Centrum Uslug Wspolnych

w Okonku, ul. Lesna 46
64-965 OKONEK
HIP:767-17-04-789 REGON: 366052269
el 67 2669 145, 67 2669 715 Zarzadzenie Nr 8/2021

z dnia 26 maja 2021 roku
Dyrektora Centrum Uslug Wspo6lnych w Okonku

w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art.10 i art.13 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
(. Dz.U z 2021 roku poz.217 ) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych ( Dz. U. z 2021 roku poz. 305) i §19, 20, 21 i 22 rozporzgdzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2020 r.poz.342)

zarzgdzam , co nastepuje :
§ 1
Wprowadza si¢ w Centrum Ustug Wsp6lnych w Okonku :

1. Zasady (polityka) rachunkowosci, stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc: zarzgdzenie Nr 3/2017 z
dnia 3 stycznia 2017 roku Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, zarzgdzenie Nr 2/2018 z dnia 2 stycznia 2018
roku Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Okonku w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci, zarzadzenie Nr 1/2020 z dnia 2 stycznia 2020 roku Dyrektora
Centrum Ustug Wspolnych w Okonku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci, zarzadzenie Nr 6/2021 z dnia 12 marca 2021 roku Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych w Okonku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnej ksiegowej Centrum Ustug Wspdlnych
w Okonku ( CUW).
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujgcg od 01 stycznia 2021 1.

Centrum Ushde WApolnych
wl ONdhlku

Renaty Zagbrocka






Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 8//2021 z dnia z 26.05.2021r
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Okonku

ZASADY/ POLITYKA / RACHUNKOWOSCI

w Centrum Uslug Wspélnych w Okonku

Centrum Uslug Wspélnych w Okonku prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( t.j. Dz. U z 2021
roku poz.217 ) z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych wynikajacych z rozporzgdzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2020 r.poz.242 )

Zasady / polityka / rachunkowos$ci obejmuje ;

1) ogdlne zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,
2) metod wyceny aktywdw i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego,
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych - Zakladowy Plan Kont, komentarz do

planu kont.
4) opis systemu komputerowego rachunkowosci i ochrona zabioréw ksigg

rachunkowych,
5) przechowywanie i ochrona zbioréw danych,
6) udostepnianie danych i dokumentow.

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.1 Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Centrum Ushug Wspoélnych w Okonku prowadzone sg w siedzibie CUW
w Okonku.

Obstuga finansowo-ksiggowa prowadzona za pomocg programu komputerowego — SIGID
1.2 Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych

W Centrum Ushug Wspolnych w Okonku rok obrotowy pokrywa sie z rokiem
kalendarzowym oraz budzetowym i trwa od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszezeg6lne miesigece w ktdrych sporzadza si¢ :
1. deklaracje ZUS,
2. sprawozdania budzetowe

3. zestawienie obrotéw 1 sald




1.2.1. Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania :

1.

2.

Rb-27 S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

Rb-28 S  sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego.

1.2.2. Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania :

1.

1.2.3

Rb- 27 S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

Rb — 28 S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

Rb—N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rb — Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutéw dluznych oraz
gwarancji porgczen,

. Za okresy poélroczne sporzadza si¢ sprawozdania:

Rb 27 S  sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

Rb 28 S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego ,

Rb—N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rb — Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytutéw dtuznych oraz
gwarancji i poreczen ,

. Za okres roczny sporzadza si¢ sprawozdania :

Rb — 27 S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

Rb — 28 S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

Rb — N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rb — Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutow dhuznych oraz
gwarancji i poreczen,

bilans jednostki budzetowej,
rachunek zyskow i strat,

zestawienie zmian funduszu jednostki.




1.3 Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dla Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku prowadzone sg : w programie
SIGID

.................................................................................................................

1.3.1.Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:

1) dziennik,

2) ksigge gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia sald i obrotow,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow
1.3.2.Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy :

1) zdarzenia jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg
chronologicznie,

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi¢gowymi,

3) sumy zapisow / obroty/ liczone sg w sposob ciggly ,
4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwne;.

1.3.3. Ksigga gléwna / konta syntetyczne / prowadzona jest w sposéb spetniajgcy nastepujace
zasady :

1) podwojnego zapisu ,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowa,

3) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

1.3.4.Ksiegi pomocnicze / konta analityczne / stanowig zapisy uszczegodlawiajace dla
wybranych kont ksiegi gléwnej; ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego . Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego.

1.3.5.Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno- kontrolng . Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem.

Ujmowane sg na nich:
1) zapisy techniczne
2) zaangazowanie $rodkoéw na wydatki budzetowe roku biezacego i lata przyszte / konto
998,999 /
3) plan finansowy / konto 980/




1.3.6. Rejestry zakupu i sprzedazy VAT prowadzone w siedzibie CUW w Okonku.

1) operacje sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury iinne dowody ze
szczegbtowoscia niezbedna do celow podatkowych, np. VAT),

2) operacje zakupu (nie sg ewidencjonowane do celow VAT).

II. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ SPOSOB USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

2.1 Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na
dzien bilansowy .

Centrum Ustlug Wspdlnych w Okonku stosuje nastepujgce zasady wyceny aktywow 1
pasywow wedlug regul okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

2.1.1. Warto$ci niematerialne i prawne nabyte:

1) z wiasnych $rodkéw ujmuje sie¢ w ewidencji wedlug wartosci poczatkowej, ktora
stanowi cena nabycia,

2) otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu w wartosci
okreslonej, otrzymanej w formie darowizny — w wartosci rynkowej na dzien ich
nabycia.

2.1.2.Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla 0séb prawnych / z wyjatkiem zwigzanych z
pomocami dydaktycznymi / podlegajg umarzaniu wedtug rocznych stawek amortyzacyjnych
wykazanych w tabelach .Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 Wn,, Umorzenie $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

2.1.3.Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowe] nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych, a takze bgedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlgcznymi czesciami traktuje si¢ jako pozostale wartodci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych ,, w korespondencji z kontem kosztow wg rodzajow .

2.1.4. Rzeczowe aktywa trwale
1) $rodki trwate,
2) pozostate srodki trwate,
3) zbiory biblioteczne,

4) inwestycje.




2.1.5.8rodki trwate to skiadniki aktywow zdefiniowane w art.3 ust.l pkt 15 ustawy o
rachunkowosci . Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie :

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny zakupu

2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw

z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku jej braku — na podstawie szacunkéw

dokonanych przez powolang przez Dyrektora CUW w Okonku komisje

inwentaryzacyjng , w oparciu o opini¢ rzeczoznawcy, z uwzglednieniem aktualnej
wartos$ci rynkowej i dotychczasowego zuzycia- wg wartosci godziwej.

Pozostale $rodki trwale- wyceniane sg na dzien bilansowy w wartosci poczatkowej

pomniejszonej o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu
trwatlej utraty wartosci.

Pozostate §rodki trwate o wartosci 500 zt sg objete ewidencja ilo§ciowa, natomiast o wartosci
powyzej 500 zi, a nie wigcej niz 10 000 zt sg objete ewidencja ilosciowo — wartosciowa.
2.1.6. Inwestycje — wyceniane sg w cenie nabycia wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikéw majatku , ustug obcych , powigkszonych o warto$¢ wynagrodzen za
prace wraz z pochodnymi, warto$¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢
zaliczy¢ do wartosci poczatkowej wytworzonych w toku inwestycji przedmiotéw
majatkowych — aktywdéw trwatych w tym réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaré6w i ustug dotyczacy inwestycji

rozpoczetych,

2) optaty notarialne, sgdowe itp.

Inwestycje kréotkoterminowe- wyceniane sg wedhug ceny (wartosci) rynkowej lub ceny
nabycia , zaleznie od tego ktéra z nich jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje , dla ktérych
nie istnieje aktywny rynek w okres$lonej wartosci godziwe;.

2.1.7. Nalezno$ci - na dzien bilansowy wyceniane sg w kwocie wymaganej zaplaty,
pomniegjszonej o ewentualne odpisy aktualizujace z zachowaniem ostroznosci ( art.35b ust.1
ustawy o rachunkowosci ).

Naleznoséci z tytulu dostaw 1 ustug bez wzgledu na termin platnosci zaliczane sg nalezno$ci
krétkoterminowych.

Naleznosci wyrazone w walucie polskiej i w walutach obcych wyceniane sg na koniec
kazdego kwartatu , wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

Salda niewielkich naleznosci (dot. dochoddéw wiasnych) w kwocie, ktoéra nie przekracza
kosztow wystania upomnienia listem poleconym z potwierdzeniem odbioru, podlegajg
zaliczeniu do pozostatych kosztow operacyjnych.

2.1.8.Zapasy ( materialy ) - w przypadku ich wystgpienia przyjmowane beda do ewidencji
w rzeczywistych cenach nabycia tj. cena zakupu plus nie podlegajacy odliczeniu VAT.

Na dzien bilansowy przyjeto zasadg wyceny zapaséw materiatéw wedtug rzeczywistych

cen nabycia. Zakupione materialy przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnos$ci.




2.1.9.Zobowigzania ( krotkoterminowe) - na dzien bilansowy wyceniane sa w kwocie
wymagajace] zaplaty .

Rachunki bankowe oraz pozostale aktywa i pasywa — w ksiegach rachunkowych ujmowane
sa w warto$ci nominalnej, tak tez s3 wyceniane na dzien bilansowy.

2.2, Zasady ustalania wyniku finansowego.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole ,,4” kont tj. wedtug
rodzajow kosztéw 1 jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkdw .

Ewidencja ,,przychodéw i kosztéw ich uzyskania ” prowadzona jest w zespole ,,7” kont z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw :

1) ze sprzedazy produktéow i kosztow ich wytworzenia,
2) zprzychoddw i kosztow finansowych,

3) zpozostatych dochodéw i kosztow,

4) z operacji nadzwyczajnych,

2.2.1 .Wynik finansowy sklada si¢ z przeksiggowania kont zespotu ,,4” na strong Wn 860
wyniku finansowego i kont zespotu ,,7” na strong Ma.

III. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH - ZAKEADOWY
PLAN KONT (zatacznik nr 2)

Centrum Ustug Wspélnych w Okonku prowadzi ksi¢gi rachunkowe w oparciu o zaktadowy
plan kont. Plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej zgodnie z planem kont bilansowych
i pozabilansowych oraz z zasadami klasyfikacji zdarzen.

Podstawa planu kont ksiegi gtéwnej stosowanego w Centrum Ustug Wspolnych w Okonku
jest rozporzadzenie Ministra Rozwoju i1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2020 r.poz.342 )

Przyjete zasady i uproszczenia

1.Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa oraz nie wywierania istotnego
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej 1 finansowej
jednostki oraz wyniku finansowego, oplacane z gory:

- prenumeraty,

- wszelkie abonamenty,

- ubezpieczenia majagtkowe,
- inne,

nie podlegajg one rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych
kosztow, lecz ksieguje sie je w koszty miesigca, w ktérym zostaly poniesione. W zwiazku z
powyzszym w jednostce nie wystepuje konto 490 ,, Rozliczenie kosztéw” i konto 640




,»Rozliczenie migdzyokresowe kosztéw” .

2.Jednostki nie prowadza ewidencji obrotu materialowego. Materialy zakupione na potrzeby
administracyjno- gospodarcze,(materialy biurowe, paliwo do kosiarek, materiaty gospodarcze
srodki czystosei, druki i formularze, drobne materiaty do remontow biezgcych) odpisuje si¢ w
cigzar kosztow w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu.

3. W sprawozdaniach Rb- 28 kwartalnych przyjeto zasad¢ wykazywania zobowigzan, ktére
wplynely do ksiggowosci do dnia 5-go nastgpnego miesigca, po miesigeu sprawozdawczym
zgodnie z datg wptywu dokumentu.

Wykaz kont ksiegi gléwnej ( kont syntetycznych )

Ksigga glowna zakladowego planu kont Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku obejmuje
nastepujace konta:

Konta bilansowe:
Zespot 0 — Majatek trwaty
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
014 Zbiory biblioteczne
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbior6w bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespél 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki




Zespol 3 — Materialy i towary
310 Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
401 Zuzycie materiatéw 1 energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

820 Rozliczenie wyniku finansowego

851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku

Symbol konta Nazwa konta

syntetyczny analityczny

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 wg grup KST Srodki trwate




013 [jw.

Pozostate srodki trwale

014

Zbiory biblioteczne

020 podzial wg tytuléw i osob
odpowiedzialnych

Warto$ci niematerialne i prawne

071 wg KST i tytutéw wartosci
niematerialnych i prawnych

Umorzenie srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

072

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 naktady wg projektéw

Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i
rachunki bankowe

130 dla kazdego rachunku odrgbnie

Rachunek biezacy jednostki

135

Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

Zespol 2 — Rozrachunki i
rozliczenia

201 wg kontrahentow 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 wg dluznikéw i podziatek klasyfikacji

Naleznosci z tytutu dochodow

budzetowej budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 wg tytutéw rozrachunkow

Rozrachunki z budzetami

229 wg kontrahentow i tytutow
rozrachunkow

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 karty imienne wynagrodzen

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 imienne kartoteki prowadzone wg Pozostate rozrachunki z pracownikami
rodzajéw rozrachunkéw
240 Pozostate rozrachunki
Zespo6l 3 — Materialy i towary
310 wg magazyndéw i 0s6b Materiaty
odpowiedzialnych
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Zespol 4 — Koszty wedlug
rodzajow i ich rozliczenie

401 wg paragrafow

Zuzycie materiatow i energii

402 wg paragrafow Uslugi obce
403 wg paragrafow Podatki i optaty
404 wg paragrafow Wynagrodzenia

405 wg paragrafow

Ubezpieczenia spoteczne 1 inne
$wiadczenia

409 wg paragrafow

Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody,

dochody i koszty
720 wg tytuléw rozliczen Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych
750 wg tytutow Przychody finansowe

751 wg tytutow

Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy
i wynik finansowy
800 wg rodzajow zwigkszen i zmniejszenn  |Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu
$rodkow europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje
820 Rozliczenie wyniku finansowego
851 wg zrédet zwickszen, kierunkéw Zaktadowy Fundusz Swiadczen
zmniejszen i rodzajow kosztéw i Socjalnych
przychoddw
860 Wynik finansowy
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KONTA POZABILANSOWE

Symbol konta Nazwa
konta
syntetyczny analityczny
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 wg podziatek klasyfikacji budzetowej |Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
z wyodrgbnieniem planu roku biezacego
999 niewygasajacych wydatkow Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat

KOMENTARZ DO PLANU KONT

Zespol 0 — Majatek trwaly majatek trwaly ewidencjonowany jest na nastepujacych kontach
bilansowych:

011 — Srodki trwate,

013 — Pozostale s$rodki trwate — wydane $rodki trwate umarzane sg w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania,

020 — Wartosci niematerialne i prawne — konto wystapi w przypadku realizacji projektu
inwestycyjnego polegajacego na budowie lub zakupie srodka trwatego. Czesto uzywa sie dla
okreslenia tych projektéw pojecia ,,projekty twarde”,

080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie).

Umorzenie majatku ksigguje si¢ na kontach 071 i 072 z wyjatkiem naktadéw inwestycyjnych
ewidencjonowanych na koncie 080.

Konto 011 - Srodki trwale —sluzy do ewidencji zwickszed i zmniejszefi wartodci
poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktére nie
podlegaja ujeciu na koncie 013. Zaklasyfikowanie sktadnikéw majgtkowych do wiasciwej
grupy Srodkéw trwatych odbywa sie w oparciu o przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 01 grudnia 2017r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) — (Dz. U. z 2017r
poz.2231)

Do $rodkéw trwalych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uzywania na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, w tym $rodki trwale stanowigce
wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie; w szczegdlnosci zalicza si¢ do nich:
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1Y)

2)
3)

nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i
budowle, a takze bedgce odrebng whasnoscig lokale, spoldzielcze wlasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego,

maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Srodki trwale (z wylaczeniem gruntéw) umarza si¢ i amortyzuje wedtug stawek okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych. Odpisy amortyzacyjne moga by¢
dokonywane jednorazowo w miesigcu grudniu za okres catego roku, a w przypadku
przekazywania $§rodkow trwatych innym jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana jest
W miesigcu przekazania.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 011 — zmniejszenia
stanu i wartoséci poczgtkowej $Srodkéw trwatych z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych,
ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

1)

2)

3)

4)
5)

przychody z nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwatych lub z zakonczonej inwestycji, nieodplatnego przyjecia
Srodkow trwatych, wzglednie z tytulu darowizny lub spadku,

ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

zwiekszenie warto$ci poczatkowej o naktady poniesione na ulepszenie, modernizacjg i
adaptacje istniejacych srodkéw trwatych,

zwiekszenia wartosci srodkow trwatych z tytulu zarzadzonej aktualizacji ich wyceny,

warto$¢ poniesionych naktadow z zakonczonych inwestycji w obcych, tzw.
podstawowych, $rodkach trwatych.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig¢:

1)

2)
3)

4)

rozchdd $rodkéw trwatych w zwigzku z likwidacjg (w wyniku zuzycia lub utraty),
sprzedaza lub nieodplatnym przekazaniem,

ujawnione niedobory srodkow trwatych,
zmniejszenie wartosci poczgtkowej $rodkow trwalych w wyniku aktualizacji ich

wyceny,

zwrot dostawcom wadliwych §rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1)
2)
3)

ustalenie wartosci poczatkowe]j poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,
ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencjg ksiegowa obejmuje si¢ wszystkie $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ i
wspotwiasnosé jednostki bez wzgledu na to, czy sa uzywane, czy tez uznane za czasowo lub
trwale nieczynne.

Zwiekszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod datg przyj¢cia do uzywania z inwestycji,
od dostawcédw lub innych jednostek przekazujgcych.
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Zakupiony S$rodek trwaly zaré6wno nowy, jak i1 uzywany wprowadza si¢ do ewidencji

maj

atkowej w cenie nabycia, ktéra obejmuje:

1) ceng zakupu nalezng sprzedajgcemu,

2) cto, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne,

skarbowe 1 inne),

3) koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

4) koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynnosci poprzedzajacych oddanie

obiektu do uzywania,

5) odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan oraz réznice kursowe od zobowigzan i

przedptat dotyczacych realizowanej inwestycji,

6) nieodliczony podatek VAT.

Ceng nabycia koryguje si¢ o réznice kursowe, ktoére wystepujg do dnia przekazania srodka
trwatego do uzywania.

Srodki trwale przejete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie w wartosci
wszystkich poniesionych naktadow na dany obiekt.

Zwiekszenie dotychczasowej wartosci podstawowych Srodkow trwatych moze tez nastapi¢ o
réwnowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem lub doposazeniem.

Zmniegjszenie stanu $rodkéw trwatych nastgpuje pod datg postawienia ich w stan likwidacji,
ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

Saldo konta 011 Srodki trwate na koniec okresu sprawozdawczego oznacza stan srodkéw
trwatych wedtug wartosci poczatkowe;.

Typowe zapisy strony Wn konta 011

ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji
lub modernizacji)

Lp. ' Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przychody z nowych srodkéw trwatych z inwestycji 080, 201
budowlanych i z zakupu gotowych dobr oraz warto$¢ ulepszen
i nakladéw w obcym $rodku trwalym (projekty ,,twarde™)
2. Przychody $rodkow trwatych uzywanych pochodzacych 201
7 zakupodw
3. |Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych o koszty 080

Typowe zapisy strony Ma konta 011

Lp. ' Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |[Rozchody $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji na
skutek zuzycia 071
a) do warto$ci dotychczasowego umorzenia 800
b) warto$¢ nieumorzona
2. [Rozchody $rodkdw trwatych na skutek niedoboru
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 240
3. |[Rozchody $rodkéw trwatych na skutek nieodplatnego 071
przekazania dla jednostek budzetowych 800
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Konto 013 — Pozostale Srodki trwale — shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
1 zmniejszen warto$ci poczgtkowej pozostatych srodkow trwatych wydanych do uzywania.
W momencie wydania srodki te umarzane sg jednorazowo w wysokos$ci 100% wartoSci.
Po stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci pozostatych $rodkéow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072, a w
szczegblnosci:

1) pozostate srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu,

3) nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.
Po stronie Ma konta 013 ksieguje si¢ zmniejszenie wartosci Srodkow:

1) wycofanych z uzywania na skutek zuzycia, likwidacji, zniszczenia, sprzedazy,

nieodptatnego przekazania oraz zdj¢tych z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$§¢ poczatkowa pozostatych
srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Typowe zapisy strony Wn konta 013

Lp. [Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przyjecie pozostatych $§rodkéw trwatych 072
2. \Podwyzszenie wartosci pozostatych srodkéw trwatych 072

Typowe zapisy strony Ma konta 013

Lp. | Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. 'Rozchdd pozostalych §rodkéw trwalych na skutek:
—likwidacji i sprzedazy 072
—niedobordw i szkod 240
2. Nieodptatne przekazanie 072

Konto 020 — Warto$ci niematerialne i prawne — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen warto$ci niematerialnych i prawnych:

1) licencji i koncesji, w tym na oprogramowania komputerowe,

2) autorskich praw majatkowych i innych praw pokrewnych.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostke prawa majgtkowe
nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania oraz prawa autorskie, o przewidywanym
okresie uzywania dtuzszym niz rok, ktére przeznaczone sg na wlasne potrzeby jednostki.

Konto 020 obcigza si¢ wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodplatnie, a uznaje z tytulu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania oraz z tytulu
odpisania wartosci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa warto$§¢ w cenie nabycia przekracza
wielko$¢ ustalong w przepisach podatkowych finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje i
umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie o rachunkowo$ci oraz w
przepisach podatkowych.
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Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjgcia do uzywania
réwnej lub nizszej od wartosci okreslonej w przepisach podatkowych, finansuje si¢ ze
$rodkéw na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujac calg wartos¢ w koszty w dniu
przyjecia do uzywania.

Jezeli wraz z zakupem aktualizacji oprogramowania komputerowego otrzymano nowsg
licencje na jej uzytkowanie oraz przewidywany okres jej wykorzystania jest dluzszy niz rok, a
warto$¢ przekracza 10.000,00 zt, wowczas aktualizacje taka nalezy zaliczy¢ do wartosci
niematerialnych i prawnych finansowanych z inwestycji. Natomiast w kazdym innym
przypadku wydatki na zakup aktualizacji oprogramowania komputerowego zalicza si¢
bezposrednio do kosztéw finansowanych z wydatkoéw biezacych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedtlug ich tytutéw lub oséb
odpowiedzialnych.

Do konta 020 prowadzona jest analityka — ewidencja ilosciowo-warto$ciowa wedlug kart

ewidencyjnych dla:

1) wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,

2) wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do

uzywania.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczgtkowa bedacych na
stanie warto$ci niematerialnych i prawnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 020

Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych:
201
2. |Otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne
—umarzane w 100% w miesigcu przyjg¢cia do uzywania: 072
—nowe 800
—uzywane
Typowe zapisy strony Ma konta 020
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. [Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych:
-pozostatych umorzonych w 100% 800
072

Konto 071 — Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych —
stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktoére podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke, chyba ze w umowie o dofinansowanie inwestycji przewidziano
krétszy okres. W takim przypadku srodki trwale umarza si¢ w trakcie trwania umowy.
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Umorzenie ksiggowane na koncie 071 nalicza si¢ od wszystkich $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntéw. Umorzenie nalicza si¢ zar6wno od
tych srodkéw trwatych, ktére sg eksploatowane, jak i od nieczynnych (w zapasie lub
remoncie).

Umorzenie Srodkéw trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym te $rodki przyjeto do uzywania i do ewidencji, do kofica tego miesigca, w
ktérym nastepuje zréwnanie wysoko$ci umorzenia z ich wartoscig poczatkowsa, lub w ktérym
srodki trwale postawiono w stan likwidacji, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich
niedobdr.

Umorzenie $rodkéw trwatych oblicza si¢ od wartosci poczatkowej (wystepujgcej w ewidencji
jednostki) wedtug stawek przyjetych w przepisach podatkowych.

Od ulepszonych lub uzywanych $rodkéw trwatych (zakupionych jako uzywane),
wprowadzonych po raz pierwszy do ewidencji u nowego uzytkownika, oraz od przyjetych do
uzywania inwestycji w obcych $rodkach trwatych, umorzenie moze by¢é naliczane wedhug
indywidualnie ustalonej stawki.

Naliczanie umorzenia tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sg umarzane
stopniowo, rozpoczyna si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym
ujeto je w ewidencji ksiggowej, do konca tego miesigca, w ktdrym nastepuje zréwnanie
wysokosci umorzenia z ich wartoscig brutto, lub w ktérym rozchoduje sie dang wartosé.

Umorzenia od ujawnionych warto$ci niematerialnych i prawnych, nieobjetych uprzednio
ewidencjg, dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym
wartosci te zostaly wprowadzone do ewidencji.

Przy aktualizacji warto$ci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych aktualizacji podlega
tez wartoS¢ dotychczasowego umorzenia poszczegdlnych s$rodkéw trwatych, przy
zastosowaniu tych samych wskaznikéw przeliczeniowych.

Proporcje pomiedzy umorzeniem a wartosciag poczatkows po aktualizacji muszg by¢ takie
same, jakie byty przed aktualizacjg.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wyksiegowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje¢ szczegélows do konta 071 prowadzi sie oddzielnie dla poszczegdlnych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych.
Ewidencja umorzenia moze by¢ tez polaczona ze szczegdtows ewidencjg srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, i woéwczas prowadzi sie oddzielnie rubryki dla
wartosci poczatkowej 1 skutkow jej aktualizacji oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian w
wyniku aktualizacji.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedlug stawek
ustalonych na podstawie wyzej podanych przepisow.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwalych ewidencjonowanych na
koncie 011 1 warto$ci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie $rodki
trwale i wartosci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto, to jest w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.
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Typowe zapisy strony Wn konta 071

Lp. |Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. 'Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki oraz wartosci

niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu: 011, 020
a) zuzycia lub zniszczenia 011, 020
b) nicodptatnie przekazanych
Typowe zapisy strony Ma konta 071
Lp. |Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Dotychczasowe umorzenie srodkéw trwatych 011
2. |Zwiekszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem wartosci 800

poczatkowej srodkow trwatych

Konto 072 — Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych —ewidencjonuje si¢ na nim zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartos$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Zakup tych sktadnikéw majatku finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezace 1 umarza w
pelnej wartosci w miesigcu przyjecia ich do uzywania, wpisujgc ich warto$¢ w cigzar
kosztow.

Na koncie 072 ksieguje si¢ umorzenie:
1) ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,
2) $rodkéw dydaktycznych stuzgcych procesowi dydaktyczno-wychowawczemu,
3) odziezy i umundurowania o okresie uzywania powyzej roku,
4) mebli i dywandw,
5) pozostatych $rodkdw trwatych (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku

dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszty uzyskania przychodow w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ naliczone w 100% umorzenie pozostatych srodkéw trwalych
i pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne]j, poniewaz przy 100% umorzeniu tych
sktadnikéw w momencie oddania ich do uzywania, warto$¢ umorzenia roéwna si¢ wartosci
poczatkowej ujetej w ewidencji szczegdlowej pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 072 moze wykazywaé saldo
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Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej bedacych w uzywaniu srodkow
trwatych 1 wartoSci niematerialnych i prawnych podlegajacych catkowitemu umorzeniu
w miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi sie réwnaé sumie sald konta 013 oraz 020 w czeéci odnoszacej si¢ do
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania
do uzytkowania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkows sktadnikéw majgtkowych ujetych na kontach
013 1 020 w czesci dotyczacej pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego
warto$¢ bilansowa tych sktadnikow jest zerowa.

Typowe zapisy strony Wn konta 072

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostaltych srod-
kéw trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych

i prawnych rozchodowanych z tytuhu: 013, 020
-likwidacji 013, 020
-nieodplatnego przekazania 240
-niedoboru lub szkody

Typowe zapisy strony Ma konta 072

Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do 401
uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych, zbioréw bibliotecz-
nych oraz pozostatych wartosci niematerialnych

i prawnych, sfinansowanych ze §rodkéw na wydatki biezace

2. |Dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz 013
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
na podstawie decyzji od innej jednostki

Konto 080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie) — sluzy do ewidencji kosztow
inwestycji rozpoczetych ponoszonych w toku ich wykonywania oraz do rozliczenia tych
kosztow (projekty ,.twarde”).

Do inwestycji (§rodkow trwatych w budowie) zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie,
nabycie 1 montaz nowych S$rodkéw trwalych lub zwigzane z ulepszeniem (przebudows,
modernizacja, adaptacjg lub rozbudowg) juz istniejgcych wihasnych srodkéw trwatych,
powodujacych zwickszenie wartosci uzytkowej $rodka trwalego, a takze koszty zwigzane z
ulepszeniem obcych $rodkéw trwatych w celu dostosowania ich do potrzeb jednostki.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogoél kosztéw dotyczgcych realizowanych inwestycji
poniesionych przez jednostke na majgce powstaé srodki trwate.

Koszty inwestycji obejmujg warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skladnikéw majatku i wykorzystanych ustug, warto$¢ wynagrodzen za prace
wraz z pochodnymi (narzutami i odpisami), warto$¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne
koszty dajace si¢ zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych przedmiotéw majatkowych.
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Warto$¢ powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego ustala si¢ w
wysokosci kosztow ich wytworzenia lub w cenie nabycia.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace inwestycji realizowanych zaréwno przez obcych
wykonawcdw, jak i realizowanych we wlasnym zakresie,

2) poniesione koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn, urzadzen itp.
przekazanych do montazu lub jeszcze nieoddanych do eksploatacji z powodu
nieukonczenia budowy obiektu, w ktérym bedg uzytkowane,

3) poniesione koszty na ulepszenie juz uzytkowanego $rodka trwatego (przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje), ktore zwickszaja
dotychczasowg warto$¢ poczatkows danego $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

wartos$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzytkowania srodkoéw
trwalych oraz sfinansowanych ze srodkoéw trwatych na inwestycje wartos$ci niematerialnych i
prawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej ustalenie

kosztéw inwestycji oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Typowe zapisy strony Wn konta 080

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zafakturowane roboty, dostawy 1 ustugi zwigzane z 201
przygotowaniem i realizacjg inwestycji przez zewngtrznych
kontrahentéw
2. |Zakup inwestycji rozpoczetych od innych jednostek 201
3. |Wynagrodzenie os6b fizycznych zatrudnionych do prac zwigza- 201, 225, 231
nych z inwestycja

Typowe zapisy strony Ma konta 080

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przyjecie do uzywania srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku 011
inwestycji
2. |Rozliczenie kosztéw ulepszenia srodkéw trwatych 011
3. Rozliczenie kosztow naktadéw w obcych obiektach 011

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe Centrum Ustug Wspélnych w Okonku

Srodki pieniezne ewidencjonowane sg na nastepujacych kontach bilansowych:
130 - Rachunek biezgcy jednostki
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135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 130 - Rachunek biezgcy Centrum Uslug Wspélnych w Okonku

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotow na rachunku
bankowym 'z tytulu wydatkéw i dochoddéw ( wplywdédw) budzetowych objgtych planem
finansowym.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych , w zwigzku z
czym musi zachodzié petna zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czysto$ci obrotdéw, co oznacza, ze do bl¢dnych
zapisOw , zwrotow nadptat , korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sie

Wydatki budzetowe:

1) wptyw $rodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych
jednostki zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem 223 |,
Rozliczenie wydatkow budzetowych”

2) wplyw $rodkéw budzetowych z tytulu refundacji wydatkéw budzetowych w
jednostkach budzetowych w korespondencji z kontami zespotu ,,2” lub z kontem 400 ,,
Koszty wedlug rodzajéw ,,

Dochody budzetowe
1) wplywy $rodkow budzetowych z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetows
przypisanych  dochodéw budzetowych wplaconych bezposrednio na rachunek
bankowy , w korespondencji z kontem 221 ,, Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych” lub innym wtasciwym kontem zespotu ,,2”
Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej:

1) przelewy =z tytulu zaplaty zobowigzan dotyczacych wydatkéw biezacych i
majatkowych , ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotu ,,2”

2) zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sgdowych w korespondencji z
odpowiednim kontem zespotu ,,2” lub bezposrednio z kontem 761 ,, Pozostate koszty
operacyjne ,,

3) zaptata odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan w korespondencji z odpowiednim
kontem zespotu ,,2” [ub bezposrednio z kontem 751 ,, Koszty finansowe ,,

4) przelew réwnowarto$ci odpisow dotyczacych ZFSS w korespondencji z kontem 135”
Rachunki $§rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

5) okresowe przelewy $rodkow budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia , w
korespondencji z kontem 223 ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych ,,

6) zwrot $rodkdw niewykorzystanych w danym roku na wydatki budzetowe w
korespondencji z kontem 223 ,, Rozliczenie wydatkow budzetowych ,,

7) naliczone przez bank odsetki z tytulu oprocentowania $rodkéw pienig¢znych na
rachunku biezgcym jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 750 ,
Przychody finansowe .,

8) obcigzenia z tytulu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekt , w korespondencji z
kontem 240 ,, Pozostale rozrachunki ,,

9) przelewy z tytutu zobowigzan — platno$¢é podzielona ( Split Payment )

10) przelewy z tytutu wptat do PPK ( Pracownicze Plany Kapitatowe ) w korespondencji z
kontem 240 ,, Pozostate rozrachunki ,,
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Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn , ktére oznacza stan $rodkdéw budzetowych na
rachunku

biezgcym jednostki budzetowej . Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont :

1) wydatkéw budzetowych konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkdéw budzetowych , a niewykorzystanych do konca roku

2) dochodéw budzetowych : konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn Jktore oznacza stan $rodkow budzetowych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych , ktére do konca roku nie zostaly przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223

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

Konto 135 - ,, Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ,,

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia , a w
szczeglOlnosci  zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka .

Na koncie 135 ,, Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ,, nie ujmuje si¢
srodkéw pienieznych panstwowych funduszy celowych znajdujacych si¢ na rachunku
bankowym funduszu , ktére to $rodki ujmuje si¢ na koncie 136 Rachunek panstwowych
funduszy celowych ,,

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych , w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 135 ,, Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ,,na stronie Wn
ujmuje sie¢:

1) wplywy przypisanych naleznosci funduszy specjalnego przeznaczenia , a W
szezegdlnosei ZFSS, funduszy motywacyjnych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia

2) wplywy nieprzypisanych naleznosci ZFSS w korespondencji z kontem 8517
Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

3) przelane $rodki pieni¢zne na rachunek bankowy ZF SS w wysokosci dokonanego
odpisu, w korespondencji z kontem 130 ,, rachunek biezacy jednostki ,,

4) oprocentowanie $rodkéw na rachunku bankowym ZFSS w korespondencji z kontem
851 ,, Zaktadowy fundusz $swiadczen socjalnych ,,

5) splata pozyczek z ZFSS w korespondencji z kontem 234 ,, Pozostate rozrachunki ,,

Na koncie 135 ,, Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ,, na stronie Ma
ujmuje sie¢ :

1. zaptata odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzar dotyczgcych ZFSS
2. optlata za ustugi bankowe dotyczace ZFSS
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw pienigznych na

rachunkach bankowych.
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Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
(do 31 grudnia.: Rozrachunki i roszczenia)
rozrachunki ewidencjonowane sa na nastepujacych kontach bilansowych:

201,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedhug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami

221,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” wedtug dhuznikéw podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetdéw, ktorych naleznosci dotyczg

222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
223 ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

225,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem

229, Pozostale rozrachunki publicznoprawne“ wedlug poszczegblnych tytuléw i
podmiotéw rozrachunkéw

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikéw jednostki iinnych osob
fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegélnych pracownikéw oraz
wedtug tytuléw rozrachunkéw, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do
czasu ich rozliczenia w réwnowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegodlnych tytuldw rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — stuzy do ewidencji wszelkich
rozrachunkéw i1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robét i ustug.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentéw z podaniem, w odniesieniu do
kontrahentéw zagranicznych, obok wartosci w ztotych polskich, réwniez wartosci w
poszczeg6lnych walutach, a ponadto powinna umozliwié ustalenie naleznosci i zobowigzan w
podziale wymaganym w sprawozdaniu finansowym i w sprawozdaniach budzetowych.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w
wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkéw z poszczeg6lnymi kontrahentami. W momencie wplywu dokumentu, ktérego
termin platnosci minat czas realizacji platnosci wynosi 7 dni.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 201

Lp. |Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Zaptata zobowigzan
130
Typowe zapisy strony Ma konta 201
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Zobowigzania z tytutu dostaw robot 1 ustug dotyczace:
—dziatalno$ci eksploatacyjnej Zespot 4
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Lp. | Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne
(zapis réwnolegly dla zakupow pozostatych srodkéw trwatych) 013/072
—dziatalnosci inwestycyjnej 080
2. |Wplaty nalezno$ci od odbiorcow na rachunki bankowe
130
3. Naleznos$ci skierowane na droge postgpowania sadowego (pod datg 240

whiesienia powodztwa)

4. |Ujemne réoznice kursowe powstate przy wplacie naleznosci i dodatnie
powstate przy sptacie zobowigzafi w walutach obcych w:

-dziatalnosci eksploatacyjnej 750,751 080
-dziatalnosci inwestycyjnej

Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programoéw i projektow
realizowanych ze §rodkéw europejskich

Na koncie 223” Rozliczenie wydatkéw budzetowych ,, na stronie Wn ujmuje sig :

1) okresowe Ilub roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych |,
zrealizowanych wydatkow budzetowych , w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspo6Hinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw
europejskich na konto 800 ,, Fundusz jednostki ,,

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
ich wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w ramach wspdtfinansowania programow
i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich , w korespondencji z kontem
130 ,, Rachunek biezacy jednostki ,,

3) zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych do konica roku srodkéw na
wydatki budzetowe oraz na wydatki w ramach wspdétfinansowania programow i
projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich , w korespondencji z kontem 130 ,,
Rachunek biezacy jednostki”

Na koncie 223 ,, Rozliczenie wydatkow budzetowych ,, na stronie Ma ujmuje si¢ :

1) okresowe wplywy s$rodkdéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki budzetowej , w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich ,
w korespondencji z kontem 130 : Rachunek biezacy jednostki”

2) okresowe wplywy $rodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia , w korespondencji z kontem 130 ,, Rachunek biezacy jednostki”
otrzymane zwroty od dysponentéw nizszego stopnia niewykorzystanych srodkéw
pienieznych , w korespondencji z kontem 130 ,, Rachunek biezacy jednostki ,,

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma , ktére oznacza stan S$rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych , lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku , w korespondencji
z kontem 130

,» Rachunek biezacy jednostki ,,
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Konto 225 — Rozrachunki z budzetami — stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem
panstwa 1 budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ze wszystkich tytutow (np. z tytutu
zobowigzan podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika, potrgcen na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych).
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wplaty do budzetu z tytutu r6znych podatkéw i optat oraz cel,
2) naleznosci z tytutu nadptat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Ma konta 225 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
1) zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw, optat i cet ptaconych
przez jednostke,
2) zobowigzania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke w cudzym imieniu
(np. podatek dochodowy od 0s6b fizycznych).
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 225 nalezy prowadzi¢ odrgbnie wedtug kontrahentow.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225

Lp. | Treé¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetu 130
2. |Naleznosci od pracownikdw np. z tyt. podatku od o0séb fizycznych
231
3. |Inne zobowigzania wobec budzetu finansowane ze $rodkow: 135
- funduszy celowych i ZFSS 130,135
Typowe zapisy strony Ma konta 225
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Naliczone zobowigzania podatkowe, cta i optaty obciazajgce koszty 080, Zespdt 4

2. |Naliczony i potrgcony na listach ptac podatek dochodowy od 0s6b 231
fizycznych (z tytutu umoéw o prace, zlecenia) oraz ubezpieczenia
zdrowotne

3. |Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwtoki 080, 751

w zaptacie zobowigzan

4. |Wplywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem (zwrot nadptat) 130, 135
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Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne — stuzy do ewidencji rozrachunkow
publicznoprawnych z wyjatkiem rozrachunkéw z budzetami ujmowanych na koncie 225, a w
szezegblnoscei z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta ksieguje sie naliczenia i przelewy oraz zmniejszenie zobowigzan z tytutu
sktadek ZUS, Funduszu Pracy i Funduszu Ubezpieczenn Spotecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ zobowigzania z wyzej wymienionych tytutow.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan z tytutu rozrachunk6w publicznoprawnych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug tytutéw rozrachunkéw i instytucji, z ktérymi
prowadzone sg rozliczenia. Prowadzona ewidencja zapewnia ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 229

Lp. |Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przelewy sktadek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen 130
Spotecznych i Fundusz Pracy oraz ubezpieczen zdrowotnych

Typowe zapisy strony Ma konta 229

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Naliczone sktadki na Fundusz Ubezpieczen Zespot 4
Spotecznych i na Fundusz Pracy oraz ubezpieczenia
zdrowotne

2. |Skladki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych oraz 231, Zespot 4
ubezpieczenia zdrowotne potracone z wynagrodzen za 231,Zespot 4
prace zlecone

3. |Otrzymane przelewy ZUS z tytutu zwrotu nadwyzki 130
wplaconych $wiadczen ponad sktadki na FUS 1 FP

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — stuzy do ewidencji rozrachunkéw z
pracownikami z tytutu wszelkich wyptat pieni¢znych oraz $wiadczen w naturze badz ich
ekwiwalentéw pienieznych zaliczanych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnodci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

1) wyptaty wynagrodzen pieni¢znych (po odjeciu potrgcen),

2) zaliczki na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ $wiadczen rzeczowych,

4) potrgcenia dokonywane na liScie wynagrodzen, do ktérych pracodawca jest
upowazniony ustawowo, np. podatek dochodowy od os6b fizycznych, sumy
egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych lub egzekucyjnych oraz za pisemng
zgoda zatrudnionego z innych tytutéw (np. potracenia za niedobory i szkody, sumy do
rozliczenia, Swiadczenia odptatne i wplaty na PPK, itp.),

5) obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen,

6) odpisanie zobowigzan przedawnionych (np. z tytulu nieodebranych w terminie
wynagrodzen).
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Na stronie Ma ujmuje si¢ sumy wynagrodzen brutto (przed potrgceniami).
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ rozliczenie
wynagrodzen z podziatem na:
1) osobowy fundusz ptac,
2) bezosobowy fundusz plac (umowy zlecenia, umowy o dzieto),
3) niepodjete place.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda:
1) saldo Wn — oznacza stan naleznosci z tytutu wynagrodzen (np. podjete zaliczki),
2) saldo Ma — oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych a niewyplaconych
wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231

Lp. |Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzef, za-
sitkéw chorobowych
-przelewem na konta pracownikow 130

2. Potracenia dokonane na lidcie ptac z tytutu:
-sktadki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe

-podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 229
-sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptaconych 225
przez pracownikéw od wynagrodzen za prace zlecone 229
-ubezpieczen zdrowotnych
-sktadek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy Zapo- 229
mogowo-Pozyczkowej oraz alimentéw i innych zobowigzan 240
pracownikow '
-niezwroconych zaliczek i innych naleznosci od pracownikow 240
(np. alimenty, PKZP)
-wplaty na PPK 240
3. |Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen 760

Typowe zapisy strony Ma konta 231

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Listy wynagrodzen brutto 080, 404
2. |Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 761

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami — stuzy do biezgcej ewidencji
wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami z wyjgtkiem rozrachunkoéw z tytutu
wynagrodzen (konto 231) oraz niedoboréw i szkéd (konto 240).

Ewidencja szczegbélowa dla konta 234 powinna zapewnié ustalenie sum naleznosci lub
zobowigzan w odniesieniu do kazdego pracownika.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:
1) sumy do rozliczenia (udzielone zaliczki, np. na koszty podrézy stuzbowych),
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2) $wiadczenia na rzecz pracownikow,
3) wyptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ksieguje si¢:
1) wydatki poniesione przez pracownika w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienigznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda:

1) saldo Wn — oznacza naleznosci od pracownikéw z tytulu sum pobranych do
rozliczenia,

2) saldo Ma — oznacza zobowigzania wobec pracownikow, np. z tytutu kosztéw podrozy
stuzbowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 234

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan
wobec pracownika:

-z rachunku bankowego 130
2. |Naleznodci z tytutu naliczonych odsetek od pozyczek 851
mieszkaniowych z ZFSS(wymagalnych)

3. Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasgdzonych na rzecz
jednostki: ' 240
—roszczenia podstawowe 750, 760
—zasgdzone koszty postepowania, odsetki za zwloke

Typowe zapisy strony Ma konta 234

Lp. |Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. [Naleznosci od pracownikdéw potracone na liscie wynagrodzen 231

Konto 240 — Pozostale rozrachunki — stuzy do ewidencji zaréwno krajowych, jak
1 zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach
201-234, a w szczegdlnosci:
1) rozrachunkéw z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutow
niz podatki i sktadki odprowadzane do ZUS,
2) roszczen spornych.

Na stronie Wn konta 240 ksigguje sie:
1) roszczenia sporne,
2) odpisanie zobowigzan przedawnionych,
3) odprowadzenie potrgcen z list plac.
Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:
1) wplaty z tytutu zwrotu udzielonych pozyczek i naleznych odsetek,
2) zobowigzania z tytulu dokonanych potrgcen z list wynagrodzef na rzecz ré6znych

jednostek,
28




3) odpisanie zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych,
4) odpisanie naleznosci nieistotnych oraz roszczen umorzonych lub przedawnionych.

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wedtug jednostek i os6b z uwzglednieniem
tytulow poszczegblnych rozrachunkow, roszczen i rozliczen oraz zakreséw dziatalnosci, z
ktérymi sg zwigzane.

Na koncie 240 mogg wystepowa¢ dwa salda:
1) saldo Wn — oznacza stan nalezno$ci i roszczen,
2) saldo Ma — oznacza stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 240
Lp. |Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie 201, 231, 234,

lub sum depozytowych 401, 402
2. |Roszczenia sporne:
-z tytulu dostaw 201
-z tytutu naleznos$ci od pracownikéw 231,234
3. |Zasadzone koszty postgpowania spornego i odsetki za zwloke 751, 761
dotyczace roszczen spornych
4. |Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 130
Odprowadzenie wpltat na PPK 130

Typowe zapisy strony Ma konta 240

Lp. | Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Wptata naleznosci 130
2. |[Zobowigzania z tytulu potracenn dokonanych na listach plac na rzecz 231
réznych jednostek — w tym wptat na PPK
3. Umorzenie naleznoS$ci oraz odpisanie naleznos$ci przedawnionych lub 080, 761
nieistotnych

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Na stronie Wn kont Zespotu 4 ksieguje si¢ wszystkie poniesione w okresie koszty zwigzane z
dziatalno$cig operacyjna.

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz na koniec roku
przeniesienie salda kosztéw na konto 860.

Ewidencje analityczng do kont Zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek obowigzujgcej
klasyfikacji budzetowej z podzialem na rodzaj dziatalnosci.

Konta Zespotu 4 w ciggu roku wykazuja saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku
koszty. Na koncu roku obrotowego salda tych kont przenosi si¢ na konto 860 ,,Wynik

finansowy”.
29




W szczegolnoéei na kontach Zespotu 4 ksigguje sig:

1) wyplaty pienigzne wynagrodzen oraz wartosci Swiadczen w naturze badz ich
ekwiwalenty zaliczane do osobowego i bezosobowego funduszu ptac,

2) wydatki na stuzbowe podréze krajowe i zagraniczne dotyczace pracownikow
jednostki,

3) zuzycie materialéw i pozostatych $rodkow trwatych do prowadzonej dziatalnosci w
korespondencji z kontem 130

4) faktury obce za zuzycie energii elektrycznej, cieplnej, wody, gazu itp.; zuzytg energie
ewidencjonuje sie w cenach zakupu brutto.

5) ustugi obce o charakterze przemystowym polegajgce gtownie na przywracaniu
wartosci uzytkowej wyrobéw przemystowych badz powigkszaniu wartosci uzytkowej
tych wyrobéw, miedzy innymi ustugi konserwacyjne i naprawcze Wyrobow
przemystowych, np. maszyn, $rodkéw transportu, urzadzef, sprz¢tu oraz ustugi
drukarskie, introligatorskie, powielanie i kopiowanie,

6) ustugi budowlano-montazowe w zakresie remontéw i konserwacji pomieszczen 1
budynkéw, a takze koszty zleconego opracowania dokumentacji typowej oraz
zleconego opracowania zatozen projektowych,

7) ustugi transportowe,

8) ustugi pralnicze,

9) ustugi kominiarskie, wywoz $mieci,

10) ustugi o$rodkéw mechanicznego i automatycznego przetwarzania danych,

11) éwiadczenia wyplacane osobom fizycznym na podstawie umowy o dzieto lub umowy
zlecenia,

12) poniesione koszty na zakup ustug niematerialnych w szczegélnosci na:

a) ustugi komunalne i mieszkaniowe, migdzy innymi oplaty za wynajem pomieszczen,

b) ustugi w zakresie o$wiaty i wychowania oraz szkolnictwa wyzszego, oplaty za studia
w zakresie doksztalcania kadr organizowane przez szkoty wyzsze,

¢) ustugi w zakresie kultury i sztuki, kultury fizycznej 1 sportu oraz turystyki
i wypoczynku, miedzy innymi oplaty radiofoniczne i telewizyjne, oplaty za ustugi
rozrywkowe, turystyczne i inne,

d) ushugi rézne, miedzy innymi ushugi reklamowe, dotyczace ogloszen, obwieszczen,
ckspertyz wykonywanych przez osoby prawne, rozprowadzania pism, przegladow
samochodéw, zakupu tablic rejestracyjnych,

13) koszty i prowizje bankowe,

14) $wiadczenia wyptacane osobom fizycznym na podstawie umowy o dzieto lub zlecenia,

15) sktadki na ubezpieczenia spoleczne oraz fundusz pracy,

16) zakup ustug medycznych $wiadczonych przez niepubliczne zaklady opieki zdrowotnej
oraz osoby wykonujace zawod medyczny w ramach indywidualnej praktyki na rzecz
uprawnionych na podstawie zawieranych uméow.

17) wptaty do PPK, w czgéei finansowanej przez podmiot zatrudniajgcy stanowigce koszty
uzyskania przychodéw w miesiacu za ktéry s one nalezne, pod warunkiem Ze zostang
odprowadzone w terminie okreslonym w ustawie o PPK ( podstawa do naliczenia
wplat obowigzkowych oraz dodatkowych finansowanych przez pracownika i
pracodawce jest podstawa sktadek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe)

Na stronie Ma kont Zespolu 4 ksieguje si¢ przeniesienie rocznej sumy kosztéw poniesionych
w roku obrotowym na wynik finansowy — konto 860 — oraz zmniejszenia kosztow.

30




Minister Finanséw w nowym rozporzadzeniu w sprawie wzorcowego planu kont ustalil w
Zespole 4 nastepujace konta:

401 — Zuzycie materialéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Konto 401 - Zuzycie materialéw i energii — stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow
i energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.
Typowe zapisy strony Wn konta 401

1p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne —%
1. |Poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii 201 }

Typowe zapisy strony Ma konta 401

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zmniejszenie kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i 201
energii, np. korekta faktury, bledne ksiegowania

2. | Przeniesienie salda konta na dzieri bilansowy 860

Konto 402 — Uslugi obce — stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych $wiadezonych na rzecz
dziafalno$ci podstawowej.

Na koniec roku przenosi si¢ saldo konta na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 402

Lp. fTres’é operacji Konto przeciwstawne

1. jPoniesione koszty ustug obcych 201

Typowe zapisy strony Ma konta 402

Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne f
1. |Zmniegjszenie kosztow 201 l
2. Przeniesienie salda konta na dziei bilansowy 860 B
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Konto 403 — Podatki i oplaty — stuzy do ewidencji podatkow i oplat o charakterze
kosztowym, jak:

podatek akcyzowy, podatek od nieruchomosci, podatek od srodkéw transportowych, podatek
od czynnosci cywilnoprawnych, optaty o charakterze podatkowym, opfata notarialna, optata
skarbowa, optata administracyjna.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na wynik finansowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 403

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Poniesione koszty podatkéw oraz optat o charakterze podatkowym i 201,225
innych optat

Typowe zapisy strony Ma konta 403

Lp. |Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztow 201,225
2. |Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 404 — Wynagrodzenia — shuzy do ewidencji kosztéw wynagrodzefi 0séb
zatrudnionych w dziatalnosci podstawowej jednostki z tytulu uméw o prace (pracownicy)
oraz 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy agencyjne;j.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na wynik finansowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 404

Lp. ' Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Koszty wynagrodzefi pracownikéw oraz oséb fizycznych 231,
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych

Typowe zapisy strony Ma konta 404

Lp. |Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztow 231
2. Przeniesienie salda konta na dzief bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia — stuzy do ewidencji kosztow
dziatalnodci podstawowej z tytutu roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb
fizycznych zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Na dzien bilansowy saldo konta jest przenoszone na wynik finansowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 405

Lp. Tres¢ operacji Konto
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przeciwstawne #

‘zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych

|
J 1. |Koszty ubezpieczen i innych $wiadczen pracownikéw oraz 0séb 201,229 (

Typowe zapisy strony Ma konta 405

Lp. |Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztow 229
L’Z. ‘Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe — stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje
si¢ w szczegblnosci zwroty wydatkéw za uzywanie prywatnych samochodéw do celéw
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych iosobowych, inne koszty niezaliczone do
kosztéw finansowych i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 409

Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Pozostate koszty rodzajowe 201

Typowe zapisy strony Ma konta 409

Lp. 'Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztéw 201
2. |Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860
_

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszy

Przychody finansowe sg ewidencjonowane na jednym koncie 720
Konto 720 — Przychody finansowe — stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych

Typowe zapisy strony Wn konta 720
[Lp.

f

Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
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Przeniesienie na koniec roku bilansowego salda konta na wynik 860
finansowy

Typowe zapisy strony Ma konta 720

Lp.

Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych 800

Przychody finansowe sg ewidencjonowane na jednym koncie 750
Konto 750 — Przychody finansowe — stuzy do ewidencji przychodéw finansowych

Typowe zapisy strony Wn konta 750

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Przeniesienie na koniec roku bilansowego salda konta na wynik 860
finansowy

Typowe zapisy strony Ma konta 750

Lp.

Treé¢ operacji Konto
przeciwstawne

1.

Odsetki za zwloke od zalegtych naleznosci 201

Konto 751 — Koszty finansowe — stuzy do ewidencji kosztéw finansowych
Typowe zapisy strony Wn konta 751

Lp.

Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

Zaptacone odsetki od zobowigzan 130

Typowe zapisy strony Ma konta 751

e

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
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i - Przeniesienie na dzien bilansowy salda konta na wynik finans. | 860

i
1

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki , w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach : 700,750

Konto 760 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach : 401, 402,
403, 404,405, 409, 410.

Na koncie 760 ,, Pozostate przychody operacyjne ,, ujmuje sie :

Wn Ma
- korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy |- przychody ze sprzedazy materiatow,
materiatow , srodkéw trwatych , wartosci Srodkow
niematerialnych i prawnych w korespondencjiz | trwatych , wartoéci niematerialnych i
kontami : 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i prawnych
dostawcami”
234 ,,pozostate rozrachunki z pracownikami”, 201 ,, Rozrachunki z odbiorcami i
240 ,Pozostate rozrachunki” dostawcami”
- przeniesienie na koniec roku wartosci 240 ,, Pozostate rozrachunki ,,
pozostatych przychod6éw na konto 860 ,,Wynik |- odpisane przedawnione zobowiazania
finansowy” niedotyczace dziatalno$ci finansowej

Jfunduszy celowych i innych funduszy
specjalnego przeznaczenia , w
korespondencji kont: 201,221

225, 229, 231, 234, 240,

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 860 pozostate przychody
operacyjne ujmowane na koncie 760, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dzialalnoscia
jednostki. W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane
przedawnione umorzone i niesciggalne naleznosci , odpisy aktualizujgce od
naleznodei, koszty postgpowania  spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane $rodki obrotowe

2) na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne , w korespondencji ze strong Ma
konta 761
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Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta Zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — Fundusz jednostki — stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego 1

obrotowego jednostki oraz wystepujacych w tym zakresie zmian.

Typowe zapisy strony Wn konta 800

Lp.

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

L.

Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego

860

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje — konto stuzy réwniez do ewidencji platnosci z budzetu $rodkow

europejskich.

Typowe zapisy strony Wn konta 810

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Roéwnowartos$¢ dokonywanych wydatkéw jednostki
budzetowej na sfinansowanie whasnych kosztéw($rodkow
trwatych w budowie)

800

Typowe zapisy strony Ma konta 810

Lp.

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810

800

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na

Inwestycje” wedhlug:

podziatek klasyfikacji budzetowe;j
jednostek, ktorym przekazano dotacje

jednostek, ktérych dotycza platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug:

zrodet zwiekszen i kierunkow wykorzystania funduszu

przychoddéw i kosztow poszezegolnych rodzajow dziatalnosci socjalnej
853 ,,Fundusze celowe” wedtug:

poszczegblnych funduszy oraz zrédet zwigkszen funduszy i kierunkéw ich

wykorzystania




KONTA POZABILANSOWE

Charakteryzuja si¢ tym, Ze nie stosuje si¢ tu zasady podwdjnego zapisu.

Konto 975 - wydatki strukturalne

Konto 980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych

Konto 999 — zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Wydatek winien by¢ poprzedzony ztozeniem wniosku o zaangazowanie srodkéw budzetowych gminy
na dany rodzaj wydatku przez pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za dokonanie wydatku.

Whniosek powinien by¢ zlozony wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia .

Kazdy wniosek o zaangazowanie, winien by¢ potwierdzony pod wzgledem zgodnosci z biezgcym
planem finansowym jednostki przez Gtéwnego Ksiggowego (lub osobe przez niego upowazniong ), a

takze data i wlasnorgeznym podpisem z pieczgtkg imienng.

Odmowa zlozenia podpisu przez Gléwnego ksiegowego ( lub osobe przez niego upowazniong) winna
by¢ wyrazona pisemnie wraz z uzasadnieniem (np. odmawiam podpisu z zwigzku z faktem, iz

wydatek nie byl przewidziany w planie finansowym jednostki ).

Celowosc¢ i dokonania przysztego wydatku stwierdza i uzasadnia dyrektor jednostki lub upowazniona
przez niego osoba.
Akceptacje dokonania przysziego wydatku stwierdza poprzez zlozenie wlasnorecznego podpisu

Dyrektor CUW. W przypadku odmowy zloZenia podpisu Dyrektor CUW skitada pisemng przyczyne
odmowy akceptacji przysztego dokonania wydatku.

IV. OPIS SYSTEMU KOMPUTEROWEGO RACHUNKOWOSCI I OCHRONA
ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Opis systemu komputerowego rachunkowos$ci

W Centrum Ustlug Wspolnych w Okonku do prowadzenia ksigg rachunkowych
wykorzystywany jest program :

1. SIGID — program finansowo-ksiggowy,
2. SIGID - kadry,
3. SIGID - place,
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4. SIGID - VAT

W/w programy sg licencjonowane przez Zaktad Systemoéw Informacyjnych ,,SIGID”
Spotka z 0.0. Poznan, rozpoczgcie eksploatacji programu 23.05.2003r.

oraz programy:

5. Platnik - program Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
6. Internet Banking - bankowos¢ elektroniczna,

7. ,BeSTi@” - sprawozdawczo$¢ finansowa
(opracowany przez SPUTNIK SOFTWARE Sp.z o.0. Poznan)

8. i ARKUSZ zbiorczy — organizacja systemu o$wiaty

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika. Zasady stosowania
algorytméw i parametréw poszczegélnych programéw zostaly opisane w dokumentacji
uzytkownika, ktére znajduja si¢ w posiadaniu jednostki obstugujacej.

OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe.
W CUW w Okonku sg to zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien i drzwi.
Szczegblnej ochronie poddane sg :
1. sprzet komputerowy uzytkowany w CUW , sprzet ubezpieczony.
2. dowody ksiegowe
3. dokumentacja inwentaryzacyjna,
4. sprawozdania budzetowe i finansowe
5. dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowoscei ,
Dla prawidtowej ochrony ksiagg rachunkowych stosuje sig :
1. wykonywanie kopii bezpieczenstwa,
2. odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach / hasta dostepu /,
3. profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace ,
4. systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej/ UPS /
5. fizyczne odseparowanie komputerow z danymi ksiggowymi od sieci i Internetu.

V. PRZECHOWYWANIE ZBIOROW I OCHRONA DANYCH

W sposob trwaly ( nie krotszy niz 50 lat ) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe , a takze dokumentacja placowa / listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty/ liczac od
dnia w ktoérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja :
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1) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw , roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym , w ktérym operacje , transakcje
zostaly ostatecznie zakonczone , sptacone, rozliczone lub przedawnione

2) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat

-powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory/ dokumenty/ dotycza.

VI. UDOSTEPNIENIE DANYCH I DOKUMENTOW

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Dyrektora lub upowaznionej przez niego
osoby.
2) W szczegllnie uzasadnionych przypadkach poza siedzibg jednostki po uzyskaniu
pisemnej zgody Dyrektora i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego
spis wydanych dokumentow.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 8/2021 z dnia z 26.05.2021 r
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Okonku

Okonek, dnia ..................
(pieczatka jednostki)
Whiosek
o zaangazowanie §rodkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy wydatkow na 20...... rok.
1. Rodzaj wydatku (biezacy, inwestycyjny ) ........o.oovneenen
2. Kwota wydatku (brutto) ..........cooveviiiiiiiiiii
3. Klasyfikacja wydatku: dziat ................ rozdziat............... paragraf..............
4, Termin realizacji wydatku (ptatno$ci — co najmniej 14 dni) ...
5. Tryb udzielenia zamdwienia publicZnego ..........coooiiiiiiiiiiii
6. Uzasadnienie celowoéci dokonania wydatku w zwigzku z realizacja zadan jednostki:
Dyrektor jednostki

Zobowigzania wynikajace w wnioskowanego
wydatku mieszczg sie w planie finansowym wydatkow.
Nie zglaszam zastrzezef i przyjmuje do realizacji.

Glowny Ksiegowy

Akceptuje celowosé wydatku

Kierownik zatwierdzajacy
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