ZARZADZENIE Nr 30/17
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 25 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci przez organ prowadzacy dla Szkoly Podstawowej
w Turzy Wielkiej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 ze.
zm.), art.40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U z2016 poz.1870 ze zm.)
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych, zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej polskiej (D.U. z2013 poz. 289 ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont
dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375 ze zm.), Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia z 16 stycznia 2016r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z 2016 poz.1015)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla jednostki obstugiwanej, zgodnie z zalgcznikami.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2017r.
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/17
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 25 stycznia 2017 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Szkoty prowadzone sg w siedzibie w Urzedu Gminy w Dziatdowie ul.Ksi¢zodworska 10.
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.
Do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ zdarzenia dla ktorych zewnetrzne
dowody zrodtowe stwierdzajace ich dokonanie wptyna do referatu finansowego do dnia 5-ego nastepnego
miesigca po okresie sprawozdawczym.

Za date operacji gospodarczych przyjmuje si¢ dat¢ zatwierdzenia dowodu ksiggowego zatwierdzonego do
realizacji przez Kierownika jednostki lub osobe upowazniona.

W jednostkach budzetowych:
deklaracje ZUS,
deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia
2016 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2016r. poz. 1015),

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
sprawozdanie Rb 27S

sprawozdanie Rb 28S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb 27S

sprawozdanie Rb 28S

sprawozdania Rb ZN

sprawozdania Rb 50

sprawozdania Rb 27 ZZ

Za rok sktada sie:

sprawozdanie Rb WS

Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont (Dz.U.z 2016 poz 1015) obejmujace:

bilans jednostki budzetowej — wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskéw i strat wedlug zatacznika nr
7 do ,,rozporzadzenia”,

zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian w funduszu zalacznika
nr 8 do ,,rozporzadzenia”,
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Sprawozdania przekazywane sag w formie elektronicznej (program Bestia, PUMA)
3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
dziennik,
ksiege gtdéwna,
ksiggi pomocnicze,
zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.

Dzienniki czeSciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen :

dziennik pozabilansowy,

dziennik gtowny,

dziennik ZFSS,

dowody ksiggowe.

Dzienniki drukowane sg po zakonczeniu miesigca.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow czesciowych.
Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
podwojnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriatlowa,
z wyjatkiem dochodéw i1 wydatkéw, ktéore ujmowane s3 w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktorego dotycza,

powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksiega gtowna drukowana jest na koniec roku obrotowego.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegédtawiajace dla wybranych kont ksiegi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gldéwnego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow ipasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich :

srodki trwate postawione w stan likwidacji
obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane
plan finansowy wydatkow budzetowych
plan finansowy niewygasajacych wydatkow

zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego
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zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat

naleznosci warunkowe

zobowigzania warunkowe

planowane dochody budzetowe

planowane wydatki budzetowe

Dokumentami stanowigcymi podstaw¢ zapisoOw na kontach pozabilansowych stuzacych do ewidencji
zaangazowania $§rodkow sa: umowy zlecenia i o dzielo, umowy o dostawy towaréw lub wykonanie ustug ptatne
w danym roku i jaki i w nastgpnych latach wraz z zawartymi aneksami, zestawienie zaangazowania - dla faktur,

Dokumentami stanowigcymi podstawe zapisoOw na kontach pozabilansowych shluzacych do ewidencji
wydatkéw strukturalnych sg faktury oraz rachunki.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do
ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,,PUMA” producent
ZETO Olsztyn.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczeg6lnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng calosé
odzwierciedlajacg dziennik i ksiege glowng. Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaty
przedstawione w zalaczniku nr 3a do zarzadzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume

sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku

roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikow cze$ciowych.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiazanie
z kontami syntetycznymi w jednostce budzetowej

Symbol konta Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji szczegolowej Oz ie ksiag p iczych (ewidencji analitycznej)
syntetycznego (ksigg pomocniczych)
011 Srodki trwate Ewidencj¢ szczegotowa srodkow trwatych stanowig ksiggi 011-00-00— grupa rodzajowa i sposob przychodu rozchodu $rodka
inwentarzowe i karty analityczne obiektow. trwatego
Ewidencja musi zapewnia¢ ciaglo$¢ numeracji obiektow OL1-n-N- i
inwentarzowych, oraz miejsce uzytkowania $rodka trwatego.
Musi umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej oraz nalezyte
obliczenie umorzenia i amortyzacji.
013 Pozostate $rodki trwate Ewidencje szczegolowa stanowia ksiggi inwentarzowe dla $rodkow 013-00 — komorka organizacyjna lub osoba, ktorej powierzono
ujmowanych w ewidencji ilosciowo — wartosciowej. ewidencjg srodkow trwatych
Musi umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej oraz osob lub O13-n-iiiiiiicees
komorek organizacyjnych, u ktorych znajduje si¢ ewidencja
pozostatych §rodkow trwatych
020 Wartosci niematerialne Ewidencja ilosciowo — warto$ciowa w ksigdze inwentarzowe;. 020
i prawne - warto$ci niematerialne i prawne podlegajace umorzeniu w 100%
- podlegajace stopniowemu umorzeniu
071 Umorzenie $rodkow trwatych Odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) prowadzi si¢ na kartach 071-00-00 - nazwa konta
oraz wartosci niematerialnych analitycznych $rodkow trwatych. 071N - e,
i prawnych Ewidencje prowadzi si¢ wg zasad podanych do kont 011 i 020 - umorzenie wg grup $rodkow trwatych
- umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢ wg 0sob lub komorek 072-00-00 — nazwa konta
$rodkow trwatych oraz organizacyjnych. 07200 - e
warto$ci niematerialnych - umorzenie pozostatych srodkow trwatych
i prawnych oraz zbiorow - umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
bibliotecznych
080 Srodki trwale w budowie Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ dla poszczegolnych obiektow 080 — nazwa przedsigwzigcia inwestycyjnego
(Inwestycje) (zadan) inwestycyjnych z dalszym podzialem kosztow
pozwalajacych wyceni¢ warto$¢ poszczegolnych efektow
inwestycyjnych jak warto$¢ srodka trwatego, pierwszego
wyposazenia.
101 Kasa Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ w raportach kasowych wg 0sob 101-00 — nazwa konta
materialnie odpowiedzialnych za powierzong gotowke. 101-n— .o
Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki w walucie Raporty kasowe oznaczone wg zasad okreslonych w instrukcji
polskiej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki obiegu dokumentéw ksiegowych
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w walucie zagranicznej z podzialem na poszczegolne waluty obce. - zasad gospodarki kasowej i drukow Scistego zarachowania
- kasa wydatki
- kasa dochody
- kasa ZFS$S
130 Rachunek biezacy jednostki Ewidencja analityczna dochodow i wydatkow wg klasyfikacji 130-00-00 — wg klasyfikacji budzetowej i posiadanych rachunkow
budzetowej budzetowe;j. bankowych
130-n-n- .o
135 Rachunki $rodkow funduszy Ewidencja analityczna wg poszczegélnego funduszu 135-00-00
specjalnego przeznaczenia 135-nn- i
ZFS$S
141 Srodki pienigzne w drodze Ewidencja szczegotowa do konta 141 umozliwia ustalenie: 141-00 — nazwa konta
- Sum pieni¢znych w drodze migdzy kasa a bankiem oraz migdzy 141n- .
rachunkami bankowymi w réznych bankach - Srodki pienigzne w drodze-wydatki
- Wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegolnych - Srodki pienigzne w drodze- dochody
krotkoterminowych papieréw i innych srodkéw pienigznych - Srodki pienigzne w drodze sumy depozytowe
z podziatem na poszczego6lne waluty obce - Srodki pienigzne w drodze ZFSS
- Wartosci krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych
srodkow pienigznych powierzonych poszczegdlnym osobom za
nie odpowiedzialnym
201 Rozrachunki z odbiorcami Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wg poszczegdlnych 201-000000 — nazwa konta i kontrahenta
i dostawcami kontrahentow i klasyfikacji budzetowej 2010 i
221 Naleznosci z tytutu dochodow Ewidencje prowadzi si¢ wg. dluznikow i podziatek klasyfikacji 221-00 — rodzaj nalezno$ci wg. klasyfikacji budzetowej
budzetowych P
222 Rozliczenie dochodow Ewidencji szczegotowej nie prowadzi si¢ w Urzgdzie Gminy. 222-00 — nazwa konta
budzetowych 222-n - .
223 Rozliczenie wydatkow Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi si¢ w Urzedzie Gminy Funkcje ta pelni konto 130. Prowadzone wg klasyfikacji wydatkow
budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego tytutu 225-00
rozrachunku z budzetem:
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (wynagrodzenia W szczegblnosei:
z osobnego funduszu ptac) - podatek dochodowy od uméw zlecen i o dzieto, od wynagrodzen
- podatek VAT nalezny - rozliczenie podatku VAT
- dowody osobiste - podatek dochodowy — ZFSS
- rozliczenie wplat za wydanie dowodoéw osobistych
229 Pozostate rozrachunki Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy 229-00 — nazwa konta
publicznoprawne mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wg podmiotow,
z ktorymi dokonywane sa rozliczenia oraz podziatek klasyfikacji Zestawienie miesigczne sktadek ZUS
budzetowej. - ubezpieczenie emerytalne,
- ubezpieczenie rentowe,
- ubezpieczenie zdrowotne,
- ubezpieczenie wypadkowe,
- ubezpieczenie chorobowe,
- Fundusz Pracy
231 Rozrachunki z tytutu Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ dla kazdego pracownika 231-00
wynagrodzen odrebnie na kartach wynagrodzen z uwzglgdnieniem wymogow 231-n-
ustawy o rachunkowosci oraz przepisow ZUS i przepisow Karty wynagrodzen pracownikow
podatkowych - wynagrodzenie osobowe
- zasitki chorobowe
- nagrody jubileuszowe
- dodatkowe wynagrodzenie roczne
- odprawy emerytalne i rentowe
- inne odprawy
- ekwiwalent za urlop
- prace zlecone
- $wiadczenia rodzinne
234 Pozostate rozrachunki Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg 0sob (pracownikow) 234-00 — nazwisko, rodzaj zadtuZenia
z pracownikami i tytutow zadtuzenia. 234-n-
Ewidencja musi zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci, roszczen
i zobowigzan.
240 Pozostate rozrachunki Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg tytuldw poszczegélnych 240-00 — nazwa konta
kontrahentow 240N - i
310 Materiaty Ewidencjg szczegdtowa wg komorek organizacyjnych lub osob, Kartoteka ilosciowa
ktérym powierzono.
400 Amortyzacja Ewidencja szczegotowa prowadzona na kartach analitycznych 400 — nazwa konta
$rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
401 Zuzycie materiatow i energii Ewidencja analityczna prowadzona wedhug klasyfikacji 401 — nazwa konta
401-n- ...
402 Ustugi obce Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 402 — nazwa konta
401-n- oo,
403 Podatki i optaty Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 403 — nazwa konta
403-n- .
404 Wynagrodzenia Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 404 — nazwa konta
404-n- ..o
405 Ubezpieczenie spoteczne i inne Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 405- nazwa konta
$wiadczenia 405-n- oo
409 Pozostate koszty rodzajowe Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 409 — nazwa konta
409-n- ..o
720 Przychody z tytutu dochodow Ewidencjg¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji budzetowej 720-00 — nazwa konta
budzetowych T20-1 = oieiieieieieieanes
751 Koszty finansowe Ewidencje szczegotows prowadzi si¢ wg klasyfikacji budzetowej 751-00 — nazwa konta
51N i
760 Pozostate przychody Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji budzetowej 760-00 — nazwa konta
operacyjne 760-n - ..
761 Pozostate koszty operacyjne Ewidencji szczegotowej wg klasyfikacji budzetowej 761-00 — nazwa konta
7610 i
800 Fundusz jednostki Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w podziale wg rodzaju 800-00 — nazwa konta
funduszy. 800-N- ...uiiiiiiiiiiien
Karty kontowe:
- fundusz $rodkow trwatych
- fundusz srodkow obrotowych
- warto$ci niematerialnych i prawnych
- fundusz inwestycyjn
810
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen Ewidencjg¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg planowanych zwigkszen 851-00 — nazwa konta
socjalnych i zmniejszen funduszy. 851-n- ..
860 Straty i zyski nadzwyczajne Ewidencja szczegotowa prowadzona wg poszczegdlnych tytulow 860-00 — nazwa konta
oraz wynik finansow strat i zyskow nadzwyczajnych. 860-N- ..oiiiiiiiiii,
Konta pozabilansowe
975 ‘Wydatki strukturalne Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji wydatkow 975/obszar/kategoria
strukturalnych, obszar i kategoria
980 Plan finansowy wydatkow Ewidencja szczegotowa prowadzona w szczegolnosci planu 980 — nazwa konta dziat/rozdzial/§
budzetowych finansowego wydatkow budzetowych.
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981 Plan finansowy Ewidencja szczegotowa prowadzona w szczegotowoscei planu 981 —nazwa konta
niewygasajacych wydatkéw finansowego niewygasajacych wydatkéw.

998 Zaangazowanie wydatkow Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji 998/dzial/rozdzial/§
budzetowych roku biezacego wydatkow.

999 Zaangazowane wydatkow Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji 999/dziat/rozdzial/§
budzetowych przysztych lat wydatkow.

Zwroty wydatkow poniesionych przez jednostke

Zwroty wydatkow dokonywanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sg na rachunek biezacy
wydatkoéw 1 zmniejszajg wykonanie wydatkow, w tym samym roku budzetowym. Natomiast zwroty wydatkow
dokonanych w poprzednich latach budzetowych sa przyjmowane na rachunki dochodow i podlegaja
odprowadzeniu na dochody. Dotyczy to refundacji m.in z Powiatowego Urzedu Pracy, itp.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania irozliczania rdznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacji

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
aktywow droga potwierdzenia zgodno$ci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja :
gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,

papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle ( o terminie ponizej
3 miesigcy) i inne,

znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony i gruntow,

znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny iurzadzenia wchodzace w sktad $rodkéw trwalych
w budowie ,

pozostate srodki trwale stanowigce wyposazenie jednostki,

Spis znatury dotyczy takze skladnikow aktywéw, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wystac
nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkow na rachunkach bankowych, stanie nalezno$ci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje glowny ksiegowy lub zastepca
gtéwnego ksiegowego.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

aktywoOw pienieznych na rachunkach bankowych,
naleznosci od kontrahentow,

naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

warto§ci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikow aktywow; potwierdzenie powinno
dokona¢ si¢ wdrodze pisemnej ipowinno dotyczy¢: nazwy irodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny
jednostkowej 1 warto$ci bilansowe;j.

Salda naleznosci, wynikajace zrozrachunkow zposzczegélnymi kontrahentami, wtym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywdéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane
sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.
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Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

nalezno$ci spornych i watpliwych,

naleznos$ci i zobowigzan wobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci od pracownikow,

naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

innych aktywow 1ipasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu znatury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywoéw i pasywow niepodlegajacych spisowi
z natury 1 uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
warto$ci niematerialnych i prawnych,

praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa wart. 3 ust.1 pkt 15 lit.3a ustawy
o rachunkowosci,

dlugoterminowych aktywéw finansowych, np. akcji i udziatéw w spoétkach,

srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materialow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

srodkéw pienigznych w drodze,

naleznos$ci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz publicznoprawnych,
naleznos$ci i zobowigzan wobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

gruntow i trudno dostepnych ogladowi Srodkdéw trwatych,
funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,

rezerw i przychoddéw przysztych okresow,

innych rozliczen migdzy okresowych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych
tytulow praw majatkowych,

sprawdzenie prawidtowosci wysoko$ci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnos$ci
ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaly
jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu
wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotdw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych
przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego (w
przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty ibudynki inwentaryzuje si¢ poprzez pordéwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami :

decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym

umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu
terytorialnego
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umowsg uzyczenia,

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych zewidencji ksiegowe;j
z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Sposob inwentaryzacji gruntéw, budynkow i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w zakladowej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne
inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku
w $wietle obowigzujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidtowos$ci udokumentowania poszczegolnych tytutdw tych przychodow w oparciu
o zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Naleznosci dhugoterminowe to naleznosci, ktorych termin ptatnosci przypada na nastgpny rok budzetowy
i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia $rodkéw dochodéw wtasnych jednostki budzetowej na
inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wtasnych i wydatkow nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastegpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materialow, produktow gotowych ipotabrykatow znajdujacych si¢ na strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows,

¢) co rok: pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow, zgodnie z instrukcjg inwentarzows .
2) Ustala sie, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy inwentaryzacji

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

aktywow pieni¢znych

kredytéw bankowych

papierow wartosciowych

sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:

srodkow trwatych w budowie

nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych,

stanu naleznosci

stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

warto$ci powierzonych innym jednostkom witasnych sktadnikow majatku, z wyjatkiem znajdujacych
si¢ w posiadaniu jednostek §wiadczacych ushugi pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania

aktywow objetych wyltacznie ewidencja ilosciowa
aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.
c) zawsze:
w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych iinnych, w wyniku ktorych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikoéw majatku.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez na dzien likwidacji jednostki.
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5. Zasady ujmowania w ksiegach zdarzen w zwigzku z realizacja zadan wymagajacych stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i mlodziezy w szkolach podstawowych , gimnazjach,
liceach ogolnoksztalcacych, liceach profilowanych i szkotach zawodowych oraz szkolach artystycznych:

1) Wydatki na utrzymanie szkoly ujmowane beda poprzez proporcje tj: w przeliczeniu na ucznia
niepelnosprawnego, do procentowego udzialu uczniow niepetnosprawnych w ogdlnej liczbie uczniow
w szkole,

2) Zdarzenia ujmowane beda w ksiegach w okresach kwartalnych,

3) Wynagrodzenia pracownikow nie objetych karta nauczyciela (obstuga, pracownicy administracji) liczone beda
proporcjonalnie, do procentowego udziatu ucznidéw niepelnosprawnych w ogolnej liczbie uczniéw w szkole,

4) Wynagrodzenia nauczycieli ( wtym logopeda, pedagog) liczone bgda proporcjonalnie do procentowego
udzialu uczniow niepelmosprawnych w ogoélnej liczbie uczniow w szkole, a przypadku nauczania
indywidualnego catos$¢,

5) Wydatki poniesione wylgcznie na ucznia niepetnosprawnego ujmowane beda w catosci.

Wydatki na oddziaty w zakresie wynagrodzen ipochodnych, w ktorych jest uczen niepelnosprawny
ustala si¢ wg. stanu na 30 wrze$nia danego roku szkolnego, a jezeli w ciagu oku szkolnego do oddziatu
zostanie wlaczony uczen niepelnosprawny to od miesigca, w ktdrym rozpoczyna si¢ prowadzenie
dodatkowych zaje¢ rewalidacyjnych lub indywidualnych.
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 30/17
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 25 stycznia 2017 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW IPASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1ipasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji oraz sprzedazy,
nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, likwidacji zuzytych sktadnikow majatku ruchomego stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigce wtasno§¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyz;ji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne iprawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartos$ci niematerialne i prawne:

nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,

otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu w wartosci okre§lonej wtej decyzji,
a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglgednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne iprawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja
umarzaniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych na podstawie ustawy o podatku dochodowym od 0séb
prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne iprawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartoSci poczatkowe] nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0s6b prawnych, a takze bgdace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi czg$ciami
ujmuje si¢ tylko w pozaksiegowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych i prawnych powinna
umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegodlnych podstawowych ioddzielnie dla pozostalych
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
srodki trwate
pozostate srodki trwate

inwestycje ($rodki trwale w budowie)
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Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki
trwate stanowigce wlasno$¢ szkoty, w stosunku do ktoérych jednostka sprawuje uprawnienia wilascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegolnosci:

grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
lokale bedace odrebng wiasnoscia,

budynki,

budowle,

maszyny i urzadzenia,

srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace sie¢ w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie leasingu
finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

w przypadku zakupu — wedhlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci,

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku trudnosci
z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;j,
w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartos$ci

okreslonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego —
w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego $rodka,

w przypadku otrzymania przez zaktad budzetowy powstaly ze zlikwidowanego przedsigbiorstwa (majacego
0sobowos¢ prawng) — w tzw. szyku rozwartym, tj. w wysoko$ci wartosci poczatkowej brutto i dotychczasowego
umorzenia z poprzedniego miejsca.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
pozostale $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze $srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw irozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2014 poz. 1053 za zm). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwatego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkdéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku
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W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkoéw trwatych.
Dla zadnych $rodkéw trwalych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje si¢ wyltacznie
na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie
aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostale $rodki trwale to Srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,,;rozporzadzenia”, ktdre finansuje si¢ ze
srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane sg ze §rodkow na inwestycje).

Obejmujg :

- srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach i placowkach
oswiatowych

- odziez
- meble i dywany

- pozostate $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci nieprzekraczajacej wielko$ci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwale :

na podstawie decyzji dyrektora ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty
pod datg zakupu.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostatych §rodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug oraz podatek akcyzowy,

koszt obstugi zobowigzan zaciggnigetych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi roéznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu, optaty notarialne, sagdowe itp. odszkodowania dla osob fizycznych
i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogolnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych zrealizowang inwestycja, tj. kosztow
przetargdw, ogloszen 1 innych.

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlno$ci nastgpujace koszty:
dokumentacji projektowej nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa

badan geodezyjnych iinnych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu przygotowania
terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow

oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terené6w w okresie budowy
zatozenia stref ochronnych i zieleni

nadzoru autorskiego i inwestorskiego

ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania
inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty
graficzne (pi$miennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowizualne
i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz.U. Nr 85 poz. 539 z p6zn. zm.). Do
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zbiorow bibliotecznych nie zalicza si¢ materialow stuzacych pracownikom jednostki, takich jak: katalogi,
instrukcje, normy, wydawnictwa urzgdowe itp.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okreslonych rozporzadzeniem Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialow
bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

Zakupione zbiory wyceniane sg w cenie zakupu.

Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie
i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia si¢ w wartosci ewidencyjne;.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$§¢ umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,.Zuzycie
materialow i energii”.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dluzszym niz rok od
dnia bilansowego.

Zgodnie z §8 ust. 51 6,,rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢
nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu
sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP na ten dzien.

Kwote¢ nalezno$ci ustalong na dzien bilansowy pomniegjsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej warto$¢ zgodnie
z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow
finansowych (w zaleznosci od charakteru nalezno$ci), aich wysoko§¢ ustala si¢ wedlug art.35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym odpisy aktualizacyjne warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy
tworzonych na podstawie ustaw obciazaja te fundusze ( § 8 ut. 21 3 ,, rozporzadzenia™). Odpisy aktualizujace
warto$¢ nalezno$ci dokonywane sa najpozniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy nalezno$ci iudzielone pozyczki dhlugoterminowe  wycenione sg  w kwocie
wymagalnej zaptaty,

Naleznosci iudzielone pozyczki o charakterze dlugoterminowym wyceniane sa w kwocie wymagajacej
zaplaty, tj. lacznie znaleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace wartoS$ci
naleznos$ci (zasada ostroznosci) wedtug zapisow w art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

Jezeli splata nalezno$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte naleznos$ci — ptatna
w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki.

Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie zpodatkiem VAT, ana dzien bilansowy
w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto§¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych
dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa najp6dzniej na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznoséci, wtym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatlu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien Sredniego ogloszonego dla
danej waluty przez NBP.

Umarzanie nalezno$ci, majace charakter cywilnoprawny dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r. poz.1870 ze zm.).

Naleznos$ci iudzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, zzachowaniem zasady
ostroznej wyceny.
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NaleznoSci i udzielone pozyczki zaliczane do aktywéw finansowych wycenia si¢ wedtug skorygowane;j
ceny nabycia natomiast te, ktore przeznaczone sg do zbycia, w terminie 3 miesigcy w wartosci rynkowej lub
inaczej okre§lonej wartosci godziwe;.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do . nieprzekraczajgcg kosztow wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne. W 2016r. kwota wynosi 20 zt.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnym cenom zakupu. Jednostka nie prowadzi
ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia
w dziatalno$ci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartosci nieuzytych materialow
w cenie zakupu, ktory ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materiaty” zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnos¢.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug warto$ci nominalne;.

Walute obcag na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie
w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej iinnych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych
zwrotowi, pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowia inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna
walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan,

- Srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaplaty
nalezno$ci lub zobowigzan , jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank
obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacji.

W jednostce rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ idlatego nie sg rozliczane
w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalno$ci. Proponuje zostawi¢ ten zapis.

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczoSci budzetowej — wedlug Rozporzadzenia ministra Finansé6w z dnia 30 marca
2010r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu porgczenia i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz.366
ze zm).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedtug wymaganej kwoty.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan, wtym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmowane s w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

Przychody urzedu jst obejmujg dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu:

dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
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naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci iroszczenia objete odpisem
aktualizujacym

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktora
spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

c¢) dochodéw wilasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym nastgpi ich
wydatkowanie.

2. Ustalanie wyniku finansowego
W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
1 strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajow
kosztow i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie zrachunkiem zyskow 1istrat przedstawionym w zataczniku 8 do
,rozporzadzenia” sktada si¢:

wynik ze sprzedazy, wynik z dziatalnosci operacyjnej, wynik z dziatalno$ci gospodarczej, wynik brutto,
obowigzkowa wptata do budzetu nadwyzki dochodéw wtasnych,
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Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 30/17
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 25 stycznia 2017 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont
Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta opracowany na podstawie planu
kont stanowiacego zalacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia” oraz Marii Augustowskiej ,,Komentarz do planu kont
dla jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych” .Zakladowy plan kont zawiera wykaz
kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji
zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtdéwne;j.

Ksiega gtowna zaktadowego planu kont obejmuje nastepujace konta:
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostalte srodki trwate
014 Zbiory biblioteczne
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie $§rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (Inwestycje)
Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
141 Srodki pienigzne w drodze
Zespol 2 — RozrachunkKi i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Rozliczenie tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki
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245 Wplywy do wyjasnienia
Zespot 3 — Materialy i towary
310 Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty
700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodoéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostale przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
Opis kont
Zespol 0 — Majatek trwaly stuzy do ewidencji:
rzeczowego majatku trwatego,
wartoséci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,
umorzenia majatku,
inwestycji.

011 Srodki trwate — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow
trwatych zwiazanych z wykonywana dzialalnoscia jednostki, ktére podlegaja ujeciu na koncie 013. Na stronie
Wn ujmuje si¢ zwigkszenie, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych,
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z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071. Na stronie Wn ujmuje si¢
w szczegolnosci: przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkdéw trwatych,
przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych, nieodptatne przyjecie srodkoéw trwatych, zwigkszenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny. Na stronie Ma ujmuje si¢
szczegblnosci: wycofanie §rodkow trwalych zuzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania, ujawnione niedobory Srodkow trwalych, zmniejszenia
warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny. Ewidencja
szczegblowa powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poszczeg6élnych obiektow $rodkow trwatych, ustalenie
osob lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate, nalezyte obliczenie umorzenia
i amortyzacji. Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

013 Pozostale $rodki trwate — konto stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow trwalych, niepodlegajacym ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesiagcu wydania do uzywania. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ zwickszenia , ana stronie Ma zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej
pozostatych §rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci: $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
nadwyzki §rodkow trwalych w uzywaniu, niecodptatne otrzymanie srodkéw trwatych. Na stronie Ma konta
013 uyjmuje si¢ w szczegodlnosci: wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych
oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja sie $rodki trwate lub komoérek organizacyjnych, w ktorych
znajduja si¢ $rodki trwate. Konto moze wykazywaé slado Wn, ktéore wyraza warto$¢ srodkow trwalych
znajdujacych sie¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

014 Zbiory biblioteczne - Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych bibliotek szkolnych. Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma -
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) przychod zbiordéw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Przychody =z tytulu nieodplatnego otrzymania Iub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okre§lonym w odrgbnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych sig¢
w jednostce.

020 Warto$ci niematerialne iprawne — stuzy do ewidencji stanu zwickszen izmniejszen wartosci
poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na
stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072. ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug
tytulow 10s6b odpowiedzialnych. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartoSci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;.

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych iprawnych stluzy do ewidencji
zmnigjszen warto$ci poczatkowej Srodkdéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych iprawnych, ktore
podlegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe
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sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma , ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych — shluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej S$rodkéw trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania
ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.Na stronie Ma ujmuje si¢
zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych iprawnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Ma ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych warto$ci niematerialnych i prawnych. Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza
stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

080 Srodki trwate w budowie (Inwestycje) — stuzy do Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow §rodkow
trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow $rodkoéw trwalych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarowno
przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze niecoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dziatalno$ci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1) srodkow trwatych;
2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych §rodkow
trwatych.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie
kosztow srodkow trwalych w budowie wedlug poszczegodlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie
i ulepszen.",

Zespol 1— Srodki pieniezne irachunki bankowe stiza do ewidencji krajowych i zagranicznych
srodkow pienigznych przechowywanych kasach, krotkoterminowych papierow wartosciowych, krajowych
i zagranicznych $§rodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach.

101 Kasa - stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki. Na
stronie Wn ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, Rachunek na stronie Ma rozchody
Rachunek niedobory kasowe. Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotéwki. Konto moze
wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan gotowki w kasie,

130 Rachunek biezacy jednostki stuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pienieznych oraz obrotéw na
rachunku bankowym ztytulu wydatkow idochodow (wpltywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentéw
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

Id: 82B55DC2-BE63-42AC-8324-27CB90B83D93. Uchwalony Strona 4



2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wilasciwym
kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez $rodki pobrane do kasy
na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdétowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja szczegdtowa wedtug
dysponentow, ktorym przelano §rodki pieniezne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btgdnych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koncie ujmowane s3 operacje z powiatowego urzedu pracy w zakresie refundacji wynagrodzen
pracownikéw interwencyjnych i os6b zatrudnionych w ramach robét publicznych

Konto 130 moze shuzy¢ réwniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio
zrachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta
130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochoddéw - na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego dochodow
i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku biezgcym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych zewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkow pieni¢znych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do
konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkoéw pieni¢znych z tytulu zrealizowanych dochoddéw budzetowych, ktore do konca roku
nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
1) przelewu $rodkdw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 222.

135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135shuizy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, aw szczegolnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigeznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma
- wyplaty $rodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

141 Srodki pienigzne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.
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Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu srodkdéw pienigznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 — RozrachunkKi i roszczenia Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji
krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 shuzg takze do ewidencji irozliczen srodkow budzetowych, $srodkow europejskich
iinnych s$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkod inadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkdéw, rozliczen, ustalenie przebiegu
ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych izobowigzan z podzialem wedtug
kontrahentow oraz, je§li dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegélnych walut, a przy
rozliczaniu srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot
iustug, wtym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt iushug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznoéci ztytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci iroszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
oraz powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia nalezno$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci iroszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) nalezno$ci.

Zapisy dokonywane beda na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie zestawien (zaleglosci
1 nadptat).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikdéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci ztytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
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Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych,
wtym wydatkdow w ramach wspoétfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

1) w ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania
programdw i projektéw realizowanych ze §rodkéw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkoéw pieni¢znych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze S$rodkow europejskich, w korespondencji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) okresowe wplywy srodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa wramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji
z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rOwniez operacje zwigzane z przeplywami srodkoéw europejskich w zakresie,
w ktérym $rodki te stanowig dochody jednostki.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkoéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkéw pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.",

225 Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegodlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek $rodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na koncie ujmowane sg operacje
z powiatowego urzgdu pracy w zakresie refundacji wynagrodzen pracownikow interwencyjnych i osob
zatrudnionych w ramach robot publicznych

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetow 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowigzan wedhig kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz zbudzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, aw
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych izdrowotnych. Na koncie ujmowane sa operacje
z powiatowego urzedu pracy w zakresie refundacji wynagrodzen pracownikow interwencyjnych i osob
zatrudnionych w ramach robo6t publicznych

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -
zobowiazania, sptatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkoéw publicznoprawnych.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci i1zobowigzan wedlug tytuldow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych 1i$wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie zodrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie
ujmowane sg operacje z powiatowego urzedu pracy w zakresie refundacji wynagrodzen pracownikoéw
interwencyjnych i 0s6b zatrudnionych w ramach rob6t publicznych.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;
wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia standw
nalezno$ci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z innych tytulow
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkdd;
zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
rozliczone zaliczki 1 zwroty $rodkow pienieznych;
wplywy nalezno$ci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedhug tytutdw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec pracownikow.

240 Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych izagranicznych nalezno$ci iroszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek
i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na koncie
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ujmowane s3 m.in. operacje z powiatowego urzgdu pracy w zakresie refundacji wynagrodzen pracownikow
interwencyjnych i oséb zatrudnionych w ramach robét publicznych, optata KZP, odpis na ZFSS, pozyczki
ZFM emerytow, koszty procesowe, oraz inne operacje nie objete zapisem konta 201.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci iroszczenia oraz splat¢ izmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci iroszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

245 Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, aniewyjasnionych kwot naleznos$ci ztytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.",

Zespol 3 ,Materialy itowary” Konta zespolu 3 "Materiaty itowary" shuzg do ewidencji zapasow
materiatow (konta 3101 340) itowaréw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatdw, towaréw
i ustug (konto 300).

Na kontach 3101330 prowadzi si¢ ewidencje¢ zapaséw materiatow itowardw znajdujacych sig
w magazynach wlasnych iobcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatéw i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia si¢ wedtug
cen ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu Iub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rézni si¢ od ceny
rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen
nastgpuje wedtug zasad okre§lonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont 3101330 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapasow wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktorym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do
zapasOw materialow 1towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa - takze wedlug ich
poszczegblnych rodzajoéw i grup.

310 Magazyn

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatdw, w tym takze opakowan i odpadkow, znajdujacych si¢
w magazynach wlasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 uymuje si¢ zwigkszenie ilo$ci i wartosci stanu zapasu materiatléw, a na stronie
Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére wyraza stan zapasow materiatdow, w cenach zakupu,
nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow iich
rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje
sie¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentdéw korygujacych koszty (np. faktur
korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie zodrebnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych
w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.
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400 Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwalych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje
si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

401 Zuzycie materiatow 1 energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalno$ci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialdw i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatdw 1 energii oraz na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materialdéw i energii na
konto 860.

402 Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow uslug obcych na
konto 860.

403 Podatki i optaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczego6lnosci kosztow z tytutlu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci ipodatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowe;j i optaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty zww. tytuldw, ana stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto
860.

404 Wynagrodzenie

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
iinnymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom iinnym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuldéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dzialalno$ci podstawowe;j
z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, ujmowane sg koszty szkolen, badan lekarskich , PEFRON,
odpis na zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o praceg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o praceg, umowy o dzieto i innych
umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Id: 82B55DC2-BE63-42AC-8324-27CB90B83D93. Uchwalony Strona 10



409 pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodoéw
prywatnych pracownikow do zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych iosobowych, odprawy ztytulu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz
na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" shuza do
ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towardéw, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdétowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkdw.

700 Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia

Konto 700 stluzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i poifabrykatow oraz robot
i ustug) wlasnej dziatalnos$ci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wlasnej
jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktow, obejmujacy rzeczywisty
koszt wytworzenia, za ktory uwaza si¢ rowniez warto$¢ produktéw w cenach ewidencyjnych, skorygowana
o0 odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z kontami: 600, 620 Iub 490.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji zkontami przede
wszystkim zespotu 1 1 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4.

Ewidencja szczegdétlowa do konta 700 powinna zapewnié podziat sprzedazy dostosowany do zasad
wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotow i kierunkéw sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860;

2) koszt sprzedanych produktéw na stron¢ Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki,
optaty, inne dochody, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 -
przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.",

750 Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegolnosci przychody
ze odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 uyyjmuje si¢ w szczegélnosci odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan,
z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu
operacji finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto
751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
760 Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materiatdw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz §rodkow trwatych
w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej
wartos$ci lub , ktore wystapity incydentalnie,

W konficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondenciji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
761 Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiggniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
koszty o nadzwyczajnej wartosci lub, ktore wystapity incydentalnie,

Konto 761 stuzy réwniez w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:
1) na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.",

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku
finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

800 Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810;

4) roéznice z aktualizacji wyceny $rodkoéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepieni¢znego (aportu)
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223;
3) wptyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) roéznice z aktualizacji wyceny $rodkoéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz $srodkow trwatych
w budowie;

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1) warto§¢ dotacji przekazanych zbudzetu wczeSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224;

3) rownowarto$§¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie:
srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dzialalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen izmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem wedlug zrodet
zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysoko$ci poniesionych kosztow 1 wysokos$ci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.
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Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.
q860 Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409;

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761;

3) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strat¢ netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.",

Konta pozabilansowe
975 Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wartos$ci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jednostkach,
w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej
do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.",

Konto 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.",

Naleznosci i zobowigzania wzajemne miedzy jednostkami dokonywane bedg na koniec roku.
Wylaczenia wzajemnych rozliczen, o ktorych mowa w ust. 1, dotycza w szczegdlnosci:
1) wzajemnych naleznosci i zobowiazan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze;

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomig¢dzy jednostkami, o ktérych mowa
wust. 1."

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
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Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czeéci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje szczegotlowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
q998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym,;
2) rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w:
zalgczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia”

opracowaniu, Marii Augustowskej ,,Komentarz do planu kont dla panstwowych isamorzadowych
jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zaktadéw budzetowych”,

praca zbiorowa ,, Komentarz do planu kont dla panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych
i ich gospodarstw pomocniczych oraz zaktadéw budzetowych”, wyd. INFORLEX

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiegi gtoéwnej

011 ,,Srodki trwate” prowadzone sa w programie komputerowym Ksiega inwentarzowa prowadzona jest
w sposéb chronologiczny:

dla wszystkich $rodkéw trwatych z podzialem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastgpujace
informacje:

liczba porzadkowa

Numer ewidencyjny
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Nazwa

KST

Dokument nabycia
Dostawa/wykonawca

Data zakupu

Data przyjecia do uzytkowania
Miejsce uzytkowania

Osoba odpowiedzialna
Charakterystyka

Typ amortyzacji

Stawka amortyzacji
Wspotczynnik modyfikacji
Czgstotliwo$¢ amortyzacji
Wartos¢ przyjecia do ewidencji
Warto$¢ modernizacji
Umorzenie

Wartos¢ aktualna

013 ,,Pozostate srodki trwale” wedlug ksiggi inwentarzowe;

Pozostatym $rodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegoélnie waznych dla jednostki
nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.

Ewidencja ilosciowa obejmuje skladniki majatkowe zaliczane do pozostalych $rodkow trwalych
o warto$ci wyzszej niz 100 zt i nie przekraczajacej 3.500 zt. Bez wzgledu na warto$¢ ewidencja ta obejmuje:
telefony, czajniki, maszynki liczaco-piszace.

014 ,,Zbiory biblioteczne” wg. poszczegolnych zbiorow bibliotecznych,
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla §rodkow trwalych

071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad podanych
dla $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad
podanych dla pozostatych §rodkéw trwatych

080 ,,Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wedtug poszczegbdlnych zadan inwestycyjnych

101 ,,Kasa” wedlug gotéwki w walucie polskiej oraz poszczegodlnych walut obcych znajdujacych sie
w kasie

135 ,,Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegdlnych funduszy

141 ,Srodki pienigzne w drodze” tytutéw poszczegodlnych skladnikéw krotkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych §rodkow pieni¢znych z podziatem na wyrazone w walucie krajowej, ktorym zostaly
powierzone

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami
225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegdlnych tytulow rozrachunkéw z budzetem

229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegélnych tytutow i podmiotow
rozrachunkéw
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231 ,,Rozrachunki ztytulu wynagrodzen” wedlug pracownikoéw jednostki iinnych osob fizycznych,
wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $§wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzen

234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegoélnych pracownikoéw oraz wedtug tytutow
rozrachunkéw, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkow, roszczen i rozliczen

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” wedtug dtuznikow, od ktorych naleznosci dokonano odpisu
aktualizujacego

310 ,Materialty” wedlug kartotek ilo§ciowo-wartosciowych poszczegdlnych materialow, w tym
opakowan i odpadkow, z podzialem na materialy znajdujgce si¢ w magazynach wilasnych i obcych oraz we
wlasnym i obcym przerobie

400 ,,Koszty wedlug rodzaju” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;
wydatkow

750 ,,Przychody i koszty finansowe” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow
i wydatkow oraz wedlug podziatu na:

przychody z operacji finansowych

przychody ztytutu finansowych dochodéw budzetowych zdalszym podziatem na pozycje planu
finansowego, a w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencj¢ szczegdlowa stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy

760 ,,Pozostate przychody ikoszty” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow
800 ,,Fundusz jednostki” wedlug:

tytulow zwiekszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu jednostki
funduszy poszczegolnych jednostek

810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje” wedtug:
podziatek klasyfikacji budzetowe;j

jednostek, ktorym przekazano dotacje

przeznaczenia dotacji

840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw” wedlug tytutow:
utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
przychodow przyszlych okreséw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
q851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug:

zrodet zwigkszen i kierunkow wykorzystania funduszu

iiprzychodow i kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalnej
853 ,,Fundusze pozabudzetowe” wedlug:

poszczegblnych funduszy oraz

zrodet zwiekszen funduszy i kierunkdéw ich wykorzystania

860 ,,Straty izyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” wedtlug tytuldow powstania strat i zyskow
nadzwyczajnych.

3. Dla prowadzenia rozliczen podatku VAT stosuje sie:
1. Ewidencja ksiggowa faktury dotyczaca sprzedazy
- warto$¢ brutto faktury - Wn konta 221 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej),
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Ma konta zespotu 7
- zaptata faktury brutto - Wn konta 130, Ma 221 (wg podziale klasyfikacji budzetowej)

2. Ewidencja ksiggowa miesigczne] czastkowej deklaracji VAT -7 sporzadzonej na podstawie rejestru
sprzedazy

Wn konta 103 (wg podziale klasyfikacji budzetowej), ma konta 225 Rozrachunki budzetu - VAT

3. Przelew podatku VAT do Urzedu Gminy

- Wn konta 22 '"Rozrachunki budzetu - VAT "Ma konta 130 (wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j)

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych
W jednostkach budzetowych
Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
PUMA ZETO OLSZTYN
zakupionego w firmie ZETO OLSZTYN
wykonanego przez ZETO OLSZTYN
Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.
System komputerowy rachunkowos$ci obejmuje nastepujace moduty :
ksiege glowna (F-K)
kontrahenci
kasa
ptace
Bestia (do przekazywania sprawozdan do RIO)
Modut do naliczania oplat (przedszkole) Net-Komp Gdynia
W jednostce samorzadu terytorialnego

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont objetych zalacznikiem nr 3 do zarzadzenia prowadzone sg
z wykorzystaniem programu komputerowego PUMA zakupionego w firmie ZETO OLSZTYN wykonanego
przez ZETO OLSZTYN.

Dokumentacja opisujaca poszczeg6dlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z wymogami
ustawy o rachunkowosci i zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania idat¢ rozpoczgcia jego eksploatacji, wykaz programow,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw, opis programowych zasad ochrony danych, metody
zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania, wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W  jednostce budzetowej do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program
PUMA ZETO Olsztyn.

Program jest wykorzystywany od dnia 2 stycznia 2008r.

Zasady ochrony danych, aw szczegodlno$ci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszczegélnych programow zostaly opisane w dokumentacji
uzytkownika, stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
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Zakacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 30/17
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 25 stycznia 2017 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

Zasady stosowania algorytmoéw i parametréw poszczegélnych programow

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w drzwiach. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiggowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, dyski twarde na koniec kazdego dnia pracy:odpowiedni
poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdéw na réznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikow
z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostgpu do baz danych
1 dokumentdéw w zalezno$ci od zakresu obowigzkoéw danego pracownika),

profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
fizyczne odseparowanie bazy danych z danymi ksiggowym od sieci i internetu.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdézniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac
u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy zdnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2016. poz. 887 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umdw, roszczen dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje 1 postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
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dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu
ich waznosci,

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — przez
okres 5 lat.

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

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- polaczenia z inna jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez jednostke
kontynuacjg dziatalnos¢,

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona jednostka; o miejscu przechowywania kierownik jednostki
informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje¢ dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych ibudzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody
wojta lub upowaznionej przez niego osoby, poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody wojta
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Zasady ochrony danych, metody zabezpieczenia dost¢pu do systemu przetwarzania danych oraz
obstuga programow

Obstuga bankowego systemu elektronicznego:

Zlecenia platnicze , pobieranie wyciaggow, sald dokonywane jest za pomoca programu internetowego przez
bank prowadzacy obstuge

bankowa wylonionego zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych. Wyzej wymienionych czynnosci tych
dokonujg pracownicy referatu

finansowego poprzez posiadane uprawnienia nadane przez bank obslugujacy. Podpisu dokonuje si¢ za
pomoca karty z mikroprocesorem

oraz haset dostepu.

Wprowadzenie przelewow do systemu odbywa si¢ na podstawie dokumentow ksiggowych tj: faktur,
rachunkow, polecenia ksiggowania,

sprowadzonych pod wzgledem rachunkowym, formalnym, merytorycznym oraz zatwierdzonych do zaptaty
przez osoby upowaznione.

Osoba wprowadzajaca dane do systemu zobowigzana jest do sprawdzenia poprawno$ci wprowadzanych
danych. Sporzadza ona wydruk

przelewow wprowadzonych, ktéry sprawdzany jest przez inng osob¢ np. dane ds. ptac, US, ZUS — osoba
sporzadzajaca w/w dokumenty. Po

sprawdzeniu poprawno$ci wprowadzonych przelewow dokonywany jest podpis elektroniczny. Wyznaczone
sg osoby do wprowadzania

danych do systemu aby sporzadzi¢ przelewy na podstawie nadanych uprawnien - wylgcznie do sporzadzania
przelewow. Podpisy przelewow

dokonuja osoby posiadajace uprawnienia, po sprawdzeniu paczek z przelewami.

Zasady postepowania z kartami z mikroprocesorem

Karty za pomoca, ktorych dokonuje si¢ podpisu elektronicznego przechowywane sg w szafie metalowej
w kasetce. Udostgpniane sg codziennie osobg wprowadzajacym dane do systemu bankowego i dokonujacym
podpisu. Po zakonczeniu pracy zdawane sa do szafy metalowej. Czytniki przechowywane sga przez osoby
uprawnione do czynnosci zwiazanych z dokonywaniem przelewow, zgodnie z kartag wzorow podpiséw zlozong
w banku.

Zasady bezpieczenstwa systemu bankowego
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Dostep chroniony jest przez hasta dostepu oraz kod autoryzacji. Autoryzacja ustug nastgpuje poprzez hasto
dostepu, pin karty, identyfikator

Uzytkownika.

Zasady ochrony danych w systemie finansowo - ksiegcowym

Kazdy z pracownikoéw pracujacy na programie finansowym posiada hasto dostepu oraz uprawnienia do
korzystania z programu. Zakres uprawnien uzalezniony jest od rodzaju zadah wykonywanych przez
pracownika.

Komputery chronione sa przed awarig zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajacej poprzez UPS.
Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszczegolnych programow

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,

za rok obrachunkowy przyjeto rok kalendarzowy, w sklad ktorego wchodza miesigczne okresy
sprawozdawcze,

ksiggi rachunkowe zapisane w zbiorach maja trwale oznaczenia rodzaju ksiggi, jednostki, roku
obrachunkowego, okresu sprawozdawczego,

system zapewnia automatyczng kontrole ciggtosci zapisoOw, przenoszenia obrotdéw i sald,

zapisy  ksiggowe posiadajg automatycznie nadawany numer pozycji ksiegowej, pod ktora zostaly
wprowadzone do dziennika , a takze identyfikator operatora, ktory dokonal zapisu

zapis w ksiegach rachunkowych sg prowadzone w sposéb trwaty i zmiany mozna dokonaé tylko poprzez
wprowadzenie dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow.

Wykaz modutu systemu

FK — program ewidencji operacji finansowo-ksiegowych,

Budzet — planowanie budzetu,

Kasa — obstuga okienek kasowych i automatyczne tworzenie raportow kasowych,
Amin — administrowanie prawami dostgpu do aplikacji

Opis modutu ,, FK”

Celem modutu Finanse i Ksiggowo$¢ jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania wszystkich operacji
finansowych w zakresie ksiggowosci.

Modut podzielony jest na dwie czgsci:
1) finanse i ksiggowo$¢ budzetu,
2) finanse i ksiggowos$¢ jednostki budzetowe;,
Ad.1 Finanse i ksiegowos¢ budzetu

Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiegowe.
Plan kont dzieli si¢ na dwie czesci:

- konta bilansowe, na ktérych obowigzuje zapis dwustronny,
- konta poza bilansowe, na ktérych prowadzi si¢ zapisu jednostronne,.
Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:
- - konta syntetyczne — wg. obowigzujgcego planu kont,
- konta analityczne — wg. potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do informacji,

- konta wg, klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania sprawozdan,
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- oraz klasyfikacje budzetowg rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie finansowym
budzetu.

Wykaz ksiag rachunkowych ksiegowos$ci budzetu
Ewidencja operacji finansowych prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiegi rachunkowe:

I. Dziennik — zbiér danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewngtrzne wlasne i obce oraz
wewngtrzne dowody ksiegowe. Na kazdy dokument wystawiany jest dekret zawierajacy:

rodzaj dokumentu, np.:

WB - wyciag bankowy,

PK — polecenie ksiggowania (nota),

numer dokumentu,

data dokumentu,

liczba porzadkowa pozycji na dokumencie,
numer konta strony Winien,

numer konta strony Ma,

kwote do zaksiggowania,

opis operacji.

Dokumenty ksiggowe rejestrowane sa na biezgco, chronologicznie i maja automatycznie nadawany numer
kolejny, numer pozycji ksiegowej, , pod ktora zostaly wprowadzone do dziennika. Obroty dziennika ustalone
sa za kazdy miesigc i sposob ciagly, narastajaco w kolejnych miesigcach w roku obrotowym.

II. Ksigga glowna — zbidr zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym planem kont,
prowadzonych réwnolegle z rejestracjg operacji finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy tgczne na
kontach, obroty isalda za kazdy miesigc i w sposob ciagly narastajaco w kolejnych miesigcach i w roku
obrotowym. Sprawdzianem poprawnosci ksiggi jest zgodnos¢ sum tacznych obcigzen i uznan kont bilansowych
oraz zgodno$¢ obrotow z dziennikiem w ramach poszczego6lnych miesiecy i narastajgco w roku obrotowym.

II. Ksiegi pomocnicze:

Zbior kont analitycznych — prowadzony jest wramach ksiggi glownej. Zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sa wedlug zasad podwojnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do zapisow kont
glownych. Sumy obrotéw i sald na tych kontach stanowia obroty i salda odpowiadajgcych im kont ksiggi
gléwne;.

Zbior kartotek kont analitycznych — jest to zbior wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na
obroty kont analitycznych. Sumy obrotoéw i sald kartotek sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im
kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesigcy narastajaco w roku obrotowym.

Zbior sprawozdan RB-27S i1 Rb - 28S — zawierajacy zarejestrowane sprawozdania z realizacji planow
finansowych dochodéw i1 wydatkéw wszystkich podlegltych jednostek oraz realizacji dochodow przez urzgdy
skarbowe. Sprawozdania stanowig podstawe rozliczen finansowych zjednostkami. Sumy wykazane na
sprawozdaniach sg zgodne z obrotami odpowiadajgcych im kont analitycznych rozrachunkéw z jednostkami
i urzedami skarbowymi

Zbior sprawozdan RB-30, - zawierajacy zarejestrowane sprawozdania z realizacji planow zaktadu
budzetowego. Sprawozdania stanowia podstawe wykonania sprawozdan zbiorczych z realizacji dziatalnosci
pozabudzetowe;j.

Zbior sprawozdan Rb-27 ZZ — zawierajacy zarejestrowane sprawozdania z realizacji planéw dochodow
Budzetu Panstwa.

Zbior sprawozdan RB N iRB Z - zawierajacy zarejestrowane sprawozdania o stanie naleznos$ci
i zobowigzan podlegtych jednostek.

Zbior sprawozdan RB NDS — zawierajacy sprawozdania o nadwyzce/ deficycie jst.

B. Finanse i ksiggowos¢ jednostki budzetowe;.
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Ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe. Plan
kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czgsci:

- konta bilansowe-, na ktoérych obowigzuje zapis dwustronny,
- konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.
Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:
- konta syntetyczne — wg, obowigzujacego panu kont,
- konta analityczne — wg. potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do informacji,

- konta wg. klasyfikacji budzetowej zgodnie zobowigzujacymi przepisami idostosowanej do
sprawozdawczosci,

- oraz klasyfikacje budzetowa rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie finansowym
budzetu.

B. 1 Wykaz ksiag rachunkowych ksiegowosci jednostki budzetowej

Ewidencja finansowa jednostki budzetowej prowadzona jest w oparciu o nastgpujace ksiegi
rachunkowe:

IV. 1. Dziennik — zbidr danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne wilasne i obce
oraz wewngtrzne dowody ksieggowe. Na kazdy dokument wystawiany jest dekret zawierajacy:

rodzaj dokumentu, np.:

WB — wyciag bankowy,

PK — polecenie ksiggowania (nota),
RK — raport kasowy,

numer dokumentu,

data dokumentu,

liczba porzadkowa pozycji na dokumencie,
numer konta strony Winien,

numer konta strony Ma,

numer rachunku,

data rachunku,

termin zaptaty,

rodzaj operacji

kwote do zaksiggowania,

opis operacji.

Raporty kasowe sa przejmowane z modutu KASA bez koniecznosci ponownego wprowadzania raportu do
zaksiggowania operacji. Dokumenty ksiggowe rejestrowane sg na biezgco, chronologicznie imaja
automatycznie nadawany numer kolejny pozycji ksiggowej, pod ktdra zostaly wprowadzone do dziennika.
Obroty dziennika ustalane sa za kazdy miesigc i w sposob ciagly, narastajaco w kolejnych miesigcach i w
roku obrotowym.

II. Ksigga glowna — zbidr zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym planem kont,
prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy taczne na
kontach, obroty isalda za kazdy miesigc i w sposob ciagly narastajaco w kolejnych miesigcach i w roku
obrotowym. Sprawdzianem poprawnosci ksiggi jest zgodnos¢ sum tagcznych obcigzen i uznan kont bilansowych
oraz zgodno$¢ obrotow z dziennikiem w ramach poszczegolnych miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

II. Ksiegi pomocnicze:
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Zbior kont analitycznych — prowadzony jest wramach ksiggi gléwnej. Zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sa wedtug zasad podwojnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do zapisow kont
glownych. Sumy obrotéw i sald na tych kontach stanowia obroty i salda odpowiadajgcych im kont ksiggi
glowne;.

Zbidr kartotek kont analitycznych — jest to zbidér wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na
obroty kont analitycznych. Sumy obrotoéw i sald kartotek sg zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im
kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesigcy narastajaco w roku obrotowym.

Zbior rozrachunkow z kontrahentami — zawierajacy konta, rachunki i dowody zaptaty kontrahentéw. Jest
to zbior, w ktorym powtdrzone sa zapisy jednostronne dokonane uprzednio na kontach analitycznych
kontrahentow. Salda na rozrachunkach poszczegolnych kontrahentéw sa zgodne z saldami odpowiadajacych
im kont w zbiorze kont analitycznych.

Zbidr pozostaltych rozrachunkow — jest to zbior wszystkich operacji finansowych skladajacych sie na
obroty analitycznych kont rozrachunkowych. Sumy obrotéw i sald kartotek sg zgodne z obrotami i saldami
odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegélnych miesigcy 1inarastajgco w roku
obrotowym.

Zbior kont wg klasyfikacji budzetowej — zawierajacy obroty isalda kont, do ktoérych nalezy prowadzi¢
zapisy wg podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Zapisy w tym zbiorze sa
zapisami jednostronnymi, powtoérzonymi, ktore byly uprzednio zapisane na koncie gtéwnym. Sumy obrotow
i sald na tych kontach plus zapisy dotyczace tych kont a nie ujete wg klasyfikacji powinny by¢ zgodne
z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont ksiegi gtdowne;.

Karty wydatkow — zbior zawierajacy zapisy jednostronne, powtorzone, ktére byly uprzednio zapisane na
kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkoéw i kosztéw zwigzanych z realizacja planu finansowego
zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotow i sald na tych kontach sa zgodne z obrotami
i saldami odpowiadajacych im kont w zbiorze kont klasyfikacji budzetowe;.

Rejestracji dokumentdéw iksiegowania moze dokona¢ tylko operator posiadajacych odpowiednie
uprawnienia. Wszystkie dokumenty oznaczone s3 kodem operatora dokonujgcego rejestracji i ksiggowania.
Kody i uprawnienia osobom upowaznionym do pracy w systemie nadaje administrator systemu.

Opis procesu przetwarzania danych

I Etap — definiowanie i zatozenie planu kont. Jest to operacja jednorazowa konieczna na etapie wdrazania
systemu. W nastepnych latach plan kont jest przepisywany zroku na rok izapewnia cigglos¢ rejestracji
i analizy operacji finansowych.

IT Etap — definiowanie planu kont klasyfikacji budzetowej. Konta klasyfikacji budzetowej mozna zaktada¢
z poziomu modulu F-K lub zpoziomu modutu Budzet. W trakcie dopisywania planu finansowego do
realizacji sg dopisywane nowe konta wg podanych parametrow. Modut Finanse i Ksiggowos¢ jest powigzany
z modulem planowania budzetu. Budzet poprzez wspodlne tablice; stownik klasyfikacji budzetowej, stownik
zadan, stownik grup paragrafow do sprawozdan.

Integracja tych moduléw pozwala na ujednolicenie informacji jak rowniez przeptyw danych dotyczacego
zatwierdzonego do realizacji planu finansowego wraz z kolejnymi zmianami i sprawozdan z realizacji planu.

IIT Etap — naniesienie bilansu otwarcia — stanow kont na dzien rozpoczgcia eksploatacji systemu. Jest to
operacja jednorazowa konieczna na etapie wdrazania systemu. W nastgpnych latach bilans otwarcia jest
naliczany na podstawie stanow koncowych z poprzedniego roku obrachunkowego.

IV Etap — rejestracja, dekretowanie i ksiggowanie dokumentow biezacych. Operacje wprowadzone sa
kolejno w poszczegélnych miesigcach obrachunkowych. Po wprowadzeniu wszystkich dokumentow
miesigca, wykonaniu i zatwierdzeniu sprawozdan okres obrachunkowy nalezy zamkng¢. Do zamknigtego
okresu obrachunkowego nie mozna juz wprowadza¢ zadnych dokumentow.

V Etap — zakonczenie roku — po wprowadzeniu wszystkich dokumentow mozna wykonaé operacje
przeksiggowan stanow kont wg zadanych parametrow jezeli jest taka potrzeba. Nastepnie nalezy wykonaé
roczny bilans. Po zatwierdzeniu bilansu nalezy zamkna¢ rok i przenie$¢ bilans otwarcia na rok nastgpny.
Program umozliwia rozpoczecie nowego roku przed zamknigciem starego iprowadzenie biezacego
ksiggowania. Efektem przetwarzania sg nastepujace zestawienia:
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wydruk dziennych zapisow ksiegowych,

wydruk stanu kont — obrotow i sald w uktadzie syntetycznym i analitycznym,
wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,

analiza wykonania planu finansowego,

zestawienie wydatkow i kosztow,

sprawozdawczos$¢ finansowo - ksiggowa,

analiza rozrachunkow,

analiza stanu zadtuzenia kontrahentéw, wystawienie not odsetkowych.

Baza modutow — wykaz zbiorow

tablica planu kont — zawiera informacje: numer konta ijego nazwe oraz charakterystyke konta
(pozabilansowe/bilansowe, do bilansu, aktywne, pasywne, aktywno-pasywne), powigzania z klasyfikacja
budzetows, powigzania z kartotekg rozrachunkow.

tablica planu kont z klasyfikacja budzetowa — zawiera numer konta klasyfikacji budzetowej, numer,
symbol zadania oraz jego nazwe,

tablica miesigcznych rozliczen obrotow kont,

tablica miesi¢cznych rozliczen obrotéw kont klasyfikacji budzetowej,

tablica naglowkowa — zawiera identyfikatory poszczegdlnych dokumentow zrodtowych,
tablica operacji — zawiera wszystkie dekrety ksiggowe,

tablica kontrahentéw — zawiera dane o kontrahentach,

tablica rozrachunkoéw — zawiera wszystkie dekrety ksiggowe dot. kont rozrachunkowych,
tablica sprawozdan — zawiera zarejestrowane sprawozdania z podleglych jednostek.

Algorytmy

Numeracja pozycji ksieggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiegowy otrzymuje kolejny, unikalny
numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego.

Storno ,,na czerwono” w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem,
Obroty miesigca =suma zaksiegowanych dokumentéw w podanych miesigcu obrachunkowym,

Obroty narastajagco = suma zaksiggowanych dokumentéw od poczatku roku do podanego miesigca
wlacznie,

Stan koncowy = suma BO i zaksiggowanych dokumentéw od poczatku roku do podanego miesigca
wlacznie,

Naliczenie salda konta — w zaleznos$ci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN lub MA.
1. Jezeli konto ,,aktywno — pasywne” to:

saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) — ( BO strony Ma + obroty narastajace MA), w przypadku
gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN, w przypadku gdy tak obliczone saldo jest <0
to jest zapisywane po stronie MA.

2. jezeli konto ,,aktywne” to:

saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) — (BO strony MA + obroty narastajgce MA) obliczone
saldo zapisane jest po stronie WN

3. Jezeli konto ,,pasywne” to:

saldo = (BO strony MA + obroty narastajace MA) — (BO strony WN + obroty narastajace WN) obliczone
saldo zapisane po stronie MA

Naliczanie odsetek:
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Odsetki = roczna stopa %/ 365*ilos¢ dni*kwota/100

Algorytmy naliczen i kontroli sprawozdan

“Algorytmy kontroli sprawozdan rejestrowanych i edytowanych

Rb-27S — dochody jednostek

Dochody wykonane = dochody otrzymane

Naleznosci — dochody wykonane = do zaptaty — nadptata

Rb 28 S — wydatki jednostek

Plan > = wykonanie + zobowigzania

Plan > = zaangazowanie

Zaangazowanie > = wykonanie + zobowigzania

“Naliczenie kwoty do zaksiggowania ze sprawozdan RB — 27S i RB — 28S

"Kwota do zaksiggowania = wykonanie narastajagco z biezacego sprawozdania — wykonanie narastajaco
z poprzedniego sprawozdania.

“Zaokraglenia:

“Do sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu zaokragleniu do ztotych podlegaja poszczegdlne pozycje
sprawozdan jednostkowych.

Zasady ochrony danych

Dostep do pracy w systemie:

Uruchomienie programu i dost¢p do danych w systemie chroniony jest systemem kodow, haset i uprawnien.
W systemie przewidziane sg trzy stopnie uprawnien:

-Uprawnienia pozwalajace tylko na przegladanie danych,

-Uprawnienia pozwalajace na zapisy w bazie danych: w przypadku dekretacji i ksiggowania dotyczy to tylko
modyfikacji 1 ksiggowania zapisow autora, czyli osoby, ktéra wprowadzita dany dekret,

-Uprawnienia administratora modutu pozwalajace na wykonanie wszystkich operacji korekta i ksiggowaniem
,»obcych” dekretow wiacznie.

Kody iuprawnienia osobom upowaznionym nadaje administrator systemu. Wszystkie zapisy w systemie
zawierajg dane informujace o tym kto i kiedy dokonat zapisu.

Nad bezpieczenstwem programu czuwa administrator programu. Do zadan administratora nalezy:

a) ewidencjonowanie 0sO6b uprawnionych do korzystania zprogramu - nadawanie kodow iuprawnien
poszczegdlnym operatorom programu,

b) ustalenie czgstotliwosci zmiany haset ( co 30 dni),
¢) wykonanie i zabezpieczenie kopii bazy danych.
Oproécz zabezpieczen dostepu do pracy z programem dane chronione sg poprzez:

zamykanie okresow sprawozdawczych. Okresem sprawozdawczym w programie jest miesigc
obrachunkowy.

Po zaksiggowaniu wszystkich operacji ksieggowych danego miesigca i zatwierdzeniu sprawozdan nalezy
miesigc zamknac.

Do zamknigtego miesigca nie mozna ksiggowaé zadnych operacji, nie mozna zmienia¢ stanow kont. W ten
sposob zapewniona  jest spdjno$¢ pomigdzy sprawozdaniami idanymi ksiegowymi. Jezeli zachodzi
konieczno$¢ skorygowania danych zzamknigtego miesigca mozna skorygowaé stany konta narastajgco
W miesigcu nastepnym po zamknigtym okresie sprawozdawczym.

‘Korygowanie danych ksiggowych mozliwe jest tylko na etapie dokumentéw nie zaksiggowanych. Po
zaksiggowaniu dokumentu korekta mozliwa jest tylko poprzez zaksiggowanie dokumentu korygujacego,
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-Usuwanie kont z planu kont dotyczy tylko kont nie czynnych tzn. kont na ktorych nie byty rejestrowane
zadne operacje ksiggowe. Konto nie moze by¢ usuniete, jezeli byly zaksiggowane operacje, nawet jezeli
konto wykazuje saldo zerowe.

Ogolne zasady modul KASA

Umozliwia rejestracje operacji wplaty iwyplaty, wystawianie dowodoéw KP/KW oraz sporzadzanie
raportow kasowych. Dane raportow kasowych przekazuje do modutu ksiggujacego FK.

Zasady pracy :podczas pracy z modulem KASA uzytkownik jest zwigzany z jedna konkretna kasa. Dane
kasy muszg znajdowac si¢ w systemie. Sa one wprowadzane z modutu Administracja, moze tego dokonac
osoba z uprawnieniami administratora systemu.

Numer tej kasy powinien by¢ okreslony podczas logowania jako parametr logowania (logowanie do
programu). Jesli w systemie nie sa wprowadzone dane kasy, ktorej numer podat uzytkownik, lub numer kasy
nie jest podany w ogdle, menu modutu nie jest widoczne inie sa dostepne Uzytkownik moze mie¢ nadane
uprawnienia do catego modutu KASA lub tylko do niektorych jego funkcji. Jesli opcja menu glownego
prowadzi do uruchomienia funkcji, do ktorej uzytkownik nie ma uprawnien, to wtedy nie jest widoczna. Jesli
natomiast

niektore sposrod przyciskow okna prowadza do uruchomienia takiej funkcji, to wtedy sg widoczne, ale
niedostepne (,,wyszarzate”).

Zwolnienie kasy nastgpuje wraz zkoncem pracy programu PUMA. Jesli program zakonczy si¢
niepoprawnie, kasa w dalszym ciggu pozostaje zajeta. Odblokowanie kasy jest mozliwe z modutu
administracyjnego, w tym celu nalezy zwrdci¢ si¢ do administratora systemu.

Modut "Place”

Jest czescia systemu PUMA - Nowa Gmina. Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie jednostek
organizacyjnych w pracach zwigzanych z obliczaniem wynagrodzenia pracownikow. Modul umozliwia
prowadzenie pelnej kartoteki ptacowej kazdego

pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych dokumentéw ptacowych. Dodatkowo modut pozwala na
wydrukowanie wielu zestawien wedlug zadanych parametrow.

Celem modutu "Ptace” jest:

- ewidencja zarobkow,

- naliczanie list ptac pracownikow,

- usprawnienie rejestracji sktadnikow ptacowych,

- zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie ptac.
Modut "Kadry" obejmuje nastgpujace zagadnienia:

- rejestracje opisu sktadnikéw ptacowych i ich pochodnych,

- rejestracje statych dodatkow ptacowych i potracen dla pracownika,

- rejestracje zmiennych dodatkéw ptacowych i potracen dla pracownika,

- aktualizacje informacji statych ,

- rejestracje zarobkow pracownikow,

- wspolpraca z modutem Kontrahenci w zakresie rejestracji kont bankowych
pracodawcy i pracownikow, Urzedow Skarbowych, urzedow ZUS,

- obliczanie poszczegdlnych sktadnikdéw pracowych, sporzadzanie list ptac,
wyprowadzenie list plac i innych zestawien wynikowych, aktualizacja kartoteki zarobkowe;.
Efektem przetwarzania w module jest:

- naliczanie sktadek ZUS dla poszczegélnych pracownikéw z wynagrodzenia pracownika i funduszu
zaktadu,
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- naliczanie sktadki na fundusz zdrowotny,

- eksport danych do ,,Programu Platnika ZUS”,

- eksport przelewow ptacowych do réznych systeméw bankowych,
- naliczanie podatku od oséb fizycznych,

- wydruk list ptac dla pracownikéw,

- zbiorcze zestawienie list ptac,

- wydruk danych sktadnikow,

- wydruk przelewow,

inne zestawienia na zgdanie w uktadzie miesigcznym i narastajaco,
- wystawianie rozliczenia PIT-nn,

- wystawianie zaswiadczen.

Opis modutu KONTRAHENCI

Modut Kontrahenci stanowi logicznie wyodrebniona cze$¢ Platformy Uruchomieniowej Modulow
Aplikacyjnych (PUMA). Modut ten stuzy do ewidencji i przegladu danych oséb fizycznych i prawnych
wystepujacych, jako kontrahenci gminni. Mozliwa jest takze korekta tych

danych oraz ich wydruk. Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentdéw, z ktérych korzystaja inne
moduly. Znajdujg si¢ wiec tutaj dane kontrahentow, ktorzy wystepuja, jako wilasciciele lub wiadajacy
w module Kasa.

Opis modulu naliczania oplat:

Modut naliczania stuzy do
1) wpisania danych placowki,
2) wprowadzenia optat za dodatkowe zajecia,
3) konfiguracja ustawien dzieci,
4) ustawienie stawek godzinowych, wprowadzenie liczby godzin dla poszczegolnych dzieci,
5) kartoteka grupy,
6) kartoteka dzieci,
7) poprawianie danych dzieci,
8) zmiana grupy przez dziecko,
9) zaktadanie nowego miesiaca,
10) wprowadzenie nicobecnosci,
11) naliczenie ptatnosci,
12) odpisy,
13) zestawienia platno$ci, rozliczenia dziecka,
14) naliczanie odsetek do biezacego miesiaca,
15) archiwizacja,

16) administracja.
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