ZARZADZENIE Nr 59/21
WOJTA GMINY DZIALDOWO

z dnia 29 kwietnia 2021 r.

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

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217),
art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2021 r. poz. 305), Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowo$ci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (D. U. z2020r. poz. 342 ), Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208 poz. 1375 ze zm.), Rozporzadzenia
Ministra Finansow zdnia 9 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
722020 1. poz. 1564 ze zm.), Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020r. ( Dz.U. 2020r. p0oz.2396 ) zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr31/17 Wojta Gminy Dzialdowo zdnia 25 stycznia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci przez organ prowadzacy dla Szkoty Podstawowej w Ruszkowie,
Zarzadzenie Nr 44/17 Wojta Gminy Dziatdowo z dnia 8 lutego 2017 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 31/17
Woéjta Gminy Dzialdowo z dnia 25 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci
przez organ prowadzacy dla Szkoly Podstawowej w Ruszkowie, Zarzadzenie Nr25/18 Wojta Gminy
Dziatdowo z dnia 15 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 31/17 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia
25 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci przez organ prowadzacy dla
Szkoty Podstawowej w Ruszkowie, Zarzadzenie Nr 77/18 W¢jta Gminy Dzialdowo z dnia 27 kwietnia 2018 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr31/17 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 25 stycznia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci przez organ prowadzacy dla Szkoty Podstawowej w Ruszkowie,
Zarzadzenie Nr 110/18 Wdjta Gminy Dzialdowo z dnia 4 czerwca 2018 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr31/17 Wéjta Gminy Dziatdowo zdnia 25 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci przez organ prowadzacy dla Szkoty Podstawowej w Ruszkowie, Zarzadzenie Nr 23/20 Wojta
Gminy Dzialdowo z dnia 31 stycznia 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci przez
organ prowadzacy dla Szkoly Podstawowej w Ruszkowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

(- ) Miroslaw Zielinski



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 59/21
Wojta Gminy Dzialdowo
z dnia 29 kwietnia 2021 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Szkoly prowadzone sg w siedzibie Urz¢du Gminy w Dziatdowie ul. Ksi¢zodworska 10.
I1. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc. Do ksigg rachunkowych danego okresu
sprawozdawczego wprowadza si¢ zdarzenia dla ktorych zewnetrzne dowody zrodtowe stwierdzajace ich
dokonanie wptyna do referatu o§wiaty do dnia 4-ego , a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy
( wtym sobote ) do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Ponoszone z gory wydatki dotyczace
W szczegolnosci kosztow zakupu prenumeraty, biletow optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych
i rzeczowych oraz inne platno$ci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesige, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki
i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktorym zostat dokonany
wydatek. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze
Z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalno$¢ kwot w poszczegodlnych miesigcach ksiegowane sg do danego roku
W nastgpujacy sposob: dowody ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nast¢pnego
roku zaliczane sa do kosztow danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe za
okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoéch roéznych, rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane
W kosztach nastgpnego roku.

3. Za datg operacji gospodarczych przyjmuje si¢ dat¢ zatwierdzenia dowodu ksiegowego zatwierdzonego
do realizacji przez Kierownika jednostki lub osobg¢ upowazniona

4. W jednostkach budzetowych sporzadza sie :

e deklaracje ZUS,
e deklaracje o podatku dochodowym od o0séb fizycznych
e JPK-VAT

oraz sprawozdania budzetowe
Za okresy miesieczne sporzqdza sie sprawozdania:

e sprawozdanie Rb 27S
e sprawozdanie Rb 28S

Za okresy kwartalne /roczne sporzqdza sie sprawozdania:

sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb UZ
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdania Rb ZN
sprawozdania Rb 50
sprawozdania Rb 27 ZZ

Sprawozdawczos¢ finansowa obejmuje:

e -bilans jednostki budzetowej — wedlug obowiazujacego zatgcznika do rozporzadzenia,



e -rachunek zyskoéw istrat jednostek budzetowych — (wariant poréwnawczy) — wedlug

obowigzujacego zalgcznika do rozporzadzenia,
e -zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej - wedtug obowigzujacego zatacznika do
rozporzadzenia

e -informacje dodatkowe.
Sprawozdania przekazywane sa do jednostki samorzadu terytorialnego w formie papierowej.
I11. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3 :
a) za pomocg programu komputerowego

b) technika reczng - wprowadzane jest BO oraz ksiggi inwentarzowe do kont 013 "Pozostate §rodki trwale,,
014 ,,Zbiory biblioteczne”, 020 "Wartosci niematerialne i prawne ”

2. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
a) dziennik,
b) ksiege gtowna,
c) ksiggi pomocnicze,
d) zestawienia obrotow i sald ksiggi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
3. Dziennik prowadzony jest w sposob nast¢pujacy:

zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sag w nim chronologicznie,
e zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
e sumy zapisoOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
e obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j.

3a) Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen :

dziennik pozabilansowy,
dziennik glowny,
dziennik ZFSS,

dowody ksiegowe.

3b) Dzienniki drukowane sg po zakonczeniu miesigca.

3c) Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow
czgsciowych.

4. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:
a) podwojnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowa,
z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktorego dotycza,

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

5. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace 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 glownego.

6. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno -kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich :

a) obce $rodki trwate /090/



b) wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami /976/

c) wktad wlasny dotyczacy realizacji projektow wnoszony w formie niepieni¢znej /977/
d) plan finansowy wydatkow budzetowych /980/

e) plan finansowy niewygasajacych wydatkow /981/

) zaangazowanie srodkoéw na wydatki budzetowe roku biezacego /998/

g) zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat /999/

Dokumentami stanowigcymi podstawe zapisOw na kontach pozabilansowych stuzacych do ewidencji
zaangazowania $rodkow sa:

umowy zlecenia i o dzieto,

umowy/aneksy o dostawy towaréw lub wykonanie ustug ptatne w danym roku jak i w latach nastepnych,
zestawienia zaangazowania wynagrodzen i pochodnych,

faktury, rachunki, noty, polecenia ksiggowania

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

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

9. Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedna catos¢
odzwierciedlajagca dziennik i ksiege gldwna. Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego
zostaty przedstawione w zataczniku nr 5 do zarzadzenia.

10. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

e symbole i nazwy kont

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

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

10a. Obroty z zestawieniem obrotow i sald kont ksiegi gtownej sa zgodne z obrotami zestawienia dziennikow
czgsciowych.

10b. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

e dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
e dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiazanie z kontami syntetycznymi

Symbol konta Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji szczegolowej Oznaczenie ksiag pomocniczych
syntetycznego (ksiag pomocniczych) (ewidencji analitycznej) *
011 Srodki trwate Ewidencj¢ szczegdtowa Srodkow trwatych stanowig | 011- nazwa konta
ksiggi inwentarzowe 1 karty analityczne obiektow. 011-N- oo

Ewidencja musi zapewnia¢ cigglos¢ numeracji
obiektow inwentarzowych, oraz miejsce
uzytkowania $rodka trwatego.

Musi umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej oraz
nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

013 Pozostate srodki Ewidencje szczegotowa stanowia ksiggi 013 — nazwa konta

ilo§ciowo — wartosciowe;.

trwale inwentarzowe dla srodkéw ujmowanych w ewidencji | 013-n ...........ccoiiiiiiiiiiiie

014 Zbiory biblioteczne | Ewidencj¢ szczegotowa stanowia ksiggi 014- nazwa konta

ilo§ciowo — warto$ciowe;.

inwentarzowe dla zbioréow ujmowanych w ewidencji | 014-N-. ...




020 Wartosci Ewidencja iloSciowo — warto$ciowa w ksigdze 020 - nazwa konta
niematerialne inwentarzowej. 020Nt
i prawne
071 Umorzenie $rodkow | Odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) prowadzi si¢ | 071- nazwa konta
trwatych oraz na kartach analitycznych srodkow trwatych. 071-N- o
wartosci Ewidencj¢ prowadzi si¢ wg zasad podanych do kont
niematerialnych 0111020
i prawnych
072 Umorzenie Ewidencja szczegotowa nie jest prowadzona 072 - nazwa konta
pozostatych 072-N- o
srodkow trwatych
oraz wartosci
niematerialnych
i prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych
080 Srodki trwate Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ dla 080- nazwa konta
w budowie poszczegblnych obiektow (zadan) inwestycyjnych 080- N-wiece e s
(Inwestycje) z dalszym podziatem kosztow pozwalajacych
wyceni¢ warto$¢ poszczegolnych efektow
inwestycyjnych jak wartos¢ srodka trwatego,
pierwszego wyposazenia.
101 Kasa Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w raportach 101- nazwa konta
kasowych wg 0s6b materialnie odpowiedzialnych za | 101-n— ..ot
powierzong gotowke.
Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
gotowki w walucie polskiej, wyrazonego w walucie
polskiej i obcej stanu gotowki w walucie
zagranicznej z podziatem na poszczegdlne waluty
obce.
130 Rachunek biezacy Ewidencja analityczna dochodow i wydatkow wg 130 — nazwa konta
jednostki klasyfikacji budzetowe;. 130-N - i
budzetowej
135 Rachunki §rodkow Ewidencja analityczna wg poszczegdlnego funduszu | 135 — nazwa konta
funduszy 135 M
specjalnego
przeznaczenia
139 Inne rachunki Ewidencja szczegotowa wg podziatu wydzielonych 139 - NAZWA KONTA
bankowe srodkéw na rodzaje 139 =N
141 Srodki pienigzne Ewidencja szczegétowa do konta 141 umozliwia 141- nazwa konta
w drodze ustalenie sum pienieznych w drodze migdzy kasa 141-n- o
a bankiem oraz migdzy rachunkami bankowymi
W réznych bankach
201 Rozrachunki Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg poszczegdlnych 201 — nazwa konta
z odbiorcami kontrahentow oraz klasyfikacji budzetowe; 201 =M
i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu Ewidencj¢ szczegotows prowadzi si¢ wg. 221 — nazwa konta
dochodow dtuznikow i podziatek klasyfikacji dochodow 221N e
budzetowych
222 Rozliczenie Ewidencja szczegdtowa nie jest prowadzona 222 — nazwa konta
dochodéw
budzetowych
223 Rozliczenie Ewidencja szczegotowa nie jest prowadzona 223 — nazwa konta
wydatkow 223-N - i
budzetowych
225 Rozrachunki Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi sie odrebnie dla 225- nazwa konta
Z budzetami kazdego tytulu rozrachunku z budzetem 225N - e
229 Pozostate Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ w sposob 229 — nazwa konta
rozrachunki zapewniajacy mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci 229-N - L
publicznoprawne i zobowiazan wg podmiotow, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia oraz podziatek
klasyfikacji budzetowe;.
231 Rozrachunki Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi sie dla kazdego 231 — nazwa konta
Z tytulu pracownika odrebnie na kartach wynagrodzen

wynagrodzen

z uwzglednieniem wymogow ustawy




0 rachunkowosci oraz przepiséw ZUS i przepiso6w
podatkowych
234 Pozostate Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg 0sob 234 — nazwa konta
rozrachunki (pracownikow) i tytutow zadtuzenia i podziatek 234N -
z pracownikami klasyfikacji budzetowej wydatkow
Ewidencja musi zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci, roszczen i zobowigzan.
240 Pozostate Ewidencj¢ szczegbtowa prowadzi si¢ wg tytutlow 240- nazwa konta
rozrachunki poszczegdlnych kontrahentdw 240Nt
245 Wptywy do Ewidencja szczegotowa nie jest prowadzona 245 — nazwa konta
wyjasnienia 245N
290 Odpisy Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ z podziatem na | 290 — nazwa konta
aktualizujace tytuly dtuzne 290N
naleznosci
310 Materiaty Ewidencje¢ szczegdtowa wg rodzaju materiatu 310 — nazwa konta
400 Amortyzacja Ewidencja szczegotowa prowadzona na kartach 400 — nazwa konta
analitycznych $rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych.
401 Zuzycie materialdw | Ewidencja analityczna prowadzona wedtug 401 — nazwa konta
i energii klasyfikacji 401-N- e
402 Ustugi obce Ewidencja analityczna prowadzona wedlug 402 — nazwa konta
klasyfikacji 401N o
403 Podatki i optaty Ewidencja analityczna prowadzona wedtug 403 — nazwa konta
klasyfikacji 403N
404 Wynagrodzenia Ewidencja analityczna prowadzona wedlug 404 — nazwa konta
klasyfikacji A04-N- e
405 Ubezpieczenie Ewidencja analityczna prowadzona wedtug 405 — nazwa konta
spolfeczne i inne klasyfikacji 405N e
Swiadczenia
409 Pozostate koszty Ewidencja analityczna prowadzona wedhug 409 — nazwa konta
rodzajowe klasyfikacji 409-N-1 .
720 Przychody z tytutu Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji | 720 - nazwa konta
dochodéw budzetowej T20 -N- e
budzetowych
750 Przychody Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji | 750 — nazwa konta
finansowe budzetowej 750 — N
751 Koszty finansowe Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi sie wg klasyfikacji | 751 — nazwa konta
budzetowej 751N - e
760 Pozostate przychody | Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji | 760 — nazwa konta
operacyjne budzetowej T60-N -0
761 Pozostate koszty Ewidencji szczegotowej wg klasyfikacji budzetowej | 761 — nazwa konta
operacyjne T61-N-
800 Fundusz jednostki Ewidencja szczegdtowg prowadzi sie w podziale wg | 800 — nazwa konta
zmniejszen i zwigkszen funduszu. 800 — N L.
810 Dotacje budzetowe, | Ewidencja analityczna prowadzona wedtug 810 - nazwa konta
ptatnosci z budzetu klasyfikacji 810 - N et
Srodkow
europejskich oraz
$rodki z budzetu na
inwestycje
851 Zaktadowy fundusz | Ewidencj¢ szczegdtows prowadzi si¢ wg 851 — nazwa konta
Swiadczen planowanych zwigkszen i zmniejszen funduszy. 851 — Nueicie e
socjalnych
860 Wynik finansowy Ewidencja szczegdtowa nie jest prowadzona 860 — nazwa konta
BB0-N....iii
KONTA POZABILANSOWE
090 Srodki trwate obce Ewidencj¢ szczegdtowa stanowia ksiggi 090 — nazwa konta
inwentarzowe prowadzone wedlug wilascicieli 090N
srodkow trwatych
976 W?zajemne Ewidencje szczegotows prowadzi si¢ wedtug 976 — nazwa konta
rozliczenia migdzy tytulow rozliczenia oraz wedtug jednostek O76-N.oiiiiii
jednostkami
977 Wktad wiasny Ewidencja szczegotowa nie jest prowadzona 977 - nazwa konta
niepieni¢zny 7 TN s
980 Plan finansowy Ewidencja szczegotowa prowadzona 980 — nazwa konta
wydatkow W szczegodlnoscei planu finansowego wydatkow
budzetowych budzetowych.




981 Plan finansowy Ewidencja szczegétowa prowadzona 981 — nazwa konta
niewygasajacych W szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow niewygasajacych wydatkow.

998 Zaangazowanie Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg podzialek 998 — nazwa konta
wydatkow klasyfikacji wydatkow.
budzetowych roku
biezacego

999 Zaangazowane Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg podzialek 999 — nazwa konta
wydatkow klasyfikacji wydatkow.
budzetowych
przysztych lat

* Oznaczenia ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej) tworzone jest dla potrzeb sporzadzania
sprawozdan finansowych i informacji.

*n - oznacza rozbudowanie konta syntetycznego o konta analityczne.
11. Klasyfikacja budzetowa

Ewidencja ksiegowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegélnych dochodow i
wydatkow , zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010r oraz zgodnie z katalogiem zadan i symboli ich finansowania .

‘ Symbol | Nazwa

CovID
fundusze celowel/GFOS

Fundusze Strukturalne

Fundusz Spajnosci

inne

kredyty, poZyczki

Srodki niewygasajace

obligacje

porozumienia z organami adm. rzadowe] - dotacje
parozumienia z innymi JST - dotacje

wam o 2 & T I 0 MmO

Sotecki fundusz
wiasne - srodki wiasne
witasne - dotacje
zlecone - srodki wiasne
i Zlecone - dotacje

= = =

12. Zasady ewidencji zwrotow wydatkow poniesionych przez jednostke :

a) zwroty wydatkow dokonywanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie planowanych
wydatkéw w tym samym roku budzetowym,

b) zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych przyjmowane sa na dochody jednostki
i odprowadzane na rachunek jst. (dotyczy to refundacji wynagrodzen z PUP, zwrotow za energi¢
elektryczng itp.)

IV. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych.

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania rdznic
inwentaryzacyjnych wynikaja zart. 26127 ustawy o0 rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji
inwentaryzacji

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i porownaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,



b) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnos$ci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

c) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci tych sktadnikow.

2. Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcja inwentaryzacji podlegajg :

gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigey,
papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle (o terminie
ponizej 3 miesigey ) i inne,

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

znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkow
trwatych w budowie ,

pozostate srodki trwale stanowiace wyposazenie jednostki

Spis znatury dotyczy takze skladnikow aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wysta¢
nalezy do jednostki bedacej ich wiascicielem.

3. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkoéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje gtowny ksiggowy lub zastepca
gtéwnego ksiegowego.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

aktywoOw pieni¢znych na rachunkach bankowych,

naleznos$ci od kontrahentow,

naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

warto$ci powierzonych innym jednostkom wtlasnych sktadnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilodci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej. Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkow
Z poszczego6lnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow
finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie
informacji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

nalezno$ci spornych i watpliwych,

nalezno$ci 1 zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

naleznosci od pracownikow,

naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

4. Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1ipasywow niepodlegajacych spisowi z natury
i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

warto$ci niematerialnych i prawnych,

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

dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spotkach,

srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

srodkow pienigznych w drodze,



e naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci izobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

e naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

aktywow 1 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 §rodkdéw trwatych,

funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

rezerw i przychodow przysztych okresow,

innych rozliczen miedzyokresowych.

5. Inwentaryzacja poszczegélnych skladnikéw majatku :
a) inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

o weryfikacje stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczeg6élnych
tytulow praw majatkowych,

e sprawdzenie prawidtowos$ci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnosci
ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku
dochodowym.

b) inwentaryzacja gruntéw i budynkéw ma na celu :

e porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami :
e decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad, protokotem zdawczo — odbiorczym
umowa uzyczenia

Grunty i budynki wykazywane sa 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 trwaty zarzad, protokotow zdawczo-odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.
W przypadku braku w/w dokumentéw wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej
Z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci

Sposdb inwentaryzacji gruntéw, budynkdéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki

c) inwentaryzacja funduszu jednostki, funduszy specjalnego przeznaczenia, funduszy celowych
i motywacyjnych polega na weryfikacji zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym
roku w swietle obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

d) inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidtowo$ci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw tych przychodéw w oparciu
0 zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.
Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznos$ci, ktorych termin ptatnosci przypada na nastgpny rok budzetowy
i lata kolejne.

e) inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia $rodkéw dochodow wiasnych jednostki budzetowej na
inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wiasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

6. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
6.1 Ustala si¢ nastepujqce terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych:

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

b) co 2 lata: zapasy materiatdéw, produktéw gotowych i poifabrykatow znajdujacych si¢ na strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows,

C) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, zgodnie z instrukcja gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie



6.2 Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie a) nastepujace terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pieni¢znych

- kredytow bankowych

- papieré6w wartosciowych

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

- srodkow trwatych w budowie

- nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych,

- stanu naleznosci

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku, z wyjatkiem znajdujacych sig
W posiadaniu jednostek §wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania

- aktywow objetych wylacznie ewidencja ilo§ciowa
- aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.
C) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

-w sytuacji wystapienia wypadkow losowych iinnych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

na dzien likwidacji jednostki.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 59/21
Wojta Gminy Dzialdowo
z dnia 29 kwietnia 2021 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

I. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie 0 rachunkowosci oraz przepisach
szczegolnych wydanych na podstawie ustawy 0 finansach publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji oraz sprzedazy,
niecodptatnym przekazaniu innej jednostce, likwidacji zuzytych sktadnikow majatku ruchomego stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

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

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne iprawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie 0 rachunkowosci.

1. Wartosci niematerialne i prawne:
a) nabyte z wiasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,

b) otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji,
a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okre$lana
jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

C) wartosci niematerialne i prawne 0 warto$ci poczatkowej wyzszej od warto$ci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegaja umarzaniu wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych na podstawie ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Umorzenie ujmowane jest
na koncie 071,,Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Zasady naliczania umorzenia jest takie samo jak przy srodkach trwatych.

d) warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych , atakze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlagcznymi
czeSciami — traktuje si¢ jako pozostate wartoSci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100%
W miesigcu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kantami
zespotu 4, Koszty wedtug rodzajow”

2. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
a) srodki trwate
b) pozostate srodki trwate

c) zbiory biblioteczne ( w bibliotekach szkolnych)



d) srodki trwate w budowie ( inwestycje)

2a) Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwale stanowigce wilasno$¢ szkoty, w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia
wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmujq w szczegélnosci:

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

budynki,

budowle,

maszyny i urzadzenia,

srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

Do s$rodkow trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ 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 sie:

e W przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotne;j
wartosci,

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

o w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;j,

e w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okreslonej w umowie 0 przekazaniu,

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

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

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

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:

e podstawowe $rodki trwale na koncie 01 1,,.Srodki trwate”,
e pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate .

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje W rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzagdzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010r.
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw irozchoddéw oraz s$rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2014r. poz.1053 ze zm.). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow)
stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie
0 podatku dochodowym od 0séb prawnych.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

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

Umorzenie naliczane jest na koniec roku i ksiggowane na kontach 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja” . W przypadku
wystapienia sprzedazy, likwidacji lub przekazania $rodkow trwalych umorzenie nalicza si¢ na dzien
wystapienia w/w operacji.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.



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

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

2b) Pozostale $rodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktore finansuje si¢

ze Srodkdéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten
obiekt finansowane sa ze $srodkoéw na inwestycje).

Obejmujg :

srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno - wychowawczemu realizowanemu w szkotach
i placowkach o$wiatowych

odziez

-ksigzki i inne zbiory biblioteczne

meble i dywany

pozostate srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o0 wartosci nieprzekraczajacej wielkosSci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

2c) Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do

rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty
graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne 1muzyczne), dzwickowe, wizualne,
audiowizualne i elektroniczne ( ustawa zdnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ). Do zbiorow
bibliotecznych nie zalicza si¢ materialtow shuzacych 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 .

Zbiory biblioteczne wycenia sig :

e pochodzace z zakupu w cenie zakupu/nabycia,

e ujawnione, darowane wycenia si¢ wedhug warto$ci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej
przez kierownika biblioteki ( w szkole przez kierownika jednostki ),

e rozchody wycenia si¢ w wartosci ewidencyjnej.

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

2d) Srodki trwale w budowie ( inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

e niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

e koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytulu, optaty notarialne, sgdowe itp. odszkodowania dla osob
fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow
przetargbw, ogloszen i innych.

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujqce koszty:
e dokumentacji projektowej nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa
e badan geodezyjnych iinnych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu

przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow



optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy
zatozenia stref ochronnych i zieleni

nadzoru autorskiego i inwestorskiego

ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy
sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

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

Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,,rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci uyymowane sg w ksiggach rachunkowych
W momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu W wysokos$ci odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢
nie poézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu
$redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP na ten dzien.

Kwote nalezno$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej warto$¢ zgodnie
z zasada ostrozno$ci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostalych kosztow operacyjnych lub kosztow
finansowych (w zalezno$ci od charakteru naleznosci), aich wysoko$¢ ustala si¢ wedlug art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym odpisy aktualizacyjne warto$¢ nalezno$ci dotyczacych funduszy
tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja te fundusze ( § 8 ut. 2i3 ,, rozporzadzenia”). Odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznos$ci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wycenione sg w kwocie wymagalnej
zaplaty,

Naleznosci i udzielone pozyczki o charakterze dlugoterminowym wyceniane sag w kwocie wymagajacej
zaplaty, tj. tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace wartosci
naleznosci (zasada ostrozno$ci) wedtug zapisow w art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

Jezeli sptata nalezno$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastgpujagcym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte naleznosci —
ptatna w okresie powyzej roku — w poz. A.llI bilansu jednostki.

4. Naleznos$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, ana dzien bilansowy
w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy 0 rachunkowosci).

W jednostce budzetowej nalezno$ci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych , ktorych termin
ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,,Naleznos$ci z tytutu dochodow
budzetowych” .

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa najpdzniej na dzien bilansowy.

Wysokos¢ odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do
przedziatu czasowego zalegania z ptatnosciq . Naleznosci dla ktorych okres zalegania z ptatnoscig jest
powyzej roku tworzony jest odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci.

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

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na ten dzien $redniego ogloszonego dla
danej waluty przez NBP.

Umarzanie nalezno$ci, majace charakter cywilnoprawny dokonuje sie zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r. poz.305).

5. Nalezno$ci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny.



6. Nalezno$ci iudzielone pozyczki zaliczane do aktywow finansowych wycenia si¢ wedlug
skorygowanej ceny nabycia natomiast te, ktore przeznaczone sg do zbycia, w terminie 3 miesi¢cy
w warto$ci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;j.

Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie do . nieprzekraczajgcq kosztow wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

7. Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownym cenom zakupu. Jednostka nie prowadzi
ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane s3 bezposrednio do zuzycia
W dziatalno$ci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartosci nieuzytych materiatow
W cenie zakupu, ktory ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materiaty” zmniejszajac rownocze$nie koszty dziatalnos¢.

8. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartoci nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢
w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — 0 ile odrgbne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z Unii
Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkow niepodlegajacych
zwrotowi, pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, nie stanowia inaczej — odpowiednio po kursie:

e faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,
e S$rednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku
zaplaty naleznosci lub zobowiazan , jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego
przez bank obshugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacji.

9. W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane
W czasie, lecz od razu powickszaja koszty dziatalnosci.

10. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.
11. Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

e w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt8i8a ustawy
0 rachunkowosci,

o W zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug Rozporzadzenia ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010r. w sprawie szczegOlowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu porgczenia
i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz.366 ze zm.).

11a. Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

11b. Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymaganej
kwoty.

11c. Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

11d. Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie po6zniej niz na koniec kwartatu wedhug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu S$redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

11e. Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, uyjmowane s3 w momencie ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci
odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

12. Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o0 duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o0 rachunkowosci.

13. Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepujg w jednostce z tytutu:

dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
e naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych nalezno$ci iroszczenia objete odpisem
aktualizujacym



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

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

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

c) dochodéw wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktorym roku budzetowym nastapi ich
wydatkowanie.

I1. Ustalanie wyniku finansowego w jednostce budzetowej

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

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

Na wynik finansowy netto zgodnie zrachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zatgczniku do
,»rozporzadzenia” sktada si¢ ;

1) wynik z dziatalnoéci operacyjnej, wtym ztytutu pozostalych przychodow ikosztow operacji
operacyjnych,

2) wynik operacji finansowych,

3) obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego, ktérego podatnikiem
jest jednostka i ptatnosci z nim zréwnanych na podstawie odrebnych przepisow.



Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 59/21
Woéjta Gminy Dziatdowo
z dnia 29 kwietnia 2021r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

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

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta opracowane na podstawie planu kont
stanowigcego zalacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia” .Zawiera on wykaz kont ksiegi gléwnej i wykaz ksiag
pomocniczych oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia
kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gldwne;.

Zasady Kklasvfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w:

=>opracowaniu J. Charytoniuka ,,Komentarz do planu kont jednostki samorzadu terytorialnego” wyd. ODDK
Gdansk,

=>Marii  Augustowskiej, Wojciecha Rupa ,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych

i samorzagdowych zaktadow budzetowych oraz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego” wyd.
ODDK,

—>Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych” praca
zbiorowa, wyd. Inforlexpl.

Ksiega gtowna zakltadowego planu kont obejmuje nastepujace konta:
1. Konta bilansowe
Zespot 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
014 Zbiory biblioteczne
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw  bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa



130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Rozliczenie tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespo6t 3 — Materialy i towary
310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
090 Srodki trwate obce



976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
977 Wkiad wlasny niepieni¢zny
980 Plan finansowy wydatkdéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
3. Opis kont
Zespol 0 — Majatek trwaly stuzy do ewidencji:

rzeczowego majatku trwalego,
warto$ci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,
umorzenia majatku,

inwestycji.

011 ,,Srodki trwale” — sthuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalno$cig jednostki, ktore podlegaja ujeciu na koncie
013. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwickszenie, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkoéw trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

=> przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow
trwatych lub inwestycji oraz wartos$ci ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowsa srodkow trwatych,

=> przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych,
=> nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych,
=>zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny

Na stronie Ma ujmuje sie szczegolnosci:

=> rozchdod $rodkow trwatych w zwigzku z ich likwidacjg z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania,

=>ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

->zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poszczegoélnych obiektéw $rodkow
trwatych, ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono §rodki trwate, nalezyte
obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw trwatych w warto$ci poczatkowe.

013 ,,Pozostate Srodki trwale” — konto stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, niepodlegajacym ujeciu na koncie 011,014 wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej warto§ci w miesigcu
wydania do uzywania. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia , a na stronie Ma zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej pozostatych srodkdéw trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

=>$rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
=>nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu,
=>nicodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:




=wycofanie $rodkow trwatych zuzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania,

=>yjawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowe;j
srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajduja si¢ $rodki trwate lub komorek
organizacyjnych, w ktorych znajdujg si¢ srodki trwate.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ $rodkow trwalych znajdujacych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

014 ,, Zbiory biblioteczne” - konto stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci
zbioréw bibliotecznych bibliotek szkolnych. Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore
ujmuje si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

=> przychod zbiordéw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
=>nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

=>rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
=> niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
zbiorow bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.

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

020 ,,WartoS$ci niematerialne i prawne” — stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen warto$ci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na
stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu wartosci 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 tytutéw i oséb odpowiedzialnych.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w warto$ci
poczatkowe;j.

071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” stuzy do ewidencji
zmnigjszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore
podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe
sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.Na stronie Wn ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma
zmnigjszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Ewidencje szczegotowg do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegdtows.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma , ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” — stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow trwalych,



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 poczatkowe;j
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ umorzenie $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych przekazanych
nieodpftatnie , a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow trwatych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu
wydania ich do uzywania .

080 ” Srodki trwale w budowie (inwestycje)” - konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow
trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow $rodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

—>poniesione koszty dotyczace Srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

—>poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach
wilasnej dziatalnosci gospodarczej;

—>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:

=> $rodkoéw trwatych;
= warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupoéw gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw srodkoéw trwatych w budowie wedhug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkoéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkoéw trwatych w budowie
i ulepszen.",
Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konta zespotu 1 stuza do :
krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach;
krétkoterminowych papierow wartosciowych;
krajowych i zagranicznych $§rodkoéw pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach;

udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;
innych krajowych i zagranicznych $rodkoéw pieni¢znych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkow pienigznych oraz
krotkoterminowych papierow warto§ciowych

101 ,,Kasa” - stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.



Na stronie Wn ujmuje si¢ wpltywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody gotowki
i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie :

=>stanu gotowki w walucie polskiej,

=>warto$¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym
Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan gotowki w kasie,

130 ,,Rachunek biezacy jednostki”- stuzy do ewidencji stanu $Srodkdéw pienieznych oraz obrotoéw na
rachunku bankowym ztytulu wydatkow idochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wpltywy $rodkow pienieznych:

=>otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie zplanem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

=7z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdlowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

->Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

= zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez Srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7 lub
8,

->okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

=>okresowe przelewy $rodkdéw pienigznych dla dysponentdéw nizszego stopnia (ewidencja szczegdlowa
wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki pieniezne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Dopuszczalne jest réwniez stosowanie
innych dokumentéw ksiggowych , np. PK.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow
i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych zewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

=>wydatkdéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktére oznacza stan S$rodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku;

=>dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktoére oznacza stan srodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do konca
roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
=> przelewu $rodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

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



135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” -konto stuzy do ewidencji srodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $srodkow pieni¢znych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptaty $§rodkow z rachunkéw bankowych.

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

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

139 ,,Inne rachunki bankowe” ” - konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnosci ewidencj¢ obrotow na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkow obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych,
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych rachunkow
bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkdéw pienieznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, atakze powinna zapewnié¢ sprostanie obowigzkom
sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkéw pieni¢znych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

141 ,,Srodki pieniezne w drodze”- konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma
- zmniejszenia stanu srodkow pienig¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

Zesp6l 2 —""Rozrachunki i rozliczenia' - stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow
oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji irozliczen $rodkow budzetowych, srodkow europejskich
i innych $rodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
I roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej iumozliwia¢é wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedlug kontrahentow oraz, je$li dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegoélnych walut,
a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — konto stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen
krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot
i ushug oraz kaucji gwarancyjnych, atakze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie



201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa ujmowane na
koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznos$ci i roszczenia oraz za splate 1 zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegblnych kontrahentow.

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

221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”- konto stuzy do ewidencji naleznosci jednostek
z tytulu dochodow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Zapisy dokonywane beda w momencie wystapienia okreslonego zdarzenia.

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

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

222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych” - konto stuzy 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 dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

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 dochodoéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych” - konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym wydatkdw w ramach wspotfinansowania programoéow
i projektow realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

2w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800;

=>okresowe przelewy s$rodkow pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspoétfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w Szczegolnosci:

=>okresowe wpltywy $rodkoéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

=>okresowe wplywy srodkoéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentdéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.



Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeptywami srodkoéw europejskich w zakresie,
w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostki.

Konto 223 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.",

225 ,, Rozrachunki z budzetami” - konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami
w szczegblnoscei z tytutu dotacji, podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach
Z budzetami.

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

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” - konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz
z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegodlnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania, sptate i Zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci izobowigzan wedlug tytutdéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktdrymi sa dokonywane
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan

231 ,,Rozrachunki ztytulu wynagrodzen”- konto 231stuzy do ewidencji rozrachunkow
z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pieni¢znych i$wiadczen rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odregbnymi przepisami. Na koncie ujmowane sg operacje z powiatowego urzedu pracy
w zakresie refundacji wynagrodzen pracownikoéw interwencyjnych i oséb zatrudnionych w ramach robot
publicznych.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

> wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

> wyplaty 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 tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéw
nalezno$ci 1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” - konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen
I zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:




wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
naleznos$ci od pracownikéw 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;

2

zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegoOlno$ci:

- wydatki wyltozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki;
- rozliczone zaliczki i zwroty $srodkoéw pieni¢znych;
- wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac¢, do czasu ich rozliczenia,
w rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci, roszczen i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobec pracownikow.

240 ,Pozostale rozrachunki” - konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci
I roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci
funduszy celowych. Na koncie ujmowane sg m.in. operacje z powiatowego urzedu pracy w zakresie
refundacji wynagrodzen pracownikow interwencyjnych i 0sob zatrudnionych w ramach rob6t publicznych,
optata KZP, odpis na ZFSS, pozyczki ZFM emerytow, wplaty na Pracownicze Plany Kapitatowe, koszty
procesowe, oraz inne operacje nie objete zapisem konta 201.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci iroszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

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

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

245 ,,Wplywy do wyjasnienia” - konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolno$ci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

290 "Odpisy aktualizujace naleznosci,, - konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisoOw aktualizujgcych nalezno$ci, a na stronie
Ma - zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 ,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310 i 340) i towardéw
(konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatow, towardw i ustug (konto 300).

Na kontach 3101330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materiatow itowaré6w znajdujacych sig
w magazynach wiasnych iobcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem s3g odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.



Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia sie
wedtug cen ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rdzni si¢ od ceny
rzeczywistej, nalezy wyodrgbni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen
nastgpuje wedtug zasad okreslonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
zapasow wedhug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktérym powierzono piecze nad nimi, a W odniesieniu
do zapasow materialow itowaréw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa - takze wedtug ich
poszczegolnych rodzajow i grup.

310 ,Materialy” - konto sluzy do ewidencji zapaséw materiatow (wegiel, olej opatowy
zinwentaryzowanego w drodze spisu z natury wedtug stanu na 31grudnia).

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materialow, a na stronie
Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatlow, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie - stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Nie ksigeguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych .

Ewidencje szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych Iub innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Przyporzgdkowanie paragrafow do rodzaju kosztow wyszczegolnionych w planie kont przedstawia
tabelanr 1.

400 ,,Amortyzacja” - konto stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

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

wynik finansowy.

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

401 ,,Zuzycie materialéw i energii” - konto stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii
na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogblnego zarzadu.

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

402 ,,Uslugi obce” - konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje

si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na
konto 860.

403 ,,Podatki ioplaty” - konto stuzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztow z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci ipodatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej
i optaty administracyjne;.



Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ujmuje si¢

zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto
860.

404 ,,Wynagrodzenie” - konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy 0 pracg,
umowy zlecenia, umowy o0 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 tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej
Z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia” - konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci
podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy 0 prace, umowy o dzieto i innych umow.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen
na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

409 ,,Pozostale koszty rodzajowe” - konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe;j,
ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczego6lnosci zwroty
wydatkow za uzywanie samochodoéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podréozy shuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowe;j
i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

=>przychodow i kosztéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktéw, towardow, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodoéw i kosztow operacyjnych,

=>podatkow nieujetych na koncie 403,
—>dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczoS$ci oraz obliczenia podatkow.

720 ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” - konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu
dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci
dochoddéw, do ktorych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody, nalezne na podstawie odrebnych
ustaw lub umow.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodow 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 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci odsetki
za zwtoke w zaptacie naleznoSci.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udzialow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
751 ,,Koszty finansowe” - konto stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci z tytutu
operacji finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 ,, Pozostale przychody operacyjne” - koto stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

=>przychody ze sprzedazy materialdow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

=przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatlych w budowie;

—>odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody
0 nadzwyczajnej wartosci lub , ktore wystapity incydentalnie,

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta
860, korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 ,, Pozostale koszty operacyjne” - Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio
Z podstawowg dziatalnoscia jednostki.

W szczegdlno$ci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

-> koszty osiagniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

—>kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
koszty 0 nadzwyczajnej wartosci lub, ktore wystapity incydentalnie,

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

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta
860 w korespondencji ze strona Ma kota 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 przychodéw.

800 ,,Fundusz jednostki” - konto stuzy do ewidencji rdwnowarto$ci majatku trwatego i obrotowego
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwickszenia, zgodnie
Z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.



Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

= przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

=> przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222;

=> przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji zbudzetu 1isrodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

=> rdznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

=> warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepienieznego
(aportu) srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

=>przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

=> przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223;

=>wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
=>r6znice z aktualizacji wyceny §rodkéw trwatych;

=>nieodptatne otrzymanie $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz $rodkow
trwalych w budowie;

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

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje” - konto stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz $rodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

>warto$¢ dotacji przekazanych zbudzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

—warto$¢ platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
Z kontem 224;

=>réwnowarto§¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksieggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

851 ,, Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” - konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen
i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
=>stanu, zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

=>wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.



Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
860 ,,Wynik finansowy” - konto stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
=>poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409

—kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761

=>obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
=>uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto,

saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.
2. Konta pozabilansowe

090 ,, Srodki trwale obce , — konto stuzy do ewidencji pozabilansowej obcych sktadnikow
majatku  uzytkowanych przez jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innych umow
0 podobnym charakterze, jesli na podstawie odrebnych przepisow srodki te stanowig wlasnosé
wynajmujacego i moga by¢ przez niego amortyzowane ( umarzane ).

Po stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa sktadnika w momencie otrzymania.

Po stronie Ma konta 090 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa sktadnika w momencie przekazania
wlascicielowi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug wtascicieli sSrodkow trwatych obcych.

Konto 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” - konto sluzy do ewidencji kwot
wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania
finansowego.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen, dotycza w szczegolnosci:
=>wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze

=>wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomigdzy jednostkami

Operacje zwigzane z wzajemnymi rozliczeniami pomigdzy jednostkami sg ksiggowane w momencie ich
wystapienia.

997 ,,Wklad wlasny niepieniezny” - konto sluzy do ewidencji wktadu wilasnego niepienieznego
poniesionego przez jednostke przy realizacji projektow .

Na stronie  Wn konta ujmuje si¢ wyksiegowanie wktadu wiasnego niepieni¢znego na podstawie
polecenia ksiggowania w wysokosci poniesionego wktadu. Na stronie Ma ujmuje si¢ przypis wkladu
niepieni¢znego na podstawie dokumentu przedstawionego przez jednostke.

Saldo konta 977 to warto$¢ wniesionego wktadu wiasnego.

980 ,Plan finansowy wydatkow budzetowych” - konto stuzy do ewidencji planu finansowego
wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
=>rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu
=>wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym

=>warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego



Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowo$ci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow” - konto stuzy do ewidencji planu finansowego
niewygasajacych wydatkoéw budzetowych dysponenta §rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

=>réwnowarto§¢  zrealizowanych wydatkdw  budzetowych obcigzajacych plan  finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych

=>wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej

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

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” - konto stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji
W danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
=>roéwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych wdanym roku budzetowym
=>réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego

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

Ewidencja szczegolowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat” - konto 999 stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore
maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

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

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

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

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

Ewidencja rozliczen podatku VAT :
1. Ksiegowanie sprzedazy opodatkowanej :

= Whn konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych ,,(wg podziatek klasyfikacji budzetowej
dochodow),

->Ma konta zespotu 7 ( warto$¢ netto)

->Ma 225 ,,Rozrachunki z budzetami” (VAT nalezny)

2. Zapltata naleznosci :



->Wn konto 130, Rachunek biezgcy jednostki budzetowej” (wg podziatek klasyfikacji budzetowej

dochodow),

- Whn konto 221 , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ,,

3. Przelew podatku VAT do Urzedu Gminy:

=> Whn konto 225 "Rozrachunki budzetu ( VAT nalezny)

- Ma konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j”

=>Wn/Ma konta 130 - techniczny zapis ujemny

Tabelanr 1

Przyporzadkowanie paragrafow do rodzaju kosztow wyszczegélnionych w planie kont

Nazwa kona kosztow rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej

400 - AMORTYZACJA

401- ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII

421 - zakup materiatdbw i wyposazenia

422 — zakup $rodkoéw zywnoSci

424 — zakup srodkow dydaktycznych i ksigzek
426 — zakup energii

402- USLUGI OBCE

427 — zakup ustug remontowych

430 — zakup ustug pozostatych

436 — optaty z tyt. zakupu ustug telekomunikacyjnych

440 — optata za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe

403 — PODATKI I OPLATY

285 — wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2%
uzyskanych wptywow z podatku rolnego

448 - podatek od nieruchomosci

450 — pozostale podatki na rzecz jst

451 — optaty na rzecz budzetu panstwa

452 — optaty na rzecz budzetoéw jst

453 — podatek od towarow i ustug (VAT)

460 - Kary, odszkodowania i grzywny wyptacane na rzecz osob
prawnych i innych jednostek organizacyjnych

404 - WYNAGRODZENIA

401 — wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 — dodatkowe wynagrodzenia roczne

410 — wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne
417 — wynagrodzenia bezosobowe

405 — UBEZPIECZENIA SPOLECZNE
I INNE SWIADCZENIA

302 — wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

411 - sktadki na ubezpieczenia spoleczne

412 - sktadki na Fundusz Pracy

414 — wptaty na PEFRON

428 — zakup ustug zdrowotnych ( pracownikow wiasnych )

444 - odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

470 — szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu
dyplomatycznego

471 — wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy

409 — POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

303 — r6zne wydatki na rzecz osob fizycznych
419 - nagrody konkursowe

441 — podroze stuzbowe krajowe

442 - podroze stuzbowe zagraniczne

443 — rozne optaty i sktadki

I11. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu

komputerowego




PUMA ZETO OLSZTYN, zakupionego w firmie ZETO OLSZTYN, wykonanego przez ZETO
OLSZTYN

Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

System komputerowy rachunkowos$ci obejmuje nastepujace moduty :
. ksigge gtowna (F-K) finanse i ksiggowos¢
. kasa

. ptace

1

2

3

4. kadry
5. kontrahenci

6. faktury

7. srodki trwale

8. Budzet

IV . Opis systemu komputerowego rachunkowosci

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

Program jest wykorzystywany od dnia 2 stycznia 2008r.

Zasady ochrony danych, a w szczegolno$ci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszczegdlnych programow zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia
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SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

| . Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0sob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

=>sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
=>ksiegowy system informatyczny,

=>kopie zapisoOw 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 dostgpu, mozliwos¢ roznicowania dostgpu
do baz danych i dokumentoéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego pracownika),

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

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

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

1. Przechowywanie zbior6w

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat
pracowa¢ u danego ptatnika skladek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 53).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

=>dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow 1iinnych umoéw, roszczen dochodzonych
W postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,



—>dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

—->ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

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

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

=>potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane przez
jednostke kontynuacja dziatalnos¢,

=>jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona jednostka - 0 miejscu przechowywania kierownik
jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad
skarbowy.

I11. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych ibudzetowych oraz dowodoéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych iinnych dokumentoéw z zakresu rachunkowos$ci 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.
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Zasady ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania danych oraz
obsluga programow.

. Obstuga bankowego systemu elektronicznego:

Zlecenia ptlatnicze , pobieranie wyciggow, sald dokonywane jest za pomoca programu internetowego
przez bank prowadzacy obsluge bankowa wytonionego zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.
Wyzej wymienionych czynnosci dokonuja pracownicy posiadajacy uprawnienia nadane przez bank
obstlugujacy. Podpisu dokonuje si¢ za pomocg karty z mikroprocesorem oraz hasel dostepu.

Wprowadzenie przelewdéw do systemu odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiegowych tj: faktur,
rachunkow, polecenia ksiggowania, sprowadzonych pod wzgledem formalno - rachunkowym,
merytorycznym oraz zatwierdzonych do zaptaty przez osoby upowaznione.

Do wprowadzania danych do systemu wyznaczone s3 osoby na podstawie nadanych uprawnien -
»Sporzadzania przelewoéw”. Osoba wprowadzajaca dane do systemu zobowigzana jest do sprawdzenia
poprawnosci wprowadzanych danych. Po sprawdzeniu poprawno$ci wprowadzonych przelewow
dokonywany jest podpis elektroniczny. Podpisy przelewoéw dokonuja osoby posiadajgce uprawnienia,
po sprawdzeniu paczek z przelewami.

Il. Zasady postepowania z kartami z mikroprocesorem

Karty za pomocg, ktorych dokonuje sie podpisu elektronicznego przechowywane sg w szafie
metalowej w kasetce. Udostepniane sa codziennie osobom wprowadzajacym dane do systemu
bankowego i dokonujacym podpisu. Po zakonczeniu pracy zdawane sa do szafy metalowej. Czytniki
przechowywane sg przez osoby uprawnione do czynnos$ci zwigzanych z dokonywaniem przelewow,
zgodnie z karta wzorow podpisow ztozong w banku.

1. Zasady bezpieczenstwa systemu bankowego

Dostep chroniony jest przez hasta dostgpu oraz kod autoryzacji. Autoryzacja ustug nastgpuje poprzez
hasto dostgpu, pin karty, identyfikator Uzytkownika.

1V. Zasady ochrony danych w systemie finansowo - ksiegowym

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

Komputery chronione sg przed awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajacej poprzez UPS.
Zasady stosowania algorytmow i parametréw poszczegélnych programow .

|. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

= ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,

=>za rok obrachunkowy przyjeto rok kalendarzowy, w sklad ktoérego wchodza miesieczne okresy
sprawozdawcze,

=> ksiggi rachunkowe zapisane w zbiorach maja trwate oznaczenia rodzaju ksiegi, jednostki, roku
obrachunkowego, okresu sprawozdawczego,

—>system zapewnia automatyczng kontrole ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald,

=>zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadawany numer pozycji ksiegowej, pod ktdrg zostaty
wprowadzone do dziennika , a takze identyfikator operatora, ktory dokonat zapisu

=> zapis w ksiggach rachunkowych sa prowadzone w sposob trwaty i zmiany mozna dokona¢ tylko
poprzez wprowadzenie dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow.



Wykaz modutéw systemu:

1. Modui , FK finanse i ksiegowos¢”

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 ksiegowos¢ jednostki budzetowe;.

Finanse i ksiegowo$¢ 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 pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

- konta syntetyczne — wg obowigzujacego planu kont,

- konta analityczne — wg potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do informacji,

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie niezbednym do
wykonywania sprawozdan,

- klasyfikacje budzetowa rozszerzong o rodzaje inumery zadan zdefiniowanych w planie finansowym
budzetu.

Ewidencja operacji finansowych prowadzona jest w oparciu 0 nastepujace ksiegi rachunkowe:

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

- rodzaj dokumentu ( np.: WB- wyciag bankowy, PK- polecenie ksiggowania, RB- dokument stanowiacy
podstawe na zaksiegowania wykonania planu przez jednostki podlegle)

- numer dokumentu,

- data dokumentu,

- liczba porzadkowa pozycji na dokumencie,
- numer konta strony Whn,

- numer konta strony Ma,

- kwote do zaksiggowania,

- opis operacji.

Dokumenty ksiggowe rejestrowane sg na biezaco, chronologicznie i majg automatycznie nadawany numer
kolejny- numer pozycji ksiegowe;j, pod ktora zostalty wprowadzone do dziennika. Obroty dziennika ustalone
sg za kazdy miesigc w sposob ciagly, narastajaco w kolejnych miesigcach w roku obrotowym.

I1. Ksiega glowna — zbidr zapisow ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym planem
kont, prowadzonych roéwnolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbidr zawiera sumy laczne
na kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w sposob ciagly narastajaco w kolejnych miesigcach i w roku
obrotowym. Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodnos$¢ sum lacznych obcigzen iuznan kont
bilansowych oraz zgodnos¢ obrotow z dziennikiem w ramach poszczegdlnych miesigcy i narastajaco w roku
obrotowym.



I11. Ksiegi pomocnicze:

=>7Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi glownej. Zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sa wedtug zasad podwojnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do zapiséw kont
glownych. Sumy obrotow i sald na tych kontach stanowig obroty i salda odpowiadajacych im kont ksiegi
gtowne;.

->7bidr kartotek kont analitycznych — jest to zbidr wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na
obroty kont analitycznych. Sumy obrotow i sald kartotek sg zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych
im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesigcy narastajgco w roku obrotowym.

=7Zbior rozrachunkow z kontrahentami — zawierajacy konta, rachunki i dowody zaptaty kontrahentow.
Jest to zbidr, w ktérym powtorzone sa zapisy jednostronne dokonane uprzednio na kontach analitycznych
kontrahentow. Salda na rozrachunkach poszczegolnych kontrahentow sa zgodne z saldami
odpowiadajacych im kont w zbiorze kont analitycznych.

=>7bidr pozostatych rozrachunkow — jest to zbidr wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na
obroty analitycznych kont rozrachunkowych. Sumy obrotéw i sald kartotek sa zgodne z obrotami i saldami
odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesigey i narastajgco w roku
obrotowym.

=>7Zbidr kont wg klasyfikacji budzetowej — zawierajacy obroty i salda kont, do ktérych nalezy prowadzi¢
zapisy wg podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Zapisy w tym zbiorze
sa zapisami jednostronnymi, powtorzonymi, ktére 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 ksiggi glowne;.

=>Karty wydatkow — zbidr zawierajacy zapisy jednostronne, powtdrzone, ktore byty uprzednio zapisane
na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkow ikosztow 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 dokumentéw i ksiegowania moze dokonaé tylko operator posiadajacych odpowiednie
uprawnienia. Wszystkie dokumenty oznaczone sa kodem operatora dokonujacego rejestracji i ksiegowania.
Kody i uprawnienia osobom upowaznionym do pracy w Systemie nadaje administrator systemu.

Opis procesu przetwarzania danych

| Etap — definiowanie i zatozenie planu kont. Jest to operacja jednorazowa konieczna na etapie
wdrazania systemu. W nastepnych latach plan kont jest przepisywany z roku na rok i zapewnia ciagto$¢
rejestracji i analizy operacji finansowych.

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

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

111 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 standw koncowych z poprzedniego roku obrachunkowego.

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

V Etap — zakonczenie roku — po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw mozna wykonaé operacje
przeksiggowan stanéw kont wg zadanych parametrow jezeli jest taka potrzeba. Nastepnie nalezy wykonaé



roczny bilans. Po zatwierdzeniu bilansu nalezy zamkng¢ rok i przenie$¢ bilans otwarcia na rok nastgpny.
Program umozliwia rozpoczecie nowego roku przed zamknigciem starego i prowadzenie biezacego
ksiggowania. Efektem przetwarzania sg nastepujace zestawienia:

=>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 wydatkdéw 1 kosztow,

=>sprawozdawczo$¢ finansowo - ksiggowa,

=>analiza rozrachunkow,

=>analiza stanu zadluzenia kontrahentow,

=>wystawienie not odsetkowych.

Baza modulow — 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, powiazania z kartotekg rozrachunkow.

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

—>tablica miesi¢cznych rozliczen obrotéw kont,

=>tablica miesigcznych rozliczen obrotow kont klasyfikacji budzetowej,

=>tablica nagtowkowa — zawiera identyfikatory poszczegdlnych dokumentow zrodtowych,
—>tablica operacji — zawiera wszystkie dekrety ksiegowe,

—>tablica kontrahentow — zawiera dane o kontrahentach,

=>tablica rozrachunkéw — zawiera wszystkie dekrety ksiggowe dot. kont rozrachunkowych,
—>tablica sprawozdan — zawiera zarejestrowane sprawozdania z podlegtych jednostek.

Algorytmy

Numeracja pozycji ksiggowych — 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 zaksiggowanych dokumentéw w podanych miesigcu obrachunkowym,

=>Obroty narastajgco = suma zaksiegowanych dokumentéw od poczatku roku do podanego miesigca
wlgcznie,

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

wigcznie,

—>Naliczenie salda konta — w zaleznosci 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 narastajgce WN) — (BO strony MA + obroty narastajgce MA) obliczone
saldo zapisane jest po stronie WN

3. Jezeli konto ,,pasywne” to:

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

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

Algorvtmy naliczen i kontroli sprawozdan

Algorytmy kontroli sprawozdan edytowanych

Rb-27S — dochody jednostek

Naleznosci — dochody wykonane = do zaplaty — nadplata
Rb 28 S — wydatki jednostek

Plan > = wykonanie + zobowigzania

Plan > = zaangazowanie

Zaangazowanie > = wykonanie + zobowigzania

Zasady ochrony danych

Dostep do pracy w systemie:

Uruchomienie programu idostgp 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 i ksiggowania zapisow autora, czyli osoby, ktéra wprowadzita dany dekret,

=>Uprawnienia administratora modutu pozwalajace na wykonanie wszystkich operacji korekta
i ksiggowaniem ,,obcych” dekretow wigcznie.

Kody i uprawnienia 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 0séb uprawnionych do korzystania z programu — nadawanie koddéw i uprawnien
poszczegdlnym operatorom programu,

b) ustalenie czgstotliwosci zmiany haset ( co 30 dni),
¢) wykonanie i zabezpieczenie kopii bazy danych.

Oproécz zabezpieczen dostgpu do pracy z programem dane chronione sa poprzez:

—>zamykanie okresow sprawozdawczych - okresem sprawozdawczym w programie jest miesigc
obrachunkowy. Po zaksiggowaniu wszystkich operacji ksiggowych danego miesigca i zatwierdzeniu
sprawozdan nalezy miesiac zamkna¢. Do zamknigtego miesigca nie mozna ksiggowac zadnych operacji,
nie mozna zmienia¢ stanéw kont. W ten sposob zapewniona jest spojno$¢ pomiedzy sprawozdaniami
i danymi ksiggowymi. Jezeli zachodzi konieczno$¢ skorygowania danych z zamknigtego miesigca
mozna skorygowa¢ stany konta narastajgco w miesigcu nastgpnym po zamknigtym okresie
sprawozdawczym

—->korygowanie danych ksiggowych mozliwe jest tylko na etapie dokumentoéw nie zaksiegowanych.
Po zaksiggowaniu dokumentu korekta mozliwa jest tylko poprzez zaksiggowanie dokumentu

korygujacego,



=>usuwanie kont z planu kont dotyczy tylko kont nie czynnych tzn. kont na ktérych nie byly
rejestrowane zadne operacje ksiggowe. Konto nie moze by¢ usunigte, jezeli byly zaksiegowane operacje,
nawet jezeli konto wykazuje saldo zerowe.

2. Ogolne zasady modulu KASA

Umozliwia rejestracje operacji wplaty i1wyplaty, wystawianie dowodéw KP/KW/TB oraz
sporzadzanie raportoéw kasowych. Dane raportéw kasowych przekazywane sa do modutu ksiegujacego
FK.

Zasady pracy :podczas pracy z modutem KASA uzytkownik jest zwigzany z jedng konkretng kasa.
Dane kasy musza znajdowac si¢ w systemie. Sa one wprowadzane z modulu Administracja, moze tego
dokona¢ osoba z uprawnieniami administratora systemu.

Numer tej kasy powinien by¢ okreslony podczas logowania jako parametr logowania (logowanie do
programu). Jesli w systemie nie sg wprowadzone dane kasy, ktorej numer podat uzytkownik, lub numer
kasy nie jest podany w ogodle, menu modutu nie jest widoczne i nie sg dostgpne Uzytkownik moze mie¢
nadane uprawnienia do catego modulu KASA lub tylko do niektérych jego funkcji. Jesli opcja menu
glownego prowadzi do uruchomienia funkcji, do ktérej uzytkownik nie ma uprawnien, to wtedy nie jest
widoczna. Jesli natomiast niektore sposrod przyciskow okna prowadza do uruchomienia takiej funkcji,
to wtedy sa widoczne, ale niedostepne (,,wyszarzate”).

Zwolnienie kasy nastepuje wraz z koncem 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 zwrocic si¢ do administratora systemu.

3. Modut ""Place"

Jest czeScig systemu PUMA - PUMA. Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie jednostek
organizacyjnych w pracach zwigzanych z obliczaniem wynagrodzenia pracownikow. Modut umozliwia
prowadzenie pelnej kartoteki ptacowej kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych
dokumentow placowych. Dodatkowo modut pozwala na wydrukowanie wielu zestawien wedlug
zadanych parametrow.

Celem modutu "Place” jest:

=>ewidencja zarobkow,

=>naliczanie list ptac pracownikow,
=>usprawnienie rejestracji sktadnikow pracowych,

-> zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie ptac.
4. Modul "Kadry"

Jest czgscig systemu PUMA — PUMA. Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie urzedow miast,
gmin i innych jednostek organizacyjnych w pracach zwiazanych z ewidencjonowaniem zatrudnionych
pracownikow.

Modut umozliwia prowadzenie pelnej kartoteki osobowej kazdego pracownika oraz wydruki wielu
potrzebnych dokumentéw pracowniczych. Dodatkowo modut pozwala na wydrukowanie wielu
zestawien wedlug zadanych parametrow. Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest Scisla
wspotpraca z modutem Place.

Pracownicy posiadajacy kartoteke w module Kadry, maja automatycznie kartoteke w module Place.
Modut Kadry obejmuje nastepujace zagadnienia:

e prowadzenie kartotek osobowych pracownikow,

e ewidencjonowanie ruchu pracownikéw w zaktadzie (przyjecia do pracy i zwolnienia),

e cwidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do pracy
w zaktadzie i w samym zakladzie,

¢ ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagrod, kar itp.),

e selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,



e sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zaktadu i na potrzeby GUS,
e wystawianie $wiadectwa pracy dla wybranego pracownika,
e cksport danych do systemu PLATNIK.

5. Modut KONTRAHENCI

Modut Kontrahenci stanowi logicznie wyodrgbniona cze$¢ Platformy Uruchomieniowej Modulow
Aplikacyjnych (PUMA). Modut ten stuzy do ewidencji i przegladu danych osob 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 moduty. Znajduja si¢ wiec
tutaj dane kontrahentow, ktorzy wystepuja, jako wiasciciele lub wiadajacy w module Kasa.

6. Modui Faktury
obsluguje nastepujace zagadnienia:

—>zakladanie i utrzymanie w aktualnym stanie kartotek produktow sprzedawanych i kupowanych
przez podmiot obstugiwany,

=rejestracje faktur zakupu oraz sprzedazy i ich korekt, sporzadzanie rejestrow: roczne, kwartalne,
miesi¢czne, zarzadzanie rejestrami: rozliczanie bilansoéw zamknigcia, tworzenie bilansow otwarcia,
mozliwos$¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestrow dla réznych oddziatow, konfiguracja
poszczegblnych rejestrow z mozliwoscig rozliczania albo nierozliczania dokumentow zakupowych/
sprzedazowych.

Szczegotowy wykaz realizowanych funkcji:

e administracja stownikami: jednostek miar, stawek VAT, kurséw walut, dziatdbw, sposoboéw
zaptaty, PKWiU (Polska Klasyfikacja Wyrobow i Ustlug), typéw cen, towardéw, ushug,

e wystawianie faktur i inne realizowane funkcje dot. faktur: faktury sprzedazy, korekty faktur
sprzedazy, szukanie dokumentéw, przegladanie dokumentéw, mozliwos¢ wystawiania faktur
na kilku kontrahentéw jednoczesnie, faktury zakupu, korekty faktur zakupu, obstuga not
korygujacych.

Wydruki:

e rejestr sprzedazy,
o zakupow,
e generowanie deklaracji dla podatku od towarow i ustug Vat-7
e generowanie i wysytka JPK VAT

Administracja: dowolnych sposoboéw numerowania dokumentdéw, zamkniecie miesigca, zamkniecie
roku, elastyczne tworzenie rejestrow: roczne, kwartalne, miesieczne, zarzadzanie rejestrami, mozliwos¢
jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestrow dla réznych oddzialéw, konfiguracja
poszczegblnych rejestrow z mozliwoscig rozliczania albo nierozliczania dokumentéw zakupowych /
sprzedazowych.

Integracja z modutami - KONTRAHENT
7. Modul Srodki trwale

Celem modulu  jest: usprawnienie zarzadzania S$rodkami trwatymi, zautomatyzowanie prac
ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie $rodkow trwatych, wyposazenia oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych.

Modut SRODKI TRWALE realizuje nastepujace zadania:
- zaktadanie kartoteki §rodkoéw trwatych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
- aktualizacje informacji zawartych w kartotece,

- wykonywanie operacji na $rodkach trwalych (przyjecie, modernizacja, zmiana wartosci poczatkowe;j,
sprzedaz, czg$ciowa sprzedaz, likwidacja, czgsciowa likwidacja, przekazanie, przesuniecie),

- wyznaczanie planow amortyzacji i umorzen,

- naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji,



- dokonywanie przecen na zadanie,
- inwentaryzacje srodkow trwatych,

- import danych do modutu Finansowo-Ksiegowego.

Program umozliwia wydruk etykiet, wydruk arkuszy spisowych, wprowadzenie wynikdéw spisu, wydruk
zarejestrowanych arkuszy spisu, zakonczenie inwentaryzacji, przegladanie inwentaryzacji, wydruk
dokumentow OT, MO, ZW, SP, SC, LT, LC, PR, PS sporzadzenie raportu SG-01 i zatacznikow, plany
amortyzacji, umorzen, posumowanie ksiegowan.

8. Modut Administracja

Stanowi centrum zarzadzania aplikacja PUMA. Modut ten zawiera wszystkie funkcje zwigzane
z konfiguracjg catego systemu oraz odpowiada za bezpieczenstwo calej aplikacji. Migdzy innymi
zawiera edycje stownikéw wspolnych dla calej aplikacji, edycje danych jednostki organizacyjne;j,
archiwizacj¢ bazy danych, itp.

W aplikacji PUMA zastosowano bardzo elastyczng metodg przydzielania i definiowania uprawnien
dla poszczegdlnych uzytkownikow, umozliwiajaca tatwe dostosowanie aplikacji do kazdej struktury
organizacyjnej, zarowno do matych jak i duzych jednostek. Poprzez wyodrebnienie z kazdego modutu
funkcji i przypisaniu im unikalnego identyfikatora uzytkownikowi, uzyskuje si¢ uprawnienia do
uzywania takiej funkcji. W celu ulatwienia zarzgdzania uprawnieniami, administrator otrzymuje zamiast
prostych cyfr, ergonomiczny ekran zlistag funkcji, ktére mozna przydziela¢ poszczegdlnym
uzytkownikom. Aplikacja umozliwia przydzielanie i odbieranie dostepu do pojedynczych funkc;ji.

Ze wzgledu na wielko$¢ systemu iduzg liczbe funkcji mozliwych do przydzielenia zostat
wprowadzony mechanizm rol, ktérego gldéwnym zadaniem jest grupowanie uprawnien do funkcji.
Administrator zyskuje dzigki temu mozliwo$¢ przydzielania dostgpu do grupy funkcji jednym
kliknigciem myszy. Razem z systemem dostarczane sg predefiniowane role, ktére umozliwiajg szybkie
rozpoczecie pracy z systemem.

9. Modut Budzet

Zadaniem modutu jest informatyczne wspomaganie w pracach zwigzanych z budzetem, zaréwno na
etapie tworzenia jego projektu, jak rowniez z realizacjg (po zatwierdzeniu). Dane o wszystkich zmianach
i korektach budzetu sa przesytane do modutu FK, tak by dane w module FK zawieraty aktualne
informacje o planowanych kwotach dochodow i wydatkéw na poszczegolnych kontach.

Modul obejmuje nastepujace zagadnienia:

=>tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubieglorocznego i projektow
czastkowych sktadanych przez poszczegoélne jednostki organizacyjne,

=>zmiany projektu budzetu,

—>zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,
—>zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,
->mozliwos¢ prowadzenia budzetu zadaniowego,

>wczytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podleglych jednostek
organizacyjnych zarejestrowanych w module ,

=tworzenie raportow wedtug definiowanych przez uzytkownika parametrow.
Pozostate programy wykorzystywane w jednostce budzetowej :
BESTIA

Program stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu
wspomaganie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego
zmiany,

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach



sprawozdawczych,

- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw
pomocniczych, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dziatalnos$ci, bilansow z wykonania budzetu JST, bilansu skonsolidowanego, a takze rachunkéw zysku
i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki graficznego przedstawiania danych planistycznych
i danych z wykonania budzetu za pomocg modutu raportowego, wymiany danych mig¢dzy jednostkami
samorzadu terytorialnego aregionalng izba obrachunkowa bez uzycia zewngtrznych programow
pocztowych.



Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 59 /21
Wojta Gminy Dzialdowo
z dnia 29 kwietnia 2021 r.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program PUMA ZETO OLSZTYN w wersji
04.188

Pozostale programy wykorzystane prowadzenia ksiag rachunkowych:
Bestia 7.012.00.02
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