Zarzadzenie Nr 106/2020
Burmistrza Chodcza
z dnia 31 grudnia 2020 roku

W sprawie wprowadzenia zasad ( polityki ) rachunkowosci
w Ziobku Samorzadowym w Chodczu

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2020 r.,
poz. 568 z pozn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
( Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 r.,
poz. 342 ) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego przyjete zasady ( polityke ) rachunkowosci
stanowiaca zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia w tym:

1) Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

2) Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego.

3) Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych wraz z wykazem zbioru danych tworzacych
ksiggi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych.

4) Zakladowy plan kont.

5) Instrukcja ochrony danych komputerowego systemu ksiegowego wraz z zasadami ochrony
1 przechowywania dowodow ksiegowych i ksigg rachunkowych.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad ( polityki ) rachunkowosci
okreslonych w instrukc;ji.

§3

Nadzér nad wykonaniem postanowien instrukcji powierzam Gltéwnemu Ksiggowemu
Jednostki Obstugujace;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega zamieszczeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu.

Burmistrz ofdcza

Jaroslaw Grabczynski



UZASADNIENIE

Niniejsze zarzadzenie wprowadza tekst zasad ( polityki ) rachunkowosci w Ztobku
Samorzagdowym w Chodczu uwzgl¢dniajacy koniecznos¢ odrebnosci polityki dla jednostki.
W zwigzku z powyzszym wydanie niniejszego zarzadzenia jest w petni uzasadnione.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 106/2020

Burmistrza Chodcza
z dnia 31 grudnia 2020r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

§1

Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej Ztobka Samorzadowego w Chodczu s3  prowadzone w
siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Chodczu przy ul. Kaliskiej 2.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej Ziobka Samorzadowego w Chodczu sa prowadzone
komputerowo, z wyjatkiem ksiag inwentarzowych pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, ktoérych prowadzenie dopuszcza sie recznie.

3. Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej Ztobka Samorzadowego w Chodczu prowadzone sa przy
uzyciu komputera w programie ,,RADIX FKB+”, opracowanym przez firm¢ RADIX. Data
rozpoczgcia eksploatacji programu 01.01.2018 r. wersja 3. XX . XXX

4. Program komputerowy speinia wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy o
rachunkowosci 1 zapewnia wzajemne powigzania poszczegolnych zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe jako cato$¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sg réwnowazne dziennikowi,
ksiedze glownej, ksiegom pomocniczym, zestawieniu obrotowi sald ksiggi gtéwnej oraz sald ksiag
pomocniczych.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

6. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej z uwzglgdnieniem podstawowych zasad rachunkowosci i zapisow
okreslonych w art. 40 ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy.

7. W ciagu roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza
si¢ operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wplynety do
jednostki obstugiwanej nie pdzniej niz do 5. dnia nastepnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na
dzien wolny od pracy, wowczas dowody potwierdzajace operacje gospodarcze ewidencjonuje si¢ do
okresu, ktérego dotycza, jesli wptyna do ostatniego dnia roboczego przed 5 dniem nastgpnego
miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 5 dniu nastgpnego miesigca
sa ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktérym zostaty otrzymane. Zasady te
nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na przelomie roku
obrotowego.

8. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstepnego zamkniecia ksigg
rachunkowych — ujmuje si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego,
rowniez wowczas, gdy dowody te maja datg wystawienia w roku nastgpnym po dniu bilansowym. Po
sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiggach zamykanego roku obrotowego i
w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia si¢ istotne zdarzenia powstate po sporzadzeniu
sprawozdaniafinansowego.

9. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonaniezdarzenia:
1) Zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow;



2) Zewngtrzne whasne — przekazane w oryginale kontrahentom;

3) Wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki;

4) Zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrédtowych, ktéremusza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

5) Korygujace poprzednie zapisy;

6) Zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zZrodtowego;

7) Rozliczeniowe ~ — ujmujace  juz dokonane  zapisy wedluig nowych  kryteriow
klasyfikacyjnych.

10. Gdy jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postgpowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory
dowdd lub jego egzemplarz begdzie podstawa dokonania zapisu.

11. Kazdy dowod ksiggowy dokumentujacy i potwierdzajacy wystapienie okreslonego zdarzenia, czy
operacji gospodarczej podlega kontroli merytorycznej i formalno-prawnej oraz rachunkowej a takze
akceptacji 1 zatwierdzeniu do zaptaty, zgodnie z ustaleniami zawartymi w instrukcji obiegu
dokumentéw i kontroli finansowe;j.
Zgodnie z przepisami art. 54 ust. 3-5 ustawy o finansach publicznych podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji przez gtownego ksiggowego jest dowodem dokonania przez niego
wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych zawartych w nich operacji.
Zlozenie podpisu przez gtéwnego ksiggowego na dokumencie obok podpisu wlasciwego rzeczowo
pracownika oznacza ze:
— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,
— nie  zglasza  zastrzezen do  kompletnosci oraz  formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,
— zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki. Gtéwny
ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w wyzej wymienionym zakresie, zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi jednostki obstugiwanej w celu jego uzupetnienia badz
usunigcia nieprawidtowosci, a w razie nie usunigcia uchybien badz nieprawidtowosci odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jejprzyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia na
pismie kierownika jednostki ktérej dokument dotyczy. Dyrektor jednostki moze wstrzymaé
realizacj¢ zakwestionowanej operacji albowyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacii.

12. Zgodnie z art. 4 ust. 5 oraz w art. 11 ust. 2 ustawy o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz.
120) oraz art. 53 ust. 5 ustawy o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1725,
1747, 1768, 1964, 2414) na sprawozdaniach finansowych przekazywanych do organu prowadzacego
podpis. sktada Kierownik oraz Gtowny Ksiggowy Jednostek obstugiwanych.

12. Przeksiggowania z kont 222 i 223 dokonuje si¢ raz w roku na podstawie rocznegosprawozdania
finansowego.

13. Jezeli jedna operacja dokumentuje si¢ wigcej niz jeden dowodd (egzemplarz dowodu),podstawe
zapisu stanowi oryginat dowodu.

14. Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe obejmuja zbioryzapisow
ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktére tworza:

1) Dziennik;

2) Ksigge glowna;

3) Ksiegi pomocnicze;

4) Zestawienia obrotéw i sald kont ksi¢gi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
5) Wykaz sktadnikow aktywow i pasywéw (inwentarz).



15. W jednostkach prowadzi si¢ dzienniki czgsciowe, grupujace zdarzenia wedtug rodzaju operacji
wystgpujacych na okreslonych rachunkach bankowych. W jednostce wystgpuja dzienniki czesciowe
dla:

1) Budzetu;

Za dany okres sprawozdawczy sporzadza si¢ zestawienie obrotow dziennikdéw czesciowych.

16. Stosownie do art. 13 ust.4 ustawy o rachunkowosci ksiggi  rachunkowe, z
uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, sa:

1) Trwale oznaczone nazwa skrocong jednostki, ktérej dotycza;

2) Oznaczone nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

3) Wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, daty sporzadzenia;

4) Przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

17. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest automatyczna
kontrola ciagglosci zapiséw, przenoszenia obrotow lub  sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych sktadaja sie z automatycznie numerowanych stron, Z ozZnaczeniem pierwszej
1 ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronachw sposob ciaglty w roku obrotowym.

18. Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci zapisy w ksigegach rachunkowych
dokonywane sa w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub
zmiany.

19. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje sie wiasciwe procedury i
srodki chroniace przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

20. Zapis ksiggowy w prowadzonych ksiegach rachunkowych zawiera:

1) Datg dokonania operacji gospodarcze;j;

2) Okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego datg, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji;

3) Zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operaciji;

4) Kwote i date zapisu;

5) Oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

21. W grupowaniu dowodoéw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych stosuje si¢ ponizszerodzaje
dowodéw ksiegowych:

1) FVz — faktury i rachunki oraz inne réwnowazne im dowody ksiggowe zakupu;
2) FVs — faktury Vat sprzedazy;

3) PK —polecenia ksiggowe;

4) RK — raporty kasowe;

5) WB — wyciagi bankowe;

6) BO — bilans otwarcia;

7) BZ —bilans zamkniecia;

8) Pl -plan

9) NK- nota ksiggowa.

22. Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

23. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtownej sa powiazane ze soba w sposdb umozliwiajacy
ich sprawdzenie.

24. Zapisy w ksiegach rachunkowych sa dokonane w sposdb zapewniajacy ich trwatos¢ przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych. Zapisy w ksiggach
rachunkowych majg charakter uporzadkowany i sg dokonywane chronologicznie.

25. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastagpity w danym okresie
sprawozdawczym, oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotowi sald
kont ksiegi gtdwne;j.

26. Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposéb ciagly.



Sposéb  dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

27. Zapis ksiggowy w komputerowym programie stuzacym do ewidencji ksiegowej posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

28. Konta ksiggi gtownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiegi glownej obowiazuje ujgcie zapiséw zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w
dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Zapisow na okreslonym
koncie ksiggi gtoéwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

Sumy sald ksigg pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami ksiag ksiegi gtdwne;.

29. Na podstawie zapisow na kontach ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

1) Symbole lub nazwy kont;

2) Salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

3) Sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow

dziennikow czgsciowych.

30. Konta pozabilansowe petnia  funkcj¢ informacyjno-kontrolng i s3 prowadzonez
zachowaniem zapisu jednokrotnego.

31. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastapié ze
wzgledu na fakt, ze sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu lub  wchodzi
w skfad sprawozdania finansowego podiegajacego zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§2

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki sposdbzostaty
przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia si¢ wedtug:

1) Cen nabycia;

2) Kosztoéw wytworzenia;

3) Ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sie, jezeli nie
Jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, w szczegolnosci przyjetego nieodplatnie, w
tym w drodze darowizny.

Srodki trwate stanowiace wiasno$é Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
na podstawie decyzji whasciwego organu sa wyceniane w wartosci okreslonejw tej decyzji.

Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, srodki trwateoraz
wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, lub
wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych) pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

2. Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji takie
sktadniki majatkowe, jak:



1) Ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

2) Srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w
szkotach i placowkach oswiatowych;

3) Odziez;

4) Meble i dywany;

5) Pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartodci w miesiacu
oddania do uzywania.

3. Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

4. Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 5, prowadzi si¢ dla pozostatych srodkéow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych warto$¢ jestnie nizsza niz 500,00
zt chyba ze trwalos$¢ uzytkowania przewiduje si¢ na okres powyzej roku.

5. Bez wzgledu na warto$¢ ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastgpujacych pozostatych srodkéw
trwatych:

1) Komputery;

2) Sprzet elektroniczny przenosny.

6. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie oraz amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

7. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo, w
grudniu, za okres catego roku.

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

9. 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 wiaze si¢ z udzieleniem nowe;j
licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytut wartosci niematerialnych i
prawnych.

10. Srodki trwate w budowie, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, wyceniasi¢ na
dzien bilansowy w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazkuz ich nabyciem
lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

11. Na dziea nabycia lub powstania inwestycje dlugoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci) ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w cenach nabycia.
Na dzien bilansowy, na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, udziaty w
innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywoéw trwatych wyceniasi¢ w cenie ich
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci, czyli w cenie nabycia netto.

12. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy o
rachunkowos$ci) ujmuje si¢ w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub
rozliczenia transakeji nie sa istotne. Inwestycje krétkoterminowe, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 5 ustawy
o rachunkowosci, wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedtug ceny nabycia lub ceny
(wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

13. Aktywa pienigzne na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 ustawy

o rachunkowosci, wycenia sie w wartosci nominalnej, tj. tacznie ze skapitalizowanymi,
zarachowanymi odsetkami.



14. Na dzien powstania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, naleznosci ujmuje
si¢ w ksiggach wedtug wartosci nominalnej. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy,na podstawie art.
28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci, naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z
zachowaniem zasady ostroznosci, z tym ze odsetki ujmuje siew ksiegach nie pdzniej niz na
koniec kazdego kwartatu.

15. Na dzien powstania, zgodnic z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, zobowigzania
ujmuje si¢ w ksiggach wedtug wartosci nominalnej. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie
art. 28 ust. 1 pkt 8 ustawy o rachunkowosci, zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty,
z tym ze odsetki ujmuje si¢ w ksiggach nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

16. Rezerwy na zobowiazania, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 9 ustawy o rachunkowosci, wycenia si¢ nie
rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

17. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywdw i pasywdw wyrazone w walutach obcych
wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy.
Zgodnie z art. 30 ust. | pkt | ustawy o rachunkowos$ci na dzien bilansowy sktadniki aktywow i
pasywow wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski na ten dzien. Roznice kursowe powstate przy zaplacie naleznosci i zobowigzan
w walutach obcych oraz sprzedazy walut zalicza sie odpowiednio do przychodéw lub kosztéw
finansowych, i rozlicza si¢ na koniec kazdego kwartatu.

18. Zapasy rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych na dzien nabycia lub powstania, zgodnie z
art. 28 ust. 11 pkt | ustawy o rachunkowosci, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowychwedtug cen nabycia
lub kosztéw wytworzenia. Materiaty (towary) wycenia si¢ w cenach zakupu. Na dzien bilansowy ceny
nabycia albo zakupu badz planowane koszty wytworzenia rzeczowych sktadnikow obrotowych nie
moga by¢ wyzsze od cen sprzedazy netto tych sktadnikow.

19. Fundusze wilasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w
wartosci nominalne;j.

20. Produktéw w toku produkcji nie wycenia si¢ w ogdle.

21. Przyjmuje si¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywoéw
obrotowych:

1) Dla zakupionych materiatéw (towardw) prowadzi sie ewidencj¢ iloSciowo-wartosciows,w ktorej
dla kazdego skfadnika ujmuje si¢ obroty istany w jednostkach naturalnychi pienigznych (art.
17 ust. 2 pkt 1| ustawy o rachunkowosci). Warto$¢ stanu wycenia si¢ na koniec okresu
sprawozdawczego.

22. Gdy ceny zakupu (nabycia) jednakowych albo uznanych za jednakowe rzeczowych sktadnikéw
aktywow obrotowych ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie sarozne, warto$é stanu
koncowego tych sktadnikow wycenia si¢ w drodze szczegdtowej identyfikacji rzeczywistych cen tych
sktadnikow aktywow, ktore dotycza $cisle okreslonych przedsigwzied, niezaleznie od daty ich zakupu
(art. 34 ust. 4 pkt 4 ustawy o rachunkowosci).

23. Sposob ustalania wyniku finansowego:

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

2) Wynik finansowy przedstawiony w rachunku zyskow i strat obejmuje:
a) wynik z dziatalno$ci podstawowe;j,
b) wynik z dziatalnosci operacyjnej,
c) wynik z operacji finansowych,
d) wynik brutto,



e) podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy (obowigzkowe
zmniejszenie wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodéw
jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ oswiatowa),

f) zysk netto.

Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 10 do Szczegétowych Zasad Rachunkowosci.

§3

Wykaz ksiag rachunkowych — wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe
na komputerowych nosnikach danych.

1. Ksiggi rachunkowe jednostki obstugiwanej obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum
zapiséw) 1 sald, ktdére tworza:

1) Dziennik;

2) Ksiege gtéwna;

3) Ksiegi pomocnicze;

4) Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

2. Dziennik stuzy do chronologicznego ujecia zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i
sald kont ksiegi giownej. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane,a sumy zapiséw
(obroty) liczone w sposdb ciagly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Za dany okres
sprawozdawczy sporzadza sig¢ zestawienie obrotow dziennikéw czgsciowych.

3. Ksiega gtowna natomiast to zbidr wszystkich kont syntetycznych stosowanych przez danajednostke
do rejestracji operacji gospodarczych. Na kontach ksiegi giownej nalezy dokonywad zapisow w
kolejnosci chronologicznej. Konta ksiggi gldwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujgciu
systematycznym. Na kontach ksiegi gtéwnej obowiazuje ujecie zdarzen zarejestrowanych, uprzednio
lub réwnoczesnie, w dzienniku. W ksiedze glownej musi by¢ przestrzegana zasada podwdjnego
zapisu, tzn. na stronie Wn jednego kontaw korespondencji ze strong Ma innego konta. Nie
moga wystgpowaé podwodjne zapisy natym samym koncie syntetycznym, z wyjatkiem zapisdw
technicznych.

4. W jednostce budzetowej — Ztobku Samorzadowym w Chodczu stosuje sie ksiegi pomocnicze dla:

1) Srodkéw trwatych, w tym inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie), wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnychi umorzeniowych;

2) Rozrachunkéw z kontrahentami;

3) Rozrachunkdéw z pracownikami, w szczegdlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikdw zapewniajacg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia;

4) Operacji  sprzedazy  (kolejno  numerowane  wilasne faktury 1 inne  dowody,
ze szczegdtowoscia niezbedna do celéw podatkowych — VAT);

5) Operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscia niezbedna do wyceny
sktadnikéw aktywdw 1 do celow podatkowych — VAT);

4. Program komputerowy spetnia wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawyo
rachunkowosci 1 zapewnia wzajemne powigzania poszczegolnych zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe w jedna cato$é. Oddzielne komputerowe zbiory danych sa réwnowazne dziennikowi,
ksiedze gtéwnej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotéwi sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag
pomocniczych.



§4

Opis systemu informatycznego

1. Ksiggi rachunkowe jednostki Zlobka Samorzadowego w Chodczu prowadzone sa przy uzyciu
komputera, z wyjatkiem ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych, ktorych prowadzenie dopuszcza si¢ technika reczna.

2. Ksiggi rachunkowe s3 prowadzone przy uzyciu komputera na platformie ,RADIX FKB+”,
opracowanym przez firm¢ RADIX na podstawie zawartej umowy. Data rozpoczecia eksploatacji
programu 01.01.2018 r. wersja 3. XX. XXX

3. Ponadto w jednostce tj. Ztobek Samorzadowy w Chodczu obstugiwanej przez jednostki obstugujace
$3 uzywane ponizsze programy komputerowe.

Platforma VULCAN, ktéra obejmuje
- PLACE VULCAN (wykorzystywany od dnia 01.01.2018r. licencja nr 4202),

-Nadzor Ptacowy i Artykut 30 — (wykorzystywany od dnia 01.01.2018r. licencja nr 4202)
-PLATNIK (wykorzystywany od dnia 01.01.2018r.)

4.  Program ,,RADIX FKB+”, zwigzany z prowadzeniem ksiag rachunkowych, sktada siez
ponizszych modufow:

1) Dzienniki;

2) Vat;

3) Dokumenty zrodtowe:
a) zrodtowe dokumenty sprzedazy,
b) wyciagi bankowe,
c) zrédtowe dokumenty zakupu,
d) noty ksiggowe,
e) plany budzetowe,
f) raporty kasowe.

5. Modut Finanse stanowi podstawowa cze$¢ systemu programu finansowo-ksiggowego.Sa w
nim prowadzone ponizsze ksig¢gi:

1) Dziennik;

2) Ksiega gtowna;

3) Ksiggi pomocnicze;

4) Zestawienie obrotéw i sald.

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu zamkniecia
roku poprzedniego, co zapewnia ciggtos¢ prowadzenia ksigg rachunkowych.



6. Modut Finanse pozwala na zamknigcie ksiag rachunkowych stosownie do postanowienart.
12 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, tj. umozliwia nieodwracalne wylaczenie mozliwosci dokonywania
zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

7.  Program komputerowy ,,RADIX FKB+” zapewnia automatyczng kontrole cigglosci zapisow,
przenoszenia obrotéw lub sald.

8. W programie komputerowym ,,RADIX FKB+" zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany
numer pozycji, pod ktora zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

9. Zapisy w ksiegach rachunkowych, ktére sa automatycznie tworzone w programie

LRADIX FKB+”, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzgdzen Iacznosci,

informatycznych no$nikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie

informacji zawartych juz w ksiggach, spetniaja warunki okreslone w art. 20 ust. 5 ustawy o

rachunkowosci, gdyz:

1) Uzyskaja trwale czytelng posta¢ zgodng z trescia odpowiednich dowodow ksiegowych;

2) Mozliwe jest stwierdzenie zrédia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnejza ich
wprowadzenie;

3) Stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow;

4) Dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione w sposéb zapewniajacy ich
niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.

§5

Zakladowy plan kont

1. Zaktadowy plan kont zawiera ponizsze informacje:

1) Wykaz kont ksiegi gtéwnej;

2) Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen;

3) Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegigtéwne;.

2. Wykaz kont obejmuje zarowno stosowane konta bilansowe, jak i pozabilansowe.

3. Zaktadowy plan kont uwzglednia specyfike i strukture organizacyjna jednostki oraz
charakterystyczne dla niej zasady ewidencji zdarzen gospodarczych.

4. Konta wskazane w planie kont s3 dzielone na dwa konta syntetyczne lub wigcej.

5. Zakladowy plany kont uwzglednia wytyczne jednostki nadrzednej lub zarzadu JSTdotyczace
zasad grupowania operacji gospodarczych istotnych dla prowadzonej dziatalnosci.



ZAKLADOWY PLAN KONT

I. WYKAZ KONT
Zespot 0 — Majatek trwaly

011~ Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

014 - Ksiggozbiory

020 — Wartos$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,.

Zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pienigzne w drodze
Zespdt 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych (Srodki na dochody)
223 — Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami (Urzad Skarbowy)
229 — Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia409 —
Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 — Dotacja z Urzedu Miasta i Gminy
750 — Przychody finansowe



751 — Koszty finansowe
760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
860 — Wynik finansowy

—+

Konta pozabilansowe

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 998 —,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”



I.ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT.
Zespot ,,0” — Majatek trwaly

Konto 011 —, $rodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw

trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013

1014. Na stanie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenie, a na stanie Ma

— zmniejszenie stanu 1 wartosci poczatkowej srodkéow trwalych, z wyjatkiem umorzenia Srodkow

trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071. Na stronie Wn konta 011 ujmuje siew szczeg6lnosci:

1) Przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajgcych wartosé poczatkowa Srodkow
trwatych;

2) Przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) Nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych;

4) Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) Wycofanie $rodkéw trwatych uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) Ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) Zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow trwatych w wartosci poczatkowej.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja srodkow trwalych i tabela umorzeda w aplikacji Srodki

trwate w programie RADIX FKB.

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych niepodlegajacych ujgciu na kontach 011 i 014 wydanych do uzytkowania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniulub amortyzacji w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.
Na stanie Wn ujmuje si¢ pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub
inwestycji, a takze nadwyzki i nieodptatne otrzymanie.
Po stronie Ma ujmuje si¢ wycofanie pozostatych srodkoéw trwalych na skutek likwidacji, zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nicodptatnego przekazania. Po stronie tej ujmujesi¢ takze ujawnione
niedobory.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ pozostate srodki trwate powyzej 500 zi, a
nieprzekraczajace tej kwoty ujmuje si¢ w ewidencji jako przedmioty matocenne. Ponadto na koncie
013 ewidencjonowane sg pozostate Srodki trwale o wartosci nizszej niz 500 zt

(przyjete na ewidencj¢ decyzja kierownika jednostki). Analityczna ewidencja pozostatych $rodkow
trwatych o wartosci powyzej 500 zt prowadzona jest w jednostkach obstugiwanych. Ewidencja
pozostatych srodkéw trwatych o wartosci ponizej 500 zt prowadzona jest w
jednostkach obstugiwanych.

Rzeczowe sktadniki aktywow dtugotrwatego uzytku podzielone zostaty na 3 grupy:

1) O wartosci do 500zt — niezaliczane do srodkow trwatych, obcigzajace koszty zuzycia materiatow
biezacego okresu sprawozdawczego,

2) O wartoéci od 500 zt — 10.000,00 zt oraz te przekraczajgce wartosé 10.000,00 zt, ktére podlegaja
jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzywania (stanowigce pomoce naukowe) — sg
srodkami trwalymi podlegajacymi ewidencji na koncie 013;

3) O wartosci powyzej 10.000,00 zt z wyjatkiem tych wskazanych w pkt 2 — srodki trwate podlegajace
ewidencji na koncie 011.



Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych jest wyceniana stosownie do sposobu nabycia tych

sktadnikow aktywow:

1) W przypadku nabycia w drodze kupna warto$¢ poczatkowa stanowi cena nabycia;

2) W przypadku wytworzenia srodka trwatego we wiasnym zakresie warto$¢ poczatkowawycenia sie
po koszcie wytworzenia;

3) W przypadku nieodptatnego otrzymania

a) od Skarbu Padstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego - podstawg wyceny jest decyzja o
przekazaniu, ktéra powinna zawiera¢ informacje o wartosci poczatkowej tego $rodka oraz
informacje o dotychczasowym jego umorzeniu wykazanym przez poprzedniego uzytkownika,

b) od innego podmiotu z tytutu darowizny lub spadku — podstawa wyceny jest wartos¢ rynkowa
obowigzujaca w dniu jego nabycia z uwzglednieniem (w przypadku srodka uzywanego) stopnia
jego dotychczasowego zuzycia; moze to by¢ warto$¢ nizsza — taka, jaka zostanie
okreslona ~w  umowie darowizny lub umowieo bezplatnym przekazaniu.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacychsie w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie
Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i 0séb odpowiedzialnych. Konto 020
moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w warto$ci
poczatkowe;j.

Konto 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” Konto 071
stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych orazwartosci niematerialnych i
prawnych, ktére podlegaja stopniowemu umorzeniu wediug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Jednostka oblicza umorzeniesrodkéw trwatych, od dnia przyjecia srodka trwatego
do ewidencji ksiggowej, wedlug stawek okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb
prawnych.

Przy wartosciach niematerialnych i prawnych, przekraczajacych wartos¢ 10.000,00 zt jednostka
stosuje 50%  stawke amortyzacyjna. Odpisy umorzeniowe Y:] dokonywane
w korespondencji z kontem 400. Na stanie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stanie Wn
zmnigjszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych. Umorzenia Srodkéw trwatych prowadzone sg w tabeli umorzen s$rodkéow trwatych.
Umorzenia i amortyzacji srodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych dokonuje sie
jednorazowo na koniec roku obrotowego. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan
umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych S$rodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych"

Konto 072 — stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréow bibliotecznych podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzytkowania. Umorzenie ksiggowane jest
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw 1 energii” Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie
zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych. Na stronie Wn konta 072
yjmuje si¢ umorzenie Srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodpfatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobdr i1 szkode. Na



stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych

srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych

odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek sSrodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodpfatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw

trwatych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiagcu przyjecia do uzywania moga by¢ umarzane:

1) Ksigzki i zbiory biblioteczne;

2) Srodki  dydaktyczne, w tym takze Srodki transportu  stuzace do nauczaniai
wychowania w szkotach i placowkach oswiatowych;

3) Odziez i umundurowanie;

4) Meble;

5) Srodki trwate o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej ustalonej w ustawie o
podatku dochodowym od 0séb prawnych dla srodkéw trwatych, dla ktorych mozna dokonaé 100%
odpisu amortyzacyjnego w miesiacu przyjecia do uzywania.

Konto 080- ,,Inwestycje (Srodki trwalte w budowie)

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow

inwestycji na uzyskane efekty. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

1) Poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i
we wlasnym zakresie;

2) Poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw orazwytworzonych w
ramach wtlasnej dziatalnosci;

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,a w
szczegolnoscei:
1) Srodkéw trwatych;
2) Wartosci niematerialnych i prawnych;
3) Wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.
Na koncie 080 mozna ksiggowal rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
srodkow trwatych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢, co najmniej
wyodrgbnienie kosztow inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty
inwestycji niezakonczonych.

Zespot ,,1” Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej sie w kasie jednostki. Na stronie Wn
konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotéwki i
niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.



Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z

tytutu wydatkéw 1 dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

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

1) Otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223;

2) Z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegbtowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 uyjmuje si¢:

1) Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez Srodki
pobrane do kasy na realizacjg¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3, 4,
7 lub 8§;

2) Okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;Zapisy

na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku,z czym musi

zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych

zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapisujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z

rachunku biezacego budzetu.

Ewidencja na koncie 130 prowadzona jest w sposdb nastepujacy:130-01

dochody budzetowe,

130-02 wydatki finansowane z budzetu,

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowegodochodow

1 wydatkéow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji

szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) Wydatkéw budzetowych; konto 130-02 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan S$rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) Dochodéw budzetowych; konto 130-01 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan s$rodkdw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochoddéw
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu;

3) Kwocie podatku VAT na specjalnym rachunku VAT .

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) Przelewu Srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencjiz kontem

223;

2) Przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 222.

Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a nastronie Ma
- zmniejszenia stanu Srodkéw pienigznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkdw pienieznych w drodze.



Zespo6l ,,2” Rozrachunki i rozliczenia

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splaty i zmniejszenie zobowiazan, a
uznaje za powstale zobowigzania oraz sptatg i zmniejszenie naleznoscii zobowigzan wedlug
poszczegdlnych kontrahentdw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczenfinansowych.
Saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na
stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowychi zwroty
nadpfat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wpflaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna byé¢ prowadzona
wedtug dluznikow i podzialtek klasyfikacji budzetowej. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan
Jednostki budzetowej z tytutu nadptatw tych dochodach.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontami 130 lub 132. Na stronie Ma konta 222 ujmuje siew ciggu roku budzetowego
okresowe przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw
budzetowych  zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji
poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130;

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega
likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkow
pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu:

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

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

Ewidencja szczegotowa do kona 225 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacjibudzetowej w
szczegdtowosci dzial, rozdziat, paragraf.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanunaleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkdéw z budzetem odrebnie.

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



Konto 229 —,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetu rozrachunkéw publiczno-prawnych,a w
szczegblnosci ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na stanie Wn konta 229 ujmuje sie sptlate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkéw publicznych.

Ewidencja na koncie 229 prowadzona jest w sposob nastepujacy:

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowej w szczegdtowosci dzial, rozdzial, paragraf, oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sa
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn — oznacza stan naleznosci, saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie
stosunku pracy, umowy, zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Ewidencja na koncie 231 prowadzona jest w sposdb nastepujacy:

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) Wyptlaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) Wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) Wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) Potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia standow
naleznosci 1 zobowiazan z tytutu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231
moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowiazan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéwz innych
tytutdow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) Wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;

2) Naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;

3) Naleznos¢ z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;

4) Naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkdd;

5) Zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sig:

1) Wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) Rozliczone zaliczki 1 zwroty Srodkow pienigznych;

3) Wptywy naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikdw.



Konto 240— ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw nieobjetych ewidencja na kontach 201-

234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen. Na
stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i roszczenia oraz spfate i zmniejszenie
zobowigzaf, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz sptatei zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,roszczen i
rozliczen z poszczegolnych tytuldw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma

— stan zobowigzan.

Konto 245- ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutudochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.Na
stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci
odpiséw aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Zespoél ,,4” Koszty wedlug rodzajéw

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy
amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 umue si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy. Konto 400 moze
wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowegona konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdw i energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu
zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow
z tytulu zuzycia materiatdw 1 energii oraz na dzienbilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciggu roku kosztéw zuzycia materialowi energii na konto 860. Ewidencja szczegdtowa prowadzona
do konta 401 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej w szczegdtowosci dziat,
rozdzial, paragraf.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na
stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztdéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860. Ewidencja szeczegotowa prowadzona do konta 402
prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej w szczegdtowosci dziat, rozdzial, paragraf.



Konto 403 ,, Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci i
podatku od Srodkéw transportu, podatku od  czynnosci cywilnoprawnych  oraz oplat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 403 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej w szczegdtowosci dzial,rozdziat, paragraf.

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, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listachptac).Na stronie Ma
ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860. Ewidencja szczegétowa
prowadzona do konta 404 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej w
szczegotowosci dzial, rozdziatl, paragraf.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu rédznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikéw 1 oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowyo pracg, umowy o
dzieto i innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢
poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na

rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowyo dzieto
i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie
kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i swiadczen na rzecz pracownikow i1 osoéb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzietoi innych uméw, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 405 prowadzona jest
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowejw szczegdtowoscei dziat, rozdziat, paragraf.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sig¢ do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkdw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowychi zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztéw operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie
Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto
860. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 409 prowadzona jest weditug podziatek
klasyfikacji budzetowejw szczegdtowosci dziat, rozdziat, paragraf.

Konto 410 ,,Jnne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw stypendiow dla uczniéw. Na stronie Wn konta ujmuje sig
poniesione koszty z ww. tytutu, a na stronie Ma ich zmniejszenie i przeniesienie na dzien bilansowy
poniesionych kosztéw na konto 860. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 410 prowadzona
jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej w szczegdtowosci dziat,rozdziat, paragraf.



Zespot ,,7” Przychody, dochody i koszty

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegolnosci dochoddw do ktérych zalicz sie sktadki, optaty
i inne dochody budzetu jednostki, nalezne nas podstawie odrgbnychprzepiséw. Na stronie Wn konta
720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢
przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720
powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji
planu finansowego. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec
roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 740 — ,,Dotacje Urzedu miasta i Gminy’’

Konto 740 — stuzy do ewidencji:

- dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych srodkéw na
finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowych zaktadow budzetowych,

- srodkéw pienieznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym panistwowych i samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnosé
oSwiatowa,

- dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcym
oddziatom samorzadowych zaktadéw budzetowych,

- zwrotu dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem,

- rownowartosci srodkow pienigznych zaktadow budzetowych przekazanych lub przeznaczonych na
finansowanie inwestycji.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”’

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma ksigguje si¢ przychody z
tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci odsetki bankowe w korespondencji z konta 132.
Ewidencja do konta 750 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej w szczegdtowosci
dzial, rozdziat, paragraf. Na koniec roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na strone Ma konta
860 (Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje siew
szczegolnosci odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z
wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowiei. Ewidencja szczegétowa prowadzona dokonta 751
powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od
pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji
finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia

jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) Przychody ze sprzedazy S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnychi
inwestycji;

2) Pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczeg6lnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodpfatnie otrzymane Srodki
obrotowe;

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w

korespondencji ze stronag Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.



Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
Jjednostki. W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne,do
ktorych zalicza si¢ w szczegdlnoscei kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciagalne

naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornegoi egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sig: na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w
korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 niewykazuje salda.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800- ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ichzmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jegozwickszenia

zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki. Na stronie Wn konta

800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) Przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegltego z konta 860;

2) Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéwbudzetowych
z konta 222;

3) Przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) Roéznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych;

5) Wartos¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji;

6) Wartos¢ pasywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) Warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.Na

stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) Przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkowbudzetowych z
konta 223;

3) Wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) Roznice z aktualizacji srodkow trwatych;

5) Nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji;

6) Wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) Warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustaleniaprzyczyn

zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W koncu roku obrotowego nastronie Wn

konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) Poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 4091 410;

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

3) Strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) Uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;

2) Zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.



Konta pozabilansowe

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jegozwigkszenia.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych, wartos¢
planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym, oraz wartos$¢ planu
niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie Srodkow jednostek budzetowych "

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania $rodkéw finansowych dotyczacych realizacji
planu finansowego jednostki niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym nastapi wydatek
finansowany tymi srodkami.

Na koncie 998 ewidencjonuje si¢ rownowartos¢ zawartych umow, porozumien lub wydanych decyzji,
ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie $rodkéw finansowych dotyczacych realizacji planu
finansowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkéw sfinansowanych $rodkami jednostki.Na
stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie Srodkéw finansowych jednostki dotyczacych
realizacji planu finansowego, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych porozumien lub postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje wykorzystanie $rodkow na cele wskazane w przepisie lub umowie.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku konto 998 nie
wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszltych lat”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych przysztychlat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowychw latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowejlub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezgcym. Na stronie Ma konta 999
ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow lat przysztych. Ewidencjaszczegotowa do konta 999
prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planufinansowego z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku konto 999moze wykazywaé salda Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkow budzetowych latprzysztych.

Konto 860 —,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W koficu roku obrotowego nastronie Wn

konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) Poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409i 410;

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

3) Strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) Uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;

2) Zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.



Konta pozabilansowe

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdéw budzetowych jednostki.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jegozwigkszenia.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ roéwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych, wartosé
planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym, oraz warto$¢ planu
niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie Srodkow jednostek budzetowych "

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania srodkéw finansowych dotyczacych realizaciji
planu finansowego jednostki niezaleznie od tego, w ktdrym roku budzetowym nastapi wydatek
finansowany tymi srodkami.

Na koncie 998 ewidencjonuje si¢ rdwnowartosé¢ zawartych umdéw, porozumien lub wydanych decyzji,
ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkow finansowych dotyczacych realizacji planu
finansowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkow sfinansowanych srodkami jednostki.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie srodkéw finansowych jednostki dotyczacych
realizacji planu finansowego, czyli warto§¢ uméw, decyzji i innych porozumien lub postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje wykorzystanie srodkow na cele wskazane w przepisie lub umowie.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 998 nie
wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych przysztychlat oraz
niewygasajacych wydatkdw, ktére maja byé zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowania wydatkéw budzetowychw latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowejlub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma konta 999
umuje si¢ zaangazowanie wydatkow lat przysztych. Ewidencjaszczegdtowa do konta 999
prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planufinansowego z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 999moze wykazywaé salda Ma oznaczajgce
zaangazowanie wydatkow budzetowych latprzysztych.

§6

1.Przedmiotem zabezpieczenia sa bazy danych systemow dziedzinowych:

PLACE VULCAN (wykorzystywany od dnia 01.01.2018r.),

NADZOR PLACOWY I ART. 30 VULCAN (wykorzystywany od dnia 01.01.2018r.),
PLATNIK (wykorzystywany od dnia 01.01.2018r.),

RADIX FKB+ (wykorzystywany od dnia 01.01.2018r.),

2. System RADIX FKB+ stuzy do prowadzenia ewidencji ksiggowej. Gléwne funkcje i

mozliwosci systemu to:



» zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

* ewidencja dokumentéw ksiggowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych
1 analitycznych,

s ewidencji planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian,

o sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

» jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowej,

¢ tworzenie wydrukéw obrotéw na poszczegdlnych zadaniach,

» wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasytikacjach dokumentem,

e jednoczesna obstuga wielu jednostek,

e cwidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek,

o obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 8-cztonéw 5-cyfrowych,

» wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej (RB27, RB28, RB34,
RB50 i1 inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia ich edycji, wedtug obowigzujacych
drukow,

* wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek,

o potwierdzanie sald kontrahentdw,

s kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,

s kontrola przekroczenia planu,

do ktérego majg dostgp nastepujacy pracownicy: gtowny ksiegowy, System PLACE VULCAN i Nadzor
Ptacowy i art.30,, stuza do prowadzenia kartotek pracownikéw oraz naliczania plac i sporzgdzania
odpowiedniej dokumentacji,

do ktérego ma dostep nastgpujacy pracownik — samodzielny referent do spraw plac.

Program PLATNIK ZUS stuzy do obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany informacji z

ZUS, do ktorego ma dostgp nastepujacy pracownik — samodzielny referent do spraw ptac.

3. Dostep do systemu informatycznego jest ograniczony i posiada go Administrator Systemu
Informatycznego.

Natomiast dostgp do podsysteméw maja osoby pracujace na danym podsystemie posiadajace pisemne
upowaznienie nadane przez Administratora Danych Osobowych, zgodnie z art. 37 ustawy o ochronie
danych osobowych, z tym, ze jest on ograniczony poprzez stosowanie loginu i hasta. Hasto zmieniane
Jjest nie rzadziej niz co 30 dni oraz niezwlocznie w przypadku podejrzenia, ze hasto moglo zostaé

ujawnione.



§11

1. Dokumenty finansowo-ksiggowe po wprowadzeniu ich do ewidencji przechowuje sie

w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw, opisanych zgodnie zrzeczowym

wykazem akt obowiazujacym w jednostce.

o

Przechowywanie dokumentéw odbywa si¢ w odpowiednio zabezpieczonych i zamykanych

szafach.

3. Ustala si¢ nastgpujace okresy przechowywania dowodow ksiegowych, dokumentéw

inwentaryzacyjnych, sprawozdan finansowych:

trwalemu przechowywaniu podlegaja roczne sprawozdania finansowe,

ksiegi rachunkowe - 5 lat,

dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie - 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone, karty wynagrodzen pracownikéw badz ich
odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy
z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - nie krécej niz 5 lat,
dokumentacj¢ przyj¢tego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez 5 lat od daty
uptywu jej waznosci,

dokumenty inwentaryzacyjne- 5 lat,

pozostate dowody ksiegowe i sprawozdania, ktérych obowigzek wynika z ustaw - 5 lat.

4. Udostgpnianie dokumentéw osobom trzecim z zachowaniem przepisOw o ochronie danych

osobowych, wymaga:

zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej - do wgladu na terenie

jednostki;

pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego
spisu przejetych dokumentéw - poza siedziba jednostki

§12

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne

oraz ogolne przepisy prawa.




