Rynek 41, 59-700 Bolestawiec. Wersja witryny startowej: 23.7.0.9999.
2. Firma VULCAN zobowigzata sie do udostepnienia serwera, utrzymania
odpowiedniej infrastruktury sieciowej oraz zapewnienia poprawnosci i ciggtosci
dziatania systemu oraz dostepu do zgromadzonych w nim danych.
Aktualizacje systemu/wersji kazdej aplikacji wymienione w pkt 3 dokonywane
sq przez firme VULCAN. O kazdej przeprowadzonej aktualizacji, jednostka
zostaje poinformowana w momencie uruchomienia aplikacji - informacja na
stronie startowej programu. Szczegdlowy opis stosowanego systemu
informatycznego (systemu przetwarzania danych) zawierajg podreczniki
uzytkownikow do programow firmy VULCAN w wersji elektronicznej.
Podreczniki uzytkownika wyczerpujaco przedstawiajg wszystkie funkcje
programu. Opisane zostaty w nich zarowno podstawowe zagadnienia, takie jak
budowa programu czy sposdéb jego instalacji, jak rowniez specjalistyczne
funkcje. We wszystkich systemach przetwarzania danych stosowanych przez
jednostke sposob ewidencji i przetwarzania danych jest zgodny z zasadami
rachunkowosci i przepisami prawa.
3. Wykaz programoéw komputerowych (systemdéw informatycznych) firmy
VULCAN stosowanych w systemie przetwarzania danych:

1) Finanse Vulcan

2) Ptace Vulcan

3) Centralny VAT Vulcan

4) Inwentarz Vulcan

5) Artykut 30

6) Kadry Vulcan
4. Ogodlna charakterystyka programow:

1) Finanse VULCAN
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s przy uzyciu systemu programu

Finanse VULCAN. Producent dostarcza jednoczesnie ustuge udostepniania
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systemu w sieci WAN razem z utrzymywaniem zbiorow w bazie danych
i tworzeniem kopii bezpieczenstwa danych, zgodnie z zapisami umowy.
Podstawowe funkcje systemu - Finanse VULCAN:

a) obstuga wielu dziennikéw,

b) tworzenie ewidencji dokumentéw zrodtowych i tworzenie na ich
podstawie dokumentow ksiegowych,

c) mozliwos¢ definiowania wzorcow ksiegowan dla dokumentéw
zrodtowych,

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

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

f) obstuga stownikdéw petnigcych role kont analitycznych,

g) definiowanie raportow budzetowych i sprawozdan finansowych,

h) definiowanie wzorcow numeracji dla poszczegolnych typéw dokumentéw
zrédtowych i ksiegowych,

i) prowadzenie dokumentacji rozliczen z kontrahentami - dostawcami
i odbiorcami oraz biezaca kontrola sald naleznosci i zobowigzan,

j) automatyczne tworzenie dokumentu bilansu otwarcia podczas operacji
zamykania roku, k) biezgca kontrola poprawnosci wprowadzonych
danych pod wzgledem rachunkowym oraz bilansowania sie
dokumentow,

k) kontrola sald kont rachunkéw bankowych podczas wprowadzania
dokumentu typu wyciag bankowy,

|) biezaca analiza realizacji wydatkéow i dochodéw zgodnie z planem
finansowym,

m) automatyczne wyliczanie odsetek za zwtoke i wystawianie not
odsetkowych,

n) wystawianie dokumentow sprzedazy,

o) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow towardw i ustug
(centralizacja podatku VAT),

p) petna obstuga przelewéw, mozliwos¢ eksportowania wykonywanych

w programie przelewow do systemdw bankowosci elektronicznej,
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g) tworzenie zestawien jednostkowych i zbiorczych na podstawie wielu
ustawialnych i zapisywalnych kryteriéw,

r) drukowanie raportow i zestawien w formie papierowej lub
elektronicznej,

s) wymiana danych ksiegowych miedzy innymi systemami (np. SIO
Besti@).

Zbiory danych tworzace ksiegi rachunkowe jednostki znajdujg sie na serwerze
bazy danych zarzgdzanym przez VULCAN sp. z 0.0.

2) Ptace VULCAN
Program ptacowy - umozliwia prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami,
sporzadzanie list ptac. Stanowi ewidencje pomocniczg dla ksiaqg rachunkowych
jednostki. Program jest aktualizowany przez producenta, zgodnie ze zmianami
przepiséw prawnych. Podstawowe funkcje aplikacji:

a) sporzadzanie comiesiecznych list wyptat, godzin ponadwymiarowych,
trzynastek, nagrod jubileuszowych, $wiadczen urlopowych, umoéw
Zlecenia itp.,

b) rozliczanie naleznosci za okres nieobecnosci w pracy,

c) mozliwo$¢ zmiany warunkéw umowy o prace wynikajagce ze zmiany
procentu dodatku za staz pracy,

d) obliczanie wynagrodzenia za czas urlopu,

e) obliczenie wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

f) rozliczanie zobowigzan z urzedami skarbowymi i ZUS-em,

g) potrgcanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikéw (sktadki
np. na dziatalno$¢ zwigzkéw zawodowych, sptaty pozyczek z kasy
zapomogowo pozyczkowej, dobrowolne ubezpieczenia pracownikow),

h) przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow,

i) sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentéw (np. PIT).

3) Centralny VAT VULCAN

Aplikacja internetowa umozliwia przygotowanie i ztozenie zbiorczej deklaracji
VAT-7 w oparciu o dane pochodzgce z rejestréw czgstkowych VAT. Aplikacja
Centralny VAT VULCAN uruchamiania jest z poziomu systemu FINANSE,

zapewnia réwnoczesny dostep do bazy danych wielu uzytkownikéw.
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4) Inwentarz VULCAN
Inwentarz VULCAN to program do zarzadzania majgtkiem ruchomym.
Umozliwia wygodne gromadzenie informacji o wyposazeniu oraz wykonywanie
wymaganych przez przepisy inwentaryzacji.

5) Artykut 30

Dzieki tej aplikacji spetniony jest obowigzek wyliczenia dla nauczycieli
wysokosci dodatku uzupetniajgcego oraz jego wypfata. Pozwala na szybkie
obliczenie kwot wyrownania dla poszczegdélnych grup awansu, bez
dtugotrwatych i skomplikowanych czynnosci.

6) Kadry VULCAN

Program gromadzi informacje dotyczace historii zatrudnienia pracownika,
umozliwia:

a) rozliczanie czasu pracy,

b) wyliczanie stazu pracy,

c) rozliczanie urlopéw,

d) sporzadzanie dokumentdw zgtoszeniowych oraz wyrejestrowujacych
z ubezpieczen spotecznych oraz z ubezpieczenia zdrowotnego,

e) tworzenie i drukowanie réznych zestawien, zwilaszcza dla potrzeb
sprawozdawczosci.

7) Dodatkowe programy:

a) SIO Bestia - system zarzadzania budzetami JST, aplikacja
wspomagajaca sporzadzanie i przesytanie sprawozdan budzetowych.
Autorskie prawa majatkowe nalezg do Skarbu Panstwa - Ministerstwa
Finanséw. Program SIO Bestia ma na celu wspoméc prace stuzb
finansowych w realizacji zadan w zakresie sporzadzania i wysyiki
sprawozdan budzetowych, jednostkowych sprawozdan finansowych
jednostek budzetowych,

b) Rekord - portal finansowo-budzetowy - program stuzy do
przekazywania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
sporzgdzania projektéw i wnioskdw o zmiany w planach finansowych,

c) e-PFRON - program stuzacy do sktadania deklaracji i informacji przez
teletransmisje danych w formie dokumentu elektronicznego na rzecz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON).
Dostep do Systemu e-PFRON jest bezptatny,
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d) bankowos¢ internetowa iPKO biznes - system umozliwiajacy
przesytanie paczek z przelewami - umowa z Bolestawieckim Bankiem
PKO BP - zapewnienie dostepu do rachunkéw jednostki,
e) Platnik - program do obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych
i rozliczeniowych ZUS - program udostepniony bezptatnie przez ZUS.
Program stworzono specjalnie dla ptatnikow sktadek. Zapewnia on petng
obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
f) portal sprawozdawczy GUS - przekazywanie danych statystycznych,
g) PUE ZUS - udostepnia online dane zapisane na kontach z ZUS, daje
mozliwo$¢ generowania i przesytania drogqg elektroniczng dokumentéw
z ZUS ( e-ZLA) .
§ 18. System ochrony danych w jednostce
1. Elementy systemu rachunkowosci podlegajq fizycznemu zabezpieczeniu,
ktére zapewnia ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych,
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2. Pomieszczenia, w ktérym uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy
ksiegowos$¢ zamykane sg na klucz, obiektem chronionym i monitorowanym.
Zbiory danych przechowywane sg w zamknietych szafach.
3. Podstawowym sposobem zabezpieczenia danych i dostepu do nich jest
system definiowania uzytkownikow, grup uzytkownikéw oraz haset. Sg to
zabezpieczenia programowe wmontowane w eksploatowane systemy
uniemozliwiajace dostep do systemu osobom nieupowaznionym. Programowa
ochrona danych firmy VULCAN realizowana jest przez reglamentacje dostepu
do danych poprzez system haset identyfikacyjnych poszczegdlnych
uzytkownikow, ktérym nadaje sie odpowiednie uprawnienia dostepu do
danych i ich przetwarzania. Dostep do systeméw informatycznych posiadajg
osoby pracujgce na danych programach. Kazdy program chroniony jest
hastem. Zastosowano systemowe mechanizmy wymuszajagce okresowg
zmiane haset. Zalogowanie sie do systemu wymaga podania nazwy
uzytkownika i hasta. Kazdy uzytkownik ma przypisane uprawnienia

do wykonywania operacji.
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Kartoteki papierowe znajdujq sie w meblowych szafach zamykanych na klucz.
Ochrone przed awariami zasilania i zaktdceniami w sieci energetycznej dla
stacji roboczych, na ktdorych przetwarzane sg dane ksiegowe, zapewniajq
zasilacze UPS. W przypadku takiej awarii stacja robocza moze pracowac nie
mniej niz 10 minut, co pozwala na jego bezpieczne wytaczenie. Stosuje sie
aktywng ochrone antywirusowga w czasie rzeczywistym na kazdym
komputerze na ktéorym przetwarzane sg dane osobowe i ksiegowe.

8§ 19. Czas przechowywania zbiorow

1. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego

po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

Nazwa zbioru Okres przechowywania
Zatwierdzone roczne sprawozdanie trwale

finansowe

Ksiegi rachunkowe 5 lat

Karty wynagrodzen pracownikdw badz |Okres wymaganego dostepu do
ich odpowiedniki tych informacji, wynikajacy z
przepisow emerytalnych, rentowych

oraz podatkowych nie krdcej jednak

niz 5 lat
Dowody ksiegowe 5 lat
Dokumenty dotyczace rekojmi i 1 rok po terminie uptywu rekojmi
reklamacji lub rozliczeniu reklamacji
Dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat
Dokumentacja przyjetego sposobu 5 lat od uptywu jej waznosci
prowadzenia rachunkowosci
Dowody ksiegowe dotyczace 5 lat, liczac od poczatku roku

wieloletnich inwestycji rozpoczetych, |nastepujacego po roku obrotowym,
pozyczek, kredytéw oraz umoéw w ktérym operacje, transakcje
handlowych, roszczen dochodzonych w |i postepowanie zostaty ostatecznie

postepowaniu cywilnym lub objetych |zakoriczone, sptacone, rozliczone

postepowaniem karnym albo lub przedawnione.

podatkowym

Kopie przekazanych do ZUS 5 lat od dnia przekazania do ZUS:
109
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dokumentdéw ubezpieczeniowych - zgtoszenia ptatnika: w formie
papierowej lub elektronicznej

- zgtoszen do ubezpieczen
spotecznych

i zdrowotnych: w formie papierowej

Kopie dokumentéw rozliczeniowych, 10 lat od dnia przekazania do ZUS
imiennych oraz dokumentéw w formie papierowej lub

korygujacych elektronicznej

8§ 20. Przechowywanie danych po zaprzestaniu dzialalnosci.
1. Zbiory jednostki w przypadku:

1) zakonczenia dziatalnosci w wyniku potaczenia z inng jednostka lub
przeksztatcenia formy prawnej - przechowuje jednostka kontynuujgca
dziatalnos¢,

2) likwidacji — przechowuje wyznaczona jednostka.

2. Dyrektor, likwidator informuje wfasciwy sad lub inny organ prowadzacy
rejestr lub ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy o miejscu

przechowywania dokumentacji ksiegowej zlikwidowanej jednostki.
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Uzasadnienie

Uzasadnienie prawne:

1.Art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r. poz. 120 i295), ktéry stanowi, iz ,Jednostka powinna posiadac
dokumentacje opisujgcg w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke)
rachunkowosci.”

2.Art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r. poz. 120 i 295), ktéry stanowi, iz ,Kierownik jednostki ustala w formie
pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1"

3.Art. 40 ust. 1,2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 497, 1273 i 1407), ktory okresla zasady wynikajace
z ustawy o finansach publicznych, ewidencjonowanie dochodow i wydatkéw (tzw.
plan kont) oraz szczegdlne zasady rachunkowosci dla jednostek.

4.8 19, § 20, § 21 i § 22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzesnia 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 Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), obejmujace
zasady tworzenia zaktadowego planu kont oraz wymagang w tym zakresie
sprawozdawczosc.

5.8 5 uchwaty Nr XLVII/497/2022 Rady Miasta Bolestawiec z dnia 30 listopada
2022 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi dla jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Bolestawiec okresla zakres zadan powierzonych jednostce
obstugujacej.

Uzasadnienie faktyczne:

Stosownie przepisdow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
kazda jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujacg w jezyku polskim
przyjete przez nig =zasady (polityke) rachunkowosci, aw szczegdlnosci
dotyczace:

1)okreslenia roku obrotowego iwchodzacych wjego skiad okreséw
sprawozdawczych;

2)metod wyceny aktywow i pasywdéw oraz ustalania wyniku finansowego;
3)sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:

a)zaktadowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz
ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej,
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b)wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigqg rachunkowych przy
uzyciu komputera - wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych,

c)opisu systemu przetwarzania danych, aprzy prowadzeniu Kksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera - opisu systemu informatycznego,
zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych
zasad ochrony danych, w tym w szczegdélnosci metod zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie  wers;ji
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploataciji;

4)systemu stuzgacego ochronie danych iich zbioréw, wtym dowodow
ksiegowych, ksigg rachunkowych iinnych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapisow.

Uzasadnienie finansowe: nie dotyczy

Uzasadnienie spoteczne i gospodarcze: nie dotyczy
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