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L.  OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Gminnego Osrodku Pomocy Spotecznej w Osiecku
prowadzone sg w siedzibie jednostki w Osiecku , ul. Rynek 1

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawezym w Jednostce budzetowej sa poszczegblne miesigce, w ktérych
sporzgdza si¢ deklaracje ZUS oraz sprawozdania budzetowe:

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

) sprawozdanie RB- 27S — wykonanie planu dochodéw

2) sprawozdanie RB- 28S — wykonanie planu wydatkow

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

1)sprawozdanie RB-Z, RB-N,

2)RB-ZN - sprawozdanie o stanie zobowiazan oraz naleznosci Skarbu Pafistwa z tytutu wykonanych
przez jednostki samorzadu terytorialnego zadafi zleconych,

2)sprawozdanie RB-50 — dotacje/wydatki zwiazane z wykonaniem zadan zleconych,

3)sprawozdanie RB-27ZZ — wykonanie planu dochodéw zwigzanych z realizacjq zadani zleconych
4)sprawozdanie o pracownikach, wynagrodzeniach i czasie pracy — Z-03

Za rok sktada sie:

1) sprawozdanie RB-27S - wykonanie planu dochodéw,

2) sprawozdani RB-28S - wykonanie planu wydatkow,

3) sprawozdanie Z-O6 — sprawozdanie o pracownikach, wynagrodzeniach i czasie pracy

4) sprawozdanie finansowe obejmujace:

a) bilans jednostki budzetowej

b) rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)

¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki.

3. Dowody ksi¢gowe stosowane w jednostce
- dowodami ksiggowymi sg w szczegdlnosei:
a) faktury VAT oraz faktury i noty korygujace VAT,
b) rachunki,
¢) noty ksiegowe,
d) dokument OT ~ przyjecie $rodka trwatego,
¢) dokument PT — nieodptatne przyjecie lub przekazanie srodka trwatego,
f) dokument LT - likwidacja $rodka trwatego,
g) dokument PK —~ polecenie ksiggowania,
h) czek gotdwkowy,
i) bankowy dowdd wptaty,
J) polecenie przelewu,
k) lista ptac.
- Dowody ksiggowe moga by¢:
a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,
b) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

4. Podstawg zapis6w mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddw zrodtowych, ktére musza byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego,

d) rozliczeniowe ~ ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

5. Dowéd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

¢) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,



d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng dats - takze date sporzgdzenia
dowodu,

€) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

6.Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ za pomocg komputera. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory

zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworzg:

1) dziennik,

2) ksiege gtéwna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych,

3)  wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz) .

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

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

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich Jjednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapiséw (obroty) liczone $3 W sposob ciagly,

4) obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glowne;.

Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace zasady:

1) podwojnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochoddw i wydatkéw, ktére ujmowane $3 w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu ktérego dotycza.

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

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajace do wybranych kont ksiegi

gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sq zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich

forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe petnia  funkcje wytacznie informacyjno- kontrolna. Zdarzenia w nich

zarejestrowane nie powodujg zmian aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje

zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg w nich:

1) zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,

2) zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat

3)  plan finansowy wydatkéw budzetowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do

sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z

budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ksiegowosé

budzetowa - ustugi informatyczne INFO SYSTEM.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegoblnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna

catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gldéwna. Dokladne informacje dotyczace programow

komputerowych  zostaly przedstawione w  podrecznikach uzytkownika obslugujacych firm
komputerowych.

Zestawienie obrotdw i sald kont ksiggi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okresy sprawozdawcze i narastajgco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej sa zgodne z obrotami dziennika zestawienia

dziennikéw czesciowych.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

1) dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

2) dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzieni inwentaryzacji.

W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedfozone do 2-go dnia nastgpnego
miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania terminow sprawozdawczych,
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W przypadku gdy faktury/rachunki Iub inne dokumenty stanowiace dowod ksiggowy zastang
przedtozone do ksiggowosci po 2-m dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono
— nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow i zobowiazan danego miesiaca. Dowody te ujmowane bedg w
ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia, za wyjatkiem m-ca grudnia, gdzie okres
wptynigcia tych dowodow ustala si¢ na dzien 10 stycznia nastgpnego roku. Zgodnie z zasada istotnosci
powyzZszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Uzyskane zwroty wydatkéw (refundacja) dokonanych w tym samym roku budzetowym Zmniejszajg
wykonanie planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym.

Natomiast zwroty wydatkéw z lat poprzednich stanowia dochody i muszg by¢ odprowadzane do budzetu
samorzadu (nienaleznie pobrane $wiadczenia za poprzednie lata przekazuje sie na konto Urzedu bez
ksiggowania na klasyfikacjach w dochodach- ksigguje sie tylko na kontach).

Dekretacja odbywa sie na wyciggach bankowych, natomiast dekretacja $wiadczedi na wykazach
otrzymanych od komorki merytorycznej.

7. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady Jej dokumentowania rozliczania réznic

inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 ustawy o rachunkowosci oraz instrukeji inwentaryzacyjnej

obowiazujacej w jednostce.

W jednostce obowigzuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczaniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i poréwnaniu stany
realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnieniu z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow majatkowych drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazanego w ksiegach jednostki
oraz wyjadnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) pordéwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentam; weryfikacja
realnej wartosci tych skiadnikow.

Spisowi z natury podlegaja

1) papiery warto$ciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony towarowe i inne,

2) rzeczowe  skifadniki aktywéw  obrotowych i trwatych  ($rodki  trwate, maszyny
I urzadzenia wehodzace w sktad srodkow trwatych w budowie, materiaty, towary, produkty gotowe,
produkty w toku),

3) aktywa rzeczowe bedace wlasnodcig innych jednostek — spis z natury dotyczy takze sktadnikéw
aktywow, bedacych wilasnoscig innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekazaé¢ do jednostki bedace;j
ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahenta pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

1) aktywdéw pienieznych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci od kontrahentow,

3) wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow: potwierdzenie powinno
dokona¢ sie w drodze pisemnej i powinno dotyczyé nazwy i rodzaju skiadnika, jego ilosci, ceny
Jjednostkowej i wartosci bilansowej. Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie,
dopuszczalng forma moze by¢ informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy
sporzadzi¢ notatke stuzbowg z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

1) naleznosci spornych i watpliwych,

2) naleznosci i zobowiazan wobec 0séb nie prowadzgcych ksiagg rachunkowych,

3) naleznosci od pracownikow,

4) naleznosci z tytutéw publiczno-prawnych.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ma na celu

stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy

Jest ono realne i prawidlowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:

1) wartosci niematerialne i prawne,



2) naleznodci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznoéci od o0séb i Jjednostek
nieprowadzacych pelych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,

3) zobowiazania wobec pracownikow, wobec kontrahentdw, wobec osdb i jednostek nieprowadzgcych
ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

4) kapitaty i fundusze,

5) rezerwy i przychody przysztych okreséw.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: srodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad érodkow trwatych,

2) co dwa lata pozostate skfadniki aktywow i pasywow,

Il. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla Jednostek kontynuujacych dziatalno$¢, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych s$rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji whasciwego organu w wartosci okreslonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartogé
rynkowa okreslona jest na podstawie cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym podlega umorzeniu
wedtug stawek zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej réwnej lub nizszej od wartosci okreslonej w
PDOPrU oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektéw, umarza sig Jednorazowo, spisujac
cafa wartosé¢ w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytut wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10.000 zi, albo jesli jest ponizej tej wartosci — zaliczana
Jest bezposrednio w koszty. Wartosci niematerialne i prawne o wartodci ponizej 10.000 zt podlegajg
ewidencji ilodciowo-wartoéciowe;.

Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna
umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzegzowe aktywa trwale obejmuja:
1) Srodki trwate
2) Pozostate srodki trwate

Srodki trwate to sktadniki aktywdw zdefiniowane w art. 3 ust. | pkt 15 ustawy o rachunkowoéci oraz
srodki trwale stanowigce wlasnogé Jednostki samorzadu terytorialnego czyli Gminnego O$rodka Pomocy
Spofecznej w Osiecku.

Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:

1) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
2) lokale bedacg odrebna wiasnoscig,
3) budynki,
4)  budowle,
5) maszyny i urzadzenia,
6) srodki transportu i inne rzeczy, ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do srodkéw trwatych zalicza si¢ takze obce srodki trwale znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jezeli wystgpuje on jako korzystajacy (leasing
finansowy).
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:



1) w przypadku zakupu — wedhug ceny nabycia, na ktérg sktada si¢ cena zakupu powiekszona o koszty
zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania, optat
notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skiadnika majatku do uzywania. Cene
zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywoéw bez naliczonego podatku VAT,
Jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie zalicza sie
kosztéw posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszyé o rabaty i opusty udzielone
przez dostawce.

2) w przypadku darowizny — wedtug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem stopnia
dotychczasowego zuzycia lub w wartodci nizszej okreslonej w umowie darowizny albo umowie o
nieodptatnym przekazaniu.

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtug wartosci wynikajacej z posiadanych
dokumentow, a w przypadku ich braku wedtug wyceny eksperta.

4) w przypadku nieodplatnego otrzymania od Jednostki budzetowej przez inng Jednostke budzetows —
wedlug wartosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu. Najczgéciej stanowié je bedzie wartosé
ewidencyjna z poprzedniej formy wlasnosci — dotychczasowa wartos¢ poczatkowa, przy czym
ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ wedtug wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisdéw
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow i débr kultury, ktére nie
podlegaja umorzeniu.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji wyceny, w
przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy aktualizacji wyceny
srodkow trwatych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji i adaptacji)
srodkéw trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych nalezy odniesé na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sie¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwafe na koncie 011 ,,Srodki trwate”

- pozostate $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale”

Podstawowe $rodki trwale finansowane sg ze Srodkéw na inwestycje. Umarza sie Je jednorazowo za
okres catego roku (z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury) wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
PDOPru,

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sig, poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 »Umorzenie $§rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych . Amortyzacja obcigza konto 400 sAmortyzacja” na koniec roku. W
Jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych. Dla zadnych $rodkéw trwatych nie
dokonuje sig odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych mozna dokonaé
wylacznie na podstawie odrebnych przepisdw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy odnies¢ na fundusz
Jednostki w zakresie aktywow trwatych,

Pozostate srodki trwale obejmuja:

1) meble

2) srodki trwate o wartodci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartoéci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidengji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013 »Pozostate srodki

trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje sie na koncie

072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych”

Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie dhuzszym niz rok

od dnia bilansowego. Wyjatkiem s3 naleznosci z tytutu dostaw i ustug, ktére zawsze stanowia naleznosci

krétkoterminowe. Wyceniane sa w kwocie wymagajgcej zaplaty, tj. lacznie z naleznymi odsetkami,

pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢ zgodnie z zasadg ostroznodci oraz wg art.

35bust. 1 RachU.

Jezeli splata nalezno$ci ma nastapié ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastepujaco:

1) raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we wlasciwej
pozycji B.II aktywdw,

2) reszte naleznosci, ptatna w okresie powyzej roku, w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.



Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wycenia si¢ je w wartoéci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dziefi bilansowy w
wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu ewentualnych odpisow aktualizujacych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust 1 o rachunkowosci).

Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych , ktérych termin platnosci przypada na
biezacy rok budzetowy ujmowane s3 na koncie 221 ,Naleznodci z tyt. dochodéw budzetowych” zas
podobne naleznosci o terminie zaplaty w nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane s3 na koncie
226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Tworzenie odpiséw aktualizujgcych

Wartos¢ naleznosci aktualizuje sig, uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaplaty poprzez

dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

1) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokoscei
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innych zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi
lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

2) naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli majgtek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadiosciowego — w pelne;
wysokosci naleznoscei,

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptatg dhuznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznogci,

4) naleznosci stanowiacych réwnowartosé kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania (odsetki za zwloke),

>) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobiefistwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg
odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na
niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace wartodé naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych

lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji.

Odpisy aktualizujace sa dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia. W odniesieniu do dluznikéw

alimentacyjnych odpisu dokonuje si¢ w wysokosci 70% naleznogci.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciaggalne, od ktorych nie dokonano odpiséw aktualizacyjnych

ich wartos¢ lub dokonano odpisdéw w niepetnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych

kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego, wartoéé aktywow, w tym

réwniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartoéci, rownowartosé catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio

dokonanego odpisu aktualizujacego zwieksza wartogé danego sktadnika aktywow i podlega zaliczeniu
odpowiednio do pozostatych przychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Odsetki od naleznosci i zobowigzaf, w tym rowniez tych do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty lecz nie
pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych .

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j

2.Ustalenie wyniku finansowego
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow i strat. Ewidencja kosztéw dzialalnogci podstawowej prowadzona Jjest w zespole 4, tj. wedtug
rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Ustalenie wyniku
finansowego nastepuje poprzez przeksiggowanie w konicu roku obrotowego:
Na WN konta 860

a) sumy poniesionych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z grupg kont zespotu 4

b) Sumy poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych — w korespondencji z kontem 761
Na Ma konta 860:

a) sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczegSlnymi kontami zespotu 7



III. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Gminny Odrodek Pomocy Spofecznej w Osiecku prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy
plan kont opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zatgcznik nr 2 do ,rozporzadzenia” i
uzupetniony o konta zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont.

Wykaz ksiag rachunkowych
Zaktadowy plan kont jednostki obejmuje nastgpujace konta:

Konta bilansowe
Zespot 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate
013 - Pozostale srodki trwate
020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie ( inwestycje )

Zespot 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki
245 - Sumy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatéw i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i opfaty



404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

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

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysziych lat

2. Przyjete Zasady Klasyfikacji Zdarzen

Zespol ,,0”

KONTO 011 - SRODKI TRWALE

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartoéci poczatkowej $rodkéw

trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia

Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych ulega stopniowemu zuzyciu fizycznemu i ekonomicznemu.
Rownowartos¢ zuzycia srodkéw trwatych koryguje (zmniejsza) umorzenie wartosci poczatkowej. W
wysokosci odpiséw amortyzacyjnych obciazane sa koszty podstawowej dzialalnosci, okreslane mianem

amortyzacji.

W bilansie sporzadzonym na koniec roku obrotowego, srodki trwate wycenia si¢ wedlug cen nabycia,

pomniejszonych o dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe).

Ksiggi pomocnicze dla s$rodkéw trwalych tworzy si¢ wedtug ksiegi inwentarzowej, ktéra jest

prowadzona w administracji i w ksiggowosci w spos6b chronologiczny z podziatem na grupy KTS w

programie komputerowym — Srodki trwale.
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Typowe zapisy po stronie Wn:

Wyszczegdlnienie i tresé operacji

Konto przeciwstawne

1.
2.

o L

Przyjecie do uzytkowania srodkow trwatych z inwestycji (warto$é brutto)
Przyjecie do uzytkowania $rodkéw trwalych nowych lub uzywanych
bezposrednio z zakupu.

Srodki trwate otrzymane w formie darowizny

Przyjecie nieodptatnie srodkéw trwatych

Srodki trwale ujawnione (nie uj¢te w ewidenc;ji).

Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych eksploatowanych, w |
wyniku ich ulepszenia:

a) w wyniku rozliczenia inwestycji,

b) w wyniku zakupu.

Przyjecie Srodkéw trwatych z tyt. zaplaty podatku dokonanej przez
przeniesienie wlasnosci rzeczy na rzecz jednostki samorzgdu
terytorialnego. (akt notarialny i decyzja organu stanowiacego jednostki
samorzagdu terytorialnego na podstawie umowy zawartej pomiedzy
Burmistrzem a podatnikiem, art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;).

080

201,240
800
800
240

080
130, 201

221

Typowe zapisy po stronie Ma:

b)

Wyszczegolnienie i tres¢ operacji Konto przeciwstawne
' 1. Sprzedaz srodka trwatego:
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) wartosci netto 800
Likwidacja srodka trwatego z przyczyn naturalnych (LT) 071
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia (PK) 800
b) wartosci netto
Przekazanie srodka trwatego jako darowizny: 071
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 800
wartosci netto
Niedobor srodka trwatego
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) wartosci netto (protokdt rozliczenia réznic) 240 ]

Ewidencja szczegbtowa umozliwia ustalenie 0s6b i komoérek ktérym powierzono srodki trwate

KONTO 013 - POZOSTALE SRODKI TRWALE
Konto 013 stuzy do ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych wydanych do uzytkowania. Warto$¢
pozostatych srodkéw trwatych podlega umorzeniu w 100% w miesigcu wydania do uzytkowania.

Dla pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug ksiegi inwentarzowej.

Typowe zapisy po stronie Wn:

Wyszczegolnienie i tresé operacji

] : I
Konto przeciwstawne

l.

2.

5.
6.

Przyjecie do uzytkowania pozostatych $rodkéw trwatych z inwestycji
(wartos¢ brutto)

Przyjgcie do uzytkowania pozostalych srodkéw trwatych z inwestycji jako
pierwsze wyposazenie. Zapis réwnolegly 800/072 — umorzenie
pozostatych srodkow trwatych przyjetych do uzywania z zakonczonej
inwestycji sfinansowanej ze $rodkéw inwestycyjnych w m-cu oddania do
uzytkowania

Przyjecie do uzytkowania pozostatych $rodkéw trwalych nowych lub
uzywanych bezposrednio z zakupu.

Nicodptatne otrzymanie pozostatych $rodkéw trwalych od innych
Jednostek w  dotychczasowej wartosci  ewidencjonowanej(protokét
przekazania)

Pozostate srodki trwafe otrzymane w formie darowizny

Przyjgcie nieodptatnie pozostatych $rodkéw trwatych

7.Ujawnienie w toku inwentaryzacji pozostatych srodkow trwalych(nadwyzka) |

080

080

130, 201

072

760
760
240
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Typowe zapisy po stronie Ma:

| Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Likwidacja zuzytych, nieprzydatnych pozostalych srodkow trwalych z
przyczyn naturalnych (protokdt z likwidacji LN) oraz nieodplatne 072
przekazanie (protokét przekazania) lub ich sprzedaz (rachunek dla
odbiorcy)

2. Ujawnienie niedoboru lub szkody w wyniku przeprowadzonej 240
inwentaryzacji (protokot inwentaryzacyjny)

3. Nieodptatne przekazanie uzywanych pozostalych srodkow trwatych 072

KONTO 020 - WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Konto 020 stuzy doewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych 1 prawnych, podzial wedlug ich tytuléw i oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych iprawnych
w wartosci poczatkowe;j.

Typowe zapisy po stronieWn: -
Wyszezegolnienie i tresé operacji - Konto przeciwstawne
‘1. Przyjecie do uzytkowania wartoéci niematerialnych i prawnych z| 080
| inwestycji
| 2. Zakupy dokonywane z pominigciem kosztow inwestycji, 130, 201
3. Przyjecie nicodptatne do uzywania (bez wzgledu od kogo i z jakiego
tytutu)
a) wedtug wartosci poczatkowej wynikajacej z ksiag rachunkowych u
‘ poprzedniego uzytkownika 800

Typowe zapisy po stronie Ma:

| Wyszezegdlnienie i tresé operacii Konto przeciwstawne
| 1.Przyjecie nieodptatne do uzywania (bez wzgledu od kogo i z jakiego tytutu)
' a) dotychczasowe umorzenie otrzymanych WNiP. 800
| 2. Rozehdd wartosci niematerialnych i prawnych
a) dotychczasowe umorzenie 072

b) warto$¢ nieumorzona 800

KONTO 071 - UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH

Konto 071 stuzy do ewidencji umorzen, stanowigcych korekte wartosci poczatkowej srodkow trwatych
na skutek ich zuzycia. Podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke.

KONTO 072 - UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ,WARTOSCI

NIEMATERIALNYCH [ PRAWNYCH ORAZ ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

Odpiséw amortyzacyjnych od pozostatych srodkéw trwatych o jednostkowej wartosci poczatkowej do

10.000 zt dokonuje si¢ metoda uproszczona:

- dokonujac odpiséw amortyzacyjnych jednorazowo, przez wpisanie catej wartosci poczatkowej w
koszty w momencie przekazania srodkdéw do uzytkowania.

Dopuszcza sie korekty odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) ustalonych na zasadzie weryfikacji

przyjetych okreséw uzytkowania i innych kryteridw. Rezultaty tej weryfikacji skutkuja od roku w

ktorym jg przeprowadzono.
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Typowe zapisy po stronie Wn:

Wyszezegdlnienie i tre$¢ operacji - Konto przeciwstawne
1. Rozchod s$rodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych w 011,020
wysokosci dotychczasowego umorzenia
2. Rozchdd pozostatych s$rodkéw trwatych 1 pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych 013,020

Typowe zapisy po stronie Ma:

| Wyszczegélnienie i tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczenie umorzenia 1 amortyzacja $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych — raz w roku 400
2. Odpis umorzeniowy 100% wartosci poczatkowej w miesiacu przyjecia do 400
uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych
3. Przyjecie nieodptatne do uzywania (bez wzgledu od kogo i z jakiego
tytutu);
a) dotychczasowe umorzenie otrzymanych srodkéw 800

KONTO 080 - SRODKI TRWALE W BUDOWIE(INWESTYCJE)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycyjnych rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw Srodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne,

Koszty inwestycji ocenia si¢ cenag nabycia lub kosztem wytworzenia, ktdre obejmuja ogdt kosztow
dotyczacych danej inwestycji, liczac od dnia rozpoczecia do dnia bilansowego lub do dnia przyjecia
zakonczonej inwestycji, obiektéw srodkéw trwatych w uzytkowanie.

Powyzsze koszty ustala si¢ w wysokoéci kosztow poniesionych na nabycie lub wytworzenie Srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére powstang w wyniku inwestycji i przekazania
obiektdw (tytutéw) majatku trwatego do uzytkowania. Koszty te powoduja powstanie lub zwigkszenie
wartosci obiektow (tytutdw) majgtku trwatego w wyniku zakoficzenia inwestycji na dzien przyjgcia ich
w uzytkowanie.

Typowe zapisy po stronie Wn:

‘Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Koszty inwestycji wedlug faktur, rachunkéw i innych dowodéw 130,201
ksiggowych

2. Poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie 130,201

oddanych do uzywania maszyn, urzadzen lub innych podmiotow

Typowe zapisy po stronie Ma: S
Wyszezegolnienie i tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Przekazanie obiektow inwestycji w uzytkowanie (nowych lub ulepszen)
' a) wartosci niematerialnych i prawnych,

b) Srodkow trwatych. 020
2. Nieodptatne przekazanie inwestycji 011
800

ZESPOL 17

Zadaniem ewidencji prowadzonej na kontach zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienigznych oraz
ustalenie stanu tych srodkow .

Srodkami pienigznymi w znaczeniu okreslonym w art. 3 ust. | pkt 15 ustawy o rachunkowosci sa
pienigdze krajowe i zagraniczne, tak w gotéwcee jak i na rachunkach bankowych lub w formie lokaty
pienieznej; czeki i weksle obce, jezeli s3 one platne w ciagu trzech miesigcy od daty wystawienia.
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Finansowanie dziatalnosci jednostek budzetowych odbywa si¢ wedtug zasady brutto. Oznacza to, ze nie
jest mozliwe finansowania wydatkéw budzetowych ze zgromadzonych dochodéw. Dlatego tez rachunki
biezace jednostek prowadzone sg oddzielnie.

Zapisow na koncie dokonuje sig¢ w oparciu o wyciagi bankowe, dlatego tez miedzy ksiegowoscia banku
a zapisami w jednostce budzetowej musi zachodzi¢ petna zgodnosé.

Na koncie 130 obowigzuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza ze wszystkie bledne zapisy, zwrot
nadptat, korekty niewtasciwych wydatkow itp. musza by¢ korygowane przy zastosowaniu tzw. Zapisu
technicznego (minusowego) po obu stronach kont.

W Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Osiecku pobrane $rodki z banku na czek bankowy na
zasitki ksigguje si¢ od razu na konto 409-3110.

KONTO 130 - RACHUNEK BIEZACY
Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w banku. Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w
szczegdlowosci planu finansowego wydatkow budzetowych.

Typowe zapisy po stronie Wn:

‘ Wyszczegolnienie i tres¢ operacy Konto przeciwstawne
. Srodki ofrzymane na realizacjg wydatkow budzetowych zgodnie z planem 223
ﬁnansowym oraz dla dysponentéw nizszego stopnia
2.Sumy zwrdcone na rachunek bankowy 240,401,402,403,404
,405,409
L. o ——— — — S—

Typowe zapisy po stronie Ma: -

Wyszczes_olmeme i tres¢ operacji | Konto przeciwstawne
' Zaptata zobowigzan za pomocg przelewu bankowego : 201
|2. Zaptata za fakture dotyczacg kosztow inwestycji. | 201

KONTO 139 - INNE RACHUNKI BANKOWE

Konto 139 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz
rachunki biezgce i $rodki specjalnego przeznaczenia — ewidencja w GOPS  srodkéw Funduszu
Alimentacyjnego

Typowe zapisy po stronie Wn:
Wyszczegodlnienie i tres¢ operacji | Konto przeciwstawne

. Wptywy srodkéw pienieznych — zwroty FA od komornika | 221/kontrahent

— — —

Typowe zapisy po stronie Ma: o
Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wyptywy srodkow pienieznych — zwroty FA do gminy 720,222

KONTO 141 - SRODKI PIENIEZNE W DRODZE
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze .

Typowe zapisy po stronie Wn: _
| Wyszczegélnienie i tres¢ operacji Konto przeciwstawne

' 1.Pobranie gotowk1 z banku do kasv 130

Typowe zapisy po stronie Ma: - _
Wyszczegolnienie i tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1.Przyjecie do kasy $rodkdw z tytutu realizacji czeku 101
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ZESPOL. ,2”

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji rozrachunkéw oraz rozliczen. Naleznosci i zobowigzania wykazuje
si¢ w ksiggach rachunkowych wedtug wartosci nominalnej (w kwotach brutto, tj. wraz z naliczonym
podatkiem VAT)

Na moment bilansowy naleznosci wykazuje si¢ w kwocie do zaptaty, tj lacznie z naleznymi
wymagalnymi odsetkami, z zachowaniem zasady ostroznosci i jednoczesnie z uwzglednieniem
prawdopodobienstwa ich zapfaty, co oznacza, ze na naleznoéci watpliwe powinny by¢ dokonane odpisy
aktualizujace najpdzniej na dzien bilansowy. Jest to kwota naleznosci wraz z naleznymi odsetkami
umownymi lub ustawowymi.

KONTO 201 - ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI DOSTAWCAMI
Konto 201 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytulu dostaw, robét i ustug. Zobowiazania na dzien
bilansowy wycenione powinny zosta¢ w kwocie wymagalnej zaplaty.

_Typowe zapisy po stronie Wn: -
| Wyszczegblnienie i tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
‘ I. Zaptata faktur z tytutu zakupu towardw i ustug 130

Typowe zapisy po stronie Ma:
! Wyszezegolnienie i tres¢ operacji Konto przeciwstawne |
| 1. Faktura Vat lub rachunek Konta zespotu 4

KONTO 221- NALEZNOSCIZ TYT. DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tyt. dochodow budzetowych. Ewidencja analityczna do konta
221 powinna by¢ prowadzona wedtug:

- podziatek klasyfikacji budzetowej

- poszezegolnych diuznikéw- dotyczy Funduszu Alimentacyjnego

Typowe zapisy po stronie Wn:

[ Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Ustalenic naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych — przypis FA na 720

podstawie listy wyptat $wiadczen alimentacyjnych

‘ 2. Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych 226
| 3. Naliczenie odsetek od zalegtosci na koniec kwartalu(FA)
e—_ @ - — - - 750

Typowe zapisy po stronie Ma: _ _
?_Msz_czegélnienie i tres¢ operacii Konto przeciwstawne |
tl. Whptaty naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych (FA) oraz odpisy 139,130 ’

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza warto$é naleznosci z tyt dochodow
budzetowych.
Saldo Ma oznacza stan zobowiazan jednostki z tytutu nadplat w tych dochodach

KONTO 222- ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Typowe zapisy po stronie Wn:
| Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji i | Konto przeciwstawne
I. Przelew zrealizowanych dochodéw do budzetu jednostki samorzadu 130,139
terytorialnego
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Typowe zapisy po stronie Ma:

Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji Konto przeciwstawne |
1. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie
sprawozdania 800

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych i objetych
sprawozdaniem o dochodach dochodéw budzetu, a jeszcze nie przekazany na rachunek biezacy budzetu.
Saldo Ma oznacza stan przekazanych do budzetu dochodéw, ale jeszeze nie ujetych w sprawozdaniu o
dochodach.

KONTO 223- ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
Stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych

Typowe zapisy po stronie Wn:

| Wyszczegolnienie i tresé operacji _ ) Konto przeciwstawne
I. Roczne przeniesienia zrealizowanych wydatkéw budzetowych 800
2. Zwrot niewykorzystanych srodkow 130,139

Typowe zapisy po stronie Ma:

| Wyszczegolnienie i tres¢ operacji | Konto przeciwstawne
[ ~ _ y

‘1. Okresowe wplywy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkow 130

| budzetowych

KONTO 225 - ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Konto 225 stuizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadow
terytorialnych.

Typowe zapisy po stronie Wn:

LWLszc_z_egc’)lnienie i tres¢ operacji Konto przeciwstawngl
l. Przelewy zobowigzan wobec budzetu — podatek dochodowy od o0séb 130

| fizycznych

_Typowe zapisy po stronie Ma:

| Wyszczegolnienie i tresé operacii

| 1. Zobowiazania z tytutu podatku dochodowego od 0sdb fizycznych
naliczonego i potraconego z listy ptac 231

Konto przeciwstawne

Ewidencja szczegbtowa powinna zapewnié mozliwosé ustalenia naleznosci i zobowigzan wedlug
kazdego z tytutu rozrachunkéw oddzielnie.

KONTO 226 - DEUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Typowe zapisy po stronie Wn:

Wyszczegdlinienie i tres¢ operacji o Konto przeciwstawne |
' L.Ujgcie diugoterminowej naleznosci (przypisanie naleznosci budzetowych 840
wymagalnych w przysztych latach).

‘2.Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych ( np. w 221

| zwigzku z przesunigciem terminu platnosci)
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Typowe zapisy po stronie Ma:

[ Wyszczegolnienie 1 tres¢ operacji

| Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w
wysokosci raty naleznej za dany rok
2. Zmnigjszenie naleznosci w wyniku dokonanej wptaty

221

130 |

KONTO 229 - POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

Konto 229 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw z budzetem z tytulu sktadek na ubezpieczenie

spoteczne, zdrowotne i FP

Typowe zapisy po stronie Wn:
Wyszezegdlnienie i tre§¢ operacji

Konto przeciwstawne

l. Przelewy sktadek
2. Zasilki chorobowe ujgte na listach wynagrodzen

130
231

Typowe zapisy po stronie Ma:

Wyszczegolnienie i tresé operacji

Konto przeciwstawne

1 t_Na_li_czeniewigboWi};zania z tyt. Sktadek

231, 405

KONTO 231 - ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i osobami fizycznymi nie bedacymi
pracownikami z tytulu wszystkich wyplat pienigznych. Na koncie 231 dokonuje si¢ zapisow na

podstawie list plac.

Do wynagrodzen danego okresu zalicza si¢ wynagrodzenia z tyt. umowy o prace (wynagrodzenia

osobowe), umowy o dzieto, zlecenia (wynagrodzenia bezosobowe)

Typowe zapisy po stronie Wn:

Wyszczegolnienie i tres¢ operacji

I. Potrgcenia na liscie wynagrodzen

a) Zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

b) Skladek pracownika na fundusz ubezpieczen spotecznych
¢) innych naleznosci. potraconych ( PZU)

Wyptata wynagrodzen pracownikom w kwocie netto

b2

Konto przeciwstawne
1

225
229
240
130

Typowe zapisy po stronie Ma:

| Wyszcezegolnienie i tres¢ operacji

Konto przeciwstawne |

I. Naliczone wynagrodzenia brutto wedtug listy ptac

' 2. Naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego — list plac
3. Naliczenie ZUS 1 FP

| 4. Naliczenie zasitkow ptatnych z ZUS

404
404
405
229

KONTO 234 - POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych tytutow

niz wynagrodzenia

Typowe zapisy po stronie Wn:
Wyszezegdlnienie i tres¢ operacji.
1. Wyplata zaliczek

. Konto przeciwstawne
7,7_._1.«...‘.,.__,_., NSRS |

130
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Typowe zapisy po stronie Ma:

Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji Konto
- - | przeciwstawne
1. Rozliczenie pobranej zaliczki przez pracownika:
a) koszty podrozy stuzbowej 409
b) zwrot nie wykorzystanej zaliczki do banku 130
2. Spflata naleznosci i innych obciazen -potracenie z listy ptac 231

KONTO 240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI
Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen, nie ujetych na innych kontach 201-231

Typowe zapisy po stronie Wn:

| Wyszezegolnienie i tres¢ operacji B Konto przeciwstawne |
1. Bledy ich sprostowania ) Zespot 2
2. Sptata zobowigzan- potracenie PZU,ZFSS- pozyczki 130

Typowe zapisy po stronie Ma:

Wyszczegolnienie i tres¢ operacji o , Konto przeciwstawge_]
1. Zobowigzania z tytutu potracert dokonanych na listach ptac — PZU,ZFSS - 231
| pozyczki

KONTO 245 WPLYWY DO WYJASNIENIA

Konta 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych. Na stronie WN konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze
wykazywac saldo Ma , ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat

KONTO 290 - ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdéw aktualizujgcych naleznosei .

Typowe zapisy po stronie Wn:

[_\yls_zczegé]nienie i tresc operacji. ]Kgnto przeciwstawne
| 1. Zmnigjszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz ‘ 221,720,
odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych ‘ 750,760
Typowe zapisy po stronie Ma: -
| Wyszczegolnienie i tre$¢ operacji | Konto przeciwstawne
| 1. Odpis aktualizujacy naleznosci ' 221
a) zdziatalno$ci podstawowej ‘ 761 :
{ b) dziafalnosci finansowej 750 |

KONTO 400 - AMORTYZACJA
Konto 400 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci srodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy po stronie Wn:
Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji Konto

L _ przeciwstawne
I. Amortyzacja $rodkow trwatych 071

Typowe zapisy po stronie Ma:
‘WyszczegoOlnienie i tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Przeniesienie rocznej sumy kosztow 860
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KONTO 401 - ZUZYCIE MATERIALOW 1 ENNERGII

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw materiatéw i energii, czyli kosztéw zuzytych materiatow
podstawowych i pomocniczych, paliwa itd. Na koncie 401 ksigguje si¢ wszystkie koszty
zakwalifikowane w paragrafach 4210

Typowe zapisy po stronie Wn: _

Wyszczegolnienie i tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Optacane bezposrednio faktury 201,130

Typowe zapisy po stronie Ma:
Wyszczegolnienie i tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

KONTO 402 - USLUGI OBCE

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw robot i ustug. Zalicza sie do nich: obrébke obca, ushugi
transportowe, pocztowe, bankowa. Na koncie 402 ksigguje si¢ wszystkie koszty zakwalifikowane w
paragrafach 427,4280,430,4330,435,436,437

_Typowe zapisy po stronie Wn:

Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji Konto
L B przeciwstawne
‘ 1. Optacane bezposrednio faktury 201,130
_Typowe zapisy po stronie Ma: ]
| Wyszczegodlnienie i tres¢ operacji _ Konto przeciwstawne |
Zmniejszenie kosztéw Zespot 2
| Przeniesienie rocznej sumy kosztow i 860

KONTO 404 - WYNAGRODZENIA

Konto 404 stuzy do ewidencji wynagrodzen pienigznych oraz warto$ci swiadczeh w naturze, badz ich
ekwiwalentu, wynagrodzenia bezosobowe, agencyjno-prowizyjne i honoraria-wyptaconych
pracownikom i innym osobom fizycznym. Na koncie 404 ksieguje si¢ wszystkie koszty
zakwalifikowane w paragrafach 401, 404, 410,417.

Typowe zapisy po stronie Wn:

| Wyszezegélnienie i tresé operaci | Konto
L przeciwstawne

1. Naliczone wynagrodzenia Zespot 231
_Typowe zapisy po stronie Ma:

Wyszczegolnienie i tres¢ operacji o | Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow Zespdl 2
2.Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

KONTO 405 - UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw swiadczen na rzecz pracownikéw.

Na koncie 405 ksieguje si¢ wszystkie koszty zakwalifikowane w paragrafach 411, 412,413,428, 444,
470.

Typowe zapisy po stronie Wn:

I Wyszczegolnienie i tres¢ operacji Konto

L ) przeciwstawne
1. Skifadki z tyt. ubezpieczenia spotecznego i FP 229

(2. Optacane bezposrednio faktury 130
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Typowe zapisy po stronie Ma:

| Wyszczegolnienie i tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.Zmniejszenie kosztow
[ 2.Przeniesienie rocznej sumy kosztow

Zespdl 2
860

KONTO 409 - POZOSTALE KOSZTY

Konto 409 shuzy do ewidencji wszystkich pozostalych kosztow nie ujmowanych na kontach 400-405

(paragraf 3110,4130,441,443)

Typowe zapisy po stronie Wn:

Wyszczegolnienie i tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

1. Sktadki ubezpieczen majatkowych, koszty podrdzy stuzbowych, zasitki dla
podopiecznych-sktadki ZUS, skiadki zdrowotne

130,229

_Typowe zapisy po stronie Ma:

| Wyszczegolnienie i tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.Zmniejszenie kosztow
| 2.Przeniesienie rocznej sumy kosztéw

Zespdl 2
860

ZESPOL ,,7”

Konta zespolu 7 stuza do ewidencji przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych

przychoddw 1 kosztéw operacyjnych.

KONTO 720 - PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych(FA)

Typowe zapisy po stronie Wn:

‘ Wyszczegolnienie i tre$é operacji

Konto przeciwstawne |

1. Przeniesienie w koncu roku przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
'2. Zwrot nadplat z rachunku bankowego, zaliczonych do dochodow
budzetowych

860

130

Typowe zapisy po stronie Ma:

‘Wyszczegolnienie i tres¢ operacii

| Konto przeciwstawne

1. Przypis naleznosci stanowigcych dochody pochodzace z realizacji zadan z
zakresu administracji rzgdowej lub zadan zleconych innymi ustawami ( FA
wg kontrahentow) J

221

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda
KONTO 750 - PRZYCHODY FINANSOWE
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych(FA - odsetki

wg kontrahentow)

Typowe zapisy po stronie Wn:

Wyszezegélnienie i tresé operacii

Konto przeciwstawne |

I. Przeniesienie przychodéw finansowych w koficu roku obrotowego na wynik
finansowy
| 2. Zmniejszenie odpisu na skutek zaptaty odsetek

860
290
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Typowe zapisy po stronie Ma:

_' Wyszczegolnienie i tres¢ operacji B - Konto przeciwstawne
| 1. Naliczenie odsetek podatkowych na koniec kwartatu 221
2. Naliczenie odsetek od wymagalnych naleznosci na koniec kwartatu(FA wg
kontrahentéw) 221

KONTO 751 - KOSZTY FINANSOWE
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw budzetowych oraz operacji finansowych i kosztu operacji
finansowe;j.

Typowe zapisy po stronie Wn:
| Wyszczegolnienie i tresé operacji _ Konto przeciwstawne
‘1. Zaptata odsetek od zobowigzan zaptaconych po terminie 130

Typowe zapisy po stronie Ma:
‘_ Wyszczegdlnienie i tre$é operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie kosztow finansowych na koniec roku obrotowego na wynik 860
L ﬁpansowy

KONTO 760 - POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE
Zgodnie z ustawg o rachunkowosci do pozostatych przychodéw operacyjnych zalicza sie przychody nie
zwigzane bezposrednio ze zwykig dziatalnoscig jednostki.

Typowe zapisy po stronie Wn:

Wyszczegolnienie i tresé operacji | Konto przeciwstawne
' 1. Przeniesienie przychodow finansowych na koniec roku obrotowego na 860

wynik finansowy

Typowe zapisy po stronie Ma:

Wyszczegolnienie i tresé operacji_ Konto przeciwstawne
1. Nieodptatnie otrzymane nowe pozostate srodki trwale 013
2. Otrzymane odszkodowania i kary umowne 130

KONTO 761 — POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE
Zgodnie z ustawa o rachunkowosci do pozostatych kosztéw operacyjnych zalicza si¢ koszty nie
zwigzane bezposrednio ze zwykia dziatalnoscia jednostki.

Typowe zapisy po stronie Wn: )
‘ Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1.0dpisy aktualizujgce od naleznoéci 290
'2.0dpisane, przedawnione i niesciggalne naleznosci, dla ktérych wezesniej nie
utworzono odpisu aktualizacyjnego- nalezno$¢ gtdwna wraz z odsetkami i
kosztami ubocznymi 221 ‘

Typowe zapisy po stronie Ma:
f N ] .z 7] B |
| Wyszczegdlnienie i tre$¢ operacji Konto przeciwstawne |

‘1. Przeniesienie pozostalych kosztéw operacyjnych na koniec roku 860 ‘
obrotowego na wynik finansowy |
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ZESPOL ,8”

Kapitaty (fundusze) wlasne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych z podziatem na ich rodzaje i wedhug

zasad okreslonych przepisami prawa i postanowieniami statutu.

KONTO 800 - FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian

Typowe zapisy po stronie Wn:

Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania

finansowego, straty bilansowej z roku ubieglego 860
2. Przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochoddw budzetowych 222
3. Warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych i
| inwestycji - 011
_Typowe zapisy po stronie Ma:
| Wyszezegblnienie i tres¢ operacji o Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania 860
‘ finansowego, zysku bilansowego z roku ubieglego
2. Przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych
3. Nieodptatnie otrzymanie $rodkow trwatych i inwestycji 223
080,011

KONTO 860 - WYNIK FINANSOWY

Konto 860 przeznaczone jest do ewidencji ustalenia wyniku finansowego netto.

Typowe zapisy po stronie Wn:

‘_Wxsz_c_z_egélnienie i tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie kosztow wedlug rodzajow

2. Przeniesienie pozostatych kosztow operacyjnych

3. Przeniesienie kosztow operacji finansowych

| 4. Przeksiggowanie zysku bilansowego a nastepnym roku

400-405 1 409
761
751
800

Typowe zapisy po stronie Ma:

Wyszezegolnienie i tres¢ operaci

Konto przeciwstawne

I Przeniesienie pozostatych przychodéw operacyjnych

2. Przeniesienie przychodoéw finansowych

3. Przeniesienia przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
4. Przeksiggowanie straty bilansowej w nastepnym roku

760
750
720
800

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 976 - WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI .

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczent miedzy jednostkami w celu

sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego

KONTO 980 - PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH
Typowe zapisy po stronie Wn: Plan finansowy i jego zmiany
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KONTO 998 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU

BIEZACEGO

Typowe zapisy po stronie Wn:

I. Réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym

2. Réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego

Typowe zapisy po stronie Ma:

Zaangazowanie wydatkéw , czyli wartos¢ umow | decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezagcym

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona Jest wedtug podziatu podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego. Konto nie wykazuje salda na koniec roku

KONTO 999 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH LAT
Typowe zapisy po stronie Wn:

Rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacy plan
finansowy roku biezgcego

Typowe zapisy po stronie Ma:

1. Wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych podziatu
planu finansowego. Na koniec roku moze wykazaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow lat

przyszhych.

IV.  CHARAKTERYSTYKA SYSTEMU PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH

I. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
Ksiggi rachunkowe Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Osiecku  prowadzone s z
wykorzystaniem programu komputerowego Ustugi Informatyczne " INFO - SYSTEM" Tadeusz i
Roman Groszek, 05-119 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240.

System komputerowy stanowi nastgpujace moduty:

1) Budzet-ksiggowo$¢ budzetowa z planowaniem,

2) Pface - program kadrowo ptacowy,

3)  Srodki Trwate

4)  Rejestr VAT

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy posiada klauzule, ze jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowaosci i zawiera:

- 0znaczenie wersji oprogramowania,

- wykaz programow,

- procedury, funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i

systemu ich przetwarzania

- wykaz zbioru kont rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji
w komputerowym systemie rachunkowosci.

Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania danych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Osiecku

Dopuszcza sie do stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Osiecku

) program finansowo-ksiegowy:

' -"Budzet - Ksiggowosé budzetowa z planowaniem” wersja 2010.5.218.49.0 nabyty od firmy INFO -
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek z siedziba w Legionowie ul. Diuga 44 tel. 784-49-44, jako program
podstawowy stuzacy do prowadzenia ksiag rachunkowych (zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe) ,
2) program,

. -"Place”- program kadrowo-ptacowy wersja 2010.1.17.4.6 nabyty od firmy INFO SYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek z siedzibg w Legionowie ul. Dtuga 44 tel. 784-49-44, jako program stuzacy do
prowadzenia ewidencji szczegbtowej rozrachunkow z tytutu wynagrodzen z pracownikami oraz
rozrachunk6éw publicznoprawnych zwiazanych z wynagrodzeniami,

3) program

. -"Srodki trwate"- wersja 2009.1.1103.21.0 nabyty od firmy INFO SYSTEM Tadeusz i Roman
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Groszek z siedzibg w Legionowie ul. Dhuga 44 tel. 784-49-44jako program stuzacy do prowadzenia
ewidencji szczegdtowej srodkow trwatych, pozostatych srodkdw trwatych,

4)program:

"Platnik” wersja 9.01.001 stworzony specjalnie dla platnikéw sktadek. Zapewnia on pehna obstuge
dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.

Program przeznaczony jest do instalowania i uzytkowania przez platnikéw skladek oraz podmiotow
upowaznionych

S)program

»Home Banking” wersja 1.3.18 — przelewy internetowe

6)program REJESTR VAT - wersja 2018.6.114.2.28 nabyty od firmy INFO SYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek z siedzibg w Legionowie ul. Diuga 44 tel. 784-49-44 jako program shuzacy do
prowadzenia ewidencji VAT.

2. Wykaz zbior6éw stanowigcych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera .
Ogolne zasady dziatania programu Finanse i ksiggowos$¢ i lokalizacje zbioréw stanowiacych ksiegi
rachunkowe ustala si¢ nastepujaco:

zbiory danych stanowigce ksiegi rachunkowe Urzedu znajdujz sie w serwerze o numerze
ewidencyjnym 139 w sieci lokalnej w budynku Urzedu Gminy oraz na dyskach lokalnych na
poszczegblnych stanowiskach pracy.

Program dziata w oparciu o system operacyjny WINDOWS XP Professional zainstalowany na serwerze
o numerze ewidencyjnym 139 i wykorzystuje jego zbiory danych niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania.

3. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1) Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczet,

w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe.

Dodatkowym  zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw s3 odpowiednie szafy.

Szczegoblnej ochronie poddawane sg:

a) sprzgt komputerowy uzytkowany w wydziale finansowo- budzetowym,

b) ksiggowy system informatyczny,

c) dowody ksiggowe,

d) dokumentacja inwentaryzacyjna,

e) sprawozdania budzetowe i finansowe

f) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig: -

a) macierz dyskowa RAID

b) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. Backupéw na twardym dysku na koniec dnia
pracy

¢) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw, mozliwosé réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w
zaleznosci od zakresu obowigzkdéw danego pracownika,

d) profilaktyke antywirusowa — przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zapewniajgce,

¢) zabezpieczenia przed atakiem zewngtrz, tzw firewalls,

f) - systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za

rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy

nosnik danych, zapewniajacy trwatod¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

1) Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci

Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z dzialalnosci podlegaja przechowywaniu w

nieskonczonosé.

Pozostata dokumentacje z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywaé co najmniej:

a) dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci przez 5 lat od daty uptywu jej
stosowania,

b) ksiggi rachunkowe przez 5 lat po uplywie roku obrotowego, ktérego dotycza,

¢) imienne karty wynagrodzefi i pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzen i ubezpieczen
spotecznych przez okres 50 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,

d) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich realizacji $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek,
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kredytéw, uméw handlowych, roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym lub
podatkowym — przez 5 lat po roku obrotowym, w ktorym przedmiotowe operacje gospodarcze,
transakcje lub postepowania zostaty ostatecznie odpowiednio: rozliczone, spiacone, zakonczone lub
przedawnione,

¢) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — przez rok po uplywie terminu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

) dokumenty inwentaryzacyjne —po uplywie 5 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,

g) przechowywaé te dowody ksiggowe przez okres 5 lat po roku obrotowym, ktorego dotycza,

h) pozostate dowody ksiggowe dokumenty — przez 5 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza.

3) Udostepnienie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentdw z zakresu rachunkowo$ci ma miejsce:

a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

b) poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego opis wydanych dokumentow.

ik,
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PUBLICZNA W OSIECKU

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 101/2017
Wéjta Gminy Osieck z dnia 29 grudnia 2017r.
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady (polityka) rachunkowosci regulujg:

I. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych ... str. 2
1. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego............coooovieniains str. 5
I1I. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych - wykazu kont dla jednostki budzetowej oraz zasad
EWIEIICHT KOME L.ttt e e str. 7
IV. Charakterystyka systemu przetwarzania danych ... str. 26

. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Gminnej Biblioteki Publicznej w Osiecku prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy
w Osieck ul. Rynek 1

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia, za
ktéry jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe sktadajgce si¢ z:

- bilansu,

- rachunku zyskow i strat / wariant poréwnawczy /,

- informacji dodatkowej obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz dodatkowe
informacje i objasnienia.

Zakres informacji wykazywanych w poszczegdlnych sprawozdaniach zawiera zalacznik Nr 1 ustawy o
rachunkowosci

Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze, przez ktore rozumie si¢ okres, za ktory jednostka
sporzadza na podstawie ksiag rachunkowych sprawozdania wynikajace z obowigzujacych przepiséw:

1) sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26
czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdaf jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych / Dz. U. Nr 113 poz. 770 z p6zn.zm/

-Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytutéw dtuznych oraz porgczen i gwarancji /
zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia /

-Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci / zatgcznik Nr 3 do rozporzadzenia /

- Rb-UZ — roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie zobowigzafh wg tytulow dhuznych / wzor
sprawozdania zatacznik Nr 2 do rozporzadzenia /



- Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie naleznos$ci z tytutu papieréw wartosciowych wg
warto$ci ksiegowe]j / zatacznik Nr 4 do rozporzadzenia /

2) sprawozdania sporzadzane na podstawie przepisow art. 197 ustawy o finansach publicznych / Dz. U. Nr
249 poz. 2104 z poézn. zm. /

- informacja o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze pdirocze, uwzgledniajaca stan
naleznosci i zobowigzan w tym wymagalnych

- sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego

3. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zapiséw ksiegowych
I) Ksiggi rachunkowe prowadzi sig¢ systemem finansowo-ksiggowym przy uzyciu komputera.
2) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na podstawie dowodow ksiggowych ujmujgcych zapisy zdarzen w
porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje
sie w ksiggach i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.
3) Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych / zrédtowe, zbiorcze, korygujace, zastepeze i rozliczeniowe /, rzetelne, kompletne i wolne
od bteddéw rachunkowych , oznaczone numerem identyfikacyjnym , sprawdzone zgodnie z ustaleniami
procedur kontroli finansowe], zakwalifikowane do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie
sposobu ujecia dowodu / dekretacja / i zawierajace podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
4) Korekty btedéw w dowodach ksiggowych i w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposéb
okreslony w przepisach art. 22 i art. 25 ustawy o rachunkowosci.
5) Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez pozostawiania wolnych miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiegowy zawiera: date dokonania operacji,
rodzaj i numer identyfikacyjny dokumentu, zrozumialy tekst, kwote zapisu oraz oznaczenie kont na
ktérych operacja zostata zapisana.
6) Przyjete zasady stosuje si¢ w sposdb ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego
grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywdw, ustalania wyniku finansowego i
sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly
poréwnywalne. Zmiany zasad okre$lonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze
zmian w strukturze organizacyjnej jednostki lub przepiséw prawa (ustaw, rozporzadzen) dokonuje sie
tytko ze skutkiem od 1 stycznia kolejnego roku budzetowego.
7) W ksiggach rachunkowych roku obrotowego ujmuje sie wszystkie osiagniete, przypadajace na rzecz
jednostki przychody i obcigzajace je koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapfaty. Dla zapewnienia wsp&tmiernosci przychodéw i kosztow
do aktywow lub pasywoéw danego okresu sprawozdawczego, zaliczane bedg koszty lub przychody
dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore nie zostaty
jeszcze poniesione. Wartos$¢ poszezegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych
z nimi kosztdw, jak réwniez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie.
8) Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisdw ksiegowych, obrotéw i sald, ktdre tworza:
- dziennik
- konta ksiegi gtownej
- konta ksiag pomocniczych
- zestawienie obrotow i sald
W/w urzadzenia ksiegowe prowadzi sie zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
9) Ksiegi rachunkowe sa oznaczone nazwg jednostki, nazwg rodzaju ksiegi , roku obrotowego i okresu
sprawozdawczego.
10) Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego
11) Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

- na dzien konczgcy rok obrotowy

- na dzien zakonczenia dziatalno$ci / np. sprzedazy, likwidacji /



12) Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

13) Jednostka sporzadza wydruki ksiag rachunkowych raz na koniec miesigca (zestawienie obrotow i sald,
dziennik obrotdw, ksiege gtéwnag).

4, Stosowane uproszczenia w ramach przyjetych zasad rachunkowoscei

1) Stosownie do przepisu art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka stosuje nastepujace
uproszczenia;

a) zakupione sktadniki majatkowe trwatego uzytku o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok
I wartosci poczatkowej ponizej 500 zt sg zarachowywane w koszty i objete ewidencja iloSciows

b) zakupione materiaty sg ksiggowane bezposrednio w koszty;

¢) koszty prenumeraty, rozmdéw telefonicznych i innych cyklicznie powtarzajacych sie operacji sa
odnoszone w koszty w miesiacu ich stosowania (otrzymania faktury)-

d) naliczenia umorzenia sktadnikoéw majatkowych trwatego uzytku o wartosci réwnej i ponizej 10 000 zt
ujmowanych na koncie 013 dokonuje si¢ w miesigcu oddania do uzywania w 100 % ich wartosci
poczatkowej

e) srodki trwate o wartos$ci powyzej 10 000 zt s3 amortyzowane i umarzane jednorazowo na koniec roku
przy zastosowaniu stawek umorzeniowych okreslonych w przepisach podatkowych. Amortyzacje i
umorzenie nalicza si¢ zapisem uproszczonym Wn 400 Ma 071; naliczone amortyzacja i umorzenie nie
powodujg zmian w funduszu jednostki.

f) sporzadzane przez jednostke sprawozdania budzetowe nie wymagajg podawania danych w uktadzie
podziatek klasyfikacji budzetowej, a mimo to jednostka prowadzi ewidencje kosztow wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

g) ewidencja i rozliczanie kosztéw jest prowadzona w uktadzie rodzajowym na kontach zespotu 4- koszty
wg rodzajow, odpowiednio do wymogdw rachunku zyskow i strat.

S. Zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania wynikéw inwentaryzacji
1) Zasady inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych jednostka stosuje zgodnie z przepisami

okre§lonymi w art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci , z zastosowaniem nastepujacych metod

inwentaryzacji:

a) droga spisu z natury inwentaryzuje si¢:
- rzeczowe skfadniki majatku trwalego i obrotowego / srodki trwate, maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad $rodkéw trwatych w budowie, materialy, towary, wyroby gotowe,
produkcja w toku/,
- $rodki pienigzne z wyjatkiem srodkow na rachunkach bankowych,
- papieréw wartosciowych,
- aktywow rzeczowych bedacych wlasnoscig innych jednostek

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej warto$ci majgtku poprzez przeliczenie, zmierzenie, zwaZenie oraz ujeciu
ustalonych ilosci w arkuszu spisowym

- wycenie stwierdzonych ilosci

-pordwnaniu iloSci 1 wartodci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych z zapisami ksiag
rachunkowych

- ustaleniu ewentualnych réznic i wyjasnieniu przyczyn ich powstania

- yjeciu wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych

b) droga potwierdzenia salda:
- $rodki pienigzne na rachunkach bankowych



Potwierdzenie salda nastepuje w formie pisemnej ; w przypadku wystania potwierdzenia salda w formie
pisemnej / pismo, faks, potwierdzona pisemnie rozmowa telefoniczna / jednostka nie otrzyma zwrotki
potwierdzajacej saldo, dokonuje si¢ wowczas weryfikacji tego salda sporzgdzajac na tg okolicznos¢
stosowng notatke.
¢) droga weryfikacji sald:

- wartosci niematerialne i prawne

- materialy biblioteczne

- zobowigzania

- fundusze

- inne aktywa i pasywa
Celem inwentaryzacji jest potwierdzenie realnoéci sald, a dowodem przeprowadzenia inwentaryzacji
protokdt weryfikacji sald.

2) Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza sig inwentaryzacjg

- srodkéw pienieznych w kasie i papieréw wartosciowych / z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach

bankowych / papieréw wartosciowych, $rodkow trwatych z wyjatkiem gruntow i trudno dostgpnych

$rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w budowie.

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, w tym udzielonych

pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywdw

- $rodkéw trwatych do ktérych dostep jest utrudniony, gruntéw, naleznosci spornych i watpliwych a w

bankach réwniez naleznoéci zagrozonych,  naleznosci wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag

rachunkowych, naleznosci wobec pracownikéw, naleznosci publicznoprawnych, zobowigzan oraz innych

aktywow 1 pasywow

3) Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sig za dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg:

- sktadnikéw aktywow - z wylgczeniem aktywow pienieznych, papierow warto$ciowych, produktow w

toku oraz materiatéw, towaréw i produktéw gotowych o ktorych mowa w art. 17 ust.2 pkt 4 / odpisanych

w koszty na dzief zakupu / rozpoczgto nie wczedniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego i

zakonczono do 15 stycznia a ustalenie stanu nastapito przez odpisanie lub dopisanie do stwierdzonego w

trakcie inwentaryzacji przychoddw i rozchodéw jakie nastgpily pomigdzy data inwentaryzacji a dniem

ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych

nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym

- zapasOw materiatow, towaréw, produktow gotowych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym i objetych

ewidencjg ilodciowo-wartosciowg raz na dwa lata

- $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie raz na 4

lata.

4) Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy udokumentowaé i powigza¢ z zapisami ksiag
rachunkowych oraz rozliczy¢ i uja¢ w ksiggach rachunkowych.

. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIE
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Wyceny aktywéw i pasywow dokonuje wg zasad okre§lonych w przepisach rozdziatu czwartego
ustawy o rachunkowosci; zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci aktywa i pasywa wycenia sig nie
rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastgpujacy:

1) érodki trwate oraz warto$ci niematerialne 1 prawne wg cen nabycia lub koszu wytworzenia , lub
wartosci przeszacowanej / po aktualizacji wyceny przeprowadzonej zgodnie z odrgbnymi przepisami / w
warto$ci poczatkowej pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe a takze o odpisy z tytulu



trwatej utraty wartosci z uwzglednieniem przepiséw art. 31, art. 32 ust. 1-5i art. 33 ust. 1 lub wg ceny
rynkowej ; nie umarza sig gruntéw i débr kultury

2) inwestycje / $rodki trwate w budowie / w wysokosci ogotu poniesionych kosztéw pozostajgcych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszone o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci

3) dtugoterminowe aktywa finansowe / udziaty w innych jednostkach / wedtug ceny nabycia

4) rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych wg cen nabycia lub kosztdéw wytworzenia nie wyzszych od
cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy ; do bilansu wycenia sig wg wartosci wynikajacej z ewidencji ;
5) naleznosci w kwocie wymagane) zaptaty;

6) zobowigzania w kwocie wymaganej zaptaty

7) srodki pienigzne wg wartosci nominalnej

8) Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ wg wartosci wynikajacej z ewidencji ksiggowej.

2. Ustalanie wynikn finansowego
1) Zasady ustalenia wyniku finansowego przyjmuje si¢ zgodnie z przepisami art. 42 ustawy o
rachunkowosci.
Przepisy art. 42 ustawy o rachunkowoSci postanawiajg, ze na wynik finansowy netto sktadaja sie:
- wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodéw i kosztdw operacyjnych
- wynik operacji finansowych
- wynik operacji nadzwyczajnych
- obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego (jesli wystapi),
ktérego podatnikiem jest jednostka i ptatnosci z nim zréwnanych na podstawie odrgbnych przepisow.

Wynik dziatalnosci operacyjnej stanowi roznice miedzy przychodami netto, ze sprzedazy produktow,
towarow i materialdw z uwzglednieniem dotacji ,upustow, rabatdw i innych zmniejszen i zwigkszen bez
podatku VAT oraz pozostatymi przychodami operacyjnymi a warto$cig sprzedanych produktéw towarow i
materialdw wycenionych po kosztach wytworzenia albo w cenach nabycia albo w kosztach zakupu
powiekszonych o cato$¢ poniesionych od poczatku roku obrotowego kosztéw ogolnych zarzadu,
sprzedazy towaréw, materiatéw i produktoéw oraz pozostatych kosztéw operacyjnych.

Wynik operacji finansowych stanowi roznice miedzy przychodami finansowymi w szczegolnosci z tytutu
dywidend , odsetek, zyskow ze zbycia oraz aktualizacji wartosci inwestycji innych niz wymienione w art.
28 ust. | pkt. la / nieruchomosci oraz wartosci materialne i prawne zaliczane do inwestycji /, nadwyzki
dodatnich réznic kursowych nad ujemnymi , a kosztami finansowymi w szczegolnosci z tytutu odsetek,
strat ze zbycia oraz aktualizacji inwestycji innych niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt. la , nadwyzki
ujemnych réznic kursowych nad dodatnimi z wyjatkiem odsetek , prowizji, dodatnich i ujemnych réznic
kursowych o ktérych mowa w art. 28 ust. 4 i ust. § pkt 2

Wynik zdarzed nadzwyczajnych stanowi roznice miedzy zyskami nadzwyczajnymi a stratami
nadzwyczajnymi

2) Ustalenie wyniku finansowego nastepuje przez przeksiggowania na konto 860-Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy:

Na strong Wn konta 860

17 sumy poniesionych kosztéw ujetych na koncie 401-409

18 zmniejszenia stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych / Ma 490 /
- wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia / Ma 730
- wartosci sprzedanych materiatéw / Ma 760 /
Na strong¢ Ma konta 860

- przychody ze sprzedazy towaréw i materiatéw/ Wn konto 730/

- otrzymane dotacje podmiotowe i celowe / Wn konto 740 /

- przychody finansowe / Wn konto 750 /

- pozostate przychody operacyjne / Wn konto 760 /



- zwiekszenie stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych / Wn konto 490/

Saldo kota 860 wyraza :

w ciggu roku

- nadwyzke zyskdw nad stratami lub strat nad zyskani

na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

saldo Wn strate netto,

saldo Ma zysk netto.

Wynik finansowy ustalony na koncie 860 pozostaje na tym koncie do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego w trybie okre§lonym w art. 53 ust. 1 ustawy o rachunkowosci a pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego jest przenoszony na konto 820 — Rozliczenie wyniku finansowego ; zysk
zapisem Wn 860 Ma 820 . strata Wn 820 ma 860

i zgodnie z przepisami art. 29 ust. 3 pkt 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
zysk pozostajacy zwieksza fundusz i jest przeksiggowany na zwigkszenie funduszu zapisem Wm 820 Ma
800 a strata zgodnie z art. 29 ust. 4 pkt 1 zmniejsza fundusz zapisem Wn 800 Ma 820

111. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ

Zakladowy plan kont zawiera konta ksiegi giownej o symbolach ujetych w 9 zespotach. Konta
syntetyczne w planie kont oznaczone sa symbolem trzycyfrowym, pierwsze dwie cyfry to ogolnie przyjgte
w rachunkowosci , cyfra trzecia stosowana jest wg potrzeb jednostki ; w wykazie kont podano réwniez
stosowane konta analityczne

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014- Ksiggozbiory

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych

072- Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcamti i dostawcami
225 - Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne



231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - amortyzacja

401 - zuzycie materiatow i energii /analitycznie wg rodzaju materiatdw i energii/

402 — ustugi obce /analityka wg rodzaju ustug/

404 -wynagrodzenia /analityka- osobowe, bezosobowe/

405 — ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia /analityka wg rodzaju ubezpieczen i swiadczer/

409 — pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
740 - Dotacje

750 - Przychody finansowe

760 - Przychody operacyjne pozostate

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN , ZASADY PROWADZENIA KONT )
KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ

Zespél 0 — Majatek trwaly
Konta zespotu 0 stuzg do ewidencji:
e rzeczowego majatku trwalego
e wartosci niematerialnych i prawnych
e finansowego majatku trwalego
e inwestycji

Konto 011 — Srodki trwate

1) Do $rodk6w zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci zalicza sie rzeczowe aktywa trwate
i zrbwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,

zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza sie do nich w szczeg6lnodci:



a — nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, budynki i budowle a takze
bedace odrgbng wilasnoscig lokale, spotdzielcze wiasno$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego i
uzytkowego,

b- maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy

¢ — ulepszenia w obcych $rodkach trwatych, ktorymi sg sfinansowane ze §rodkow inwestycyjnych koszty
poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika np. przebudowa urzgdzen w
budynku ; obiektem inwentarzowym jest poszczegolne ulepszenie w obcym $rodku trwatym. Po uptywie
terminu uzytkowania obcy obiekt przekazuje si¢ wiascicielowi wraz z dokonanymi ulepszeniami na
zasadach okre$lonych w umowie.

Kierujgc si¢ zasada istotnosci wyrazong w art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, do $rodkéw trwatych
ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ sktadniki majatkowe spetniajace warunki o ktérych mowa w art. 3
ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt i te sktadniki
podlegajg amortyzacji i1 sa umarzane w czasie wg stawek podatkowych , natomiast sktadniki majatkowe
spetniajgce w/w kryteria o wartosci réwno i ponizej 10.000,00 zt nie podlegajg amortyzacji, sa umarzane
jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania i wyodrebnione na koncie 013 jako pozostate srodki
trwate.

2) Konto 011 - Srodki trwate stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktorych warto$é poczatkowa
wynosi powyzej 10 000 zi. Srodki trwale ujete na koncie 011 umarza sie stopniowo, wg stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych

3) Srodki trwate podlegajace stopniowemu umarzaniu wykazuje sie w bilansie w warto$ci netto.

Wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego okresla sie wedtug:

a - ceny nabycia obejmujacej ceng zakupu powiekszong o koszty transportu, zatadunku, roztadunku,
montazu .optat / skarbowych, notarialnych i innych /, odsetek i prowizji,

b - kosztu wytworzenia,

¢ - wartosci rynkowej lub okreslonej w umowie,

d - wartosci okreslonej w decyzji wilasciwego organu w przypadku srodkow trwalych otrzymanych
nieodptatnie, '

Wartos¢ poczatkowa srodka trwalego powigksza si¢ o warto$¢ poniesionych nakfadéw na ulepszenia i
modernizacje.

Wartos¢ poczatkowa $rodkow trwatych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz jednostki / art. 29 ust. 2 ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej /.

Na stronie Wn konta 011 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

1.przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu w korespondencji z
kontem 130 lub 201;

- faktura zakupu Wn 011 Ma 201,

- zapfata faktury Wn 201 Ma 130 lub Wn 011 Ma 131

2. przyj¢cie srodkéw trwatych  w wyniku budowy, montazu lub ulepszenia albo modernizacji  w
korespondencji z kontem 080

3. otrzymanego srodka trwatego w wyniku darowizny w korespondencji z kontem 800

4. przychody ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych s$rodkéw trwatych w korespondencji z
kontem 800 lub 240

5. nieodptatnie otrzymane $rodki trwate w korespondencji z kontem 800

6. wartos¢ ulepszenia obcego $rodka trwatego w korespondencji z kontem 080

7. zwiekszenie wartosci $rodkow trwatych wskutek aktualizacji ich wyceny w

korespondencji z kontem 800

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 011 jest dowdd OT- przyjecie $rodka trwatego sporzadzony na
podstawie faktury lub aktu notarialnego, protokot odbioru inwestycji , decyzja organu o nieodptatnym



przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu ujawnienia, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokdt
przeszacowania wartosci.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig:
1. rozchdd $rodkow trwatych na skutek, wycofania $rodka trwalego , likwidacji z powodu zniszezenia lub
zuzycia :

a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
2. sprzedaz $rodka trwatego

a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
3. nieodplatne przekazanie srodka trwalego

- nowego wg wartosci poczatkowej w korespondencji z kontem 800

- uzywanego

a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071

4. niedobor $rodka trwatego wg wartosci poczgtkowej w korespondencji z 240
5. zmniejszenie warto$ci w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem 800
Podstawa zapisu na stronie Ma konta 011 jest dowdd LT- likwidacja $rodka trwalego, faktura sprzedazy
lub akt notarialny, decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych, protokét
przeszacowania wartosci.
Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan $rodkow trwatych wg wartosci poczatkowe;j.
Ewidencja analityczna do konta 011- Srodki trwate prowadzona jest w formie ksiggi inwentarzowej w
programie komputerowym Srodki trwale” metoda iloSciowo-wartosciowa z podzialem na grupy
rodzajowe okreslone w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych / Dz U. Nr 112 z
1999 1. poz. 1317 z pdzn. zm. /i w sposdb pozwalajacy na:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych,
- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate
- nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 013 - Pozostale Srodki trwale

Konto 013 - Pozostate $rodki trwate stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych niepodlegajacych ujgciu na koncie 011 tj. o wartosci
poczatkowej réwno i ponizej 10 000 zi, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej
jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w
miesiacu wydania do uzywania, jezeli podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

Pozostate $rodki trwate objete ewidencja ilosciowa sa ksiggowane w cigzar kosztow.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczego6lnosci:

1- zakup pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 130, 201

2 - przyjecie w wyniku wytworzenia w korespondencji z kontem 080

3 - ujawniona nadwyzka w korespondencji z kontem 760 lub 240

4 - nieodplatne otrzymanie w korespondencji z kontem 072 /od jednostek budzetowych i zaktadow
budzetowych na podstawie decyzji wiasciwego organu /

5 - darowizny od innych jednostek i os6b fizycznych uzywanych pozostalych $rodkéw trwatych w
korespondencji z kontem 760

Podstawg zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, protokol odbioru inwestycji, decyzja o
nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1 - wycofanie pozostatych srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub zniszczenia
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 072

2 - ujawnionego niedoboru w korespondencji z kontem 240

3 - nieodplatne przekazanie w korespondencji z kontem 072

Podstawg zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokét likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja o
nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych wg wartosci
poczatkowe].

Ewidencja szczegolowa do konta 013-Pozostate $rodki trwate, w odniesieniu do srodkéw trwatych o
wartosci poczagtkowej od 500 do 10 000 zt prowadzona jest metods iloSciowo wartoSciowg , a w
odniesieniu do srodkéw trwatych o wartosci ponizej 500 zt metodg ilo$ciowa .

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 winna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowej pozostalych
srodkdw trwatych oraz oséb lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja sig Srodki trwate.

Konto 014 — Ksiegozbiory

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych. Na stronie Wn
konta 014 ujmuje si¢ zwiekszenia, za$ na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw
bibliotecznych, z wyjgtkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na koncie 072. Na stronie Wn konta 014 ujmuje
sie w szczegdlnosci:

przychéd zbiordw bibliotecznych pochodzacy z zakupu lub nieodptatnie otrzymany, nadwyzki zbioréw
bibliotecznych. Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci: rozchéd zbiordéw bibliotecznych na
skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania, niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychody z tytulu
nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich warto$ci.
Zbiory biblioteczne jako sktadnik majatku wystapia tylko w tych jednostkach, ktére sg bibliotekami.

Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci niematerialnych i prawnych.

Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ : nabyte przez jednostkg zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majatkowe nadajace sie¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznodci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki o wartosci
poczatkowej powyzej 10.000,00 zt a w szczegdlnosci:

a - autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne oraz licencje i koncesje

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ rowniez nabyta warto$¢ firmy oraz koszty
zakonczonych prac rozwojowych.

Wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia. Koszty dokumentacji i
uruchomienia programu komputerowego jako warunek jego dziatania zwigkszaja ceng nabycia / optaty za
nabycie licencji/ natomiast koszty wdrozenia programu, szkolenia, nadzoru , aktualizacji obcigzajg koszty
biezace jednostki.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt umarza si¢ i amortyzuje ,
przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0s6éb prawnych . Okres
dokonywania odpiséw od licencji na programy komputerowe nie moze by¢ krotszy niz 24 miesigce.
Wartosci niematerialne i prawne podlegajg inwentaryzacji w okresie czwartego kwartatu i do 15 stycznia
nastepnego roku, droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie zwigkszenia stanu warto$ci niematerialnych i prawnych a zwlaszcza:
| - zakup programu komputerowego w korespondencji z kontem 130, 201
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2 - nieodptatne otrzymanie programu komputerowego umarzanego w czasie w korespondencji z kontem
800

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

1 - nieodptatne przekazanie programu lub licencji o wartosci powyzej 10 000 zt :

a - warto$é netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071

Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan wartosci niematerialnych i prawnych wg wartosci
poczatkowej. Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy nalezyte
obliczenie wartosci umorzenia oraz podziat wg tytutdw lub oséb materialnie odpowiedzialnych.

Na koncie 020 ujmuje si¢ réwniez  pozostate wartodci niematerialne i prawne o wartosc
nieprzekraczajacej 10 000,00 zt i umarza si¢ w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig :
|- zakup wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 130, 201
2 - - nieodplatne otrzymanie programu komputerowego umarzanego jednorazowo
/ ponizej 10 000 zt / w korespondencji z kontem 072

3- z darowizn w korespondencji z kontem 760
Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢:
|- rozchéd wartodci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 072

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest oddzielnie dla kazdego programu jako ilosciowo-wartosciowa
w ksiedze inwentarzowej.

Konto 071 - Umorzenie §rodkéw trwatych

Konto 071 - Umorzenie srodkéw trwatych($rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych)
stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych, ktore podlegaja umorzeniu wg
stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych

Umorzenie $rodkéw trwatych nalicza si¢ od aktualnej wartosci poczatkowej $rodkow trwatych z
wyjatkiem gruntow i dobr kultury.

Umorzenie nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktérym przyjgto do
uzytkowania $rodek trwaty do konca miesigca w ktérym wycofano srodek trwaly z uzytkowania w
zwiazku z jego sprzedaza, postawieniem w stan likwidacji, nieodptatnym przekazaniem, stwierdzeniem
jego niedoboru badz do czasu zréwnania wartosci poczatkowej z wartoscig umorzenia.

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od 0s6b prawnych naliczajg umorzenie i amortyzacj¢
srodkow trwatych jednorazowo za okres catego roku, na koniec roku bilansowego.

Nie umarza sie gruntdw , prawa wieczystego uzytkowania gruntow oraz dobr kultury.

Dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wycena na zasadach okre§lonych w
odrebnych przepisach.

0d $rodkow trwatych ujawnionych amortyzacjg i umorzenia nalicza sie od miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktérym te §rodki zostaty wprowadzone do ewidencji.

Przy aktualizacji warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych aktualizuje si¢ rOwniez warto$¢
dotychczasowego umorzenia przy zastosowaniu tych samych wskaznikow.

Na stronie Wn konta 071 ksieguje si¢:

1- dotychczasowe umorzenie $rodkow trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy,
zniszczenia, likwidacji, niedoboru, nieodptatnego przekazania, whiesienia jako aportu w korespondencji z
kontem O11

7 - zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem 800

3 —rozchodu z tytutu niedoboréw w korespondencji z kontem 240
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Na stronie Ma konta 071 ksieguje sie:

- biezace naliczenie odpisow umorzeniowych w korespondencji z kontem 800.

- zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg w korespondencji z kontem 800

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace dotychczasowa warto$¢ umorzenia srodkdw trwatych

Zgodnie z art. 29 ustawy o dziatalnosei kulturalnej amortyzacja srodkow trwatych zwieksza fundusz
instytucji kultury a umorzenie zmniejsza , co nie powoduje to zmian w funduszu , a zatem korzystajac z
uproszczen amortyzacj¢ i umorzenie §rodkow trwatych mozna ksiegowaé zapisem Wm 408 Ma 071

Ewidencja szczegotowa do konta 071 prowadzona jest wg zasad okreslonych dla §rodkéw trwatych lub w
formie tabeli amortyzacyjnej

Konto 72 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenia warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych i
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych / o wartosci réwno i ponizej 10 000,00 / oraz zbiorow
bibliotecznych tj. umarzanych jednorazowo w miesigcu oddania do uzywania w 100 % ich wartosci

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie :

l.wyksiggowanie umorzenia z tytutu sprzedazy, likwidacji , nieodptatnego przekazania pozostatych
srodkéw trwatych iw korespondencji z kontem 013 lub 020

2.niedoboru w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie :

I. naliczenie umorzenia pozostatych §rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 408

2. umorzenie pozostatych Srodkow trwatych jako pierwsze wyposazenie sfinansowanych ze $rodkéw na
inwestycje w korespondencji z kontem 800

3. naliczenie umorzenia pozostalych $rodkéw trwalych otrzymanych nieodptatnie w korespondencji z
kontem 013 lub 020

Ewidencji analitycznej do konta 072 nie prowadzi sie poniewaz przy 100% umorzeniu warto$¢ umorzenia
rébwna si¢ wartosci poczatkowej ujetej w ewidencji szczegdtowe] pozostatych srodkéw trwatych.
Warto$¢ bilansowa pozostatych srodkow trwatych jest zerowa.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie / Inwestycje /

Konto 080-Inwestycje stuzy do ewidencji poniesionych naktadow inwestycyjnych na realizacje inwestycji
oraz do rozliczenia kosztéw inwestycyjnych na uzyskane efekty.

Do kosztéw inwestycji rozpoczetych zalicza sie:

- nabycie gruntu pod budowe i optaty z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw w okresie budowy,
- odszkodowania z tytutu przesiedlenia z terenow zajetych pod budowe

- badania geofizyczne, pomiary geodezyjne, ekspertyzy, koszty pozwolen itp.

- opracowarnie dokumentacji techniczne;j,

- przygotowanie terenu pod budowe

- roboty budowlano montazowe,

- nadzor inwestorski

- transport oraz zatadunek i wytadunek materiatow

- zakup i wytworzenie urzadzen technicznych

- niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT

- ulepszenia wlasnych juz istniejacych srodkow trwatych

- inne koszty zwiazane z realizacjg inwestycji.



Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

- poniesione koszty na realizacj¢ inwestycji prowadzonych przez obcych wykonawcdw w korespondenciji
z kontem 130, 201, w tym :

f-ra za roboty inwestycyjne Wn 080 Ma 201 , zaptata faktury Wn 201 Ma 131

odsetki od zaciagnietych kredytéw w trakcie realizacji inwestycji Wn 080 Ma 130

kary i odszkodowania / np. koszty wywiaszczenia / Wn 080 Ma 130

rozliczenie wbudowanych materiatéw inwestycyjnych Wn 080 Ma 240

- rownowartos¢ nieodpfatnych $wiadczen na rzecz realizacji inwestycji / czyny spoleczne / w
korespondencji z kontem 800

- rownowarto$¢ robot inwestycyjnych wykonanych w ramach zatrudnienia bezrobotnych / jako zadanie
realizowane z funduszu pracy w korespondencji z kontem 800

- straty spowodowane zdarzeniami losowymi / powddz, huragan / w korespondencji z kontem 800

- poniesione koszty na ulepszenie srodka trwatego - przebudowa, rozbudowa, adaptacja , modernizacja- ,
ktore powodujag zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego w korespondencji z kontem 130, 201

- rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych na d stratami inwestycyjnymi w korespondencji z
kontem 800

- nieodptatne przyjecie inwestycji rozpoczetych w korespondencji z kontem 800

- zakup inwestycji rozpoczetych w korespondencii z kontem 130, 201

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:

- przyjecie srodkow trwatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych w
wyniku inwestycji w korespondencji z kontem 011, 013, 020,

- rozliczenie kosztow ulepszenia srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji w korespondencji z kontem 8§00

- rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi w korespondencji z kontem 8§00

- odpisanie kosztdw inwestycji niepodjetej badz zaniechanej w korespondencji z kontem 800,

- ulepszenie obcych Srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011

- niedobory i szkody w inwestycjach w korespondencji z kontem 240

- rozliczenie inwestycji bez efektow w postaci §rodkow trwatych w korespondencji z kontem 800

Na koncie 080 mozna ksigegowac rowniez rozliczenie kosztdw dotyczacych gotowych zakupdow
inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace wysokos$¢ poniesionych naktadéw na realizacje
inwestycji rozpoczetych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 powinna zapewni¢ wyodrebnienie kosztdw inwestycji poniesionych
na realizacje poszczegdinych zadan inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub wytworzenia
poszczegolnych srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych w wyniku
inwestycji.

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji:
- krajowych i zagranicznych $rodkdw pienigznych przechowywanych w kasie ,
- krotkoterminowych papieréw wartosciowych — czeki, weksle obce i inne krétkoterminowe aktywa
finansowe,
- krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych lokowanych na rachunkach
bankowych,
- udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach
pieni¢znych
- innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

14



Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany Srodkéw pienigeznych oraz
krétkoterminowych papierdw warto$ciowych.

Krajowe aktywa pieniezne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej i w takiej
wartosci ujmuje sie je w bilansie.

Konto 130 - Rachunek biezacy

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym jednostki
Zapisow na koncie 130 dokonuje si¢ na podstawie wyciagoéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnosé zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych:
I.wptyw dotacji podmiotowej w korespondencji z kontem 740
wptyw dotacji celowej w korespondencji z kontem 740 lub 845
wplyw dotacji na inwestycje w korespondencji z kontem 800
wptyw naleznosci w korespondencji z kontem 201, 231,234, 225,229, 240
zwrot poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami zespotu 4.
wplyw $rodkéw z innych rachunkéw bankowych w korespondencji z kontem 135
zrealizowane przychody nie ujete na rozrachunkach w korespondencji z kontem 700, 750, 760
odsetki od §rodkéw na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 750
wpltywy z tytutu omyfek banku w korespondencji z kontem 240
. wplyw kaucji, wadiéw w korespondencji z kontem 240
wptyw kar i odszkodowan w korespondencji z kontem 760
wplywy darowizn pienigznych w korespondencji z kontem 760
wplywy z jednostek dotyczace wspdlnych imprez w korespondencji z kontem 240 lub 760
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Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :

|.zaplata ujetych na kontach rozrachunkowych zobowigzan przelewem w korespondencji z kontem
201,225,229, 231, 234, 240

2. przelew podatku w korespondencji z kontem 225,

. przelew sktadek ZUS w korespondencji z kontem 229

. przelew wynagrodzef w korespondencji z kontem 231

. zwrot niewykorzystanej dotacji celowej 240

. zwrot niewykorzystanej dotacji na inwestycje w korespondencji z kontem 240

. przelewy refundacyjne na inne rachunki bankowe w korespondencji z kontem 135

. pomylki bankowe w korespondencji z kontem 240

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku biezacym jednostki.

0~ O B L

Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 - Rozrachunki i roszczenia stuzg do ewidencji rozrachunkow krajowych i zagranicznych
oraz roszczen, a takze do ewidencji wynagrodzefi, niedoboréw szkéd i nadwyzek oraz wszelkich rozliczeft
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami.

Rozrachunki to naleznosci i zobowiazania bezsporne, ktorych tytuty uznajg zaréwno wierzyciele jak i
dhuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku ich dochodzenia na
drodze sadowej staja sie roszczeniami spornymi w dniu skierowania sprawy na droge sadowa.
Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich
wygasniecia na skutek sptacenia, oddalenia w postepowaniu sagdowym lub egzekucyjnym, umorzenia lub
odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako naleznosci nieistotnych.
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Naleznosci, roszczenia i zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach wg wartosci ustalonej przy ich powstaniu, a
w przypadku gdy naleznosci i zobowigzania sg wyrazone w walutach obcych, w wartosci nominalnej
przeliczonej na ztotowki wg kursu ustalonego w dniu operacji i na dzien bilansowy wycenia si¢ wg zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy / art. 30 uor /.

Ewidencja szczegoélowa do kont rozrachunkowych powinna umozliwia¢é wyodr¢bnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkéw, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci i zobowiazan z podzialem na
kontrahentow , a jesli dotycza rozliczen w walucie obcej rowniez wg poszczegolnych walut.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ na dzien bilansowy z uwzglednieniem prawdopodobienstwa ich
zaptaty stosownie do przepisow art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza sie do pozostatych kosztéw operacyjnych lub
finansowych w zaleznosci od rodzaju operacji ktérej odpis dotyczy / art. 35b ust. 2 /

Naleznosci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszajg uprzednio dokonane odpisy
aktualizujace / art. 35b ust. 3 uor / ; od tych nalezno$ci jezeli nie dokonano odpiséw aktualizacyjnych
zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych Iub finansowych / art. 35b ust. 4 uor /

Na kontach rozrachunkowych nie musza by¢ ujmowane naleznosci i zobowigzania uregulowane w
miesigcu ich powstania.

Konto 201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw , robot
i ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych a takze
naleznosci z tytutu przychodow finansowych.

Ewidencjonowane na tym koncie rozrachunki powstajg w wyniku fakturowania robdt dostaw czy ustug
bez wzgledu na rodzaj dziatalnosci, dla ktorej sg $wiadczone oraz Zrédto finansowania.

Na stronie Wn konta 201 uyjmuje sig¢ :

. naleznosci zafakturowane z tytutu dostaw robot i ustug w korespondencji z kontem 700, 750, 760
. odsetki za zwloke w korespondencji z kontem 751

. odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowigzan w korespondencji z kontem 760

. zaptata zobowigzan w korespondencji z kontem 130, 135,

. rownowarto$¢ potracen przy zaptacie zobowiazania w korespondencji z kontem 240

S N

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sig:
1. zobowigzania wynikajace z wystawionych faktur zakupu materiatéw, Srodkéw trwatych, robodt
inwestycyjnych w korespondencji z kontem 011, 013, 080, 330, konta zespotu 4
2. zobowigzania wobec dostawcow z tytutu kar umownych w korespondencji z kontem 760
3. zobowigzania z tytutu odsetek za zwtoke w korespondencji z kontem 751
4. zobowiazania z tytutu dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 8§51
5. odpisanie naleznosci przedawnionych , umorzonych na ktére nie bylo odpisu aktualizacyjnego w
korespondencji z kontem 760, 851,
6. dokonanie odpisu aktualizacyjnego od naleznosci umorzonych, przedawnionych w korespondencji z
kontern 240
7. naliczone réznice kursowe od nalezno$ci i zwigkszajace zobowigzania w korespondencji z kontem 751
Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Ewidencja analityczna do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wg poszczegdlnych kontrahentow.
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Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z Urzedami Skarbowymi z tytutu zobowigzan podatkowych.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie :
1. przelew do US zobowigzan podatkowych w korespondencji z kontem 130, 135
2. naleznosci od US z tytuhu nadplat podatku w korespondencji z kontem 851, 231
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
|. naliczenie podatku dochodowego od oséb fizycznych w korespondencji z kontem 231,
2. naliczone zobowigzania podatkowe w korespondencji z kontem zespot 4, 851
3. naliczone odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie zobowigzan podatkowych w korespondencji z kontem 751,
851
4. wplyw naleznosci z tytutu zwrotu nadptat w korespondencji z kontem 130, 135
Konto 225 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i saldo Ma oznaczajace
zobowigzanie wobec Urzedu Skarbowego.

Ewidencja szczegdtowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzati wg kazdego z
tytutéw rozrachunkow z US.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publiczno - prawne

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz wynikajace z ordynacji
podatkowej , a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych z ZUS oraz z PZU.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowiazan a zwtaszcza:
1. zaptata naleznych sktadek w korespondenc}i z kontem 130,135,

2. zaptata naliczonych ew. odsetek w korespondencji z kontem 130, 135

3. odpisanie zobowigzan przedawnionych w korespondencji z kontem 760, 851

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci a w
szczegolnoscei:

1. naliczenie sktadek ZUS w korespondencji z kontem zespotu 4 , 231, 080, 851,

2. naliczenie odsetek od nieterminowych zaptat w korespondencji z kontem 751

3. zwrot nadplaconych skfadek w korespondencji z kontem 131, 135

4. odpis naleznosci umorzonych i przedawnionych w korespondencji z kontem 769, 851

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan zaleglosci i saldo Ma oznaczajgce
stan zobowigzan.

Ewidencja szczegotowa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wg tytutdéw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktoérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang w ramach stosunku pracy , umowy
zlecenia i umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 130

2. Warto$é wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen w korespondencji z kontem
201, 330,
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3. potracenia w liscie ptacy:

- sktadka ubezpieczeniowa w korespondencji z kontem 229/1

- podatek dochodowy w korespondencji z kontem 225

- sktadki ZUS w korespondencji z kontem 229,

- zaliczki i pozyczki mieszkaniowe w korespondencji z kontem 234, 241

- odptatnos¢ za $wiadczenia socjalne w korespondencji z kontem 851

- potracenia z tytutu nadptaty wynagrodzen w korespondencji z kontem 404
4. odpisanie przedawnionych wynagrodzen:

- z tytutu dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem 760

- z tytutu dzialalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 851

5. obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen w korespondencji z kontem 404, 851

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzefi , a w szczegdlnosci:
1. naliczenie wynagrodzenia brutto oraz kosztéw z tytutu naleznych $wiadczen rzeczowych w
korespondencji z kontem 404,

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan zobowiazan z
tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegbtowa do konta 231 uwzglednia naliczone i wyptacone wynagrodzenie oraz dokonane
potracenia z listy placy.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, zobowigzan i roszczen z innych tytutéw niz wynagrodzenie np.
pobranych zaliczek, z tytutu odptatnosci za §wiadczenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

I.  wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke w
korespondencji z kontem 130, 135

2. naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke odptatnych $wiadczen w
korespondencji z kontem 405,

3. naleznosci z tytutu pozyczek mieszkaniowych w korespondencji z kontem 101, lub 135

4. naleznosci 1 roszczenia z tytutu niedobordw i szkod w mieniu w korespondencji z kontem 011, 013
lub 240

6. odpisanie zobowigzan przedawnionych w korespondencji z kontem 760

7. naleznosci z tytutu zasadzonych roszczen spornych w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnodci:

1. koszty poniesione przez pracownikéw na rzecz jednostki z tytutu pobranej zaliczki lub z whasnych
srodkow w korespondencji z kontem 4.., 011, 013, 330, 851

2. rozliczone zaliczki i zwroty srodkdw pienieznych w korespondencji z kontem 130,135

3. wplyw naleznosci od pracownikéw w korespondencji z kontem 131

4. naliczony przy zakupach VAT podlegajacy rozliczeniu w korespondencji z kontem 223

5. zobowigzania z tytutu uzywania wlasnej odziezy i sprzetu przez pracownikéw w korespondencii z
kontem 405, 080, 851

6. naleznosci potracone w liScie wynagrodzen w korespondencji z kontem 231

7. odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych w korespondencji z kontem 760, 851

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
oznaczajace stan zobowigzan wobec pracownikéw.
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Ewidencja szczegétowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wobec pracownikdéw wg tytutow rozrachunkdw.

Konto 240, 241 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszczeh oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg konta 201 do 234. Konto 240 moze ujmowaé ewidencj¢ pozyczek i rdznego
rodzaju rozliczen a takze krétko i dugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan a w szczegolnosci:

I. udzielenie pozyczki w korespondencji z kontem 130,

2.- ujawnianie niedoboru :

- srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011, 013

- inwestycji w korespondencji z kontem 080

- obcych sktadnikéw majatkowych w korespondencji z kontem 201

- towaréw i wyrobdéw w korespondencji z kontem 330

3. wyplacone zaliczki na inwestycje w korespondencji z kontem 130

4. zwrot wadium i zabezpieczenia wykonania uméw w korespondencji ze 130

5. faktury za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie w korespondencji z 201, 234

6. udzielenie pozyczki mieszkaniowej nie bedacym pracownikami w korespondencji z kontem 101, 135

7. rozliczenie nadwyzek $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem
800, 760

8. odpisanie przedawnionych zobowigzan w korespondencji z kontem 760, 851

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen a w szczegolnosci:

1. sptate naleznosci w korespondencji z kontem 130

. potrgcenia w liscie ptacy w korespondencji z kontem 231

- ujawnienie nadwyzki gotéwki, srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, towardw, wyrobow |
w korespondencji z kontem 101, 011, 013, 330,

4. umorzenie naleznosci i odpisanie przedawnionych w korespondencji z kontem 769, 851

[US I

Na stronie Wn konta 241 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan a w szczego6lnosci:

1. udzielenie pozyczki w korespondencji z kontem 135

2. naliczone odsetki od pozyczek mieszkaniowych w korespondenciji z kontem 851

Na stronie Ma konta 241 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen a w szczegdlnosei:

1. sptate naleznosci w korespondencji z kontem 135

2. potrgcenia w liscie ptacy w korespondencji z kontem 231
Konto 240, 241 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma
stan zobowigzan.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240, 241 winna umozliwi¢ ustalenie rozrachunkéw roszczen i rozliczen
z poszezegolnych tytutow, za$ analityka konta 241 z tytulu pozyczek mieszkaniowych musi byé imienna.
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Zespol 4 - Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 - Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie , stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

- kosztow rodzajowych

- kosztéw amortyzacji

- rozliczenia kosztow

Na kontach zespotu 4 nie ujmuje sie kosztéw finansowanych - zgodnie z odr¢bnymi przepisami - z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztow
operacji finansowych, a takze kosztéw zwigzanych z usuwaniem szkod losowych.

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 32 ustawy o rachunkowosci koszty nie zwiazane bezposrednio z dziatalnoscig
jednostki obcigzaja pozostate koszty operacyjne lub finansowe / 769, 751/ a koszty zwigzane z
usuwaniem szkod losowych obcigzajg straty nadzwyczajne / 860 /

Konta stuzace do ewidencji kosztéw rodzajowych:

401- zuzycie materiatdw i energii

402 — ustugi obce

403 — podatki i opfaty

404 — wynagrodzenia

405 - ubezpieczenia i inne $wiadczenia

409 — pozostate koszty rodzajowe

Na stronie Wn tych kont ujmuje si¢ poniesione koszty a na stronie Ma zmniejszenie kosztow.

Na stronie Wn kont zespotu 4 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

1. naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231

2. naliczenie sktadek ZUS w korespondencji z kontem 229

3. zakup energii, materiatow i ustug w korespondencji z kontem 130, 201, 234, 240,
4. naliczone odpisy na fundusz $wiad. socjal. w korespondencji z kontem 851
5.podatek VAT nie podlegajacy odliczeniu w korespondencji z kontem 221, 201, 330
6. odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych w korespondencji z kontem 340

7. naliczone ekwiwalenty za zuzyte materialy wlasne, odziez z kontem 234,231

8. wyptacone koszty podrozy stuzbowych w korespondencji z kontem 130

9. oplaty za ubezpieczenie w korespondencji z kontem 130, 135

10. podatki, opfaty za uzytkowanie wieczyste, optaty w korespondencji z 130, 221,225
11. wydane do zuzycia towary w korespondencji z kontem 330

12. niedobory i szkody uznane za zwigkszajace koszty w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma kont zespotu 4 ujmuje sig:

1. zmniejszenia oraz korekty poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 201, 769, 330,
130, 234, 240,

2. odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych w korespondencji z kontem 340, 341

3.  zmniejszenie kosztéw w zwiazku z refundacjg wydatkow w korespondencji z kontem 101,
130, 240

4. - przeksiegowanie na koniec roku poniesionych kosztéw na konto 860

W ciagu roku konta zespotu 4 wykazujg saldo Wn, ktoére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. W
koncu roku obrotowego saldo konta 4.. przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 4.. salda nie wykazuje.

Ewidencje szczegbtowa do konta 4.. prowadzi sig wg pozycji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
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Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwatych , pozostatych $rodkoéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe w korespondencji z
kontem 071, 072,

Zgodnie z przepisami art. 29 wust. 3 i 4 uor amortyzacja majatku trwatego zwigksza fundusz instytucji
kultury a umorzenie zmniejsza ten fundusz co w konsekwencji nie powoduje zmian w funduszu a zatem
amortyzacje i umorzenie majgtku trwatego mozna ksiegowad zapisem Wn 400 Ma 071, 072,

Na stronie Ma konta 400 ksieguje si¢ przeniesienie w koncu roku obrotowego kosztéw amortyzacji na
wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Na koniec roku konto 400 salda nie wykazuje.

Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 - Przychody i koszty ich uzyskania stuza do ewidencji :

-przychody ze sprzedazy ustug /700/

- przychodow ze sprzedazy towardw oraz wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia /
konto 730, 731/

- dotacji podmiotowych i celowych / konto 740 /

- przychodéw i kosztéw operacji finansowych / konto 750, 751/

- pozostatych przychoddw i kosztow operacyjnych konto 760 /.

Za przychod uwaza sig

- nalezne bez podatku VAT kwoty za sprzedane produkty i towary, /bez wzgledu czy zaptacone czy nie /
skorygowane o nalezne doptaty oraz o udzielone rabaty czy upusty.

- kwoty nalezne z tytutu operacji finansowych np. ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, udziatow,
odsetek oraz dodatnie réznice kursowe

- pozostate przychody operacyjne np. z tytutu sprzedazy materialow, srodkéw trwatych,

inwestycji, odpisania zobowigzanh przedawnionych, otrzymanych darowizn aktywdéw obrotowych , kar i
odszkodowan / z wyjatkiem odszkodowan w mieniu za ktore otrzymano odszkodowanie od
ubezpieczycieli, ktore ksigguje si¢ na stronie Ma konta 860/

Na kontach zespotu 7 nie ksieguje si¢ przychodow i kosztéw dziatalnosci socjalnej.

Konto 740 — Dotacje i sSrodki

Konto 740 stuzy do ewidencji otrzymanych dotacji podmiotowych i celowych z budzetu
Na finansowanie dziatalno$ci oraz zwrotow niewykorzystanych dotacji

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢ :

1. zwroty niewykorzystanych dotacji w korespondencji z kontem 130

2. réwnowarto$é inwestycji sfinansowanych ze $rodkéw wiasnych w korespondencji z kontem 800

3. przeksiegowanie w koncu roku dotacji otrzymanych na konto 860

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sig:

1. wptyw dotacji podmiotowych , celowych w korespondencji z kontem 130

2. przeksiegowanie dotacji dotyczacych danego i okresu, ktore w poprzednich okresach zaliczono do
przychodéw przysztych okreséw w korespondencji z kontem 845

3. przeksiegowanie w konicu roku dotacji zwréconych jako niewykorzystane na konto 860

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda

Konto 750 - Przychody i koszty finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw a 751 do kosztéow operacji finansowych

21



Operacje finansowe podlegajace ewidencji na koncie 750 moga by¢ zwigzane z:
- przeniesieniem prawa wilasnosci do dtugoterminowych aktywéw finansowych
- roznica kursow sktadnikow majatkowych wyrazonych w walutach obeych

- naliczeniem , otrzymaniem lub placeniem odsetek z wyjatkiem inwestycji w okresie ich realizacji i
zwigzanych z dziatalnoscig socjalng

Do przychodow finansowych zalicza sie:

- dywidendy od posiadanych akeji

- sprzedaz aktywdéw finansowych

- odsetki i dodatnie réznice kursowe

- oprocentowanie lokat terminowych i $rodkéw na rachunkach bankowych

Do kosztéw operacji finansowych zalicza sie:

- zaplacone odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci

- ujemne roznice kursowe

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig¢
- odsetki za zwioke w zaptacie zobowigzan z wyjgtkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji /
ksieguje sie na koncie 080/ w korespondencji z kontem 201, 225, 229, 240
- ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji, w korespondencji z kontem 201, 240, 130
- przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw finansowych w
korespondencji z kontem 860

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ :
- sprzedaz akeji, udziatow w cenie sprzedaze w korespondencji z kontem 130, 240
- otrzymane przychody z tytulu udziatow w korespondencji z kontem 130
- dodatnie roznice kursowe w korespondencji z kontem 201, 240
- oprocentowanie srodkéw na rachunkach bankowych w korespondencji z kontem 130
- przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych w korespondencji
z kontem 860

Ewidencja szczegbtowa do konta 750, 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytutu wg
pozycii planu finansowego

- w zakresie przychodéw finansowych - przychody z tytutu udziatbw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

- w zakresie kosztoéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

- przychody finansowe na strong Ma konta 860 / zapis Wn 750 Ma 860 /

- koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 / zapis Wn 860 Ma 751/

Na koniec roku obrotowego konto 750, 751 nie wykazuje salda.
Konto 760, 769- Przychody pozostale operacyjne i pozostale koszty

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych i 769 kosztéw nie zwigzanych
bezposrednio ze zwykla dziatalno$cia jednostki / innych przychodéw anizeli ujmowanych na koncie 730,
7311 750,751 /.

Do pozostatych przychoddw i kosztow operacyjnych stosownie do przepisow art. 3 ust. 1 pkt 32 uor
zalicza sie w szczegolnosci:

- przychody ze sprzedazy materiatow, srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, a takze
nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczone do inwestycji rozpoczgtych a takze
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aktualizacjg wartosci tych inwestycji jak réwniez ich przekwalifikowaniem odpowiednio do srodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jezeli do wyceny przyjeto cene rynkowa badz inaczej

okreslong wartos¢ godziwa

- odpisanie , naleznosci i zobowiagzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych z wyjatkiem

naleznodci i zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nieobcigzajacych kosztéw

- utworzeniem i rozwiazaniem rezerw z wyjatkiem rezerw zwigzanych z operacjami finansowymi

- z odpisami aktualizujacymi warto$¢ aktywow i ich korektami z wyjatkiem odpisdéw obcigzajacych koszty

finansowe

- z odszkodowaniami i karami oraz kosztami postepowania egzekucyjnego

- z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie , w tym w drodze darowizny aktywow, w tym takze

srodkéw pienigznych na inne cele niz doptaty do cen sprzedazy, nabycie lub wytworzenie $rodkow

trwatych , inwestycji, albo wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 760 stuzy rowniez — w jednostkach rozliczajacych koszty na kontach 40., 490 oraz 500, 501 — do

ewidencji zapisow uzupetniajacych, dokonanych na kontach zespotu 5 z tytulu zwigkszen badz

zmniejszen stanu produktéw / w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztéw / , w korespondencji z

innymi kontami niz konto 490, konta zespotu 5.

Na stronie Ma konta 760 ksieguje sie przychody a zwtaszcza:

I.  przychody ze sprzedazy sktadnikéw majgtkowych / materialow, $rodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz najmu i dzierzawy / w korespondencji z kontem 130, 201, 240

2. odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych materiatdéw sprzedanych i nieodptatnie przekazanych w

korespondencji z kontem 340

3. - odpisane zobowigzania przedawnione w korespondencji z kontem 201, 234, 240

4. otrzymane odszkodowania kary i grzywny oraz odpisane naleznosci w korespondencji z kontem 130,

201, 234, 240, 845

5. darowizny srodkoéw pienigznych i obrotowych w korespondencji z kontem 130, 330

6. odpisanie uprzednio utworzongj rezerwy na przyszie zobowigzania w korespondencji z kontem
845

7. przypadajgce na dany rok budzetowy naleznosci ujgte jako przychody przysztych okreséw w
korespondencji z kontem 845

Na stronie Wn konta 760 ksigguje sie:

|.Korekty uprzednio zaksiegowanych pozostatych przychodéw w korespondencji z kontem 130,
201, 240, 310, 330, 340

2. Przeniesienie na konto 860 na koniec roku obrotowego pozostatych przychodéw Operacyjnych / zapis

Wn 760 Ma 860 /

Na koniec roku obrotowego konta 760, 769 salda nie wykazuja.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 - Fundusze rezerwy i wynik finansowy stuza do ewidencji funduszy, wyniku
finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu rezerw i rozliczen miedzy okresowych przychodow.

Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sie

- fundusz jednostki konto 800

- rozliczenie wyniku finansowego konto 820

- rezerwy oraz rozliczenia migdzyokresowe przychodéw konto 8§45

- fundusz swiadczen socjalnych konto 851

- straty i zyski oraz ustalenie wyniku finansowego konto 860

- podatek dochodowy konto 870 (jesli wystapi)
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Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i jego zmian. Na
stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia a na stronie Ma zwiekszenia funduszu.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania

finansowego, straty bilansowej/ ujemnego wyniku finansowego / roku ubiegtego

w korespondencji z kontem 860,
2. przeksiggowanie pod datg przyjecia sprawozdania finansowego rozliczenia wyniku finansowego w
korespondencji z kontem 820
3. roznice z tytutu aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych /zmniejszenie wartosci ewidencyjnej / W
korespondencji z kontem 011,
4. warto$¢ nieodpfatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji rozpoczetych w korespondencji z
kontern 011, 080 '
5. wartos¢ netto sprzedanych srodkéw trwatych w korespondenciji z kontem 011
6. przeksiegowanie kosztow sprzedanych inwestycji w korespondencji z kontem 080
7. warto$¢ netto Srodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia w korespondencji z
kontem 011
8. wartos¢ nie umorzona srodkéw trwatych uznanych za niedobory niezawinione w korespondencji z
kontem 240
9. umorzenie srodkow trwatych w korespondencji z kontem 071

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

I. przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego /dodatni wynik finansowy/ z roku ubieglego w
korespondencji z kontem 860,

2. wplyw dotacji i $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem

131,

3. roznice z aktualizacji srodkéw trwalych / zwigkszenie wartosci / w korespondencji z kontem
011,

4. nieodpfatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji , wartoci niematerialnych i prawnych , w

korespondencji z kontem 011, 020, 080

5. zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011

6. amortyzacja Srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 408

7. rownowartos¢ zysku zwigkszajacego fundusz w korespondencji z kontem 820

Ewidencja szczegdtowa do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia funduszu jednostki w

srodkach trwatych i obrotowych oraz przyczyn zwigkszeti i zmniejszen funduszu jednostki.

Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajgce stan funduszu jednostki.

Konto 851 - Zakladowy fundusz $wiadczei socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszef oraz zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie
135- Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia. Pozostate $rodki majatkowe ujmuje sie na
odpowiednich kontach dziatalnodci podstawowej jednostki / z wyjatkiem kosztéw i przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z tego funduszu/.
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Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. przelew $rodkdow na finansowanie wspdlnej dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem
130, 240

2. koszty prowadzenia dziatalnosci socjalnej / zakup ustug, wyplata zapomogi / w
korespondencji z kontem , 135, 201, 231, 225, 229, 234, 240, 700, 330,

3. odsetki od nieterminowo regulowanych zobowigzan w korespondencji z kontem 135, 240

4. przelew srodkow z funduszu socjalnego dla innych jednostek na finansowanie
wspoéinej dziatalnosei socjalnej w korespondencji z kontem 135

5. korekta odpisu na fundusz swiadczen socjalnych- zwrot srodkow z funduszu
socjalnego w korespondencji z kontem 135,

6. umorzenie pozyczek w korespondencji z kontem 234, 241

7. odpisy aktualizujace naleznosci na dzien bilansowy w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 851 ujmuje sig¢ w szczegblnosci.
. wplyw odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych w korespondencji z
kontem 135,
2. $rodki otrzymane od innych jednostek na prowadzenie wspdlnej dziatalnosci
w korespondencji z kontem 135, 240,
3. odsetki od srodkdw na rachunku §wiadczen socjalnych w korespondencji
z kontem 135,
4. naliczone odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych w korespondencji
z kontem 234, 241,
5. przychody z tytutu sprzedanych $wiadczen socjalnych naliczone w korespondencji z kontem
135,201, 234, 240
6. wptlaty za sprzedane $wiadczenia w korespondencji z kontem 135
7. darowizny na rzecz dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 101, 135
8. zmniejszenia odpisu aktualizujgcego naleznosct w korespondencji z kontem 240
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
- stanu zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z podziatem na zrédia
zwigkszen | zmniejszen,
- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddéw oraz poszczegoéine rodzaje
dziatalnosci socjalnej.

Konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.

W ciggu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie straty nadzwyczajne , a na stronie Ma
zyski nadzwyczajne

Na koncie 860 nie ujmuje sie strat i zyskow nadzwyczajnych dotyczacych dziatalnosci finansowanej z
funduszy specjalnych / socjalnego / oraz dziatalnosci inwestycyjne;j.

Na stronie Wn konta 860 ujmuje sie:

a- w ciagu roku

1. straty w sktadnikach majatku obrotowego w korespondencji z kontem 240, 330, 500, 501 ; w
jednostkach rozliczajacych koszty na kontach zespotu 4 15 zapis rownolegty Wn 490 Ma 760

2. straty zwigzane z usuwaniem skutkéw szkdd w majatku obrotowym w korespondencji z kontem 130,
201, 231, 240

b — w koncu roku obrotowego

3 - przeksiegowanie poniesionych kosztow na wynik finansowy w korespondencji z kontami zespotu 4,

4 - przeksiegowanie na wynik finansowy kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 750,
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5 - przeksiggowanie pozostatych kosztow operacyjnych na wynik finansowy korespondencji z kontem 760
6 - przeksiegowanie wartosci w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatléw , towarow w
korespondencji z kontem 760

7 - zmnigjszenie stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w korespondencji z kontem 490

8. przeksiggowanie podatkdéw i innych obowigzkowych rozliczen z budzetem obcigzajacych wynik
finansowy w korespondencji z kontem 870

9 - przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia sprawozdania
finansowego w korespondencji z kontem 820

Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje sie sume :

a- w ciggu roku

. otrzymane wplaty na pokrycie strat w majatku obrotowym od ubezpieczycieli i innych w
korespondencji z kontem 130

b- w koncu roku obrotowego

2 przeniesienie uzyskanych przychodow finansowych i operacyjnych w korespondencji z kontem 750 i
760,

3. przeniesienie przychodow ze sprzedazy wyrobdw, ustug, towaréw, materialdw w korespondencji z
kontem 700

4. przeksiggowanie dotacji podmiotowych i celowych w korespondencji z kontem 740

5. przeksiegowanie roéwnowarto$ci  zwiekszei stanu produktéw i rozliczen miedzyokresowych w
korespondencji z kontem 490

6. przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia sprawozdania
finansowego w korespondencji z kontem 820

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn strate netto ; - saldo Ma zysk netto

IV. CHARAKTERYSTYKA SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg systemem komputerowym z wykorzystaniem programu
Ustugi Informatyczne ,,INFO-SYSTEM” T.i R. Groszek 05-119 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240.
System komputerowy stanowi nastepujace moduty:

1) Budzet-ksiegowos¢ budzetowa z planowaniem,

2) Ptace - program kadrowo ptacowy,

3)  Srodki Trwate

Dokumentacja opisujgca poszczegblne programy posiada klauzule, ze jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowosci i zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania,

- wykaz programoéw,

- procedury, funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania,

- wykaz zbioru kont rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w
komputerowym systemie rachunkowosci.

2. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania

danych: Gminnej Bibliotece Publicznej w Osiecku
Dopuszcza si¢ do stosowania z dniem 1 stycznia 2018 roku:
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1) program finansowo-ksiegowy:
: -"Budzet - Ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem” wersja 2010.13.603.49.13 nabyty od firmy INFO -
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek jako program podstawowy stuzacy do prowadzenia ksiag
rachunkowych (zbiorow stanowigcych ksiggi rachunkowe)

2) program:

. -""Place"- program kadrowo-ptacowy wersja 2007.5.15.3.3.9 nabyty od firmy INFO SYSTEM Tadeusz
i Roman Groszek z siedzibg w Legionowie tel. 784-49-44, jako program stuzacy do prowadzenia
ewidencji szczegdtowej rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkow
publicznoprawnych zwiazanych z wynagrodzeniami,

3) program:

- -"Srodki trwale"- wersja 2008.2.801.19.0 nabyty od firmy INFO SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek
z siedziba w Legionowie tel. 784-49-44 jako program stuzacy do prowadzenia ewidencji szczegotowe;
srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,

4)program:

"Platnik" wersja 8.01.001 stworzony specjalnie dla ptatnikow sktadek. Zapewnia on peing obstuge
dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Program przeznaczony jest do instalowania i uzytkowania przez ptatnikéw skiadek oraz podmiotow
upowaznionych.

3.  Wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe na no$nikach czytelnych dla komputera
Ogblne zasady dziatania programu Finanse i ksiggowos¢ i lokalizacj¢ zbiorow stanowigcych ksiegi
rachunkowe ustala si¢ nastepujaco:

zbiory danych stanowigce ksiegi rachunkowe Biblioteki znajdujg si¢ w serwerze o numerze
ewidencyjnym 139 w sieci lokalnej w budynku Urzedu Gminy oraz na dyskach lokalnych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Program dziata w oparciu o system operacyjny WINDOWS XP Professional zainstalowany na serwerze o
numerze ewidencyjnym 139 i wykorzystuje jego zbiory danych niezbgdne do prawidtowego
funkcjonowania.

4. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1) Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

Ochrone przed dostepem osGb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczef,, W
ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczegodlnej ochronie poddawane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w wydziale finansowo- budzetowym,

ksiegowy system informatyczny,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig: -
a) macierz dyskowa RAID
b) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. Backupéw na twardym dysku na koniec dnia

pracy i na ptytach CD co dwa tygodnie
¢) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na rdéznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw, mozliwosé réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w

zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika,
d) profilaktyke antywirusowa - przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy

zapewniajace,
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e) zabezpieczenia przed atakiem zewnatrz, tzw firewalls,

f) - odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

g) - systemy podtrzymania napigecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych,
zapewniajacy trwatos$é zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2) Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosei

Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z dziatalnosci podlegaja przechowywaniu w nieskonczonos¢.

Pozostata dokumentacj¢ z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywaé w spolce, co najmniej:

a) dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci przez 5 lat od daty uptywu jej stosowania,

b) ksiegi rachunkowe przez 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktdrego dotycza,

¢) imienne karty wynagrodzen i pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych
przez okres 50 lat po roku obrotowym, ktorego dotycza,

d) dokumenty inwentaryzacyjne -po uptywie 5 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,

g) pozostale dowody ksiegowe dokumenty - przez 5 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza.

3) Udostepnienie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych

i innych dokumentdw z zakresu rachunkowo$ci ma miejsce:

a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

b) poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego opis wydanych dokumentdw.

> e,
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