ZARZADZENIE NR 4/2025
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz.
120z p6zn.zm.1) oraz w wykonaniu dyspozycji § 19, 20, 21 i 22 rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.

z 2020 r. poz. 342) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie i wprowadza do uzytku wewnetrznego zasady (polityke) rachunkowosci w
Gminnym Ztobku ,Wesofa Ciuchcia” w Karczewie, w brzmieniu stanowigcym Zafgcznik do

niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Przestrzeganie i $ciste stosowanie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w §1,
zapewnia prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasciwg ochrone majgtku

jednostki.

§ 3. Nieprzestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, stanowi

naruszenie obowigzkdéw stuzbowych.

§ 4. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Gminnego Ztobka ,Wesota Ciuchcia” w
Karczewie wifasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do
zapoznania sie z zasadami (polityka) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, oraz przestrzegania

w petni zawartych w nich postanowien.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikowi jednostki organizacyjnej objetej

centralizacjg i Naczelnikowi Wydziatu Centrum Ustug Wspdlnych.
§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki

1Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w: Dz.U. z 2023 r., poz. 295 oraz Dz.U.z 2024
r., poz. 619, 1685,1863
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1.2.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

Gminnego Zlobka ,,Wesola Ciuchcia”
CZeSC |

1. USTALENIA OGOLNE
1. 1. Podstawy opracowania zasad (polityki) rachunkowosci:

ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; zwana dalej FinPubU;

ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zwana dalej RachunkU oraz w sprawach
nieuregulowanych przepisami ustawy o rachunkowosci, Krajowe Standardy
Rachunkowosci, a w przypadku ich braku Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci;

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, zwanym dalej RachBudzR;

ustawa z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, zwana
dalej DochSamTerytU,

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu
Skarbu Panistwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji;

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodoéw, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zzrddet
zagranicznych, zwanym dalej KlasBudzR,

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 9 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;j;

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych;

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych;

ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i
ustug oraz dokonywania zwrotu $Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego;

ustawa z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych;

ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

ustawa z dnia z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej;

ustawa z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny;
ustawa z 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej;

Rozporzadzenie Rady Ministrow z 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkoéw
Trwatych (KST);

Stownik poje¢

llekro¢ w niniejszych dokumentach jest mowa o:



1) CUW - nalezy przez to rozumieé wyodrebniony wydziat w Urzedzie Miejskim w Karczewie
jako jednostka obstugujgca — prowadzacy wspdlng obstuge jednostek organizacyjnych
Gminy Karczew.

2) Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ osobe petnigcg funkcje gtéwnego
ksiegowego.

3) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki obstugiwanej .

4) Jednostka obstugiwana — Gminny Ztobek , Wesota Ciuchcia”.

1.3. Cel wprowadzenia polityki rachunkowosci

Polityka rachunkowosci ma zapewni¢ prowadzenie rachunkowosci w sposéb usystematyzowany
i rzetelny, tak, aby odpowiednio przedstawi¢ wykonanie budzetu, czy tez planu finansowego.
Polityka rowniez umozliwia prawidtowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i
z operacji finansowych.

CZESC Il
2. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO | WCHODZACYCH W JEGO SKtAD OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH
2. 1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dla Gminnego Ztobka ,, Wesota Ciuchcia” prowadzone sa w Urzedzie
Miejskim w Karczewie ul. Warszawska 28.

2. 2. Okreslenie roku obrotowego

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

2. 3. Okreslenie okresow sprawozdawczych

Najkrotszym okresem sprawozdawczym w jednostce budzetowej sg poszczegdlne miesigce, w
ktérych sporzadza sie deklaracje ZUS oraz sprawozdania:

1) za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:
a) sprawozdanie Rb- 275 — wykonanie planu dochodoéw;
b) sprawozdanie Rb- 28S — wykonanie planu wydatkéw;
2) za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
a) sprawozdanie Rb-Z, Rb-N;
b) sprawozdanie o pracownikach, wynagrodzeniach i czasie pracy —Z-03;
3) za rok skfada sie:
a) sprawozdanie Rb-27S - wykonanie planu dochodéw;
b) sprawozdanie Rb-28S — wykonanie planu wydatkéw;
c) sprawozdanie Rb-Z, Rb-N;
d) sprawozdanie Z-0O6 — sprawozdanie o pracownikach, wynagrodzeniach i czasie pracy;
e) sprawozdanie F-03 o staniei ruchu srodkéw trwatych;
f) sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej;
- rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy);
- zestawienie zmian w funduszu jednostki;

- informacje dodatkowa.



2. 4. Sprawozdania sporzadzane w jednostkach sektora finanséw publicznych

Jednostka w Karczewie sporzgdza ponizsze rodzaje sprawozdan:

1) sprawozdania finansowe,

2) sprawozdania budzetowe,

3) sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

4) sprawozdania statystyczne.

2.4.1. Sprawozdanie finansowe

1) W Gminnym Ztobku ,Wesota Ciuchcia” sporzadza sie sprawozdanie finansowe wedtug

2)

3)

wzordw zamieszczonych w poszczegolnych zatgcznikach do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j:

a) bilans — zatgcznik nr 5 do rozporzadzenia,

b) rachunek zyskéw i strat — zatgcznik nr 10 do rozporzadzenia,

c) zestawienie zmian w funduszu jednostki — zatgcznik nr 11 do rozporzadzenia,
d) informacji dodatkowej - zatgcznik nr 12 do rozporzadzenia.

informacje wykazywane w sprawozdaniu finansowym nalezy uznac za istotne, gdy ich
pominiecie lub znieksztatcenie moze wptywaé na decyzje podejmowane na ich
podstawie przez uzytkownikdw tych sprawozdan. Nie mozna uzna¢ poszczegdlnych
pozycji za nieistotne, jezeli wszystkie nieistotne pozycje o podobnym charakterze facznie
uznaje sie za istotne,

w przypadku Gminnego Ztobka , Wesofa Ciuchcia”, pojedyncza informacja staje sie
istotng, jesli jej wartos¢ przekracza 1% sumy salda, ktérego dotyczy, przy czym w
odniesieniu do przychoddéw i kosztow istotnos¢ wynosi 0,5%.

2. 4. 2. Sprawozdania budzetowe

1)

2)

istotg sprawozdan budzetowych jest wykonywanie zapisdw uofp. Jest to podstawowe
narzedzie informacyjne w systemie finansowym panstwa, o poziomie dokonywanych
wydatkow i gromadzonych dochodéw,

w Gminnym Ztobku , Wesota Ciuchcia” sporzadza sie nastepujace rodzaje sprawozdan
budzetowych:

a) sprawozdanie RB- 27S — wykonanie planu dochoddw;

b) sprawozdanie RB- 28S — wykonanie planu wydatkéw;

2. 4. 3. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych

1) w jednostce sporzgdza sie nastepujgce rodzaje sprawozdan w zakresie operacji

finansowych:

a) RB-Z- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych oraz

poreczen i gwarancji;

b) RB-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow

finansowych;

2. 5. Zasada zamkniecia okresu sprawozdawczego

1)

Z uwagi na to, ze okresem sprawozdawczym jest miesigc, jednostka stosuje zasade
polegajacg na przeniesieniu dokumentéw z dziennika ,, Dokumenty Zzrédtowe” do
dziennika , Dokumenty zaksiegowane”, co uniemozliwia dokonywania zapisow lub
korekty tych zapisdw w danym miesigcu po jego zaksiegowaniu.



2)

Zasada ,zamkniecia miesigca” jest stosowana w zwigzku z art. 26 ust.2 SzczegZasRachR
oraz art. 25 ust.1 pkt.1 oraz ust. 2 RachunkU, i jest stosowana wtedy, gdy nie wywiera
istotnego wptywu na realizacje obowigzku rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji
majatkowe;j i finansowej oraz wyniku finansowego.

2. 6. Podstawowe zatozenia przy klasyfikacji zdarzen w jednostce

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Koszty dziatalnosci jednostki ujmuje sie na kontach syntetycznych w uktadzie
rodzajowym.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg dziatdow, rozdziatéw klasyfikacji budzetowej, z
dalszym podziatem wg podziatek paragrafowych klasyfikacji budzetowej i pozycji
wystepujacych w planie finansowym jednostki.

Za miejsce powstania kosztéw uznaje sie rozdziaty klasyfikacji budzetowe;j.

Przyjmuje sie nastepujgce metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
aktywow obrotowych (z wytgczeniem produktéw zywieniowych): zakupione materiaty
(towary) sg bezposrednio po zakupie zaliczane w ciezar wiasciwego konta kosztow
(art. 17 ust. 2 pkt 4 RachunkU).

W ksiegach rachunkowych jednostki ujmuje sie koszty dotyczgce danego roku
obrotowego niezaleznie od terminu ich zapfaty, ktére wptyng do CUW do dnia ztozenia
sprawozdan finansowych.

Do kosztéw miesigca kalendarzowego zalicza sie koszty na podstawie dokumentéw,
ktore wptyng do CUW po opisie merytorycznym do dnia 5-go miesigca nastepnego, a
jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy ( w tym w sobote) - do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktére wptyng po tym terminie
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego pod datg wptywu, z
zastrzezeniem zamkniecia roku (miesigca grudnia).

Dowody ksiegowe dotyczgce zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji
ksiegowej tego roku, jezeli wptyng do CUW po opisie merytorycznym do dnia 30 stycznia
roku nastepnego.

W jednostce, nie stosuje sie rozliczenia miedzyokresowego kosztéw. W jednostce
rozliczenia miedzyokresowe maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie s rozliczane w czasie,
lecz od razu powiekszajg koszty jednostki w danym roku.

W jednostce dopuszcza sie dokonywanie zaliczek i przedpfat na zakup towardw i ustug
(szkolenia, prenumerata, ubezpieczenia itp.), w wysokosci do 5.000 z, na podstawie
faktury czesciowej lub zlecenia dyrektora odpowiedzialnego merytorycznie za
zamodwienie.

W jednostce dokonuje sig, zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkowosci,
odpisywania bezposrednio w koszty z pominieciem ewidencji magazynowej, kosztéw
wartos$ci materiatéw biurowych i srodkéw czystosci i przekazuje sie je do
bezposredniego zuzycia.

Kwoty dochodéw w jednostkach nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych
do zwrotu stanowig nadptaty. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, jednostka
budzetowa zalicza nadptaty na inne wymagalne naleznosci przypadajgce od tego
samego dtuznika, a w razie ich braku dokonuje zwrotu nadptaty. Zwroty nadptat w



12)

13)

14)

15)

16)

17)

dochodach budzetowych, powstate zaréwno w biezgcym roku budzetowym, jak i w
ubiegtych latach dokonywane sg z dochodéw budzetowych w tej samej klasyfikacji
budzetowej, na ktdrg zalicza sie biezgce wptywy tego samego rodzaju nawet gdyby
wystgpita wartos¢ ujemna w tym paragrafie. Zwrotu nadptaty dokonuje sie na
podstawie wniosku otrzymanego od podmiotu, ktéry dokonat wpfaty lub z inicjatywy
jednostki budzetowej. Podstawg zwrotu nadpfaty jest pisemne polecenie zwrotu,
podpisane przez kierownika jednostki obstugiwanej lub inng osobe upowazniong.
Do spraw@zenia dc_>w_od<§w ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie swoich
uprawnien upowaznia sie:

a) Dyrektora jednostki,

b) Kierownika administracyjnego/Sekretarza/Sekretarke

c) Pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach,

d) inne osoby na podstawie odrebnych upowaznien.

Do sprawdzania dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym
upowaznia sie wszystkich pracownikow Wydziatu CUW w zakresie ich obowigzkéw
pracowniczych.

Odpisy naleznosci i zobowigzan, korekty, przeksiegowania itp. oraz refundacje
wydatkéw mozna ujmowac za pomocg zapiséw ujemnych, jesli miaty miejsce w danym
roku budzetowym.

Rozliczenia kosztéw zagranicznej podrozy stuzbowej dokonuje sie wedtug kursu, po
ktérym wyceniono wyptacong zaliczke. Zwrot niewykorzystanej czesci zaliczki do kasy
nastepuje wedtug kursu , historycznego” tzn. kursu, po jakim wyceniono zaliczke w dniu
jej wydania. Przy wptacie zaliczki na wtasny rachunek bankowy stosuje sie kurs kupna
obowigzujgcy w banku obstugujgcym jednostke. Powstate w takim przypadku réznice
kursowe dodatnie nalezy zaliczy¢ do przychoddéw finansowych, natomiast ujemne do
kosztéw finansowych. Zwrot pracownikowi waluty w razie przekroczenia kwoty zaliczki
przelicza sie wedtug kursu Sredniego ustalonego dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski z dnia przeprowadzenia operacji tj. z dnia rozliczenia pracownika.

Rozliczenia zagranicznej podrdézy stuzbowej, gdy nie wyptacono zaliczki, dokonuje sie

przyjmujac kurs sredni Narodowego Banku Polskiego z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzien rozliczenia podrézy stuzbowej.

W jednostce stosowana jest zasada zachowania czystosci obrotéw na kontach:
bankowych 130, 223.

Czesé Il

3. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW W CIAGU ROKU | NA DZIEN
BILANSOWY ORAZ USTALENIA WYNIKU FINANSOWEGO

3. 1. Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego

1)

2)

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki sposéb
zostaty przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia sie
wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia,

Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje
sig, jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywéw, w szczegdlnosci



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate stanowigce wtasno$é Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane na podstawie decyzji wtasciwego organu sg wyceniane
w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 RachunkU, srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub
wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych) pomniejszonych

o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.

Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do
eksploatacji takie sktadniki majgtkowe, jak:

a) ksigzkiiinne zbiory biblioteczne,

b) $rodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placéwkach oswiatowych,

c) odziezi umundurowanie,
d) meblei dywany,

e) pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osdb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

Wartos¢ poczatkowa srodkdw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji s odnoszone na fundusz.

Ksiegi inwentarzowe ilo$ciowo-warto$ciowe prowadzi sie dla pozostatych srodkéw
trwatych umarzanych w 100%, ktérych wartosé przekracza 1.000 zt.

Ksiegi inwentarzowe iloSciowe prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwatych
umarzanych w 100%, ktdrych wartos¢ nie przekracza 1.000 zt

Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie réwniez dla zbioréw bibliotecznych,

Zasady ewidencji majgtku w ksiegach inwentarzowych:

1. Ewidencji ilosciowo-wartosciowej bez wzgledu na wartos$¢ podlegaja :

- sprzet audio-wizualny (np. kamery, aparaty fotograficzne, radiomagnetofony,

telewizory, nagtosnienie),

- meble z wyjatkiem krzeset i stolikdw uczniowskich,

-sprzet gospodarczo-przemystowy (np. odkurzacze, lodéwki, pralki, zamrazarki, wiertarki,
kosiarki, szlifierki, mtoty udarowe, )

- sprzet kinotechniczny i fotograficzny, ekrany projektowe, kamery, projektory, rzutniki

- komputery, monitory, drukarki, skanery, kopiarki, urzgdzenia wielofunkcyjne, tablety,

itp.



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

-instrumenty muzyczne, w tym: wzmacniacze, statywy, gtosniki, miksery muzyczne,
centrale telefoniczne, faxy, telefony komérkowe,

- sprzet kuchenny np. kuchnie mikrofalowe, kuchnie elektryczne, lodéwki, chtodziarki i
zamrazarki, miksery, sokowirdwki, wézki gastronomiczne, wagi, ekspresy do kawy,

- klimatyzatory

-iinne niewymienione

2. Nie podlegaja ewidencji ilosciowej ani wartosciow o- ilosciowej Srodki trwate
niskocenne o charakterze wyposazenia stanowigce drobny sprzet.

S3 to w szczegdlnosci:

- rekawice robocze, wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,

- sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny, np.
wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, scierki,

- sprzet typu kuchennego: szklanki, kieliszki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy,
serwetki.

- sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki, firany, zastony,
mapy,

- chodniki, lampy wiszace i stojgce, karnisze, lustra, rolety.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie oraz amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osdb
prawnych.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje
jednorazowo, w grudniu, za okres catego roku.

Nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie oraz
amortyzuje poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktédrym przyjeto je do
uzywania.

Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby
trzecie, niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich,
zaliczana jest bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze sie

z udzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny
tytut wartosci niematerialnych i prawnych.

Srodki trwate w budowie, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 RachunkU, wycenia sie na dzieA
bilansowy w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Na dzien nabycia lub powstania inwestycje dtugoterminowe (art. 35 ust. 1 RachunkU)
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w cenach nabycia.

Na dzien bilansowy, na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt 3 RachunkU, udziaty
w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia sie w
cenie ich nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci, czyli w cenie



18)

19)

20)

21)

22)

nabycia netto.

Aktywa pieniezne na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 RachunkU,
wycenia sie w wartosci nominalnej, tj. tgcznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi
odsetkami.

Wycena naleznosci i zobowigzan - na potrzeby ujecia w ksiegach rachunkowych
zaréwno naleznosci, jak i zobowigzan wycenia sie je w warto$ci nominalnej, tzn.
wartosci wskazanej w dokumentach bedgcych podstawa ich ujecia w ksiegach
rachunkowych (sg to np. kwoty ujete na fakturach, rachunkach, w notach odsetkowych,
na listach wyptat, w rachunkach kosztéw podrdzy stuzbowych, w decyzjach
podatkowych). W przypadku naleznosci i zobowigzan w walutach obcych na potrzeby
ich ujecia w ksiegach rachunkowych nalezy je przeliczy¢é na walute polska, zgodnie z
zasadami wskazanymi w art. 30 ust. 2 pkt 2 uor. Przeliczenie nastepuje wedtug
Sredniego kursu ogtoszonego dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego dzien
ich powstania. Za dzien powstania przyjmuje sie dzien wskazany w odpowiednim
dowodzie zrédtowym (fakturze, rachunku, decyzji). Zaptate naleznosci (zobowigzan)
wyrazonych w walutach obcych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia, (jesli odrebne przepisy dotyczgce srodkéw pochodzgcych z budzetu
Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw
niepodlegajacych zwrotowi, pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych nie stanowia
inaczej). Nalezy przyjaé¢ odpowiednio kurs faktycznie zastosowany w tym dniu albo
$redni ogtoszony dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego ten dzien - jesli nie
jest zasadne zastosowanie kursu faktycznego z dnia tej operacji.

Wyniki przeliczenia waluty obcej na walute polskg zamieszcza sie bezpos$rednio na
dowodzie zrédtowym, chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk (art. 21 ust. 3 uor). Zapisow dotyczacych operacji gospodarczych
wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w ksiegach rachunkowych w sposdb
umozliwiajgcy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej (art. 23 ust. 3 uor).

Naleznos$ci i zobowigzania niesptacone na dzien bilansowy wycenia sie, zgodnie z art. 28
ust. 1 uor, odpowiednio w przypadku:

a) naleznosci - w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem zasady ostroznosci (pkt 7),
b) zobowiazania - w kwocie wymagajacej zaptaty (pkt 8).

W pierwszym miesigcu po kwartale ksiegowania dotyczgce roznic kursowych z wyceny
podlegajg wystornowaniu (kolejna wycena odnosi sie do kursow historycznych).

Kwota wymaganej zaptaty

Kwota wymaganej zaptaty w przypadku zaréwno naleznosci, jak i zobowigzan obejmuje
wierzytelnos¢ gtdwng wraz z wymagalnymi na dzien bilansowy kwotami ubocznymi (w
tym zwtaszcza odsetkami za zwtoke).



23)

24)

25)

a)

b)

c)

d)

Ustawa o rachunkowosci wymaga dokonania wyceny naleznosci i zobowigzan w kwocie
wymaganej zaptaty minimum raz w roku, na ostatni dzien roku obrotowego. W
jednostkach budzetowych obowigzuje szczegdlna zasada rachunkowosci z § 11
rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont. Zgodnie z nig odsetki od
naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez od tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zapfaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu. Wprowadzenie zasady zobowigzujgcej te jednostki
organizacyjne do wyceniania aktywow wyrazonych w walutach obcych w okresach
kwartalnych jest konsekwencjg wymogdw odnoszgcych sie do zasad sporzgdzania
sprawozdan budzetowych.

Przy ewidencji odsetek w jednostkach budzetowych nalezy mie¢ na wzgledzie art. 42
ust. 5 uofp, ktéry naktada na te jednostki obowigzek ustalania przypadajgcychim
naleznosci budzetowych, w tym majgcych charakter cywilnoprawny. Od tej generalnej
zasady sg jednak odstepstwa, w tym:.

Uchwata Nr XXXVI1/221/2020 Rady Miejskiej W Karczewie z dnia 17 grudnia 2020 r. w
sprawie okreslania szczegbétowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub
rozktadania na raty naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny,
przypadajgcych Gminie Karczew lub gminnym jednostkom organizacyjnym, o ktérych
mowa w art. 9 pkt 3, 4 i 13 ustawy o finansach publicznych oraz warunkéw
dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie
pomoc publiczng oraz wskazania organu lub osoby uprawnionych do udzielania tych ulg,
okreslono szczegétowe zasady, sposob i tryb udzielania ulg, warunkéw dopuszczalnosci
pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowié bedzie pomoc publiczng.

Uchwata Nr XXXVI11/220/2020 Rady MIEJSKIEJ W KARCZEWIE z dnia 17 grudnia 2020 r.
postanowiono o niedochodzeniu naleznosci pienieznych z tytutu rekompensaty, o ktorej
mowa w art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu
nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych przypadajgcych Gminie Karczew
lub jej jednostkom organizacyjnym.

Niewielkie salda naleznosci, o wartosci nieprzekraczajgcej kosztéw wystania upomnienia,
podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza sie odsetek od zalegtosci nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci optaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesytki listowej jako przesytki poleconej (art.
54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej).

Zapasy rzeczowych skfadnikow aktywéw obrotowych na dzied nabycia lub powstania,
zgodniez art. 28 ust. 11 pkt 1 RachunkU, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug cen
nabycia lub kosztéw wytworzenia.

Fundusze wfasne oraz pozostate aktywa ipasywa wycenia sie na dzied bilansowy
w wartosci nominalne;j.
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26)

27)

W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostajg wycenione wedtug
zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalno$é, chyba, ze przepisy
o likwidacji jednostki stanowig inaczej.

Sposéb ustalania wyniku finansowego:
jednostki budzetowej:

a) wynik finansowy jednostki budzetowe;j jest ustalany zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”;

b) wynik finansowy przedstawiony w rachunku zyskow i strat obejmuje:
— wynik z dziatalnosSci podstawowe;j,
— wynik z dziatalnosci operacyjne;j,
— wynik z operacji finansowych,
— wynik brutto,

— zysk netto;

Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 10 do RachBudzR.

3.2
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

. Zasady dokonywania odpisow aktualizujgcych wartosci naleznosci:

odpisow aktualizujgcych wartosc naleznosci dokonuje sie w przypadkach okreslonych w art.
35 b ustawy o rachunkowosci oraz KSR 4 ,,utrata wartosci aktywow” oraz MSR 36,

odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji. Odpisy aktualizujgce naleznosci dokonywane sg jednorazowo wg stanu
na dzien 31 grudnia kazdego roku z wyfaczeniem naleznosci dotyczacych kar i optat
warunkowo zwigzanych z ochrong $rodowiska, na ktére odpisy dokonuje sie na biezgcow
momencie przypisu. Podstawg ujecia w ksiegach rachunkowych jest wystawiony dokument
wewnetrzny, PK “ polecenie ksiegowania sporzadzone przez pracownika referatu
podatkow i referatu ksiegowosci w oparciu o zebrane materiaty i wyliczone wartosci,

naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartosg,

naleznosci, w stosunku, do ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych lub dokonano
odpisdw w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw
operacyjnych lub kosztéw finansowych,

jesli w ciggu roku nastepuje wpfata czesciowa lub catkowita sptata naleznosci,
rozwigzujemy odpis czesciowo lub catkowicie, odnoszgc wtedy naleznos$¢ gtdwna na
pozostate przychody operacyjne — Wn 290 i Ma 760, a odsetki na przychody finansowe —
Wn 290i Ma 750,

w Gminnym Ztobku , Wesofa Ciuchcia” metoda do szacowania wielkoéci odpisu jest metoda
wiekowania naleznosci, ktéra wielkos¢ odpisu aktualizujgcego naleznosci uzaleznia od
okresu ich przeterminowania — przyjmuje sie:

a) do 6 miesiecy zalegania z ptatnoscig — bez odpisu aktualizujgcego;

b) powyzej 6 miesiecy do roku zalegania z ptatnoscig — odpis aktualizujgcy w wysokosci
50% naleznosci,

c) powyzej roku zalegania z ptatnoscig — odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci,

nie stosuje sie zasady wiekowania do naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan
likwidacji lub upadtosci oraz naleznosci spornych kwestionowanych przez dtuznikow
dochodzonych na drodze sgdowej, wéwczas dokonuje sie odpisu aktualizujgcego w
wysokosci 100%,
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8)

9)

4.
4.

1)

2)

ustala sie, ze naleznosci z tytutu kar i optat z uwagi na ich warunkowy charakter pomimo
ewidencjonowania na koncie 226, jako naleznosci dtugoterminowe, podlegajg odpisowi
aktualizujgcemu wartosci naleznosci w 100%,

dla zalegtosci, na ktére wystawiono tytuty wykonawcze, a w stosunku, do ktérych egzekucja
okazata sie czesciowo lub w catosci nieskuteczna, od momentu wystawienia tytutu
egzekucyjnego mineto 6 m-cy dokonuje sie odpisu naleznosci, w wysokosci 100%.

CZESC IV

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci
i zapiséw okreslonych w art. 40 FinPubU oraz przepiséw wykonawczych do FinPubU,

na podstawie art. 40 FinPUbU plany kont powinny uwzglednia¢, ze:

a) dochody i wydatki ujmuje sie w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotyczg;

b) ujmuje sie wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochoddéw i wydatkéw, a w
zakresie wydatkéw i kosztéw- takze zaangazowanie Srodkéw;

c) odsetki od nieterminowych naleznosci nalicza sie i ewidencjonuje nie pdzniej niz na
koniec kazdego kwartatu;

d) wyceny sktadnikéw aktywoéw i pasywoéw w walutach obcych dokonuje sie i
ewidencjonuje nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu,

3) ksiegi rachunkowe prowadzi sie za pomocg komputera:

a) do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy
VULCAN;

b) program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegoélnych zbiordw ksigg
rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedla dziennik. Dokfadne informacje dotyczace
programoéw komputerowych zostaty przedstawione w podrecznikach uzytkownika
obstugujacych firm komputerowych;

c) tresci ksigg rachunkowych przenosi sie na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy
trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania
ksigg rachunkowych;

4) ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej,

5) podstawg zapisdw w ksiegach rachunkowych sg dowody stwierdzajgce dokonanie zdarzenia:

Dowody ksiegowe

dokumenty otrzymane od kontrahentéw (np. faktury, faktury korygujace,
Dowody zewnetrzne obce noty korygujace),
Ifs[egowe zewnetrzne witasne przekazywane w oryginale kontrahentom,
zrédfowe
wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
Dowody | zbiorcze stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodoéw ksiegowych,
ksiegowe
., leg L . sporzadzane dla udokumentowania niektérych operacji i zdarzen
irodtowe | Polecenie ksiegowania . . :
gospodarczych oraz korygujace poprzednie zapisy,
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zastepcze

wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiegowego
dowodu zrédtowego,

rozliczeniowe

ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,

Nota ksiegowa

(obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiana dla dokumentowania operacji
zwigzanej z rozrachunkami z kontrahentem,

Woyciagg bankowy z
rachunku bankowego

ujmuje dokonane wydatki i dochody z rachunku bankowego

rownowazne z
dowodami zrédtowymi

zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych,
na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach i importu danych m.in.
z programu Ptace — w zakresie wynagrodzen — oraz z programu Rejestr
VAT — w zakresie faktur sprzedazy wystawianych przez jednostki
obstugiwane i faktur zakupu, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania
tych zapiséw spetnione zostang, co najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskujg one trwale czytelng postac zgodna z trescig odpowiednich
dowoddw ksiegowych,

b) moizliwe jest stwierdzenie Zzrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci .
przetwarzania odno$nych danych oraz kompletnosci i identycznosci
zapisow,

d) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w
sposob zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

6) zapis ksiegowy w prowadzonych ksiegach rachunkowych zawiera:

a) date dokonania operacji gospodarczej;

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji;

c) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienie tresci skrotéw lub kodow;

d) kwote i date zapisu;

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy,

7) ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore

tworza:
a) dziennik;
b) ksiege gtdwng;

c) ksiegi pomocnicze;

d) zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych;

e) wykaz sktadnikéow aktywow i pasywéw (inwentarz),

8) dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

a) zdarzenia sg ujmowane chronologicznie;

b) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

c) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggty;

d) obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej,

9) dzienniki czesciowe prowadzone s3 dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

a) budzet;
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b) ZFSS;

C
10)

ksie
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

) Projekty unijne.
Symbole stosowane w grupowaniu dowodéw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych

-w kazdym z dziennikow czesciowych okresla sie, jako skréty dla rodzaju dowodow
gowych:

WBY/... — wyciagi bankowe z poszczegdlnych rachunkéw bankowych;
FVz/... —faktury i rachunki (zakup) oraz inne rownowazne im dowody ksiegowe;
FA/...—faktury (sprzedaz) oraz inne rownowazne im dowody ksiegowe;
PK/... — polecenia ksiegowania;

KF/.. — faktura korygujaca;

LP/...- lista ptac;

KL/..- korekta listy ptac;

U/....—umowa (ksiegowanie zaangazowania);

OT/... - przyjecie srodka trwatego;

PT/... - protokét przekazania — przejecia srodka trwatego;

LT/... - likwidacja $rodka trwatego;

DA — decyzja administracyjna

m) BO — bilans otwarcia;

11)

BZ — bilans zamkniecia;
wktad witasny niepieniezny/...- dla projektéw unijnych,
Plan - plan finansowy i jego zmiany
Nkw — nota ksiegowa wtasna
Ds —inny dokument sprzedazy
ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy nastepujace

zasady:

12)

13)

14)

15)

a) podwdjnego zapisu;

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowa (z wytgczeniem §4 ust 3), z wyjatkiem dochoddéw i wydatkow,
ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotyczg;

c) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtowiajgce do wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3g zgodnie z zasada
zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia w
nich zarejestrowane nie powodujg zmian aktywdw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym,

ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka
jest zobowigzana,

zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej sporzgdza sie na koniec kazdego
miesigca,
14



16) przeksiegowania z kont 222 i 223 dokonuje sie raz w roku na podstawie rocznego
sprawozdania finansowego,

17)  tresci ksigg rachunkowych przenosi sie na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy
trwatosc zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania
ksigg rachunkowych,

18)  ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢, z uwagi na to,
ze sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu lub wchodzi w sktad sprawozdania
finansowego podlegajacego zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

4. 2. Wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej dla Gminnego Ztobka
»Wesota Ciuchcia”

4. 2. 1. Wykaz kont ksiegi gtéwnej Gminnego Ztobka ,Wesota Ciuchcia”

Symbo | Analityka Rozszerzenie | Nazwa konta Typ konta
| konta
011 KST SRODKI TRWALE Bilansowe
011-00 GRUNTY Bilansowe
011-01 Grupa 1 Bilansowe
011-02 Grupa 2 Bilansowe
011-03 Grupa 3 Bilansowe
011-04 Grupa 4 Bilansowe
011-05 Grupa 5 Bilansowe
011-06 Grupa 6 Bilansowe
011-07 Grupa 7 Bilansowe
011-08 Grupa 8 Bilansowe
013 KST POZOSTALE SRODKI TRWALE Bilansowe
020 WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE Bilansowe
020-01 WNiP umarzane jednorazowo Bilansowe
020-02 WNiP amortyzowane Bilansowe
071 KST UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH Bilansowe
071-01 Grupa l
071-02 Grupa 2
071-03 Grupa 3
071-04 Grupa 4
071-05 Grupa 5
071-06 Grupa 6
071-07 Grupa 7
071-08 Grupa 8
072 UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW
TRWALYCH
072-13 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych Bilansowe
072-20 Umorzenie WNiP Bilansowe
080 Wg inwestycji SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCIJE) Bilansowe
090 Obce s$rodki trwate
129 RACHYNEK PODZIELONA PtATNOSC VAT Bilansowe
130 subkonto rozszerzenie | RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI Bilansowe
130-01 Dochody




130-02 Wydatki
130-03 Vat
135 RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO | Bilansowe
PRZEZNACZENIA
139 INNE RACHUNKI BANKOWE Bilansowe
141 SRODKI PIENIEZNE W DRODZE Bilansowe
200 Baza ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI Bilansowe
odbiorcéw
200-01 Naleznosci Netto
200-02 Naleznosci Vat
201 Baza ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI Bilansowe
kontrahento
w
221 NALEZNOSCI Z TYT. DOCHODOW Bilansowe
BUDZETOWYCH
221-01 Naleznosci
221-02 Zalegtosci
221-03 Nadpftaty
222 ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH Bilansowe
223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH Bilansowe
225 ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI Bilansowe
225-01 Podatek dochodowy
225-02 Vat
225-02-01 Vat naliczony
225-02-02 Vat nalezny
225-02-03 Vat rozlicznie
229 POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE | Bilansowe
229-01 Sktadki ZUS
229-02 PFRON
231 ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN Bilansowe
231-01 Naliczenie brutto
231-02 Przelew ROR
234 Wg ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI Bilansowe
pracownikow
234-01 Zaliczki
234-02 Pozyczki z ZFSS
234-03 Delegacje
240 Wog tytutow | POZOSTALE ROZRACHUNKI Bilansowe
240-01 PZU
240-02 MPKZP
240-03 ZFSS
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240-04 NSzz
240-05 ZNP
240-06 Komornik
240-07 Depozyty
240-08 Pozostate
240-09 PPK
245 WPLYWY DO WYJASNIENIA Bilansowe
290 ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI Bilansowe
300 ROZLICZENIE ZAKUPU Bilansowe
310 MATERIALY Bilansowe
340 ODCHYLENIA OD CEN EWIDENCYJNYCH Bilansowe
MATERIAtOW | TOWAROW
390 MATERIALY OBCE W MAGAZYNIE Bilansowe
400 AMORTYZACJA Bilansowe
401 ZUZYCIE MATERIALtOW | ENERGII Bilansowe
401-01 Zuzycie materiatéw i energii
401-02 Umorzenie wyposazenia
402 UStUGI OBCE Bilansowe
403 PODATKI | OPLATY Bilansowe
404 WYNAGRODZENIA Bilansowe
405 SWIADCZENIA NA RZECZ PRACOWNIKOW Bilansowe
409 POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE Bilansowe
410 INNE SWIADCZENIA FINANSOWANE Z BUDZETU | Bilansowe
490 ROZLICZENIE KOSZTOW
640 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW Bilansowe
700 SPRZEDAZ PRODUKTOW | KOSZT ICH Bilansowe
WYTWORZENIA
720 PRZYCHODY YA TYTULU DOCHODOW | Bilansowe
BUDZETOWYCH
750 Kontrahent | PRZYCHODY FINANSOWE Bilansowe
751 Kontrahent | KOSZTY FINANSOWE Bilansowe
760 POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE Bilansowe
760-01 Pozostate przychody operacyjne
760-02 Przychody niefinansowe
761 POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE Bilansowe
800 FUNDUSZ JEDNOSTKI Bilansowe
800-01 FUNDUSZ JEDNOSTKI
800-02 NIEODPtANIE PRZEKAZANE/ OTRZYMANE ST
800-03 INNE ZWIEKSZENIA/ZMNIEJSZENIA
810 Wg DOTACIE BUDZETOWE ORAZ SRODKI Z BUDZETU | Bilansowe
udzielonych | NA INWESTYCJE
dotacji
851 Wg tytutéw | ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN | Bilansowe
SOCJALNYCH
851-01 Zwiekszenia funduszu
851-01-01 Odpis
851-01-02 Kapitalizacja odsetek
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851-01-03 Oprocentowania pozyczek
851-02 Zmniejszenia funduszu
851-02-01 Swiadczenia urlopowe
851-02-02 Wczasy pod grusza
851-02-03 Zapomogi
851-02-04 Dziatalnos¢ kulturalna
851-02-05 Swiadczenia na rzecz dzieci
851-02-06 SWIADCZENIA SOCJALNE EMERYCI
851-02-07 INNE SWIADCZENIA
860 WYNIK FINANSOWY Bilansowe
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami Pozabilansowe
976-01 Wytaczenia wzajemnych naleznosci w bilansie Pozabilansowe
976-02 Wytaczenia wzajemnych zobowigzan w bilansie | Pozabilansowe
976-03 Wzajemne rozliczenie kosztéw w RZIS Pozabilansowe
976-03-401 | Zuzycie materiatéw i energii Pozabilansowe
976-03-402 | Ustugi obce Pozabilansowe
976-03-403 | Opftaty i podatki
976-04 W?zajemne rozliczenie przychodéw w RZiS Pozabilansowe
976-04-067 | Zywienie Pozabilansowe
976-04-083 | Wptywy z ustug
976-05 W?zajemne rozliczenie funduszu
976-05-01 | Nieodpfatnie otrzymane srodki trwate i WNiP
976-05-02 | Wartosc¢ nieodptatnie przekazanych srodkow
trwatych i WNiP
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych Pozabilansowe
998 Weg. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku Pozabilansowe
paragraféw biezacego
999 We. Zaangazowanie wydatkow budzetowych Pozabilansowe
paragrafow.

przysztych lat

4. 2. 2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen w jednostce

Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 011 ,,Srodki trwate”

Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji

Konto

Ma

1.

Faktura za zakup gotowego srodka trwatego (bez montazu)

011

201

2. Nieodptatne otrzymanie $rodka trwatego (np. decyzja administracyjna):
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1) dotychczasowe umorzenie, 011 071

2) wartos$é nieumorzona 011 800
3. Przyjecie $rodka trwatego z zakoriczonej inwestycji 011 080
4. Nieodptatne otrzymanie $rodka trwatego w formie darowizny o1 800
5. Ujawnione nadwyzki $rodkéw trwatych 011 240
6. Wzrost wartosci $rodka trwatego w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny 011 800

7. Wycofanie $rodkéw trwatych na skutek zuzycia (likwidacja), sprzedazy,
przekazania innej jednostce:

1) dotychczasowe umorzenie, 071 011

2) czes$¢ nieumorzona

800 011
8. Ujawniony niedobor srodka trwatego 240 011
9. Zmniejszenie wartosci srodkdw trwatych na skutek ich aktualizacji 800 011
10. Zwrot $rodka trwatego dostawcy w okresie reklamacji 240 011

Ewidencja analityczna (szczegétowa) do konta 011, Srodki trwate” jest prowadzona dla kazdego $rodka trwatego i
powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych,
2) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

3) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wtasnosc¢ JST, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym
podmiotom.

Na koncie 011, Srodki trwate” wykazuje sie $rodki trwate, ktére sg zwigzane z dziatalnoscig jednostki, umarzane
stopniowo oraz grunty. Do srodkdow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 011, zalicza sie réwniez ulepszenia w
obcych srodkach trwatych, finansowanych ze srodkéw na inwestycje (np. przebudowa budynku dzierzawionego od
innej jednostki w celu przystosowania dla wtasnych potrzeb).

Srodki trwate, zaréwno nowe, jak i uzywane, wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia. Srodki trwate
wprowadzane do ewidencji w wyniku zakoriczonej inwestycji przyjmuje sie po koszcie wytworzenia (art. 28 ust. 8
RachunkU), jezeli zostaty wybudowane sitami wtasnymi jednostki.

Stosowanie stawek amortyzacyjnych oraz postepowanie ze srodkami trwatymi o wartosci ponizej 10.000 zt

Stosownie do zapiséw § 7 ust. 1 RachBudzR odpisdw umorzeniowych lub amortyzacyjnych przyjmuje sie stawki
okreslone w przepisach PDOPrU. Okresla sie limit wartosci poczatkowej Srodka trwatego, na poziomie 10.000 zt,
ktéry ma zastosowanie do sktadnikdw majatku przyjetych do uzywania po 31.12.2017 r.

W przypadku ujawnienia lub niedoboru srodka trwatego zapis na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” wymaga
stosownego protokotu i wyjasnienia przyczyn zaistnienia tego faktu.

Zakup srodka trwatego
Zakup gotowych érodkéw trwatych bedzie ujmowany bezposrednio na koncie 011, Srodki trwate”.
Przyktad

zakupy gotowych srodkow trwatych ewidencjonuje sie wprost na konto 011. Ewidencja ksiegowa bedzie przebiegac
nastepujgco:

19



Konto
Ao A EyordA .. Kwota
Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji
gzl Wn Ma
1. Wptyw srodkéw budzetowych na zakup inwestycyjny z organu
prowadzqgcego do jednostki 15500 130 223
2. Woplyw faktury do jednostki za zakupiony i przyjety do uzywania srodek
trwaty 15500 011 201
3. Zapftata przelewem za otrzymang fakture 15500 201 130
4. PK. Przeksiegowanie wydatkéw na podstawie sprawozdania Rb-28S 15500 223 800
* Przeksiegowania roczne sq omdéwione w dalszej czesci, odpowiednio do konta 800.
Konto 013 , Pozostate srodki trwate”
Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
Faktura dostawcy za zakupione pozostate érodki trwate 013 201
Rozchdd pozostatych érodkdw trwatych — sprzedaz, likwidacja, 072 013
nieodptatne przekazanie
Przyjecie pozostatych érodkéw trwatych z inwestycji 013 080
Nieodptatne przyjecie pozostatych $rodkéw trwatych, np. decyzja 013 072
administracyjna
Ujawnione w wyniku inwentaryzacji nadwyzki pozostatych srodkéw 013 240
trwatych
Ujawnione w trakcie inwentaryzacji niedobory w pozostatych 240 013
$rodkach trwatych
Nieodptatne otrzymanie pozostatych $rodkéw trwatych z tytutu 013 760
darowizny

Do konta 013 , Pozostate srodki trwate” prowadzi sie ewidencje analityczng w formie ksigg inwentarzowych.

Na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate” ewidencjonuje sie te srodki, ktére zgodnie z niniejsza Polityka
Rachunkowosci podlegajg ewidencji ilosSciowo-wartosciowej. Sa to sSrodki o wartosci nie mniejszej niz 1000zt z
wytaczeniem wskazanych w niniejszej Polityce Rachunkowosci grup srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji ze
wzgledu na wartosc¢ oraz Srodki trwate o wartosci poczgtkowej nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych, tj. o wartosci 10 000zt dla ktérych odpisy amortyzacyjne
odnoszone sg w koszty w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzytkowania z wytgczeniem wskazanych w
niniejszej Polityce Rachunkowosci.
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Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto
Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji
Wn Ma
1. Przyjecie zakupionych WNiP wedtug faktury 020 201
2. Nieodpfatne przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych
(umarzanych w czasie) na podstawie decyzji wtasciwego organu:
1)  warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 020 071
2)  wartoéé netto 020 800
3. Nieodpfatne otrzymanie wartoéci niematerialnych i prawnych 020 800
(umarzanych w czasie) w formie darowizny
4. Darowizny wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych 021 760
jednorazowo) od innych jednostek
5. Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych
W czasie):
1)  warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071 020
2)  wartoéé netto 800 020
Ewidencje analityczna do tego konta prowadzi w formie ksigg inwentarzowych, oddzielnie dla wartosci
niematerialnych i prawnych powyzej 10 000 zt oraz ponizej 10 000 zi.
Konto dzielimy na dwa konta syntetyczne:
1) konto 020-02,,Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej powyzej 10 000 zt”,
2) konto 020-01 , Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej ponizej 10 000 zt”
Konto 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych
Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
1. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne srodkéw trwatych umarzanych 400 071,072
stopniowo
2.  Wyksiegowanie umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci 071,072 011 lub
niematerialnych i prawnych wycofanych z uzywania wskutek: 020

1) likwidacji,
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2) sprzedazy,

3) nieodptatnego przekazania.

niedoboréw

3. Zmniejszenie umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych 071,072 800
wskutek urzedowej aktualizacji

4. Zwiekszenie umorzenia z tytutu urzedowej aktualizacji wartosci 800 071,072
poczatkowej srodkéw trwatych

5. Wyksiegowanie umorzenia Srodkow trwatych w wyniku ujawnionych 071,072 240

Ewidencje analityczng do konta 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz prowadzi sie wedtug zasad podanych do

konta 011 i konta 020.

Umorzenia Srodkéw trwatych dokonuje sie od pierwszego dnia miesigca po miesigcu, w ktérym srodek przyjeto do
uzytkowania, az do momentu zréwnania wysokosci umorzenia z wartoscig poczgtkowa.

Umorzenia dokonuje sie zgodnie ze stawkami okreslonymi w zataczniku Nr 1 do PDOPrU. Odpiséw dokonuje sie

jednorazowo za rok budzetowy, (jezeli takie rozwigzania przyjeto w jednostce).

0Od ujawnionych srodkéw trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencjg, umorzenie nalicza sie poczawszy od miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym srodek trwaty wprowadzono do ewidencji.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych”

Konto
Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji
Whn Ma
1. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych (np. likwidacja, 072 013, 020
nieodptatne przekazanie, sprzedaz)
2. Odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do uzywania pozostatych 400 072
Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
3. Nieodpfatne przyjecie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci 401 lub 761 072
niematerialnych i prawnych

Konto 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Koszty inwestycyjne s3 to koszty wytworzenia srodkéw trwatych w budowie oraz srodkéw trwatych obejmujace

0g6t ich kosztow poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia (art. 28 ust.

8 uor), a takze koszty nabycia wartosci niematerialnych i prawnych.

Do naktadéw na srodki trwate w budowie zalicza sie koszty ponoszone w toku pozyskania srodka trwatego (zakupu,
budowy sitami wtasnymi jednostki lub sitami obcymi), pozostajgce w zwigzku przyczynowo skutkowym z jego

pozyskaniem. Sg to koszty poniesione od dnia udokumentowanego rozpoczecia budowy (ulepszenia/nabycia) do
dnia udokumentowanego przyjecia srodka trwatego do uzytkowania. Do kosztéw tych zalicza sie w szczegdlnosci:

1. koszty przygotowania inwestycji do realizacji, np.:
opracowanie dokumentacji technicznej, projektowej, kosztorysowe;j
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- optaty zwigzane z dokonaniem podziatéw geodezyjnych lub odrolnieniem dziatek budowlanych,

- pomiary geodezyjne,

- rézne ekspertyzy i raporty (geologiczne, budowlane, oddziatywania na srodowisko, optacalnosci

wariantéw budowy),
- optaty za zezwolenia konieczne do rozpoczecia budowy;

2. koszty przeprowadzenia likwidacji (rozbidrki) srodkéw trwatych, jesliich likwidacja warunkuje mozliwosé
przeprowadzenia budowy;

3. wartos$¢ netto likwidowanego srodka trwatego - jesli wchodzi on w sktad nowego $srodka trwatego bez
koniecznosci fizycznej likwidacji (w przypadku likwidacji fizycznej wartos¢ netto likwidowanego srodka
trwatego obcigza pozostate koszty operacyjne);

4. koszty przygotowania placu budowy, takie jak:

- niwelacja terenu pod budowe,

- uzbrojenie dziatki budowlanej,

- doprowadzenie instalacji tymczasowych,

- ogrodzenie terenu budowy,

- postawienie tymczasowych budynkdw socjalnych i magazynowych,

- rozbidrka obiektéw tymczasowych i uporzagdkowanie placu budowy po jej zakorczeniu;

5. koszty robot budowlanych, m.in.:

- budowy obiektu w stanie surowym,

- prac wykoniczeniowych wewnatrz i na zewnatrz budynku,

- wykonania w obiekcie instalacji wodnych, kanalizacyjnych, elektrycznych, gazowych, centralnego
ogrzewania;

6. koszty napraw i remontéw wykonanych przed oddaniem obiektu do uzywania;

7. koszty materiatow zuzytych do budowy srodka trwatego;

8. koszty wynagrodzen pracownikow jednostki zatrudnionych bezposrednio przy budowie srodka trwatego;

9. koszty zagospodarowania terenu budowy po jej zakonczeniu (zatozenie stref ochronnych, urzadzenie
zieleni);

10. koszty petnienia nadzoru autorskiego, inwestorskiego;

11. koszty zakupu, transportu, probnego rozruchu maszyn i urzadzen stanowigcych wyposazenie nowo
budowanych obiektow;

12. koszty badan, ekspertyz i zezwolen koniecznych do rozpoczecia eksploatacji srodka trwatego;

13. rézne optaty (np. notarialne, skarbowe).

Konto
Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji
Wn Ma

1. Wptyw faktur dotyczgcych robét inwestycyjnych* 080 201

2. Nieodptatne otrzymanie $rodkéow trwatych w budowie (inwestycji) 080 800

3. Zakup od innych jednostek srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) 080 201

4. Odpisanie kosztéw inwestycji zaniechanej (np. niewykorzystanie 800 080
dokumentacji projektowej)

5. Przyjecie srodkéw trwatych do uzytkowania (z zakoriczonej inwestycji) 011 080

6. Poniesione przez jednostke optaty administracyjne zwigzane 080 225 lub
z realizowang inwestycja 240

7. Wynagrodzenia 0sdb fizycznych zwigzane z realizowanymi srodkami 080 231

trwatymi w budowie
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8. Przyjecie do uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych 013 080

9. Stwierdzone niedobory i szkody w $rodkach trwatych w budowie 240 080
(inwestycjach)

10. Przekazanie kosztow inwestycji wspdlnej w czesci przypadajacej 240 080
inwestorowi
11. Ujemne rdznice kursowe od zaciggnietych zobowigzan za okres realizacji 080 201

srodkow trwatych

12. Dodatnie rdéznice kursowe od zaciggnietych zobowigzan za okres realizacji 201 080
srodkow trwatych

Zgodnie z opisem konta 080 w RachBudzR ewidencja szczegétowa zapewni, co najmniej wyodrebnienie kosztéw
srodkow trwatych w budowie wg poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych.

Ewidencje analityczng do konta 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) ,, prowadzi sie wedtug poszczegdlnych
zadan inwestycyjnych,

Na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) ,, beda ksiegowane tylko koszty dotyczace budowy $rodkéw
trwatych. ksieguje sie na nim koszty dotyczace:

1) budowy $rodkéw trwatych,
2) zakupu srodkéw trwatych wymagajgcych montazu,

3) ulepszen w Srodkach trwatych.

Konta zespotu 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

W jednostkach budzetowych i samorzadowych zaktadach budzetowych konta zespotu 1 - "Srodki pieniezne i
rachunki bankowe" stuzg do ewidencji Srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych oraz
krotkoterminowych papierow wartosciowych. Wszystkie konta zespotu 1 sg zaliczane do kont aktywnych,
wykazujacych saldo wytacznie po stronie Wn.

Krajowe srodki ptatnicze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i w bilansie jednostki budzetowej w wartosci
nominalnej. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wykazuje sie w kwocie wynikajacej z dokumentéw
bankowych (wyciggdw bankowych, potwierdzen sald na ostatni dzien roku obrotowego). Stan srodkow
pienieznych w kasach nalezy potwierdzi¢ na koniec roku obrotowego inwentaryzacjg w drodze spisu z natury.

Zagraniczne Srodki ptatnicze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych, (jesli odrebne przepisy dotyczace srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajoéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkow
niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, nie stanowig inaczej) w wartosci nominalnej,
po przeliczeniu ich na walute polska po kursie (art. 30 ust. 2-3 uor):

e faktycznie zastosowanym w tym dniu przez bank obstugujacy transakcje, wynikajgcym z charakteru operacji
- w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zapfaty naleznosci lub zobowigzan,

e $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien przeprowadzenia operacji
gospodarczej - w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie ww.
kursu, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Jezeli dla danej waluty NBP nie ogtasza kursu, kurs takiej waluty okresla sie w relacji do wskazanej przez jednostke
waluty odniesienia, ktorej kurs jest ogtaszany przez NBP.

Dowody ksiegowe opiewajgce na waluty obce, zgodnie z art. 21 ust. 3 uor, powinny zawierac przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej (wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk).

24




Zapisy operacji gospodarczych wyrazonych w walutach obcych powinny by¢ wprowadzone do ksigg rachunkowych
w taki sposdb, aby pozwalaty na ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i zagranicznej (art. 23 ust. 2 pkt 4 i ust.
3 uor).

Szczegdlne zasady rachunkowosci obowigzujgce jednostki budzetowe i samorzagdowe zaktady budzetowe
wymagaja, aby sktadniki aktywow wyrazone w walutach obcych, ujete w ich ksiegach rachunkowych, byty
wyceniane nie rzadziej niz na koniec kazdego kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy (§ 12
rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont w zwigzku z art. 30 ust. 1 uor). Wycenia sie je po
obowigzujgcym na ten dzien Srednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez NBP. Réznice kursowe wynikajgce
z tego przeliczenia, dodatnie badz ujemne, odnosi sie odpowiednio na konto 750 "Przychody finansowe" lub 751
"Koszty finansowe" (art. 30 ust. 4 zd. 2 uor).

Konto 129 ,,Rachunek Podzielona ptatnos¢ Vat (konto pomocnicze),"

Konto
Wyszczegélnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Regulacja VAT 129 245
2. Regulacja VAT 245 129

Od 1 stycznia 2017 r. jednostki samorzadu terytorialnego majg obowigzek rozlicza¢ VAT w sposdb scentralizowany,
tzn. facznie ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi, ktérymi sg: jednostki budzetowe (art. 3 w zwigzku z art. 2
pkt 1 ustawy z 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczer podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania
zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego).

Uregulowania prawne dotyczgce prowadzenia rachunkdéw VAT zawiera rozdziat 3a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. - Prawo bankowe.

Srodki zgromadzone na rachunku VAT sa wtasnoscia posiadacza rachunku rozliczeniowego, ale dysponowanie
srodkami na tym rachunku przez jednostke (posiadacza rachunku) jest ograniczone przepisami art. 62b ustawy -
Prawo bankowe,

Dla rachunkéw biezacych (rozliczeniowych) sg prowadzone rachunki VAT. Operacje przekazania Srodkéw pomiedzy
rachunkiem biezgcym i prowadzonym dla niego rachunkiem VAT ksiegowane s3 bez klasyfikacji budzetowe;j i
towarzyszy im techniczny zapis ujemy na koncie 130 dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Przy ewidencji na koncie 130 obowigzujg dwie podstawowe zasady:
e zasada 1 - dokonywania zapisdéw na podstawie dokumentéw bankowych,
e zasada 2 - czystosci obrotéw.

Realizacja pierwszej zasady w praktyce wymaga, aby zapisy dokonywane na koncie 130 byty w petni zgodne z
zapisami dokonanymi przez bank (wynikajacymi z wyciggéw bankowych). Zasada ta dotyczy w petni salda konta
130, ktére musi by¢ zgodne z saldem wykazanym na dany dzien w ewidencji banku. W przypadku obrotéw konta
130 zachowanie petnej zgodnosci z ksiegowoscig banku jest wytgczone ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania na
tym koncie zasady czystosci obrotéw. Zgodnie z t3 zasadq stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwosé
prawidtowego ustalenia wysokosci obrotéw na koncie oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. W tym celu przy dokonywaniu
zapiséw na tym koncie dopuszczalne jest stosowanie dowodow ksiegowych innych niz dokumenty bankowe.
Dowody te stosuje sie w celu wprowadzenia na konto tzw. technicznego zapisu ujemnego.

Wprowadzenie w ramach szczegdlnych zasad rachunkowosci dla jednostek budzetowych obowigzku stosowania
technicznego zapisu ujemnego na kontach odzwierciedlajgcych wptywy i wydatki na ich biezgcych rachunkach
bankowych jest konsekwencjg unormowan dotyczgcych wykonywania budzetu panstwa i budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, zawartych w § 3, 4i 5 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont,
odnoszacych sie do tzw. zasady kasowego wykonania budzetu. W ewidencji bankowej kazda wptata na rachunek
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biezacy jednostki budzetowej traktowana jest przez bank, jako wptyw dochoddw, a kazda wyptata z tego rachunku
- jak dokonanie wydatku. Przy obowigzku ksiegowania operacji na koncie 130 "Rachunek biezgcy jednostki"
zgodnie z dokumentacjg bankowa w przypadku btednych zapiséw, zwrotéw nadptat badz korekt dochodzitoby do
zafatszowania danych na temat faktycznie (kasowo) wykonanych dochoddéw i wydatkéw jednostki. Aby tego
uniknaé, w praktyce ksiegowosci zastosowano techniczny zapis ujemny, wprowadzany po obu stronach konta 130,
ktory koryguje wielkosé¢ wptywow i wyptywdw z rachunku bankowego do faktycznie wykonanych dochodéw lub
wydatkéw jednostki budzetowej, nie wptywajgc przy tym na wielkos¢ salda konta 130. Techniczny zapis ujemny
jest wprowadzany na podstawie dowodow PK - "Polecenie ksiegowania”.

Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych - konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywadé saldo Wn,
ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a
niewykorzystanych do korica roku,

- dochoddéw budzetowych - konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywadé saldo Wn,
ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca
roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
- przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223,

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

Konto 130 jest podzielone na analityki:

130-01 Dochody
130-02 Wydatki
130-03 Vat
Konto
Wyszczegblnienie i tre$¢ operacji

Wn Ma
1. Wptyw srodkdéw na dziatalnos¢ jednostki 130 223
2. Zaptata przelewem za otrzymane faktury, rachunki, przelew Zespot 2 130

rozliczen z ZUS, PPK, urzedem skarbowym
3. Przelew niewykorzystanych srodkéw na wydatki do organu (budzetu 223 130
IST)
4. Zapfata odsetek za zwtoke — nieprzypisanych 751 130
5. Zapfata kar, grzywien — nieprzypisanych 761 130
6. Otrzymanie dotacji budzetowych 130 223
7. Wptyw dochoddw przypisanych 130 221
8. Woptyw dochoddw nieprzypisanych 130 720 lub
750 lub
760

9. Obcigzenie rachunku z tytutu omytek i btedéw bankowych, w tym SPLIT 130 245
10. Uznanie rachunku z tytutu omytek i btedéw bankowych 245 130
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11. Okresowe przelewy zrealizowanych dochoddw budzetowych na 222 130
rachunek budzetu jst

12. Pobrane z rachunku optaty za ustugi bankowe 402 130

13. Obustronny techniczny zapis ujemny 130 130

Ewidencje analityczng do konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, dotyczgcg wydatkéw i dochodéw, prowadzi sie
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej lub alternatywnie prowadzi sie klasyfikacje budzetowg na kontach
korespondujgcych z rachunkiem biezgcym

W jednostkach budzetowych na rachunku bankowym obowigzuje zasada czystosci obrotow.

Dokonujac ptatnosci przy wykorzystaniu MPP, nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na prawidiowe wypetnienie
komunikatu przelewu i wskazanych w nim kwot, poniewaz - zgodnie z art. 62c ust. 10 ustawy Prawo Bankowe - bank
nie jest zobowigzany do sprawdzenia prawidtowosci obliczenia wystepujgcej kwocie VAT wskazanej w komunikacie
przelewu. Btedy w tym zakresie bed3 obcigzaty wytacznie podatnika zlecajacego przelew.

Przelewy w ramach mechanizmu podzielonej ptatnosci:
1) przy uzyciu dedykowanego komunikatu ze wskazaniem:
a) numeru faktury, w zwigzku, z ktérg dokonywana jest ptatnos¢,
b) numeru NIP kontrahenta,
c) kwoty brutto faktury,
d) kwoty VAT,

2) realizacja ptatnosci podzielonej z rachunku rozliczeniowego w kwocie brutto z jednoczesnym
przeksiegowaniem na rachunek rozliczeniowy wskazanej kwoty VAT z rachunku VAT (do wysokosci Srodkow
dostepnych na rachunku VAT);

3) bank odbierajacy w/w przelew, ksieguje kwote brutto na wskazany w przelewie rachunek rozliczeniowy
wystawcy faktury, a nastepnie kwote VAT przekazuje na dedykowany rachunek VAT, powigzany z danym
rachunkiem rozliczeniowym;

Konto 135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje
sie wptywy srodkdéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wypfaty srodkéw z rachunkow
bankowych. Ewidencja szczegdétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu sSrodkéw kazdego funduszu.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Podstawa tworzenia ZFSS dla wszystkich jednostek budzetowych jest ustawa z 4 marca 1994 r. o zakladowym
funduszu $wiadczer socjalnych (dalej: ustawa o ZFSS), ktéra w art. 3 ust. 2 stanowi, ze pracodawcy prowadzacy
dziatalnos¢ w formie jednostek budzetowych tworzg fundusz bez wzgledu na liczbe zatrudnianych pracownikéw.
Ponadto w parstwowych i samorzadowych jednostkach budzetowych nalezacych do systemu oswiaty fundusz dla
nauczycieli, (ktérego srodkifaczy sie z funduszem tworzonym dla pracownikéw niebedacych nauczycielami na
podstawie ustawy o ZFSS) tworzy sie na podstawie art. 53 ustawy z 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.

Pracodawcy majg obowigzek gromadzi¢ srodki funduszu na odrebnym rachunku bankowym (art. 12 ust. 1 ustawy o
ZFSS). Srodki te moga pochodzi¢ m.in. z:

- corocznego odpisu podstawowego i jego zwiekszen,

- wplywdw z optat pobieranych od oséb i jednostek organizacyjnych korzystajacych z dziatalnosci
socjalnej,

- darowizn oraz zapis6w 0s6b fizycznych i prawnych,

- odsetek od srodkéw funduszu,

- wplywdw z oprocentowania pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe,

- wierzytelnosci likwidowanych zaktadowych funduszy: socjalnego i mieszkaniowego,

- przychoddw z tytutu sprzedazy, dzierzawy i likwidacji Srodkéw trwatych stuzgcych dziatalnosci socjalne;j,
w czesci nieprzeznaczonej na utrzymanie lub odtworzenie zaktadowych obiektéw socjalnych,
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- innych zrédet okreslonych w odrebnych przepisach.
Srodki ZFSS przeznacza sie na finansowanie dziatalnoéci socjalnej organizowanej na rzecz oséb uprawnionych do
korzystania z funduszu (w tym swiadczen bezzwrotnych oraz ustug czesciowo lub catkowicie odptatnych).
Niewykorzystane w danym roku budzetowym srodki pozostajgce na rachunku zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych przechodzg na kolejny rok. Przy dysponowaniu przez jednostke wytgcznie jednym funduszem nie
prowadzi sie ewidencji pomocniczej.

Konto
Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji

Wn Ma
1. Wptyw érodkéw z tytutu dokonanych odpiséw ZFSS 135 851
2. Wptyw srodkow z oprocentowania rachunku 135 851
3.  Wptyw srodkdéw z tytutu darowizny pienieznej, kar, 135 851

odszkodowan

4. Przelew udzielonych $wiadczen 135 851
5. Spfaty udzielonych pozyczek z ZFSS 135 234
6. Woyptaty udzielonych pozyczek z ZFSS 234 135

Ewidencje analityczng do konta 135 ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” nalezy prowadzi¢
w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na rachunkach bankowych
innych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie tym dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych.
Depozyty pieniezne wnoszone rachunek bankowy sum depozytowych (np. wadia przetargowe, zabezpieczenia
nalezytego wykonania uméw o zamdwienia publiczne, inne) nie stanowig, zgodnie z przepisami uofp, dochodéw
budzetowych pobieranych przez jednostki budzetowe. Sg to sumy oddane tym jednostkom wytgcznie na
przechowanie. Nie mogg tez by¢ z tej gotédwki finansowane wydatki jednostek budzetowych.

Konto
Wyszczegodlnienie i tres¢ operacji
Wn Ma
1. Woptaty srodkdw z tytutu sum depozytowych: wadia, kaucje, 139 240
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
2. Zarachowanie oprocentowania od obcych srodkéw zgromadzonych 139 240
na rachunku
3. Obcigzenie rachunku z tytutu omytek bankowych 139 240
4. Zaptata odsetek za zwtoke w zaptacie zobowigzan z rachunku Zespot 2 lub 139
akredytywy konto
751
5. Zwroty $rodkdw z tytutu sum depozytowych 240 139
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6. Koszty prowadzenia rachunku bankowego 402 139

7. Uznanie konta z tytutu omytek bankowych 240 139

8. Wptyw $rodkow z tytutu czekdw potwierdzonych 139 240

Ewidencje analityczng do konta 139 ,,Inne rachunki bankowe” prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
Srodkéw z:

1) sum depozytowych,

2) sum na zlecenie,
3) czekdéw potwierdzonych.

Konto 141 ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto
Wyszczegolnienie i tres¢ operacji
Whn Ma
1. Srodkipieniezne w drodze — czeki, przelewy miedzy rachunkami 141 130, lub
bankowymi 135
2. Wptyw érodkéw pienieznych w drodze —przelewy miedzy 130 lub 141
rachunkami bankowymi 135

Ewidencje analityczna do konta 141 ,Srodki pieniezne w drodze” nalezy prowadzi¢ wedtug rodzajow $rodkéw
pienieznych w drodze.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Zespot ten stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkdw z tytutu naleznosci i zobowigzan oraz
rozliczen sSrodkéw budzetowych, srodkéw europejskich iinnych srodkéw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych,
niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedobordw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Rozrachunki obejmujq naleznosci i zobowigzania jednostki, co do istnienia, ktorych zaréwno dfuznik (podmiot
zobowiqzany do spetnienia swiadczenia), jak i wierzyciel (podmiot uprawniony do zZqgdania spetnienia swiadczenia
przez dtuznika) sq zgodni.

Rozrachunki dokonywane przez jednostki sektora finanséw publicznych obejmuja naleznosci (zobowigzania) tych
jednostek od (wobec):

- budzetu panistwa i budzetow jednostek samorzadu terytorialnego z tytutu podatkéw i innych naleznosci o
charakterze publicznoprawnym,

- kontrahentow (dostawcdw i odbiorcow) z tytutu naleznosci i zobowigzan cywilnoprawnych, powstajacych
w zwigzku ze Swiadczeniem ustug, dostaw i robét budowlanych oraz naleznosci publicznoprawnych,

- pracownikéw jednostek organizacyjnych sektora finanséw publicznych z tytutu naleznosci ze stosunku
pracy, udzielonych zaliczek i pozyczek, zawinionych niedoborow i szkéd w mieniu jednostek itp.

Roszczenia obejmujg naleznosci i zobowigzania jednostki, ktorych istnienie, zakres (np. wysokos¢) lub termin
spetnienia sg kwestionowane przez dtuznika lub wierzyciela. Ustalenie istnienia, faktycznej wysokosci i/lub terminu
wymagalnosci roszczenia wymaga przeprowadzenia postepowania przed odpowiednim organem (np. sagdem
cywilnym, sagdem pracy, komisjg arbitrazows).

S3 to roszczenia od chwili wszczecia postepowania o ustalenie ostatecznej wielkosci naleznosci (zobowigzania) az
do jego zakonczenia prawomocng decyzjg odpowiedniego organu.

Rozliczenia- Do tej kategorii zalicza sie m.in. rozliczenia:
- jednostek budzetowych z budzetem w zakresie realizacji i odprowadzania do budzetu dochoddéw
budzetowych oraz w zakresie srodkow otrzymanych z budzetu na wydatki,
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- ztytutu stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji mienia jednostki niedoboréw, szkéd i nadwyzek.
Konta zespotu 2 dzielg sie na:

- dwusaldowe konta rozrachunkowe o symbolach:200, 201, 221, 225, 229, 231, 234, 240,

- kontajedno saldowe o symbolach: 222, 223, 245,

- konto korygujace stuzace do aktualizacji wartosci naleznosci o symbolu 290.
Niezaleznie od sposobu powstania naleznosci i zobowigzania ulegajg likwidacji przez:

- ich spetnienie (zaptate),

- potracenie,

- umorzenie,

- stwierdzenie ich nieistnienia w wyniku przeprowadzenia postepowania przed odpowiednim organem,

- przedawnienie.
Wygasniecie wierzytelnosci na skutek zaptaty nastepuje, gdy dtuznik dobrowolnie dokonuje ich sptaty (w terminie
lub po terminie ptatnosci), a takze w sytuacji zaptaty przymusowej (poprzez wptate kwot wyegzekwowanych od
dtuznika przez wtasciwe organy egzekucji sgdowej lub administracyjnej).

Potracenie wzajemnych naleznosci i zobowigzan jest to forma rozliczen bezgotéwkowych. Stosuje sie jg w
sytuacjach, gdy dwa podmioty majg wzgledem siebie wymagalne wierzytelnosci, (czyli gdy dwa podmioty s3g
wzgledem siebie jednoczesnie dtuznikami i wierzycielami z tytutu réznych naleznosci i zobowigzan). W takich
przypadkach podmioty te zamiast wzajemnie sptacac swoje zobowigzania, mogg dokonaé potracenia (potocznie
kompensaty). W efekcie tego wzajemne wierzytelnosci sg umarzane do wysokosci nizszej z nich. Zasady, tryb i
formy dokonywania potrgcen wzajemnych wierzytelnosci w jednostkach sektora finanséw publicznych sg
uregulowane odpowiednio w ustawie z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (dalej: Ordynacja podatkowa)
oraz w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dalej: uofp). Jesli chodzi o wierzytelnosci:

1. ztytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym w rozumieniu art. 60
uofp oraz zobowigzan wraz z odsetkami za zwtoke stanowigcych dochdd:

- budzetu panstwa - jest to art. 62 uofp,

- budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego - jest to art. 63 uofp.
Z umorzeniem naleznosci mamy do czynienia, gdy wierzyciel sktada odpowiednie o$wiadczenie zwalniajace
dtuznika z obowigzku zwrotu dtugu i trwale rezygnuje z jego dochodzenia. W przypadku jednostek organizacyjnych
nalezgcych do sektora finansdw publicznych warunki oraz tryb umorzenia naleznosci Skarbu Panstwa lub jednostek
samorzadu terytorialnego okreslajg przepisy:

- art.60-61, art. 64 i art. 67 uofp - dla niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym,
- art. 55-59 uofp - dla naleznosci o charakterze cywilnoprawnym.
Zobowigzania jednostek sektora finansdw publicznych wobec innych jednostek tego sektora umarza sie takze na
podstawie ww. przepiséw. Natomiast zobowigzania cywilnoprawne wobec kontrahentow umarza sie na podstawie
art. 508 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (dalej: k.c.) (instytucja "zwolnienia z dtugu"). Umorzenie
zalezy od woli wierzycieli tych jednostek.

Stwierdzenie nieistnienia wierzytelnosci w wyniku przeprowadzenia postepowania przed odpowiednim
organem nastepuje w sytuacji, gdy wydawane jest orzeczenie, w wyniku, ktérego stwierdza sie, ze wierzytelnosé
nigdy nie powstata. Stwierdzenie to nastepuje w trybie przepiséw szczegdlnych, dotyczagcym ustalania
poszczegdlnych rodzajow wierzytelnosci. Na przyktad skutek taki wywotuje stwierdzenie niewaznosci decyzji
podatkowe]j (administracyjnej) wydanej bez podstawy prawnej albo odrzucenie pozwu przez s3dy powszechne.

Przedawnienie naleznosci lub zobowigzan ma miejsce wéwczas, gdy zgodnie z obowigzujgcym prawem wygasa
mozliwos¢ ich dochodzenia na skutek uptywu termindéw przedawnienia, okreslonych w odpowiednich przepisach
(w zaleznosci od rodzaju naleznosci). Przedawnienie naleznosci podatkowych skutkuje ich wygasnieciem.
Przedawnieniu nie ulegajg naleznosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym, z tym, ze po
uptywie terminu przedawnienia mozna je egzekwowac tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu.

Przedawnienie naleznosci cywilnoprawnych i pracowniczych skutkuje niemoznoscig ich dochodzenia przed sadami
powszechnymi i przymusowej egzekucji. Oznacza to, ze po uptywie terminu przedawnienia, w sytuacji, gdy:

1. dtuznik sam ureguluje swoje zobowigzanie, nie moze potem ewentualnie domagac sie jego zwrotu, jako
Swiadczenia spetnionego nienaleznie;

2. wierzyciel wystgpi o zaptate roszczenia do diuznika, ten moze jej odmowic, powotujac sie na uptyw okresu
przedawnienia, co powoduje, ze wierzyciel nie moze:
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- dochodzi¢ zaptaty przed sadem, poniewaz w razie podniesienia przez dtuznika zarzutu przedawnienia sad
oddala powdédztwo wierzyciela o zaptate,
- wyegzekwowac go na drodze przymusowej, poniewaz nie uzyska orzeczenia sgdowego stanowigcego
podstawe egzekucji.
Konsekwencjg zasady ujmowania w ksiegach rachunkowych naleznosci i zobowigzan od chwili ich powstania az do
wygasniecia jest ujmowanie w nich zaréwno wierzytelnosci niewymagalnych, jak i wymagalnych.

Wierzytelnosci pieniezne stajg sie wymagalne wraz z uptywem terminu ich ptatnosci. Termin ptatnosci naleznosci
(zobowigzania) jest to termin, w jakim osoba zobowigzana (dtuznik) powinna spetni¢ $wiadczenie. Termin jest
wskazany w:

- ustawie,

- akcie administracyjnym wydanym przez wtasciwy organ (dla wierzytelnosci publicznoprawnych),

- umowie (dla wierzytelnosci cywilnoprawnych).
Jesli termin ptatnosci nie jest wskazany, wierzytelnosc¢ staje sie wymagalna w terminie wskazanym przez
wierzyciela w wezwaniu do jej zaptaty. Dopdki wierzytelnos¢ jest niewymagalna, dtuznik moze jg spetni¢, cho¢ nie
musi. Wierzyciel nie ma srodkdw prawnych do wymuszenia na dtuzniku spetnienia jej przed terminem. Wraz z
uptywem terminu ptatnosci wierzytelnosc¢ pieniezna staje sie wymagalna. Jesli nie nastgpi jej spetnienie, to
wierzycielowi:

- nalezg sie odsetki za zwtoke,
- przystuguja srodki prawne w celu przymusowego wyegzekwowania od dtuznika zaptaty wierzytelnosci
(egzekucja administracyjna, egzekucja sgdowa).

Jednostki budzetowe maja obowigzek ujmowania w ewidencji ksiegowej informacji na temat terminu ptatnosci
naleznosci i zobowigzan. Jest to zwigzane z koniecznoscig sporzadzenia sprawozdan budzetowych (m.in.: Rb-27S,
Rb-28S) oraz sprawozdan o stanie zadtuzenia jednostek sektora publicznego (m.in.: Rb-Z i Rb-N). Zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansdw publicznych w zakresie operacji finansowych
w sprawozdaniach tych nalezy wykazywac kwoty naleznosci - w podziale na naleznosci ogétem i zalegtosci oraz
zobowigzania ogétem, w tym zobowigzania wymagalne powstate w roku biezagcym i w latach ubiegtych.

Termin wymagalnosci naleznosci i zobowigzan moze ulega¢ zmianie juz po jego uptywie na skutek udzielenia ulg,
czyli:

- odroczenia terminu pfatnosci wierzytelnosci niewymagalnej lub stanowigcej zalegtos¢,

- roztozenia sptaty wierzytelnosci (w tym zalegtej) na raty.
W przypadku jednostek organizacyjnych nalezgcych do sektora finansdw publicznych warunki oraz tryb odroczenia
terminu ptatnosci lub roztozenia na raty naleznosci jednostek samorzadu terytorialnego okreslajg przepisy:

- art.67a§ 1pktli?2,art. 67b, 67ci67e Ordynacji podatkowej - dla naleznosci podatkowych,

- art.60-61, art. 64 ust. 1 pkt 2 lit. b, art. 67 uofp - dla niepodatkowych naleznosci budzetowych o

charakterze publicznoprawnym,

- art. 55, art. 57 pkt 2, art. 58, art. 59 uofp - dla naleznosci o charakterze cywilnoprawnym.
Zobowigzania jednostek sektora finanséw publicznych wobec innych jednostek tego sektora sa odraczane lub
rozktadane na raty takze na podstawie ww. przepisdow. Natomiast zobowigzania cywilnoprawne wobec
kontrahentédw odracza sie na podstawie przepiséw prawa cywilnego. Odroczenia zalezg od woli wierzycieli tych
jednostek.

Odroczenie terminu ptatnosci niewymagalnej wierzytelnosci ma taki skutek, ze jej pierwotny wymagalny termin
ptatnosci przesuwa sie w czasie. Za okres miedzy pierwotnym terminem wymagalnosci a nowym nie nalicza sie
odsetek za zwtoke. Jednak okres dtuzszego oczekiwania na sptate moze byé rekompensowany wierzycielowi (np.
Ordynacja podatkowa przewiduje naliczanie w tym okresie tzw. opfaty prolongacyjnej, co najmniej o potowe
nizszej niz odsetki za zwtoke). Jesli dtuznik nie dotrzyma odroczonego terminu ptatnosci, termin ten powraca do
pierwotnego terminu wymagalnosci. Wéwczas konsekwencjg jest naliczanie odsetek za zwtoke od pierwotnego
terminu ptatnosci. Jesli odroczono termin ptatnosci naleznosci ptaconej w ratach, zasade te stosuje sie odrebnie do
kazdej raty. Przy odroczeniu terminu ptatnosci zalegtosci zasady odroczenia sg analogiczne do wierzytelnosci
niewymagalnych, z tg réznica, ze odracza sie zalegta naleznos¢ gtéwna wraz z odsetkami za zwtoke.

Odroczenie terminu ptatnosci zmienia tylko termin ptatnosci wierzytelnosci. Nie ma wptywu na wysokos¢
odroczonej wierzytelnosci (catej lub okreslonych rat). Natomiast roztozenie sptaty wierzytelnosci na raty
powoduje:

- podziat pierwotnej wierzytelnosci na raty,
- ustalenie nowych termindw pfatnosci dla poszczegdlnych rat, na jakie zostata roztozona wierzytelnosc.

31



Jesli roztozenie na raty dotyczy wierzytelnosci zalegtej, na raty rozkfada sie catg kwote wierzytelnosci (naleznos¢

gtéwna i naliczone od niej odsetki).

Dopuszczalne jest odraczanie terminu ptatnosci i rozktadanie na raty wierzytelnosci zalegtych z zastrzezeniem

warunku. Na przyktad w sytuacji dochowania wszystkich termindw, do jakich odroczono termin ptatnosci

wierzytelnosci zalegtej, dtuznik moze by¢ zwolniony z czesci lub catosci odsetek za zwtoke, ktére sg umarzane po

terminowej sptacie catej wierzytelnosci gtéwnej.

Konto 200 ,,Rozrachunki z odbiorcami”

Konto
Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji
Whn Ma
1. Naleznosci wynikajgce z wystawionych faktur lub innych 200 760
dokumentow oraz korekty faktur, rachunkéw
2. Whptyw naleznoscii zaliczek od odbiorcéow 130,135,139 200
3. Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych, na ktére nie 761 200
dokonano odpisu aktualizujgcego, dotyczacych dziatalnosci
operacyjnej niebedacych naleznosciami finansowymi
4. Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych, na ktére nie 851 200
dokonano odpisu aktualizujgcego, dotyczacych dziatalnosci socjalnej
5. Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych, na ktdre 290 200
dokonano odpisu aktualizujgcego
6. Naliczone rdzinice kursowe, dotyczgce dziatalnosci operacyjnej, 751 200
zmniejszajagce naleznosci od odbiorcéw, wyrazone w walutach
obcych
7. Naleznosci skierowane na droge postepowania sgdowego. 240 200

Konto 200 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci z tytutu dostaw, robét i ustug. Po stronie Wn

ujmuje sie na tym koncie powstanie naleznosci i ich zwiekszenia, po stronie Ma sptaty naleznosci.

Na moment bilansowy naleznosci wykazuje sie w kwocie do zaptaty, tj. tgcznie z naleznymi wymagalnymi
odsetkami, z zachowaniem zasady ostroznosci i jednoczesnie z uwzglednieniem prawdopodobienstwa ich zaptaty,
€0 0znacza, ze na naleznosci watpliwe powinny by¢ dokonane odpisy aktualizujgce najpdzniej na dzien bilansowy.
Odsetki nalicza sie w momencie ich zapfaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Jednostka moze odstgpic od naliczenia odsetek, ze wzgledu na sytuacje finansowg kontrahenta, sporzadzajgc na te

okoliczno$¢ notatke wewnetrzng, (aby bylto jasne, ze nie naliczenie odsetek nie nastgpito przez przeoczenie)

Konto 201 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
1. Zobowiazania z tytutu dostaw materiatow, ustug, robot zwigzane 080 lub 201
z dziatalnoscig operacyjng (w wartosci powiekszonej o VAT) 011 lub
013 lub
014 lub
020 lub konta
zespotu 4
2. Zobowiazania w zakresie dostaw, robdt, ustug dotyczace ZFSS 851 201
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gwarancyjnej, potrgconej przy zaptacie zobowigzan

3. Zarachowanie roszczen spornych dochodzonych przez kontrahentéw 201 240
na drodze sgdowej
4. Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek 751 201
zwigzanych z dziatalnoscig podstawowa
5. Zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu wymagalnych odsetek 851 201
zwigzanych z dziatalnoscia socjalng
6. Zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu kar, odszkodowan 761 201
zwigzanych z dziatalnoscig podstawowa
7. Zobowigzania z tytutu kar, odszkodowan zwigzanych z dziatalnoscig 851 201
socjalnag
8. Zaptata zobowiazan za dostawy i ustugi 201 130 lub
135,139
9. Reklamacje dostaw potwierdzone fakturg VAT (wartos¢ z VAT) lub 201 080 lub
rachunkiem 011 lub
013 lub
014 lub
020 lub
851
10. Odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych dotyczacych 201 750
odsetek
11. Odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych zwigzanych 201 760
z dziatalnoscig podstawowa
12. Odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych zwigzanych 201 851
z dziatalnoscig socjalng
13. Kompensata naleznosci z zobowigzaniami Zespot 2 Zespot 2
14. Réwnowartos$¢ zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, kaugji 201 240

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz zapewnia

mozliwosc¢ ustalenia zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentéw.

W przypadku kontrahentéw zagranicznych ewidencja szczegdétowa oprécz waluty polskiej musi byé prowadzona w
walutach obcych zobowigzania musza by¢ ponadto prowadzone w ukfadzie pozwalajagcym na sporzadzenie
sprawozdan finansowych i budzetowych.

Konto 201 moze miec¢ saldo Ma- stan zobowigzan.

** Salda zobowigzania wobec tego samego kontrahenta mogg by¢ kompensowane tylko wéwczas, jesli sg

wymagalne i nieprzedawnione na warunkach ustalonych w art. 498-500 KC.

Przedptaty

Wyszczegélnienie i tre$¢ operacji

Konto

Ma

1. WB. Zaptata przedptaty

201

130
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2. Faktura koncowa wystawiona po zrealizowaniu ustugi, dostawy Zespot 4 201

W praktyce dochodzi do sytuacji, ze jednostki dokonujg przedptat, np. za szkolenie, na podstawie przestanej
faktury pro forma. W komunikacie z 2.4.2013 r., opublikowanym 18.4.2013 r., MF podato informacje dotyczaca
nieuznawania faktur pro forma za dokument ksiegowy. Jak podkreslono, celem faktury pro forma jest ztozenie
oferty czy przyjecie zamdwienia do realizacji.

Zgodnie z RachunkU ksiegi rachunkowe prowad?zi sie na podstawie dokumentow ksiegowych. Podlegajg one
dekretacji i ewidencji. W tej sytuacji najlepiej jest wprowadzi¢ dokument PK, opisany i zatwierdzony do ujecia go
w ksiegach rachunkowych.

Konto 221 , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 221
ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych i zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje
sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci

Konto
Tres¢ operacji
Wn Ma
1. Przypisanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych 221 720
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki (podatki, optaty,
inne dochody pobierane na podstawie odrebnych ustaw)
2. Przypisanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (wartosé 221 760
netto) dotyczacych sprzedazy materiatéw, srodkéw trwatych, WNiP
3. Naleznosci dotyczace dochodéw budzetowych realizowanych przez 221 225
samorzgdowe jednostki budzetowe, z tytutu zadan zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowe] oraz innych zadan
zleconych JST ustawami, w czeSci naleznej budzetowi panstwa
4. Nalezne odsetki od naleznosci ujetych na koncie 221 221 750
5. Kary, grzywny, odszkodowania dotyczgce naleznosci 221 760
6. Odszkodowania zwigzane ze zdarzeniami nadzwyczajnymi dotyczgce 221 760
naleznosci
7. Roéwnowartos¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci (zwrot kosztow 221 290
postepowania sagdowego, odsetki), w stosunku do ktérych dokonano
uprzednio odpisu aktualizujgcego
8. Zwroty nadptat dochoddéw budzetowych 221 130
9. Whptaty na rachunek bankowy naleznosci z tytutu dochodow 130 221
budzetowych
10. Zmniejszenie przypisanych naleznosci z tytutu dochodéw 720 221
budzetowych
11. Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych (podstawowej 761 221
dziatalnosci), na ktére nie dokonano odpisu aktualizujgcego

! www.finanse.mf.gov.pl/documents/766655/1402295/Faktura+pro-forma+wyjasnienia.pdf (dostep: 26.6.2018 r.).
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12. Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych, na ktére 290 221
dokonano odpisu aktualizujgcego

Ewidencje szczegéfowa do konta 221 prowadzi sie wedtug:
1) podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z KlasBudzR.
2)  Ewidencja analityczna w rozbiciu na osoby prowadzona jest przez upowaznionego pracownika Gminnego
Ztobka ,Wesota Ciuchcia”.
Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Konto
Wyszczegblnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Przelew zrealizowanych dochodéw z jednostki budzetowej na 222 130
rachunek budzetu gminy
2. Przeniesienie sumy zrealizowanych dochodéw na podstawie 800 222
okresowego sprawozdania (Rb-27S)

Konta analityczne do konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” nie muszg by¢ prowadzone.

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

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” i konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” to konta
rozliczeniowo — bilansowe. Jednostka budzetowa rozlicza sie z budzetem z pobranych dochoddw i zrealizowanych
wydatkow zgodnie z zasadg brutto. Jednostka budzetowa pokrywa swoje wydatki sSrodkami otrzymanymi
bezposrednio z budzetu, ujmujac je na koncie 223, Rozliczenie wydatkdow budzetowych”. Zrealizowane dochody
odprowadza do wtasciwego budzetu za posrednictwem konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”. Te konta
sg scisle powigzane z zapisami w ksiegowosci budzetu JST.

Konto 223 , Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Do konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” w ewidencji budzetu nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa
umozliwiajgcy ustalenie stanu srodkow przelanych na rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych

Konto
Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji
Whn Ma
1. Wptyw $rodkéw budzetowych na pokrycie wydatkéw budzetowych, 130 223
w tym na realizacje projektéw wspétfinansowanych srodkami UE
2. Zwrot niewykorzystanych srodkéw na rachunek biezacy budzetu 223 130
gminy
3. Ujemny zapis techniczny 223 223
4. Przeniesienie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie 223 800
okresowych sprawozdan budzetowych (Rb-28S)

Przyktady stosowania kont 222,223

Ewidencja analityczna do konta 223, podobnie jak do konta 222, nie jest wymagana.
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Konto 225 , Rozrachunki z budzetami”

Konto
Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji
Whn Ma

1. Przypis zobowigzan z tytutu podatkow, optat, cet dotyczacych 080,402,851 225

srodkéw trwatych w budowie, kosztéw dziatalnosci operacyjnej,

dziatalnosci socjalnej
2. Zaptata zobowigzan z tytutu podatkow, optat, cet 225 130, 135
3. Zobowigzania z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych 231 225
4. Naliczone odsetki z tytutu zwtoki w regulowaniu zobowigzan, 080, 225

obcigzajace srodki trwate w budowie, koszty dziatalnosci 751,

operacyjnej, dziatalno$¢ socjalna 851
5. Naleznosci od budzetu z tytutu nadptat, rozliczen 225 403 zespot 7,

851,231

6. Zwroty nadptat w rozliczeniach z budzetem 130,135,139 225
7. Zaptata zobowigzan z tytutu podatkéw 225 130, 135,139
8. Zarachowanie VAT naleznego ujetego w fakturach dotyczacych 221 225

dochodow budzetowych
9. Zarachowanie VAT naliczonego ujetego w fakturach zakupowych 225 201
10. Rdznice groszowe wynikajgce z zaokraglenia podatku VAT naleznego 225 760

i naliczonego
11. Rdznice groszowe wynikajgce z zaokraglenia podatku VAT naleznego 761 225

i naliczonego

Ewidencje analityczng do konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami” prowadzi sie wedtug tytutéw naleznosci
i zobowigzan oraz budzetéw (urzedu skarbowego, budzetu panstwa, JST).

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen w podlegtej jednostce budzetowe;.

L.p. Tres¢ operacji gospodarczej Dokument Ujecie w ewidencji ksiegowej
Konto Wn Konto Ma
1. Wystawienie faktury VAT dotyczacej FVs 221/200- ksiegowanie w 720/760- naliczona
sprzedazy opodatkowanej podziale netto z naleznos¢ netto z
paragrafem naleznosci paragrafem
+ VAT naleznosci
225/VAT nalezny
2. Wptyw naleznosci za fakture WB Wn 130 ,,Rachunek Ma 221/200
sprzedazy biezacy jednostki” ,Naleznosci z tytutu
(subkonto dochodéw), dochodow
Netto z klasyfikacja budzetowych”
budzetowa + Vat ”Rozrachunki z
odbiorcami”
Netto z klasyfikacjg
budzetowg + Vat
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3. Wptyw faktury VAT dotyczacej FZv Witasciwe konto kosztow 201 ,,Rozrachunki z
zakupdw lub kosztow, zawierajacej (401-409) lub konto 080 — | dostawcami” —
podatek VAT naliczony podlegajacy netto z klasyfikacjg brutto z klasyfikacja
odliczeniu od podatku naleznego: budzetowg budzetowg
(prewspdtczynnikiem lub w catosci) 225 VAT naliczony

klasyfikacjg budzetowg
kosztu

4, Otrzymano $rodki z budzetu na WB 130/(subkonto wydatkow) | 223
wydatki

5. Zaptata za fakture VAT dotyczaca WB 201 ,,Rozrachunki z Ma 130 ,,Rachunek
zakupow lub kosztéw dostawcami biezacy jednostki”

brutto z klasyfikacjg (subkonto
budzetowg - wydatkéw)
(prewspodtczynnikiem lubw | brutto z klasyfikacjg
catosci) budzetowa

6. Przeksiegowanie rozliczenia z tyt. Rejestr 225 VAT nalezny 225 VAT rozliczenie
VAT (na podstawie rozliczonego sprzedazy
rejestru sprzedazy) w zt i gr.

7. Przeksiegowanie rozliczenia z tyt. Rejestr 225 VAT rozliczenie 225 VAT naliczony
VAT (na podstawie rozliczonego zakupu
rejestru zakupu) w ztigr.

9. Przekazanie do Gminy podatku VAT WB 225 VAT rozliczenie 130/Subkonto
do zaptaty na wydzielony rachunek dochodow
VAT, przelewem w zti gr.

10. | Przekazanie zrealizowanych WB 222 130/ (subkonto
dochodoéw netto budzetowych na dochodoéw)
rachunek budzetu

11. | Zaksiegowanie sprawozdania RB-28S | Sprawozda | 223 800
o wydatkach budzetowych nie

12. | Zaksiegowanie sprawozdanie RB-27S | Sprawozda | 800 222
o dochodach budzetowych nie

13. | Przeksiegowanie przychodéw na PK Konto zespotu 7 860
wynik finansowy

14. | Przeksiegowanie kosztéw na wynik PK 860 Konto zespotu 4i7
finansowy

15. | Przeksiegowanie wyniku za fundusz Uchwata o 800 860
jednostki zatwierdzen?u

sprawozdania
Konto 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma

1. Zmniejszenie zobowigzan z tytutu rozrachunkdw publicznoprawnych 229 Zespot 4

2. Naliczone sktadki ZUS — dziatalnos$¢ podstawowa 405 229

3. Naliczone sktadki PFRON — dziatalnos$¢ podstawowa 403 229

4. Naliczone sktadki ZUS i PFRON dotyczace dziatalnos$ci inwestycyjnej, 080, 229

socjalnej 851




5. Przelewy sktadek ZUS, PFRON 229 130, 135, 139

6. Naliczone zasitki chorobowe 229 231

7. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone przez pracownikéw 231 229

8. Odpisanie zobowigzan przedawnionych zwigzanych z dziatalnoscig 229 760, 851
operacyjng, socjalng

9. Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych, dotyczacych 761, 851 229

dziatalnosci operacyjnej, socjalnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 , Pozostate rozrachunki publicznoprawne” umozliwia ustalenie
stanu naleznosci i zobowigzan z podmiotami, z ktdrymi dokonywane sg rozliczenia, oraz wedtug tytutow.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

jednostek

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto i zobowigzania z 404 231-01
tytutu wynagrodzen z tytutu umdw o dzieto, zlecen, wynagrodzen
prowizyjnych
2. Naliczone zasitki chorobowe, rodzinne, opiekuricze — ze sSrodkéw ZUS 229 231-01
3. Odpisanie przedawnionych i umorzonych naleznosci z tytutu 761 231-01
wynagrodzen
4. Potracenia dobrowolne z list ptac (wymagana zgoda pracownika) 231-01 240
5. Potracenia z list pfac podatku dochodowego od osdb fizycznych 231-01 225
6. Potracenie z wynagrodzenia pracownika nierozliczonej zaliczki 231-01 234
7. Potracenie z list wynagrodzen sktadki na ubezpieczenia spoteczne 231-01 229
ptaconej przez pracownika
8. Przeksiegowanie wpfat finansowane przez uczestnika PPK 231-01 240
9. Przeksiegowanie rozrachunkéw z pracownikami na przelewy z tyt. 231-01 231-02
ROR
10. Przelew wynagrodzen na konto pracownika 231-02 130
11. Przedawnione, umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen 761 231
12. Odpisanie przedawnionych zobowigzan dotyczacych wynagrodzen 231-01 760
zwigzanych z dziatalnoscig operacyjna
13. Naleznosci z tytutu wynagrodzen przejete od zlikwidowanych 231-01 800
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14. Zobowigzania z tytutu wynagrodzen przejete od zlikwidowanych 800 231
jednostek

Ewidencje analityczng do konta 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” prowadzi w systemie Vulcan Ptace dla
poszczegdlnych oséb. Ta ewidencja musi zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia standw naleznosci i zobowigzan z tytutu
wynagrodzen i innych $wiadczen.

Zgodnie z opisem do konta 231, podanym w zatgczniku Nr 3 do RachBudzR, to konto stuzy do ewidencji
rozrachunkdéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi, z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych,
zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow, zgodnie

z odrebnymi przepisami.

Konto 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto
Wyszczegodlnienie i tres¢ operacji
Whn Ma
1. Wyptacone pracownikom zaliczki do rozliczenia, np. na drobne 234 130
zakupy, delegacje
2. Naleznosci od pracownikéw potracane z listy wynagrodzen 231 234
(nierozliczona zaliczka)
3. Rozliczenie przez pracownika zaliczki, zwrot sSrodkéw 130 234
4. Wyptaty pozyczek z ZFSS (dla pracownikéw) 234 135
5. Naliczone odsetki od pozyczek z ZFSS 234 851
6. Naleznosci, roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd 234 240
7. Naliczony ekwiwalent za uzywanie przez pracownika odziezy 405 234
roboczej
8. Odpisanie zobowigzan przedawnionych zwigzanych z dziatalnoscig 234 760,
podstawowg jednostki, dziatalnoscig socjalng 851
9. Przedawnione lub umorzone naleznosci od pracownikéw, na ktére 761 234
nie dokonano odpiséw aktualizujgcych
10. Naleznosci skierowane na droge postepowania sagdowego 240 234
Konto 240 , Pozostate rozrachunki”
Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
1. Dokonanie potracen z list ptac (bez potracen ujetych na koncie 225 240 130,
229) 135
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2. Zaewidencjonowanie niedoboréw: w srodkach trwatych, pozostatych 240 011,
srodkach trwatych 013
3. Stwierdzone nadwyzki: sSrodkéw trwatych, pozostatych srodkéw 011, 240
trwatych 013
4. Kompensata nadwyzek z niedoborami 240 240
5. Rozliczenie nadwyzek materiatéw (popetniono btagd w ustaleniu 240 401
wielkosci ich zuzycia)
6. Rozliczenie nadwyzek: pozostatych srodkéw trwatych 240 760
7. Rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych umarzanych w czasie, 240 800
nadwyzek srodkéw trwatych w budowie
8. Rozliczenie niedoboréw niezawinionych — decyzja kierownika 761, 240
jednostki 851
9. Rozliczenie niedoboréw niezawinionych — zgodnie z decyzjg 761 240
kierownika obcigzajg dziatalnos$¢ jednostki
10. Rozliczenie niezawinionego niedoboru podstawowego srodka 800 240
trwatego w wartosci nieumorzonej, zgodnie z decyzja kierownika
jednostki — zmniejszenie funduszu
11. Obciazenie osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone jej 234 240
sktadniki majatkowe
12. Przeniesienie naleznosci z tytutu niedoborow i szkdd na roszczenia
sporne: 240 234
1)  warto$¢ rzeczywista niedoboru, 240 290
2) dodatkowa kwota roszczenia (powyzej wartosci ewidencyjnej)
13. Naleznosci z tytutu odszkodowan przyznanych przez ubezpieczyciela 240 720,
760
14. Odpisanie zobowigzan przedawnionych zwigzanych z dziatalnoscia:
1) finansows, 240 750
2)  podstawowa, 240 760
3)  socjalna 240 851
15. Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych, na ktére nie
dokonano odpisu aktualizujgcego, dotyczacych dziatalnosci:
1)  finansowej, 751 240
2)  operacyjnej, 761 240
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3)  socjalnej 851 240

16. Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych, na ktére 290 240
wczesniej dokonano odpisu aktualizujgcego

17. Wyksiegowanie dodatkowej kwoty roszczenia (wartosc roszczenia 290 240

przekraczajgca wartos¢ ewidencyjng niedoboru) w zwigzku
Z uznaniem roszczenia za niesciggalne, oddaleniem roszczenia przez
sad

Ewidencje analityczng do konta 240 ,Pozostate rozrachunki” prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutdw,
kontrahentdéw i 0séb, w sposdb okreslony dla konta 201 i 221.

Konto 245 , Wptywy do wyjasnienia”

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
1. Wptyw narachunek bankowy kwot, ktére jednostka musi wyjasnié 130, 135, 139 245
2. Wyjasnienie wptat naleznosci i przeksiegowanie na odpowiednie 245 221 lub konta
konto, na ktérym byty ujete zespotu 7
3. Zwrot wyjasnionych kwot, jako nienaleznych jednostce 245 130

Ewidencje szczegdtowa do konta 245 ,Wptywy do wyjasnienia” prowadzi sie wedtug poszczegdélinych wptat bez
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Odpisy aktualizujgce naleznosci" stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych, ktorych dokonuje sie w szczegdlnosci
w odniesieniu do naleznosci watpliwych, spornych oraz zasgdzonych kosztdw postepowania sgdowego, naleznych
kosztow postepowania egzekucyjnego, kosztow upomnienia i naleznych odsetek do czasu zaptaty.

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma

1. Utworzenie odpisu aktualizujgcego na naleznosci gtéwne dotyczace:

1)  dziatalnosci podstawowe;j, 761 290

2)  dziatalnosci socjalnej 851 290
2. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek zaptaty naleznosci

(ustanie przyczyny odpisu):

1)  dziatalnosci podstawowe;j, 290 760

2)  dziatalnosci socjalnej 290 851
3. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego utworzonego na odsetki:
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1) dziatalno$ci podstawowe;j, 290 750
2)  dziatalnoéci socjalnej 290 851
4. Odpisy aktualizujgce utworzone na odsetki:
1) dziatalnosci podstawowe;j, 751 290
2)  dziatalnosci socjalnej 851 290
5. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem,
odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych:
1)  od odbiorcéw, 290 200,221
2)  od pracownikéw, 290 234
3)  odinnych jednostek 290 240
6. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego (przegrana sprawa w sadzie) 290 240
7. Zwrot kosztow postepowania sgdowego, odsetek, w stosunku, do 240 290
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego

Ewidencje analityczng do konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutow

— bedzie, wiec przebiegata podobnie do ewidencji konta 221.

ZESPOL ,,3”
Materialy i towary

Konta zespotu 3 stuzg do ewidencji zapasdw materiatéw oraz rozliczenia zakupu materiatow, towaréw i ustug

Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1.Wptyw faktury lub innego dokumentu 401,402 300
011,013,014,020
2.Rozliczenie zakupu 300 201

Ewidencja analityczna w przypadku ujmowania wszystkich dostaw i ustug powinna umozliwiac:

- ustalenie dostaw i ustug niefakturowanych
- ustalenie dostaw w drodze

Na koncie 300 ujmuje sie wytgcznie stan dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na koniec okresu

sprawozdawczego.
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Konto 310 ,,Materiaty”

Konto stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw znajdujgcych sie w magazynie.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn , ktére wyraza warto$¢ zapaséw w magazynie.
Na dzien 31 grudnia kazdego roku dokonuje sie inwentaryzacji materiatéw znajdujacych sie w magazynie.

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
1. Zakup artykutdéw spozywczych 310 201
2. Przeksiegowanie materiatéw na koniec kazdego miesigca w koszty w 401 310
korespondencji z kontem 401 na podstawie zuzycia
3. Otrzymanie materiatéw nieodptatnie 310 760

Konto 340 ,,0dchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towarow”

Konto stuzy do ewidencji réznic pomiedzy ceng ewidencyjng artykutdw spozywczych ustalong na podstawie cen
zakupu a rzeczywistg wartosci cen zakupu. Konto 340 moze wykazywac saldo Wn i Ma, ktére oznacza stan
odchylen dotyczacy zapasow ujetych na koncie 310.

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
1.0dchylenia debetowe powstate przy zakupie materiatow 340 310
2.Rozliczenie odchylen kredytowych przy zuzyciu materiatow 340 401
3. Rozliczenie odchylen debetowych 401 340

Na koniec roku obrotowego, a wiec na dzien bilansowy, nalezy ustali¢ ceny ewidencyjne na poziomie cen zakupu
lub nabycia eliminujgc odchylenia, a o pozostate ewentualnie saldo konta 340 koryguje sie w koszty koriczacy sie
rok obrotowy.
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Zespot 4 - , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym iich
rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty.

Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentow korygujgcych koszty (np.
faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych. Ewidencje szczegdétowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Odpisy amortyzacyjne ustalane dla celéw bilansowych sg to dokonywane planowo, systematycznie i stopniowo
zmniejszenia wartosci $rodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej, majgce odzwierciedli¢ skutki ich
stopniowego zuzywania sie lub uptywu czasu w okresie ekonomicznej uzytecznosci, obcigzajgce koszty. Suma
odpiséw amortyzacyjnych dokonanych od srodka trwatego (wartosci niematerialnej i prawnej) od chwili
rozpoczecia az do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia amortyzacji jest nazywana skumulowang amortyzacja,
czyli umorzeniem, ewidencjonowanym na koncie 071 "Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych".

Nie amortyzuje sie gruntéw ani débr kultury, poniewaz przyjmuje sie, ze mimo uptywu czasu te sktadniki
majgtkowe nie tracg na wartosci (§ 7 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont).

Wartosc¢ srodka trwatego (wartosci niematerialnej i prawnej) podlegajgca amortyzacji to wartosé ksiegowa brutto
obiektu inwentarzowego. W przypadku srodkéw trwatych wartosc ta podlega zmniejszeniu o wartos¢ istotnej
pozostatosci srodka trwatego. Warto$¢ pozostatosci srodka trwatego moze byé pominieta, jesli nie stanowi
wielkosci istotnej. Wtedy odpisdw amortyzacyjnych dokonuje sie az do catkowitego zréwnania sie kwoty
umorzenia z wartoscig brutto srodka trwatego.

Naliczania odpisdw umorzeniowych (amortyzacyjnych), w jednostce, jako jednostki zwolnionej z podatku
dochodowego od 0séb prawnych dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku.

W Gminnym Ztobku , Wesota Ciuchcia” konto 400 stuzy réwniez do ewidencji kosztéw amortyzacji od pozostatych
srodkdéw trwatych, PWNIP, finansowanych z wydatkéw biezacych, odpisu dokonuje sie w miesigcu przyjecia do
uzytkowania.

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Naliczone odpisy amortyzacyjne od srodkéw trwatych, WNiP 400 071
umarzanych w czasie (stopniowo)
2. Korekty zmniejszajgce naliczony odpis amortyzacyjny 071 400
3. Przeksiegowanie rocznej sumy naliczonej amortyzacji na wynik 860 400
finansowy
4. QOdpisy umorzeniowe pozostatych srodkéw trwatych, WNiP, zbiorow 401 072
bibliotecznych
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Konto 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia:

- materiatéw, w szczegdlnosci: srodkdw czystosci, materiatéw biurowych, ksigzek i wydawnictw
fachowych, art. spozywczych, pomocy dydaktycznych, czesci zapasowych do maszyn i urzadzen,
drobnego wyposazenia,

- energii (elektrycznej, cieplnej, gazu oraz wody),
- paliw (ciektych, gazowych i statych),
Na koncie tym ewidencjonuje sie przede wszystkim koszty odpowiadajgce wydatkom zaliczanym do paragrafow:
o 421 "Zakup materiatow i wyposazenia",
e 422-"Zakup srodkéw zywnosci ",
e 424- "Zakup pomocy dydaktycznych i ksigzek",
e 426 "Zakup energii".

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Wartos¢ materiatdw odnoszonych w koszty w momencie zakupu 401 201
2. Niedobory materiatow stwierdzone w trakcie inwentaryzacji 401 240
(w granicach norm)
3. Faktury dostawcéw zwigzane z zuzyciem energii, wody 401 201
4. Zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych materiatow 201 310
(reklamacja u dostawcy)
5. Wartos¢ materiatéw ustalonych w trakcie inwentaryzacji, ktore 310 401
rozchodowano, ale do korica roku nie zostaty zuzyte
6. Zmniejszenie poniesionych kosztéw energii, wody 201 401
7. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 401

Ewidencje analityczna do konta 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii” stanowi klasyfikacja budzetowa (ujecie kosztu
w odpowiednim paragrafie), prowadzona wedtug potrzeb sprawozdawczosci. Szczegdlnie nalezy zwréci¢ uwage na
prawidtowe klasyfikowanie kosztéw, ktére nastepnie ma zastosowanie w sporzadzanym rachunku zyskéw i strat.

Konto 402 ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowe;j
jednostki.

Ustugi obce s3 to ustugi Swiadczone na rzecz danej jednostki przez zewnetrznych wykonawcéw, na podstawie
zawartych z jednostkg umow cywilnoprawnych. Ustugi obce dzieli sie wedtug kryterium rodzajow ustug. Zgodnie z
zatgcznikiem nr 4 do rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej koszty ustug obcych zalicza sie m.in. do
nastepujgcych paragraféw wydatkow:

1. 427 "Zakup ustug remontowych", gdzie klasyfikuje sie w szczegdlnosci:
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- ustugi o charakterze przemystowym, polegajace gtéwnie na przywracaniu wartosci uzytkowej wyrobodw
przemystowych, takie jak ustugi konserwacyjne i naprawcze wyrobéw przemystowych, np. maszyn,
srodkow transportu, urzadzen, sprzetu,

- ustugi budowlano-montazowe, w zakresie remontéw i konserwacji pomieszczen i budynkdw, a takze
koszty zleconego opracowania dokumentacji typowej oraz zleconego opracowania zatozen projektowych,

2. 428 "Zakup ustug zdrowotnych";

3. 430 "Zakup ustug pozostatych", gdzie ujmuje sie m.in. koszty ustug:

- drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania,
- transportowych,
- pocztowych,
- pralniczych,
- kominiarskich, wywozu $mieci, odprowadzenie Sciekdw, przeglady okresowe, ustugi informatyczne oraz
inne ustugi $wiadczone na rzecz jednostki,
4. 436 "Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych", gdzie ujmuje sie takze ustugi dostepu do internetu;

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Faktury dostawcow za wykonane ustugi 402 201
2. Zmniejszenie poniesionych kosztow ustug obcych 201 402
3. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 402

Ewidencje szczegdtowa do konta 402 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzgdzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowigzujacych jednostke.

Konto 403 , Podatki i optaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i
podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, podatku VAT naliczonego, ktéry nie
podlega odliczeniu od podatku naleznego i zwrotowi przez urzad skarbowy, optat celnych i podatkowych, optat
rocznych za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej, za
korzystanie ze Srodowiska, na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON) oraz
sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Zgodnie z zatacznikiem nr 4 do rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej koszty podatkdw i optat zalicza
sie w szczegdlnosci do nastepujacych paragraféw wydatkéw:

- 414 "Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych",

- 443 "Rdine optaty i sktadki",

- 453 "Podatek od towardw i ustug (VAT),

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Podatkiioptaty dotyczace dziatalnosci jednostki, podatki i wptaty do 403 225,240
organizacji miedzynarodowych
2. Zarachowanie wptaty na PFRON 403 229
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3. Zmniejszenie poniesionych kosztow 225,240,229 403

4. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik finansowy 860 403

Ewidencje szczegdtowa do konta 403 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w

przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan

finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowigzujacych jednostke

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi

osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umoéw
zgodnie z odrebnymi przepisami. Przez wynagrodzenia rozumie sie kwote wynagrodzen brutto z tytutu ww. umoéw.

Zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej koszty wynagrodzen ujmuje sie w

szczegdlnosci w nastepujacych paragrafach wydatkéw:
1. 401, 479 "Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”, - do ktoérych zalicza sie:

- Wynagrodzenia zasadnicze,

- dodatki za staz pracy oraz inne dodatki (dodatkowe wynagrodzenia) za szczegéIne wtasciwosci pracy,

szczegdlne kwalifikacje lub warunki pracy,
- premieinagrody regulaminowe i uznaniowe,
- dodatki za prace w godzinach nadliczbowych,

wynagrodzenia dodatkowe za prace wykonywane w ramach obowigzujgcego wymiaru czasu pracy, lecz
niewynikajgce z zakresu czynnosci,

wynagrodzenia za czynnosci przewidziane do wykonania poza normalnymi godzinami pracy w zaktadzie
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (np. dyzury, petnienie pogotowia domowego),
dopftaty (dodatki) wyréwnawcze,

wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, wyptacane ze sSrodkéw pracodawcéw (wynagrodzenia za
urlopy wypoczynkowe i dla poratowania zdrowia, za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby, za czas
przestoju niezawinionego przez pracownika i inne),

nagrody jubileuszowe, odprawy rentowe i emerytalne, ekwiwalenty pieniezne za niewykorzystany urlop

wypoczynkowy i inne,
2. 404,480 "Dodatkowe wynagrodzenie roczne";

3. 417 "Wynagrodzenia bezosobowe" (wynagrodzenia bezosobowe obejmujg gtdwnie: wynagrodzenia
wyptacane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
1. PK. Wynagrodzenie z tytutu umowy o prace, umowy zlecenia, 404 231
umowy o dzieto, Swiadczenia w naturze na rzecz pracownikéw
2. Zmniejszenie poniesionych kosztow dotyczgcych wynagrodzen 231 404
3. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 404

Ewidencje szczegétowa do konta 404 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w

przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan

finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowigzujgcych jednostke.

W jednostce ewidencja dodatkowego wynagrodzenia rocznego przebiega pod datg 31
grudnia roku poprzedniego, czyli w koszty roku, ktdrego dotyczy.
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Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju Swiadczen na rzecz
pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktére
nie sg zaliczane do wynagrodzen. Zalicza sie do nich m.in. koszty: sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz
Emerytur Pomostowych, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, odpisy na
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, koszty szkolenia i doksztatcania pracownikéw (w tym optacanych przez
pracodawce studiéw i studiow podyplomowych, kurséw doksztatcajgcych), koszty zwigzane z bezpieczenstwem i
higieng pracy (np. szkolen i Swiadczen rzeczowych zwigzanych z BHP, takich jak srodki czystosci, napoje, positki
regeneracyjne, odziez ochronna).

Zgodnie z zatacznikiem nr 4 do rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej koszty ubezpieczen spotecznych i
innych Swiadczen zalicza sie w szczegdlnosci do nastepujacych paragrafow wydatkow:

1. 302 "Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen", w tym w szczegdlnosci wyptaty pieniezne oraz
wartos¢ $wiadczen w naturze, niezaliczone do wynagrodzen, takie jak np.

- $wiadczenia rzeczowe, wynikajace z przepisdw dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
ekwiwalenty za te Swiadczenia, a takze ekwiwalenty za pranie odziezy roboczej wykonywane przez
pracownikow,

- ekwiwalenty za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz za uzyte przy wykonywaniu pracy
narzedzia, materiaty lub sprzet, stanowigce wtasnos¢ wykonawcy;

411 "Skfadki na ubezpieczenia spoteczne" (emerytalne, rentowe, wypadkowe);

412 "Sktadki na Fundusz Pracy";

428 "Zakup ustug zdrowotnych" (w zakresie badan wstepnych, okresowych i profilaktycznych pracownikéwy);

444 "Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych";

2
3
4
5. 430, Zakup ustug pozostatych”- w zakresie optat za podnoszenie kwalifikacji pracownikow;
6
7. 470 "Szkolenia pracownikéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej";

8

471 ,\Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy”

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Naliczone swiadczenia na rzecz pracownikow niezaliczane do 405 234
wynagrodzen, dotyczace dziatalnosci podstawowej jednostki
2. Naliczone skfadki na ZUS ptacone przez pracodawce 405 229
3. Operacje naliczenia wptaty PPK w czesci finansowanej przez 405 240
podmiot zatrudniajacy
4. Naliczony odpis na ZFSS 405 130
5. Zmniejszenie kosztéw dotyczacych sktadek ZUS 229 405
6. Zmniejszenie kosztéw dotyczacych sSwiadczen na rzecz 234,130 405
pracownikéw, odpisu na ZFSS
7. Przeniesienie rocznej sumy kosztdw na wynik finansowy 860 405

Ewidencje szczegdtowa do konta 405 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub Innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowigzujacych jednostke.
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Konto 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-
405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochoddw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych (np., ubezpieczenia nieruchomosci) i osobowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy, odprawy
posmiertne, koszty reprezentacji i reklamy, sktadki cztonkowskie w stowarzyszeniach krajowych oraz inne koszty
niezaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Zgodnie z zaftacznikiem nr 4 do rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej pozostate koszty rodzajowe
obejmujg w szczegdlnosci nastepujgce paragrafy wydatkow:

- 302 "Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen" (odprawy posmiertne),

- 441 "Podréze stuzbowe krajowe", gdzie ujmuje sie wydatki na podréze stuzbowe krajowe pracownikéw,
ponoszone zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej, a takze inne wydatki zaliczone na podstawie odrebnych
przepiséw do wydatkdéw na podrdze stuzbowe krajowe, np. zwrot kosztéw za uzywanie przez
pracownikow witasnych pojazdéw do celéw stuzbowych w granicach administracyjnych miasta lub gminy,
przejazdy miejscowe pracownikdw, wyréwnanie wydatkdédw ponoszonych przez pracownikéw w zwigzku z
wykonywaniem pracy poza statym miejscem pracy lub poza statym miejscem zamieszkania oraz
przeniesieniem do pracy w innej miejscowosci,

- 443 "Rdézne optaty i sktadki", gdzie ujmuje sie r6znego rodzaju ptatnosci oraz sktadki, m.in.: optaty za
ubezpieczenia samochoddéw i innych pojazddw (tacznie z kierowcg i pasazerami), sktadki na rzecz
stowarzyszen krajowych oraz rézne ubezpieczenia rzeczowe,

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Naliczenie pozostatych kosztow (zgodnie z klasyfikacjg budzetowg), 409 201,234,240
nieujetych na innych kontach kosztéw
2. Zmniejszenie poniesionych kosztow 234 409
3. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 409

Ewidencje szczegdtowg do konta 409 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzgdzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowigzujgcych jednostke

KONTO 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Rozliczenia miedzyokresowe bierne wystgpig tylko wtedy, kiedy doszto do wykonania Swiadczenia, a jednostka nie
otrzymata jeszcze faktury. Stosowanie rozliczert miedzyokresowych biernych w jednostkach budzetowych moze
wystgpic sporadycznie. Do ich stosowania odnosi sie art. 39 ust. 2 RachunkU.

Konta zespotu 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 - "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

1) przychoddw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych,

2) podatkéw nieujetych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
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Zespdt 7 obejmuje nastepujgce konta syntetyczne:
- 720 - "Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych",
- 750 - "Przychody finansowe",
- 751- "Koszty finansowe",
- 760 - "Pozostate przychody operacyjne”,
- 761 - "Pozostate koszty operacyjne”.

Ewidencje szczegdtowa do kont tego zespotu prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci, a takze obliczenia podatkow.

Wykaz tych kont i obowigzujgce na nich zasady ewidencjonowania zdarzen oraz zasady prowadzenia ewidencji
pomocniczej do kont syntetycznych tego zespotu zostaty w sposdb ogdlnie obowigzujacy okreslone w zatgczniku nr
3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (dalej: rozporzgdzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont). Zasady te dotyczg panstwowych i samorzagdowych jednostek budzetowych oraz samorzagdowych zaktadéw
budzetowych, a takze ewidencji w panstwowych jednostkach budzetowych operacji dotyczacych panstwowych
funduszy celowych.

Konta zespotu 7 sg tzw. kontami wynikowymi. Mogg wykazywac salda wytgcznie w ciggu roku obrotowego. Na
koniec roku obrotowego konta zespotu nie powinny wykazywac sald, w efekcie przeksiegowan rocznych
przychoddw i kosztéw. Z tego wzgledu na kontach tych w kolejnym roku obrotowym nie wystepujg salda otwarcia,
(BO). Na wszystkich kontach zespotu 7 obowigzuje zasada podwadjnego zapisu (konta funkcjonujg jak konta
bilansowe).

Rodzaje przychodow

Przychody na potrzeby ujecia w ksiegach rachunkowych i sporzadzenia sprawozdania finansowego dzieli sie na
kategorie:

e  przychody operacyjne,
e pozostate przychody operacyjne,
e  przychody finansowe.

Tabela 1. Kategorie przychodow

Kategoria przychodow Rodzaje przychodéw zaliczanych do danej kategorii

Do przychoddw operacyjnych zalicza sie wartos¢ przychoddw naleznych lub uzyskanych z dziatalnosci
Operacyjne operacyjnej (statutowej) jednostki za sprzedane produkty, towary lub ustugi, obnizong o udzielone rabaty,
bonifikaty i inne opusty i o nalezny od sprzedazy VAT, a powiekszong o ewentualne doptaty.

Do pozostatych przychoddw operacyjnych zalicza sie warto$¢ przychoddw niezwigzanych bezposrednio z

dziatalnoscig operacyjna (statutowa) jednostki. W szczegdlnosci zalicza sie do nich przychody zwigzane:

- z dziatalnoscig socjalna,

- ze zbyciem Srodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych, a takze nieruchomosci oraz wartosci niematerialnych i prawnych zaliczonych do
inwestycji,

- z odpisaniem zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych, z wyjgtkiem
zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nieobcigzajgcych kosztéw,

Pozostate operacyjne - z rozwigzaniem rezerw, z wyjgtkiem rezerw zwigzanych z operacjami finansowymi,

- z odpisami aktualizujgcymi wartosé aktywdw i ich korektami, z wyjgtkiem odpisdw
obcigzajgcych koszty finansowe,

- z otrzymanymi odszkodowaniami i karami,

- z otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny, aktywow (zalicza sie tu takze
darowizny srodkéw pienieznych otrzymane na inne cele niz dopfaty do cen sprzedazy, nabycie
lub wytworzenie srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie albo wartosci niematerialnych
i prawnych),

- ze zdarzeniami losowymi.

Do przychoddéw finansowych zalicza sie wartos$é przychodéw osiggnietg z realizacji operacji finansowych. W
Finansowe szczegolnosci zalicza sie do nich przychody:

- z dywidend (udziatéw w zyskach),
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- z odsetek od Srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych biezacych i lokat
terminowych,

- z karnych odsetek od przeterminowanych naleznosci,

- z nadwyzki réznic kursowych dodatnich nad ujemnymi, powstatych przy wycenie aktywéw
finansowych wyrazonych w walutach obcych (z wyjgtkiem zaliczonych na zmniejszenie
naktadéw na $rodki trwate w budowie lub ceny nabycia srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych),

- z rozwigzanych rezerw z tytutu przewidywanych kosztéw i strat finansowych.

Konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto
Wyszczegolnienie i tres¢ operacji

Whn Ma
1. Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych 130, 720

221
2. Odpis i zmniejszenie przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych 720 221
3. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychoddw na wynik 720 860

finansowy

Ewidencje analityczna do konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” prowadzi sie wedtug pozycji
planu finansowego.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
1. Odsetki za zwtoke dotyczace naleznosci 130, 225, 750
234,240
2. Odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych 130 750
3. Zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznosci dotyczgce 290 750
przychodéw finansowych
4. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychoddéw na wynik 750 860
finansowy

Ewidencje analityczna do konta 750 ,,Przychody finansowe” prowadzi sie zgodnie z klasyfikacjg budzetowsg,
prowadzong wedtug potrzeb sprawozdawczosci. Aby prawidfowo sporzadzi¢ rachunek zyskow i strat w ewidencji
analitycznej, powinny by¢ wyodrebnione odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci.

Konto 751 , Koszty finansowe”

Do kosztéw operacji finansowych zalicza sie m.in. (art. 42 ust. 3 uor):

1) odsetki za zwtoke w sptacie zobowigzan (z wyjatkiem odsetek obciagzajgcych srodki trwate w budowie oraz fundusze
celowe),

2) odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,

3) ujemne réznice kursowe wynikajgce z dokonywania wyceny operacji gospodarczych wyrazonych w walutach obcych (z

wyjatkiem odsetek obcigzajgcych srodki trwate w budowie oraz fundusze celowe).
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Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji

Whn Ma

1. Odsetki za zwtoke dotyczace zobowigzan 751 130, 201,225,
234,240
2. Odpisy aktualizujgce naleznoéci dotyczace przychodéw finansowych 751 290
3. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych na 860 751
wynik finansowy

Ewidencja analityczna do konta 751 ,Koszty finansowe” uwzglednia mozliwos¢ ustalenia kosztéw operacji
finansowych, tj. zarachowanie odsetek od pozyczek i kredytéw oraz odsetek zaptaconych od zobowigzan.
Ewidencje analityczng do konta 751 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
1. Przychody ze sprzedazy materiatéw, srodkéw trwatych, WNiP 201, 760
240
2. Odpisanie zobowigzan przedawnionych 201, 225, 226, 760
229, 231, 240
3. Otrzymane odszkodowania, kary, grzywny 130, 240 760
4. Otrzymane darowizny pieniezne 130 760
5. Nieodpfatnie otrzymane aktywa obrotowe 013, 310 760
6. Nadwyzki inwentaryzacyjne 240 760
7. Zmniejszenie odpis6w aktualizujgcych 290 760
8. Przepadek otrzymanego wadium, kaucji 240 760
9. Korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy materiatéw, $rodkéw 760 201,
trwatych, WNiP 240
10. Przeniesienia na koniec roku wartosci pozostatych przychodéw na 760 800
wynik finansowy

Ewidencje analityczng do konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej dochoddéw, na podstawie KlasBudzR.

Konto 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

Pozostate koszty operacyjne S3 to koszty niezwigzane bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki organizacyjnej (art. 3
ust. 1 pkt 32 uor). Zalicza sie do nich m.in.

- optacone kary, grzywny, odszkodowania,
- odpisy aktualizujgce naleznosci,
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- odpisane naleznosci (na skutek ich przedawnienia, umorzenia, stwierdzenia niesciggalnosci),

- koszty postepowan sgdowych,

- koszty postepowan egzekucyjnych,

- nieodptatnie przekazane, w tym w formie darowizny na rzecz oséb prawnych i fizycznych, rzeczowe aktywa obrotowe
(materiaty, towary, produkty),

- niedobory i szkody uznane za niezawinione,

- koszty zdarzen losowych,

- koszty o nadzwyczajnej wartosci,

- koszty incydentalne.

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Naliczone, zaptacone odszkodowania, kary, grzywny 761 130, 201, 225,
240, 229
2. Koszty zwigzane z likwidacja $rodkéw trwatych oraz ze sprzedaza 761 130, 201
srodkow trwatych
3. Odpisanie przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych naleznosci 761 221, 225,
229, 226
4, 4. Utworzenie odpisu aktualizujgcego na naleznosci od diuznikéw 761 290
5. Przepadek wadium 761 240
6. Naliczone, zaptacone koszty postepowania spornego, egzekucyjnego 761 130, 240
7. Przeniesienia na koniec roku pozostatych kosztéw operacyjnych na 860 761
wynik finansowy

Ewidencje analityczng do konta 761 ,,Pozostate koszty operacyjne” prowadzi sie tak jak dla sporzadzenia
sprawozdawczosci.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na koniec 800 222
roku
2. Przeksiegowanie w koricu roku budzetowego srodkow 800 810
wykorzystanych na inwestycje, dotacji z budzetu
3. Rdznice z aktualizacji srodkéw trwatych (zmniejszenie wartosci) 800 011
4. Réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych — zwiekszenie wartosci 800 071
umorzenia
5. Sprzedaz, nieodptatne przekazanie podstawowych srodkow 800 011,
trwatych, WNIP (wartos¢ netto) 020
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6. Wartos¢ zlikwidowanych podstawowych srodkéw trwatych, WNiP 800 011,
(wartos¢ netto) 020

7. Rozliczenie niezawinionego niedoboru (decyzja kierownika) w czesci 800 240
nieumorzonej

8. Zaksiegowanie wartosci pasywéw przejetych po zlikwidowanej 800 Zespot 2
jednostce

9. Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych na koniec 223 800
roku

10. Rdznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych — zwiekszenie wartosci 011 800

11. Rdéznice z aktualizacji — zmniejszenie wartosci dotychczasowego 071 800
umorzenia

12. Nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, WNiP 011, 800

020

13. Przeksiegowanie —w roku nastepnym — straty bilansowej za ubiegty 800 860
rok

14. Przeksiegowanie — w roku nastepnym — zysku bilansowego za rok 860 800
ubiegty

15. Zaewidencjonowanie wartosci aktywow przejetych po zlikwidowanej Zespét2, 3,0 800
jednostce

Ewidencje analityczng do konta 800 ,,Fundusz jednostki” nalezy prowadzi¢ w sposdb pozwalajgcy sporzadzi¢
zestawienie zmian w funduszu jednostki. Kazda operacja ksiegowana w ciggu roku na koncie 800 powinna by¢
dokfadnie opisana, aby wynikaty z niej dane, o ktérych mowa w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

Konto 851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Koszty éwiadczen finansowanych z ZFSS, wymienionych w art. 1 ust. 1 i art. 2 pkt 1 ustawy z 4 marca 1994 r. o zakladowym
funduszu Swiadczen socjalnych, m.in.:

1. dziatalnosci socjalnej organizowanej na rzecz oséb uprawnionych do korzystania z funduszu, obejmujgcej m.in.:

e  ustugi Swiadczone przez pracodawcéw na rzecz réznych form wypoczynku, dziatalnosci kulturalno-oswiatowe;j,
sportowo-rekreacyjnej, opieke nad dzie¢mi w ztobkach, klubach dzieciecych, sprawowang przez dziennego opiekuna lub
nianie, w przedszkolach oraz innych formach wychowania przedszkolnego,

e  udzielanie pomocy materialnej rzeczowej lub finansowej, a takze bezzwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe;

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma

1. Swiadczenia socjalne przekazane z rachunku bankowego 851 135

2. Naliczone wynagrodzenia wypfacane z ZFSS, sktadki na 851 231,
ubezpieczenia 229

3. Odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace dziatalnosci socjalnej 851 290
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4. Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych, na ktére nie 851 201,
utworzono odpisu aktualizujgcego 234,
240
5. Naliczone odsetki od pozyczek mieszkaniowych udzielonych 234 851
pracownikom
6. Wptyw srodkdw na wyodrebniony rachunek funduszu socjalnego 135 851
(odpis)
7. Odsetki od $rodkéw na rachunku ZFSS 135 851
8. Faktury, rachunki ptatne z ZF$S 851 201

Ewidencja analityczna do konta 851 ,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych” powinna uwzglednia¢ Zrddta

zwiekszen, zmniejszen funduszu i wysokosci poniesionych kosztéow.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Wynik finansowy za dany rok pozostaje na koncie 860 do czasu zatwierdzenia sprawozdania finansowego za ten

rok w roku nastepnym. Pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok ubiegty saldo konta 860,
stanowigce wynik finansowy netto, podlega przeniesieniu na konto Rozliczenie wyniku finansowego, w celu

dokonania jego rozliczenia.

Konto
Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
1. Przeniesienie poniesionych kosztéw rodzajowych 860 Zespot 4
2. Przeniesienie kosztéw ujmowanych na kontach zespotu 7 860 751, 761
3. Przeniesienie uzyskanych przychodéw ujmowanych na kontach 720, 860
zespotu 7 750,
760
4. Przeksiegowanie —w roku nastepnym — zysku bilansowego za rok 860 800
ubiegty
5. Przeksiegowanie —w roku 800 860
nastepnym
— straty bilansowej za ubiegty
rok
Konta pozabilansowe
Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Strona Wn konta Strona Ma konta
1. Stan naleznosci (na 31 grudnia) jednostek 1. Stan zobowigzan (na 31 grudnia)

organizacyjnych JST, jaka sporzadza bilans
taczny, ktore podlegajg wytgczeniu
w bilansie facznym

jednostek organizacyjnych JST, jaka
sporzadza bilans tgczny, ktére
podlegajg wytgczeniu w bilansie

tacznym
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Strona Wn konta

Strona Ma konta

2. Zmniejszenie funduszu wynikajgce
z przekazania srodkéw trwatych, WNiP,
srodkéw trwatych w budowie, ktére
podlega wytgczeniu w tgcznym
zestawieniu zmian w funduszu

3. Koszty rozliczen miedzy jednostkami,
ktore bedg podlegaty wytgczeniu
w rachunku zyskéw i strat

2. Zwiekszenie funduszu wynikajgce
z otrzymania Srodkow trwatych,
WNIP, srodkéw trwatych w budowie,
ktére podlega wytgczeniu w tgcznym
zestawieniu zmian w funduszu

3. Przychody z wzajemnych rozliczen,
ktore bedg podlegaty wytgczeniu
w rachunku zyskéw i strat

Informacje, jakie przekazujg jednostki, muszg wynikac z ich zapiséw na koncie 976 ,, Wzajemne rozliczenia miedzy
jednostkami”. Naleznosci i zobowigzania mozna ujg¢ na koncie na koniec roku, natomiast koszty, przychody i
przekazanie majatku trwatego — w dacie wystgpienia operacji. Dokonujac ewidencji na koncie 976 ,Wzajemne
rozliczenia miedzy jednostkami”, nalezy zwréci¢ uwage na prawidtowosc¢ zapiséw na kontach rozrachunkowych,
szczegOlnie w zakresie wzajemnych rozliczen naleznosci i zobowigzan.

Konto 976 stuzy do rozliczen miedzy jednostkami, dla ktérych dysponent czesci budzetowej lub
jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza sprawozdanie tgczne, ktére jest suma sprawozdan
jednostek podlegtych. Ewidencja wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami jest bardzo istotna,
gdyz wptywa na rzetelnos¢ danych prezentowanych w tgcznym sprawozdaniu finansowym -

eliminuje ,,podwdjne” ujecie niektérych wartosci.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Strona Wn konta

Strona Ma konta

1. Plan finansowy wydatkéw budzetowych.
2. Wprowadzane zmiany do planu
wydatkow:
- zwiekszajgce poczatkowy plan
finansowy,
- zmniejszajgce poczgtkowy plan
finansowy (zapis ujemny)

1. zrealizowane wydatki budzetowe,

2. wartos$¢ planu niewygasajgcych
wydatkow budzetowych do realizacji
w nastepnym roku,

3. warto$¢ wydatkéw planowanych,
a niezrealizowanych w danym roku

Ewidencje analityczng do konta 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” prowadzi sie wedtug planu

finansowego, w szczegbétowosci: dziat, rozdziat, paragraf.

Konto 998 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Strona Wn konta

Strona Ma konta

- wartos¢ wydatkéw budzetowych
sfinansowanych w danym roku
budzetowym,

— warto$¢ zaangazowanych wydatkdw, ktére
obcigzg wydatki roku nastepnego
(przeksiegowanie na konto 999
»,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat” zobowigzan, ktére nie
zostaty zaptacone w danym roku

- zobowigzania roku poprzedniego, ktore
beda wydatkami danego roku
budzetowego,

- zaangazowanie wydatkoéw, ktdre powstaty
na podstawie decyzji, umow z lat
poprzednich i roku biezgcego i beda
realizowane z wydatkéw danego roku,

- zaangazowanie dotyczgce wynagrodzen i
pochodnych, dodatkéw wiejskich, ktore
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budzetowym, a byty ujete na koncie 998 w catfosci sg ptatne w danym roku
»,Zaangazowanie wydatkdéw budzetowym,

budzetowych roku biezgcego”) - zakupy, wynagrodzenia i inne wydatki
powodujgce rownoczesne zaangazowanie
i kasowa realizacje wydatku

Konto 999 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Strona Wn konta Strona Ma konta
- wartos¢ wydatkow budzetowych - zaangazowanie umow, decyzji z lat
zaangazowanych w latach poprzednich, ubiegtych i z roku biezgcego, z ktérych
ktére beda realizowane w roku biezgcym, realizacja wydatkow nastgpi ze srodkow
- niewygasajgce wydatki przeznaczone do budzetowych przysztych lat,
realizacji w roku biezagcym - zaangazowanie powstate na podstawie
umow, decyzji z roku biezgcego, ktérych
wykonanie spowoduje powstanie wydatku
w przysztych latach

Zaangazowanie z tytutu wydatkow nastepnego roku budzetowego, w tym z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw.
trzynastki), podlega ewidencji na stronie Ma konta 999 "Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat" pod datg 31
grudnia roku, za ktdry to dodatkowe wynagrodzenie przystuguje. Nastepnie pod datg 1 stycznia roku, w ktérym zaplanowany
jest wydatek z tego tytutu, podlega przeksiegowaniu na strone Ma konta 998 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego".

Dekretacja:

Konto
Opis operacji Kwota
Wn Ma

A. Zapisy w ewidencji pozabilansowej 2025 r.

_1. PK - ujecie zaangazowania z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2025 r. (zapis 119 380 2t 999
jednostronny)

B. Zapisy w ewidencji pozabilansowej 2026 r.
1. PK - przeksiegowanie zaangazowania pod datg 1 stycznia 2026 r. 119.380 zt 999 998

2. PK - wyksiegowanie zaangazowania pod datg wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego (zapis

. 119.380 zt 998
jednostronny)

Konta pozabilansowe tworzone fakultatywnie
W wyszczegdlnieniu przyktadowych kont wystepujacych w jednostce podano réwniez konta pozabilansowe, ktore
sg tworzone fakultatywnie. Nie wystepujg one w zatgczniku Nr 3 do RachBudzR, ale jezeli zajdzie okolicznos¢
np. likwidacji srodka trwatego, to do czasu jego fizycznej likwidacji bedzie ujmowany na koncie pozabilansowym.

4. 3. Opis systemu przetwarzania danych

System rachunkowosci informatycznej podlega szczegdlnej ochronie, stad realizowana jest
polityka bezpieczeristwa. Ochrona zapiséw w ksiegach (art.23 ust. 1, art. 24 ust.4 pkt.3; ustawa o
rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z pbzniejszymi zmianami) rachunkowych
prowadzonych przy uzyciu programu Finanse Vulcan odbywa sie zgodnie z informacja
przedstawiong przez producenta Firme Vulcan spétka z o.o.
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Czes$¢ znajdujaca sie bezposrednio u uzytkownika programu, to procedura chronionego dostepu
do programu tylko dla oséb o znanym programowi identyfikatorze i hasle oraz system
zréznicowanych uprawnien dla poszczegdlnych operatoréw. Programowa ochrona danych
realizowana jest przez reglamentacje dostepu danych poprzez system haset identyfikujacych
poszczegdlnych uzytkownikéw, ktérym nadaje sie odpowiednie uprawnienia dostepu do danych
i ich przetwarzania. Uprawnienia poszczegdlnym uzytkownikom nadaje Naczelnik CUW.

CzescV
5. WYKAZ | OPIS DZIAtANIA PROGRAMOW KOMUPTEROWYCH NA POTRZEBY OBStUGI
FINANSOWO-KSIEGOWE)

5. 1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe systemu Finanse Vulcan Spétka o.o.
opisane s przez producenta programu.
Wykaz pozostatych ksigg rachunkowych przedstawia ponizsza tabela:

Lp.

Ksiega rachunkowa Forma ksiegi rachunkowej

1. Konta ksigg pomocniczych: -

1.1. | Srodki trwate — drugi stopien analityki Wydruk komputerowy z programu
Inwentarz VULCAN ,

1.2. | Wartosci niematerialne i prawne Wydruk komputerowy z programu
Inwentarz VULCAN

1.3 | Pozostate srodki trwate Wydruk komputerowy z programu
Inwentarz VULCAN

1.4. | Umorzenie srodkéw trwatych oraz Tabela umorzen lub wydruk komputerowy

wartosci niematerialnych i trwatych z programu $rodki trwate

1.5. | Indywidualne kartoteki wynagrodzen Kartoteki stanowigce wydruki

pracowniczych komputerowe z programu ptacowego
Pface.

1.6. | Operacje sprzedazy Rejestr sprzedazy VAT — wydruk
komputerowy w uktadzie niezbednym do
prawidtowego rozliczania podatku VAT.

2. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi Wydruk komputerowy z programu Finanse

gtdwnej Vulcan w ukfadzie okreslonym w artykule
18 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
3. Zestawienie sald kont ksigg Wydruk komputerowy z programu Finanse
pomochniczych Vulcan w ukfadzie jak dla zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.
4, Zestawienie budzetowe Wydruk komputerowy z programu Finanse

Vulcan w uktadzie paragrafowym z
podziatem zgodnym z planem finansowym
dochoddw i wydatkow.
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5. 2. Opis systemu informatycznego rachunkowosci.

5.2.1.

Ksiegi rachunkowe w Gminnym Ziobku ,Wesota Ciuchcia” prowadzone s3 z
wykorzystaniem programu komputerowego firmy VULCAN p. Z 0.0., 51-116 Wroctaw, ul.
Wotowska 6 i obejmuje nastepujgce moduty:

1.

5

Program finansowo- ksiegowy ,,FINANSE VULCAN” nabyty od firmy VULCAN
sp. Z 0.0., 51-116 Wroctaw, ul. Wotowska 6, jako program podstawowy
stuzacy do prowadzenia ksigg rachunkowych , od 02.01.2025,
Program ,,PLACE VULCAN” — program ptacowy nabyty od firmy VULCAN sp.
z0.0., 51-116 Wroctaw, ul. Wotowska 6, jako program stuzgcy do
prowadzenia ewidencji szczegdtowe] rozrachunkow z tytutu wynagrodzen z
pracownikami oraz rozrachunkéw publicznoprawnych zwigzanych z
wynagrodzeniami, od 02.01.2025,
Program ,,KADRY VULCAN” — program kadrowy nabyty od firmy VULCAN sp.
z0.0.,, 51-116 Wroctaw, ul. Wotowska 6, jako program stuzgcy do
prowadzenia ewidencji kadrowej, od 02.01.2025,
Program ,INWENTARZ VULCAN” — program nabyty od firmy VULCAN sp.
z0.0.,, 51-116 Wroctaw, ul. Wotowska 6, jako program stuzacy do
prowadzenia  ewidencji szczegétowej Srodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych ,wartosci niematerialnych i prawnych, od 02.01.2025,
Program ,,SIGMA ” — program nabyty od firmy VULCAN sp. z o.0.,
51-116 Wroctaw, ul. Wotowska 6, jako program stuzgcy do tworzenia i
wprowadzaniu zmian w planach finansowych, od 02.01.2025,

Program ,,PLATNIK” stworzony specjalnie dla ptatnikéw sktadek. Zapewnia
on petng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Program przeznaczony jest do
instalowania i uzytkowania przez ptatnikdw sktadek oraz podmiotdéw
upowaznionych.

Program ,,SJO BESTI@"” — Sprawozdawczos$¢ jednostek, udostepniony przez
Ministerstwo Finansow za posrednictwem RIO.

Czesc VI

6. ZASADY OCHRONY DANYCH | ICH ZBIOROW GENEROWANYCH Z KOMPUTEROWEGO
PROGRAMU FINANSOWO-KSIEGOWEGO.

6. 1. Ochrone przed dostepem osdéb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

6. 2. Dla prawidtowe] ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1)

2)

3)

odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikdw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw, mozliwos¢ réznicowania dostepu do
baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika,

profilaktyke antywirusowa - przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zapewniajgce,

zabezpieczenia przed atakiem zewnatrz, tzw. firewall,
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4) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
a) systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
6. 3. Przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych Kasety
RDX zapewniajgcy trwatosc zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

6.4. Zasady ochrony danych i ich zbiorédw generowane z komputerowego programu
finansowo- ksiegowego firmy VULCAN sp. z 0.0., 51-116 Wroctaw, ul. Wotowska 6

6.5. Wprowadza sie nastepujace zasady ochrony danych przed mozliwoscig catkowitej lub
czesSciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegdlnosci:

1) od kradziezy sprzetu komputerowego — pomieszczenie, w ktorym znajdujg sie
komputery zawierajgce chronione dane, musi by¢ zamykane, w czasie gdy nie
przebywa w nim zaden z pracownikdéw, oraz odpowiednio zabezpieczone przed
mozliwoscig wiamania,

2) od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub
innych zdarzen losowych — przechowywanie zapasowych kopii danych i programu
instalacyjnego powinno by¢ zgodne z wyzej ustalonymi zasadami,

3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewtasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej — wymagane jest zapewnienie
wiasciwego stanu instalacji zasilajacej, stosowanie wytacznie instalacji z uziemieniem
oraz zasilaczy awaryjnych tzw. UPS lub co najmniej urzgdzen zapewniajgcych
eliminacje przepie¢ wystepujacych w sieci energetycznej,

4) od swiadomego usuniecia danych z twardego dysku — obowigzuje maksymalne
ograniczenie dostepu do komputera zawierajgcego dane finansowo-ksiegowe, a
takze bezwzgledny zakaz pozostawiania wigczonego komputera w sieci bez opieki
lub

mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji
z klawiatury bez podania hasta,

5) od przypadkowego usuniecia danych przez uzytkownika — obowigzuje szczegdlna
uwaga przy wykonywaniu operacji usuwajgcych zbiory (kasowanie, formatowanie),

6) od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego
programu (np. wirusa) — obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera
do odtwarzania danych i uruchamiania programow z jakichkolwiek nosnikow
niepoddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i bezposrednich
potaczen z rozlegtymi sieciami.

6.6. Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania jest zapewniona przez
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wtasciwych parametréw zasilania.

6.7. Ochrona danych przed celowym ich znieksztatceniem przez osoby niepowotane polega
na zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu finansowo-ksiegowego jego
identyfikatora i hasta, w przypadku uzytkowania komputera w sieci lokalnej, ograniczany
jest réwniez dostep do katalogdw z programem finansowo-ksiegowym wytgcznie do
uzytkownikow uprawnionych.

6.8. Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:

1) przestrzeganiu postanowien dotyczgcych fizycznego ograniczenia dostepnosci
sprzetu,
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2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji
uzytkownikéw haset, przestrzegania zachowania poufnosci haset),

3) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych,

4) koniecznosci zapewnienia bezpieczenstwa wynikom pracy —wprowadzonym danym,
co wynika rowniez z wymagan narzuconych przez przepisy prawa; w szczegolnosci
chodzi o ochrone danych osobowych zgromadzonych i przechowywanych za pomoca
programu.

Ochrona ta polega na zablokowaniu mozliwosci wejscia do programu osobom, ktére nie
zostaty zarejestrowane, jako jego uzytkownicy. Z tego powodu pierwszym oknem
pojawiajgcym sie na ekranie jest okno identyfikacji uzytkownika. W oknie tym znajdujg sie
dwa pola: pierwsze do wprowadzenia identyfikatora uzytkownika, drugie — do podania jego
hastfa. Identyfikator jest nadawany przez osobe posiadajgcg uprawnienia administratora,
ktora rejestruje w programie nowego uzytkownika, tworzac dla niego odpowiedni wpis w
rejestrze uzytkownikdw. Po wpisaniu identyfikatora i hasta do odpowiednich pdl nalezy
uruchomié program. Znaki wpisywane w polu Hasto sg zastepowane gwiazdkami, aby
uniemozliwi¢ postronnej osobie podejrzenie hasta. W sytuacji, gdy podczas podawania
identyfikatora lub hasta nastgpi pomytka, program nie uruchomi sie, lecz wyswietli
informujacy o btedzie komunikat.

6.9. Zapewnienie prawidtowych zasad systemu bezpieczenistwa danych polega na:

1) wskazaniu pracownikéw zatrudnionych na stanowisku informatyk, jako
administratora odpowiedzialnego za nadawanie w porozumieniu z Sekretarzem
okreslonych uprawnien pozostatym operatorom programu,

2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikow programu haset umozliwiajgcych
rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby,

3) dopuszczaniu innych oséb do danych zawartych w programie finansowo-ksiegowym
wyltgcznie przez Naczenika CUW.

6.10. System komputerowy z zakresu swiadczenia ustug bankowosci elektronicznej
wykorzystywany na podstawie umowy zawartej z bankiem Spoétdzielczym w Karczewie na
Swiadczenie ustug bankowosci elektronicznej stosownie do instrukcji dostarczonych przez
bank wraz z ich aktualizacjami oraz instrukcji udzielonych przez bank.

6.11. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z systemu komputerowego z
zakresu $wiadczenia ustug bankowosci elektronicznej sg analogicznej do tresci zasad
przyjetych dla komputerowego programu finansowo-ksiegowego, z uwzglednieniem
ponizszych zasad:

1) administratorem odpowiedzialnym za nadawanie uprawnien jest Naczelnik CUW,

2) wszyscy uzytkownicy programu z zakresu swiadczenia ustug bankowosci
elektronicznej posiadajg hasta dostepu do bankowosci elektronicznej i indywidualna
karte wydawane przez bank, umozliwiajgce rozpoznanie zapiséw dokonywanych
przez te osoby,

3) osobami uprawnionymi (oprécz Skarbnika) do zatwierdzania i przesyfania przelewow
bankowych sg osoby wyznaczone zgodnie z kartg wzorow podpisow.
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6.12. Do sprawozdan budzetowych i finansowych przesytanych do Urzedu Miejskiego w
Karczewie jest wykorzystywany Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek
Samorzadu Terytorialnego Sjo Besti@.

6.13. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z programu do ewidencji budzetu i
ewidencji zmian w budzecie , sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych sg
analogicznej do tresci zasad przyjetych dla komputerowego programu finansowo-ksiegowego,
z uwzglednieniem ponizszych zasad:

1) administratorem odpowiedzialnym za nadawanie uprawnien sg informatycy
zatrudnieni w Urzedzie,

2) wszyscy uzytkownicy programéw posiadajg hasta dostepu, umozliwiajgce
rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby,

3) osoby uprawnione do podpiséw sprawozdan posiadajg bezpieczne podpisy
elektroniczne.

4) instrukcja do Informatycznego Systemu Zarzgdzania Budzetami Jednostek
Samorzadu Terytorialnego Besti@ jest zamieszczona na stronie internetowe;j:

http://pomoc.sputniksoftware.com/pliki/instalki/Bestia/JSTDokumentacjaAdministratora.pdf
lub podrecznik uzytkowania:

http: //www.mf.gov.pl/ministerstwo-finansow/dzialalnosc/finanse-
publiczne/budzetyjednostek-samorzadu-terytorialnego/systemy-informatyczne/-
/asset_publisher/ojL7/content/podreczniki-uzytkownika-systemu-besti?

Czesc VI
7. PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

7.1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w jednostce:
1)  woryginalnej postaci,
2)  wustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
3)  w podziale na okresy sprawozdawcze,
4)  wsposodb pozwalajacy naich tatwe odszukanie.

7. 2. Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresdleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

7. 3. Ustala sie nastepujgce okresy przechowywania dowodow ksiegowych i pozostatych
dokumentoéw finansowych:

L.p. | Rodzaj dokumentu Okres przechowywania
1. Roczne sprawozdania finansowe Trwate przechowywanie.
2 Ksiegi rachunkowe 5 lat.

62


http://pomoc.sputniksoftware.com/pliki/instalki/Bestia/JSTDokumentacjaAdministratora.pdf
http://pomoc.sputniksoftware.com/pliki/instalki/Bestia/JSTDokumentacjaAdministratora.pdf
http://pomoc.sputniksoftware.com/pliki/instalki/Bestia/JSTDokumentacjaAdministratora.pdf

Karty wynagrodzen pracownikéw
badz ich odpowiedniki.

Nie krécej niz 5 lat

— przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajgcy z przepiséow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych.

W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat)
przechowywana jest dokumentacja ptacowa
(listy ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktoérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktdrym pracownik
przestat pracowac u danego ptatnika skfadek
na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS, Dz. U. z 2021 r.
poz. 291 z pdin. zm.).

Dowody ksiegowe dotyczgce sSrodkdéw
trwatych w budowie, pozyczek,
kredytéw oraz umdéw handlowych,
roku obrotowym, w ktorym operacje,
transakcje roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym i
postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, lub objetych
postepowaniem karnym albo
podatkowym

Przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po

roku obrotowym, w ktérym operacje i
transakcje i postepowanie zostato ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione.

Dokumenty dotyczgce rekojmi i
reklamacji

Rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji.

Dokumenty inwentaryzacyjne

5 lat.

Pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty

5 lat.

Dokumentacja przyjetego sposobu
prowadzenia rachunkowosci

Przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu ich
waznosci.

Dokumentacja zwigzana z projektami
finansowanymi ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych paistw oraz
organizacji miedzynarodowych

Przez okres okreslony w  wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego
programu lub instrukcjach dotyczacych zrédet
finansowania danego projektu albo w
umowie o dofinansowanie, chyba, ze przepisy
krajowe zakfadaja dtuzszy okres
przechowywania niektérych z nich, to dla tych
dokumentow stosuje sie odpowiednio
przepisy krajowe.
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7. 4. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotyczg.

7.5. W przypadku zakoniczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

1) potaczenia zinng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujgca dziatalnosc.

2) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.
7. 6. Zasady udostepniania osobie trzeciej zbiordw lub ich czesci.

1) do wgladu na terenie jednostki obstugujgcej — wymaga zgody kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznionej,

2) poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow, chyba, ze
odrebne przepisy stanowig inacze;.

Czeéé VIII
9. SZCZEGOLNE USTALENIA DOTYCZACE PROWADZONYCH PROJEKTOW

9.1. Zasady wprowadzania dodatkowych polityk rachunkowosci

Kazdorazowo po podpisaniu umowy na realizacje projektéw wprowadza sie dodatkowy
zatgcznik do polityki rachunkowosci. Zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja dla celéw
projektu w dzienniku cze$ciowym i wyodrebnienia sie dodatkowe konta analityczne w
powigzaniu z juz istniejgcymi kontami syntetycznymi. Wyodrebnienie zostanie dokonane w
ostatnim cztonie maski. Po zakoniczeniu projektu, zamyka sie wyodrebnione konta, tzn.
dokonuje sie przeksiegowan kont z projektu na konta jednostki, z dniem 31 grudnia roku, w
ktorym rozliczono i zakoriczono projekt, po uzyskaniu ostatecznej akceptacji i zwrocie srodkéw
finansowych przez jednostke przekazujgcej dofinansowanie.
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