Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 9 kwietnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 52.2025
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 9 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Centrum Ustug Spolecznych
w Wieniawie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci t.j. (Dz.U.
z2023 1. poz.120 Z pbdz.zm. ) 1 szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z2024r. poz. 1530 zpdézn. zm.|) oraz
rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesénia 2017 r. sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetdow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.Dz.U. z 2020 poz. 342)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci w Centrum Ustug Spotecznych w Wieniawie w sposob
okreslony w zatgcznikach do niniejszego Zarzadzenia:

1. Zatacznik Nr.1 Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych;
2. Zalacznik Nr 2 - Obowigzujace metody wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3. Zalacznik Nr 3 - Zaktadowy plan kont;

4. Zalacznik Nr4- Zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiggi glownej dla Centrum Ustug Spotecznych w Wieniawie ;

5. Zalacznik Nr 5 - Opis systemu przetwarzania danych - systemu informatycznego;
6. Zatacznik Nr 6 - Zasady przechowywania i ochrona danych

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Wieniawie, wlasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu jednostek obstugiwanych

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia i obowigzuje od 1 kwietnia 2025 roku

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zalacznik nr 1l
do Zarzadzenia nr 52.2025
Woéjta gminy Wieniawa

9 kwietnia 2025 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W WIENIAWIE

. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Centrum Ustug Spotecznych w Wieniawie prowadzone sa w siedzibie Urzedu
Gminy w Wieniawie , przy ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa, za wyjatkiem nizej
wymienionych ewidencji analitycznych, ktore prowadzone sg w siedzibie Centrum Ushlug
Spotecznych:

- ksiggi inwentarzowe pozostatych srodkow trwatych,

- ewidencja dodatkowa w zakresie funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,
zgodnie z Uchwatg Rady Gminy Wieniawa Nr 1X.5.2025 z 6 marca 2025. w sprawie
likwidacji jednostki budzetowej Gminy Wieniawa ,,Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Wieniawa” oraz przejecia przez Urzad Gminy Wieniawa wspolnej obslugi finansowej,
organizacyjnej i administracyjnej jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw

publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wieniawa.

II. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

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

2. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

3. Okresy sprawozdawcze wchodzace w sktad roku obrotowego w ramach sprawozdawczosci

finansowej i budzetowe;j to okresy:

miesigczne;

kwartalne;

roczne.
4.Sprawozdania z wykonania budzetu sporzadzane sg na podstawie rozporzadzenia Ministra

Finans6w z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej Dz.U. z 2025 .
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poz. 133 w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji

finansowych z p6zn. zm.).

(&3]

. Sprawozdania z operacji finansowych sporzadzane s3 na postawie rozporzadzenia Ministra
Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia  2020r.
(Dz.U. z 2023 r. poz. 652 z p6zn. z m.).

Sporzadza si¢ nastgpujace sprawozdania budzetowe z operacji finansowych oraz statystyczne:

o

okresy miesigczne: Rb-27S i Rb-28S;
okresy kwartalne: Rb-27S, Rb-28S, , Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-ZN, Rb-N i Rb-Z;
- rok: Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-ZN, Rb-N i Rb-Z, F03.

7. Sprawozdania finansowe sporzadzane sg na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2020 poz. 342 z p6zn. zm.).

Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.
Na dzien bilansowy Centrum Ustug Spolecznych w Wieniawie sporzadza si¢ sprawozdanie

finansowe obejmujace:

bilans jednostki budzetowe;j

rachunek zyskow i strat jednostki budzetowej lub samorzadowego zaktadu budzetowego
(wariant porownawczy)

- zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowe;j
- informacji dodatkowej

8. Sprawozdania finansowe, budzetowe i z operacji finansowych skladane sg w terminach
wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

9. Dane w sprawozdaniach wykazuje sie:

- w zakresie planu po zmianach wprowadzonych na podstawie ustawy o finansach publicznych,

- w zakresie wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego lub
w przypadkach okreslonych w sprawozdaniach wedtug stanu na okre$lony dzien.

10. Sprawozdania finansowe i budzetowe podpisywane sg przez wéjta oraz skarbnika podpisem
elektronicznym.

11. W przypadku gdy dzien przekazania sprawozdania przypada na sobot¢ lub dzieh ustawowo
wolny od pracy, sprawozdanie podlega ztozeniu w pierwszym dniu roboczym nastepujacym

po tym dniu.
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III. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania finansowo-ksiegowego Finanse Vulcan, firmy VULCAN Sp. z o.0., ul.
Wotowska 6, 51-116 Wroctaw na podstawie licencji nr 21184.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w jezyku polskim i w walucie polskiej,
w zlotych groszach.

3. Zakladowy Plan Kont jednostki zawiera:

- wykaz kont syntetycznych Ksiegi glownej, konta syntetyczne sktadajg si¢ z trzech cyfr,

- wykaz kont analitycznych, konta analityczne tworzy si¢ przez dodanie do numeru
konta syntetycznego rozszerzenia w postaci kolejnej cyfry oraz ksiagg pomocniczych.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa na podstawie dowodow ksiegowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym zdarzenia, w tym
operacje gospodarcze ujmuje w ksiegach i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie
Z ich trescig ekonomiczna.

5. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych (zrodtowe, zbiorcze, korygujace, zastgpcze i rozliczeniowe), rzetelne,
kompletne i wolne od bledéow rachunkowych, oznaczone numerem identyfikacyjnym,
sprawdzone zgodnie z ustaleniami procedur kontroli finansowej (kontrola pod wzgledem
merytorycznym oraz kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym), zakwalifikowane do
ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu (dekretacja)
i zwierajgca podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6. Korekty bltedow w dowodach ksiggowych i w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢
w sposob okreslony w przepisach art. 22 i art. 25 ustawy o rachunkowosci.

7. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
na p6zniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiegowy zawiera: date dokonania operacji, rodzaj
i numer identyfikacyjny dokumentu, zrozumialy tekst, kwote i dat¢ zapisu oraz o0znaczenie
kont na ktorych operacja zostata zapisana.

8. Przyjete zasady stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, ustalania
wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata
informacje z nich wynikajace byly pordéwnywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na
dzien zamknigcia stany aktywow i1 pasywow ujmuje si¢ w tej samej wysokosci, w otwartych
na nastepny rok obrotowy ksiggach rachunkowych

9. Zmiany zasad okreslonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze zmian
w strukturze organizacyjnej jednostki lub przepisow prawa (ustaw, rozporzadzen) dokonuje

si¢ tylko ze skutkiem od 1 stycznia kolejnego roku.
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10. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen faczno$ci, komputeréow, nosnikow danych lub
tworzone wedlug programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co najmniej
nastepujace warunki:

- uzyskuja one trwalg posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

- mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia, ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

- stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetwarzania odno$nych danych
oraz kompletnos¢ i identycznos$¢ zapisow,

- dane zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy
ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw
ksiegowych.

11. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem, z US i1 z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

12. Ksiegi rachunkowe Obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

- dziennik,

- konta ksiegi glowne;,

- konta ksiag pomocniczych,
- zestawienie obrotow i sald.

13. Ksiegi rachunkowe sg:

- trwale oznaczone nazwa (peing lub skrocong) jednostki, ktoérej dotycza oraz nazwa
danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

- wyraznie 0znaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

14. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w okresie miesigca/roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,
- dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiggi gtownej.
15. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace

zasady:
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- konta ksiegi gtdéwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym,

- na kontach ksiggi gldéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,

- zapisOw na okreslonym koncie ksiggi gldéwnej dokonuje si¢ w kolejnosci

chronologicznej.

16. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zawieraja zapisy bedace uszczegotowieniem
i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gldwnej.

17. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczeg6lnosci dla:

- Srodkow trwalych, w tym takze §rodkéw trwatych w budowie, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub

umorzeniowych;

- rozrachunkow z kontrahentami;

- rozrachunkéw z pracownikami,

- operacji sprzedazy kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody,
- operacji zakupu obce faktury i inne dowody,

- operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Kierownik jednostki, uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ poszczegolnych grup

rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych posiadanych przez jednostke, podejmuje
decyzj¢ o sposobie prowadzenia ksigg pomocniczych dla rzeczowych skladnikéw
aktywow obrotowych.

Konta ksiag pomocniczych tworzy si¢ w miare potrzeb.
18. Zestawienie obrotow i sald kont ksigegi gtdéwnej sporzadza si¢ na koniec roku budzetowego.
Zawiera ono:
- symbole i w razie potrzeby nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
19. Ksiegi rachunkowe otwiera sig:
- na dzien rozpoczecia dziatalnos$ci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego skutki o
charakterze majatkowym lub finansowym,
- na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,
- na dzien zmiany formy organizacyjno-prawnej,
- na dzien wpisu do rejestru potaczenia lub podziatu jednostek, powodujacych powstanie nowej

jednostki,
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- na dzien rozpoczgcia likwidacji lub ogloszenia upadtosci,

—w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

20. Ksiegi rachunkowe zamyka sig:

- na dzien konczacy rok obrotowy,

- na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki lub zakonczenia likwidacji,

- na dzien poprzedzajacy zmian¢ formy organizacyjno-prawnej,

- w instytucji przejmowanej na dzien potaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke, to jest na dzien wpisu do rejestru tego potaczenia,

- na dzien poprzedzajacy dzien podzialu lub potaczenia jednostki, jezeli w wyniku podzialu lub
potaczenia powstaje nowa jednostka, to jest na dzien poprzedzajacy dzien wpisu do rejestru
potaczenia lub podziatu,

- na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji,

- nie pozniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

21. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje nie podzniej niz 15 dni po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego Gminy Wieniawa za rok obrotowy.

22. Zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje przez nieodwracalne wylaczenie mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte ksiegi
rachunkowe.

23. Kompletne ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rbwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych
na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane

zbiory dotycza.

IV.ZASADY STOSOWANE PRZEZ JEDNOSTKE

1. Jednostka nie prowadzi w trakcie roku obrotowego magazynu materialow. Materiaty
sa w dacie zakupu wydawane do zuzycia i ujmowane bezposrednio w koszty, potaczone
z ustaleniem stanu tych sktadnikow aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztow o warto$¢
tego stanu, nie pozniej niz na dzien bilansowy.

2. Materiaty biurowe, $rodki czystosci sa odpisywane w koszty w dacie zakupu i wydawane do
zuzycia,

3. Oprogramowanie OEM nie stanowi w jednostce odrebnej WNIiP, tylko zwigksza wartos¢

komputera badz jest ujete w cenie zakupu przez sprzedawce.
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3. Czesci peryferyjne komputera, w szczegdlno$ci: drukarki, skanery i1 inne urzadzenia, zwigkszaja
warto$¢ komputera tylko wowczas, gdy zakupione sg jako zestaw komputerowy wiacznie
z komputerem. Jezeli sg zakupione odrebnie, wowczas stanowig odrgbny $rodek trwaty.

4. Ponoszone koszty dziatalno$ci podstawowej ujmuje si¢ tylko na kontach zespolu 4 , koszty wg
rodzajow i ich rozliczenie”.

5. Zatwierdzenie zapisow ksiggowych nastgpuje najpozniej przed sporzadzeniem sprawozdan

budzetowych za dany okres.

6. System informatyczny zapewnia automatyczng cigglto$¢ zapisow ksiggowych w dzienniku.
Zapisom w ksiggach rachunkowych system automatycznie nadaje kolejne numery pozycji.

Numeracja jest odrebna dla kazdego dziennika, ktory definiowany jest jako zbioér dokumentow
posiadajacych wspolne cechy. Pozycje rejestrowane w dzienniku sag numerowane kolejno.

7. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia w szczeg6lnosci nastepujace dowody
ksiegowe: faktury, rachunki, noty, zlecenia przelewu, elektroniczne dowody bankowe,
zlecenia ksiggowania, dokumenty z zakresu $rodkow trwatych OT, LT, PT, delegacje
stuzbowe, listy wyptat $wiadczen, wynagrodzen, potracen, zestawienia list, zestawienia
potracen.

8. Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku i istnieje
w postaci luznej karty. Dotaczona informacja jest ztaczona z dowodem ksiggowym badz jest
jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

9. Uzyskane przez jednostke w roku obrotowym zwroty kwot dotyczace wydatkow dokonanych
w tym samym roku obrotowym, jednostka ksigguje na umniejszenie wykonania planowanych
wydatkéw w tym roku obrotowym. Rozliczane w jednostce poprzez potracenie kwoty
dotyczace biezacego roku obrotowego — wynikajace z korekt deklaracji ZUS lub z decyzji
administracyjnych o zwrocie nienaleznie pobranych §wiadczen — ujmuje si¢ na zmniejszenie
kosztoéw roku biezacego.

10. Uzyskane przez jednostkg zwroty kwot dotyczace wydatkow dokonanych w poprzednich latach
obrotowych, w szczegolnosci dotyczace decyzji administracyjnych o nienaleznie pobranych
$wiadczeniach, stanowig dochody budzetu — odpowiednio budzetu panstwa lub budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego, w zaleznos$ci od tego z jakich srodkow byt wydatek.

11. Naleznosci z tytulu zwrotu wydatkow, roku biezacego niewyegzekwowane do konca roku
budzetowego podlegaja przeksiggowaniu na konto naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

w kolejnym roku budzetowym.
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V.UPROSZCZENIA W PROWADZENIU KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Jednostka stosuje uproszczenia w stosunku do rejestracji nastepujacych zdarzen:

1. w trakcie roku, od stycznia do grudnia dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, ktére wplynety do jednostki po 5-tym dniu miesigca nastepujacego po miesigcu
ktorego dotycza (nawet, gdy 5-ty dzien przypada na dzien wolny od pracy — w tym sobote),

ujmowane bedg w ksiggach rachunkowych w koszty miesigca, w ktorym wptynety.

2. faktury, rachunki, noty, dokumentujgce koszty jednostki naliczane sa w koszty na dokumencie
»polecenie ksiggowania” oznaczonym symbolem ksiggowym ,PK , tworzonym z data
ostatecznej akceptacji dokumentu badz w dniu kolejnym. Aby sposob ujecia w koszty do ksiag
rachunkowych ww. dokumentow ksiegowych byl czytelny, na tychze dokumentach stawia si¢
pieczatke, na ktorej odnotowuje sie¢ dokonane czynnos$ci: datg, dekret, numer pozycji, kwote

oraz podpis i pieczatke pracowni

3. zestawienia list, listy wyptat §wiadczen, deklaracje dokumentujace koszty jednostki naliczane sa
w koszty na dokumencie oznaczonym symbolem ksiggowym ,,PK -, na tychze dokumentach
stawia si¢ odnotowuje si¢ dokonane czynnosci: dekret, numer pozycji .

4. dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej tego
roku, jezeli wptyng do ksiggowosci po opisie merytorycznym do dnia 31 stycznia roku
nastepnego — wowczas sg wykazywane w sprawozdaniach finansowych roku, ktorego dotycza
i w korekcie sprawozdan rocznych

5. umowy zawarte na czas nieokre$lony ksiggowane sa w jednostce na zaangazowanie w danym
roku, na poczatku tego roku, w wartosci przypadajacej na caty rok obrotowy. Umowy na czas
nieokreslony, ktore zawarte sg w trakcie roku, ksiggowane sg w zaangazowanie z dniem
zawarcia w wartosci przypadajacej na okres od dnia zawarcia do konca roku obrotowego.

Umowy zawarte na czas okreslony ksiggowane sa w jednostce na zaangazowanie na ten okres, na
ktory zostaty zawarte.

Wynagrodzenia i pochodne na zaangazowanie ksiggowane sg w kwotach planowanych.

6. z uwagi na zasadg istotnosci zawarta w UoR, art. 4 oraz przepisy UoPDoP, naktady poniesione
przez jednostke o wartosci do 10.000 zt sa odnoszone bezposrednio w koszty uzyskania
przychodow. Srodki trwale w jednostce uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkow
poniesionych na ulepszenie przekracza 10.000 zt;

7. ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztow zakupu prenumeraty, biletow,
optat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych 1 rzeczowych oraz inne platnosci
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc — ktory dotyczy danego roku obrotowego

lub roku nastgpnego - nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
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mig¢dzyokresowych kosztow ze wzglgdu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg oraz
rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowe i finansowej jednostki i wyniku
finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktorym zostat
dokonany wydatek;

8. koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i inne 0 podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalnos¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach
ksiggowane sg do danego roku w nastgpujacy sposob: dowody ksiegowe za okres
rozliczeniowy i abonament za styczen nastgpnego roku zaliczane s3 do kosztéow roku,
w ktorym przypada okres rozliczeniowy; dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy
przypadajacy w dwoch réznych latach obrotowych sa ujmowane w kosztach tego roku
obrotowego, ktéry widnieje w dokumencie finansowym jako data sprzedazy.

Jednostka nie dokonuje Dbiernych rozliczen migdzyokresowych kosztoéw wynikajacych
z obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen

emerytalnych.
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 52.2025
Wojta gminy Wieniawa

9 kwietnia 2025 .

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

I. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow.
1. W Centrum Ustug Spotecznych w Wieniawie aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na

dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

OBOWIAZUJACE ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Aktywa i pasywa wycenia si¢ wg zasad okreSlonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych, wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wg nizej
przedstawionych zasad.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikow majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosc,

chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inacze;j.

AKTYWA

A) WartoS$ci niematerialne i prawne

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych s$rodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
okreslonej w akcie darowizny lub jesli jej brak w wartosci rynkowej na dzien otrzymania.
Warto$¢ rynkowa okre§lana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartoSci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla o0s6b prawnych finansuje si¢ ze $rodkow na
inwestycje 1 umarza si¢ stopniowo, zgodnie z zasadami okreslonymi w wyzej wymienionej

ustawie wedtug stawek okreslonych w zataczniku do tej ustawy.
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Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych powyzej warto$ci 10.000 zt ujmowane jest na
koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wydatki poniesione na zakupione programy, licencje umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia
programu do uzywania (w wysokosci 100% wartosci poczatkowej),

w przypadku gdy: zakupiona przez jednostke¢ licencja zezwala na uzytkowanie programu
komputerowego przez okres roku lub okres krotszy niz rok, cena nabycia programu jest na

tyle niska, Ze nie przekracza ona kwoty 10.000 zt.

Do WNIP nie zalicza si¢ programu komputerowego (systemu operacyjnego) zakupionego wraz
z komputerem, bez ktérego komputer nie bylby urzadzeniem kompletnym i zdatnym do
uzytkowania — nie spetnialby zatem definicji $rodka trwatego. Takie WNiP powigkszaja
warto$¢ srodka trwatego albo pozostatego srodka trwatego.

Wartos$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace i stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektoéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo
ich nieodtagcznymi czes$ciami: traktuje si¢ jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne,
ktore umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
i prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

B) Rzeczowe aktywa trwale

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1) srodki trwate,

2) pozostate srodki trwate,

3) inwestycje rozpoczete (srodki trwate w budowie).

Srodki trwale obejmuja w szczegolnosci:
maszyny i urzadzenia,
srodki transportu i inne rzeczy,
ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktora sktada si¢ cena zakupu powigkszona
o koszty zakupu w tym koszty transportu, zaladunku i przetadunku, ubezpieczenia,
sortowania, optat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku do

uzywania,
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- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
rZeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedhug warto$ci godziwe;, - w przypadku
darowizny — wedtug wartosci okre$lonej w umowie o przekazaniu (darowaniu) a jesli nie jest
ta warto$¢ okreslona to w wartosci godziwej,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od jednostki samorzgdu terytorialnego
— w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

-w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego - w wysokosci

wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego $rodka.

Podstawowym poziomem istotno$ci wartosci $rodkow trwatych jest kwota wynikajaca
z ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, wynoszaca 10.000 zi. Jednostka
wprowadzila ponadto dodatkowy poziom istotnosci wynoszacy 500 zt . Sktadniki majatkowe
o wartosci wyzszej niz 10.000 zt sa uznawane za $rodki trwale — obejmowane ewidencja
bilansowa srodkow trwatych i podlegaja amortyzacji na zasadach ogolnych.

Sktadniki majatkowe o wartosci powyzej 500 zi, ale nie wyzszej niz 10.000 zt sa uznawane za
pozostate srodki trwate, obejmowane ewidencjg bilansowa z jednoczesnym dokonywaniem od
nich jednorazowego umorzenia w ci¢zar kosztdow zuzycia materiatbw, w momencie
przekazania ich do uzytkowania.

Rzeczowe sktadniki majatku o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, ale o wartosci jednostkowo
nieprzekraczajacej 500 zt sg odpisywane w cigzar kosztow zuzycia materialow 1 nie podlegaja
ewidencji bilansowej ani pozabilansowe;j.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢:
odziez bhp,

meble i dywany, bez wzgledu na wartosc.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

a) podstawowe $rodki trwate - na koncie 011 ,$rodki trwate”. Finansuje si¢ je z $rodkow na

inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu finansowania
inwestycji z budzetu panstwa.

Umarzane sg stopniowo wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych.
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Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczgwszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

b) pozostate $rodki trwate — na koncie 013 ,,pozostate srodki trwate w uzywaniu”. Finansuje si¢ je

ze $rodkow na biezace wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia obiektu, ktore tak jak

ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych i WNiP. Jednostka umarza
i amortyzuje $rodki trwate oraz WNIiP jednorazowo — za okres catego roku na podstawie tabeli
amortyzacyjnej.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwalych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wynik takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Pozostale $rodki trwale obejmuja w szczegélnosci:

-ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

-meble i dywany, bez wzgledu na wartos¢,

-Srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielko$ci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy

-amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie

oddania do uzywania.

Nie zalicza si¢ do pozostatych $rodkdéw trwalych rzeczowych sktadnikow majatkowych
o okresie uzytkowania dluzszym niz rok o wartosci nieprzekraczajacej 500 zi.

Dla srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych prowadzone sg ksiggi inwentarzowe.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmuja:

a) koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia
podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow, zaliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,

-koszt obstlugi zobowigzan zaciagnigtych z celu sfinansowania i zwigzane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

-oplaty notarialne, sadowe i inne,

-odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wyplacane do zakonczenia budowy.
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b) do kosztow inwestycji zalicza si¢ nastepujace koszty:
-dokumentacji projektowej,
-nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
-badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,
-przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,
-oplat z tytutu uzytkowania gruntdéw i terendw w okresie budowy,
-zatozenie stref ochronnych i zieleni,
-nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
-ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
-sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

-inne koszty bezpo$rednio zwigzane z budows.

C) Aktywa obrotowe

Rzeczowe aktywa obrotowe obejmuja:

1) naleznosci krotkoterminowe,

2) $rodki pieniezne,

3) krotkoterminowe papiery warto§ciowe,

4) rozliczenia miedzyokresowe.

Ustala si¢ prog, do ktorego nie wycenia si¢ 1 nie ksigguje si¢ w jednostce z powrotem
w koszty niezuzytych materiatow, ktory wynosi wartos¢: czterech miesigcznych wynagrodzen
w sektorze przedsigbiorstw, bez wyptat z nagréd z zysku, za 111 kwartat roku bilansowego, za
ktory jest spis z natury.

Jednostka nie prowadzi magazynu materiatow. Materiaty sa w dacie zakupu wydawane do zuzycia
1 yymowane bezposrednio w koszty, potaczone z ustaleniem stanu tych sktadnikéw aktywow
ijego wyceny oraz korekty kosztow o wartos$¢ tego stanu, nie pozniej niz na dzien bilansowy

Materiaty biurowe, Srodki czystosci sa odpisywane w koszty w dacie zakupu i wydawane do
zuzycia; paliwo zatankowane do zbiornikoéw samochodow, kosiarek oraz produkty rzeczowe
inne niezbgdne do funkcjonowania produkty w szczegodlnosci: oleje, zylki, stanowig koszt
zuzycia materialow. Tego typu sktadniki rzeczowych aktywow obrotowych sa kupowane na
biezaco do zuzycia i nie podlegaja korekcie kosztow na dzien bilansowy

Nalezno$ci krotkoterminowe obejmuja:

1. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokoSci po pomniejszeniu

0 wartos$¢ ewentualnych odpisow aktualizujgcych dotyczacych nalezno$ci watpliwych.
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W jednostce naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonowane sg na koncie 221

,»Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”. Ewidencje¢ szczegotowa do konta 221 prowadzi

si¢ wedlug dtuznikow, ktorych naleznosci dotycza i wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Szczegbdlnej uwadze podlegaja w jednostce naleznosci i ewidencja z tytulu funduszu
alimentacyjnego. Z uwagi na to, ze jednostka zobowigzana jest do ewidencji operacji zwigzanych
z funduszem alimentacyjnym i dziala w formie jednostki budzetowej zobowigzana si¢ do
prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o rachunkowosci,
o finansach publicznych z uwzglednieniem zasad szczegélnych wynikajacych z rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 1.

W zwigzku z powyzszym na podstawie w/w przepisow okresla si¢ nizej zasady rozliczen osoby
uprawnionej do alimentéw oraz dluznika alimentacyjnego.

Ustalenie prawa do s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz ich wyptata nastepuje
odpowiednio na wniosek osoby uprawnionej. Dtuznik alimentacyjny zobowigzany jest do zwrotu
organowi wlasciwemu wierzyciela naleznosci w wysokosci $wiadczen wyplaconych
z funduszu alimentacyjnego osobie uprawnionej, tacznie z ustawowymi odsetkami. Odsetki te
naliczane sa od pierwszego dnia nastepujacego po dniu wyplaty $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego do dnia splaty. Odsetki beda przypisane do naleznosci gtownej. Uwzgledniajac
powyzsze jak rdwniez majac na uwadze konieczno$¢ zapewnienia kompletnosci prowadzonej
ewidencji ksiggowej, naleznosci alimentacyjne zostaja ujete w ksiegach rachunkowych jednostki
w miesigcu wyplaty Swiadczenia osobie uprawnionej do alimentow.

Ewidencja szczegdélowa wg poszczegdlnych dhuznikéw alimentacyjnych z tytulu wyptaconych
0sobom uprawnionym $wiadczen alimentacyjnych wraz z naleznymi od dtuznika odsetkami jest
prowadzona przez pracownika jednostki.

Przypisu naleznosci od dtuznika alimentacyjnego dokonuje si¢ w wysokosci i na podstawie
wyptaconych §wiadczen alimentacyjnych osobie uprawnionej w miesigcu wyplaty §wiadczenia.
Ewidencja naleznosci z tytutu funduszu alimentacyjnego z tytutu dochodéw budzetowych: wptata
naleznosci Wn konto 130 Ma konto 221. Odprowadzenie do budzetu organu Wn konto 222 Ma
konto 130.
Krétkoterminowe papiery wartosciowe
Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy:

w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza,
krotkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, w warto$ci

godziwej.

PASYWA
A) Zobowiazania

Zobowigzania obejmuja:
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a)zobowigzania w/c dostawcow,
b)zobowiazania w/c budzetow,
¢)zobowigzania w/c pracownikow,
d)zobowigzania publiczno-prawne,

e)pozostate zobowigzania.

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli z odsetkami naliczonymi na

podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow, jezeli takowe wystapia.

ZAANGAZOWANIE
1. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych jest zespotem czynnosci, na podstawie ktorych
tworzy si¢ zobowigzania, z ktorych wynika obcigzenie planu finansowego w biezacym roku

budzetowym lub w latach nastepnych.

2. Wyrazem powyzszych czynno$ci jest akt administracyjny, np. umowa o pracg, umowa

cywilnoprawna polegajaca na udzieleniu zamowienia publicznego.

3. Podstawa ustalenia kwoty zaangazowania wydatkow z tytutu wynagrodzen i pochodnych,
dotacji oraz uslug nieperiodycznych, wynikajacych z przeprowadzonego postgpowania

o udzielenie zamowienia publicznego, sa dokumenty, o ktéorych mowa w pkt 2.

4. Podstawg ustalenia kwoty zaangazowania pozostatych wydatkéw jest biezace wykonanie

wydatkow.

5. Zaangazowanie wydatkow wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen ustalane jest

w kwocie globalnej, dotyczacej calego roku.

6. Zaangazowanie wydatkow budzetowych w danym roku nie moze przekracza¢ wielkosSci

okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

I1.Ustalanie wyniku finansowego w jednostce budzetowej.
1) Wynik finansowy Centrum Ustug Spotecznych w Wieniawie ustalany jest zgodnie
z wariantem porownawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
2) Przychody urzedu ujmowane sg na kontach zespotu 7
3) Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu 7

14, tj. na kontach kosztéw rodzajowych, przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu
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4)

sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow.
Do prawidlowego ustalenia wyniku finansowego jednostki okre$la si¢ ponizsze powigzania

paragrafow wydatkow 1 kont kosztow:

Koszty i odpowiadajace im paragrafy wydatkow:

Rodzaj kosztow
Konto Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow
400 Amortyzacja
- 421 ,,Zakup materiatéw 1 wyposazenia",
- 422, Zakup $rodkow zywnosci",
Zuzycie - 423 ,,Zakup lekow, wyrobow medycznych i produktow biobdjczych”,
401 ma(i?]ﬁ?;(i)i\)v LY »Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek",
- 426 ,,Zakup energii"
- 427 ,,Zakup ustug remontowych",
- 430 ,,Zakup uslug pozostatych" - z wyjatkiem optat za podnoszenie
kwalifikacji pracownikow ujmowanych na koncie 405 ,,Ubezpieczenia
402 Ushugi obee spoteczne i inne $wiadczenia",
- 443 | Roézne oplaty i sktadki" - z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych,
- 448 , Podatek od nieruchomosci,
- 443 ,,Rozne optaty i sktadki" - z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych,
403 Podatki i oplaty [ 448 ,,Podatek od nieruchomosci,
- 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow",
- 404 ,,.Dodatkowe wynagrodzenia roczne",
404 Wynagrodzenia | 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe",
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Ubezpieczenia
spoteczne i inne

- 302 ,,Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen" - w
zakresie $wiadczen rzeczowych oraz ekwiwalentéw za te $wiadczenia,
wynikajace z przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych swiadczen na rzecz pracownikow,

- 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne",

- 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy",

405 - 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych" - dotyczacych pracownikow,
$wiadczenia dla . ] )
pracownikéw 430 ,,Z?lkup “usiug po.zostaiych - w zakresie optat za podnoszenie
kwalifikacji pracownikow,
- 444 | Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych" dotyczace
pracownikow,
- 471 ,,Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy",
- 311 ,,Swiadczenia spoteczne”
- 324 ,Stypendia dla uczniéw
- 329 ,Swiadczenia spoleczne wyplacane obywatelom Ukrainy
o Inne ) przebywajacym na terytorium RP
406 Swiadezenia | 411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”
finansowane z : : -
' - 413 ,,Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne ,,
budzetu 486 ,Pozostate wydatki biezace na zadania zwigzane z pomoca
obywatelom Ukrainy”
- 303 ,,Rozne wydatki na rzecz osoéb fizycznych",
Pozostaie.: koszty | 441 ,,Podroze stuzbowe krajowe",
409 rodzajowe
- 443 | Rozne opflaty i sktadki" - w zakresie ubezpieczen majatkowych,
751 Koszty finansowe

- 458 Pozostale odsetki”
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II1.Odpisy aktualizujace naleznosci.

2. Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sg na koniec roku obrotowego i wykazywane
w bilansie jednostki. W jednostce do naleznosci watpliwych zalicza si¢ naleznosci od dtuznikow
alimentacyjnych z tytulu wyptaconych wierzycielom zaliczek alimentacyjnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego. Ze wzgledu na relatywnie niski stopien $ciggalnosci i znaczny
stopien prawdopodobienstwa niesciagalno$ci przyjmuje sig, ze naleznosci od dhuznikow
alimentacyjnych — zarowno przeterminowane, jak i nieprzeterminowane — sa naleznos$ciami
watpliwymi, ktore w catosci aktualizuje sie poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego zbiorowego
pod data konca roku w wysokosci 100% kwoty naleznosci brutto — zgodnie z art. 35b ustawy

o rachunkowosci.

IV .Przyjete zasady i uproszczenia.
1) Do obstugi jednostki Centrum Ustug Spotecznych w Wieniawie stosuje si¢ nizej nazwane
rachunki bankowe:
- dla poszczegdlnych tytutéw wydatkéw/dochodow budzetowych

- pomoc uchodzcom

2) Pelng wartos$cig wszystkich zakupionych materiatdw obcigza si¢ od razu wiasciwe koszty.
Materiaty w postaci: opal, materialty budowlane podlegaja na koniec roku inwentaryzacji
i wycenie (w cenie ewidencyjnej) ujmuje si¢ na koncie 310, zmniejszajac rownocze$nie
odpowiednie koszty. Pod datg 31 grudnia nastgpnego roku warto$¢ tych zapasow odnosi si¢
w Koszty, a zapasy ujete w nastepnym spisie wprowadza na stan konta 310.

Zakupione materiaty (Srodki czysto$ci, papier, tusze, tonery i inne materiaty biurowe), uznaje si¢ za
zuzyte w dacie wydania do uzycia.

Na koniec roku kalendarzowego dopuszcza si¢ nieksiggowanie na koncie 310 niezuzytych
materialdow w przypadku, gdy stan tych materiatow jest niskiej wartosci tj. 2.500 zt (stownie
dwa tysigce pigcset ztotych).

Zakup paliwa do samochodéw stluzbowych i1 pojazdéw mechanicznych bedacych na stanie
Jednostki  ksieguje si¢ bezposrednio w koszty w dniu zakupu. Dopuszcza si¢
niezaewidencjonowanie na koncie 310 paliwa na koniec roku kalendarzowego, jezeli warto$¢

paliwa nie przekracza kwoty 2.000 zI (stownie: dwa tysiace ztotych).
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3) Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie".

4) Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlno$ci kosztow prenumeraty, ubezpieczenia
1 innych cyklicznych kosztéw ponoszonych kazdego roku, a dotyczace przysztych okreséw nie
podlegaja miedzyokresowemu rozliczeniu kosztow, sa odnoszone w cigzar kosztéw danego
roku (uproszczenie to nie wywiera istotnego wplywu na wynik finansowy i sytuacje
majatkowa jednostki).

5) W przypadkach, gdy koszty dotyczg przetomu dwoch lat i sg nieistotne ewidencjonowane sg
w roku, w ktorym wystawiono dokument (fakture, rachunek) i w ktérym poniesiono wydatek.

6) Podatek VAT rozliczany jest miesigcznie.

7) Uregulowania dotyczace dokonywania storn i korekt na kontach bilansowych:

- dokumentem stanowigcym podstawe dokonania zapisu korekty (storna dodatniego
i ujemnego) jest polecenie ksiggowania PK sporzadzany przez pracownikoéw ksiggowosci
budzetowej

8) Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow” wystapi, jezeli konieczne bedzie zastosowanie konta 640
»Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” tj. w przypadku wystapienia kosztow istotnych dla
wielko$ci wyniku.

9) Koszty nieistotne dla wielko$ci wyniku to 0,25 % og6lnej kwoty kosztow Centrum Ustug
Spotecznych z roku poprzedniego.

10) Srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw) oraz warto$ci niematerialne i prawne (podlegajace
stopniowej amortyzacji) amortyzuje si¢ wedlug stawek okre§lonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

11) Umorzenie podstawowych $rodkow trwalych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym te $rodki przyjeto do uzywania, i do konca tego
miesigca, w ktorym nastgpuje zrownanie wysoko$ci umorzenia z ich wartoscia poczatkowsa
lub w ktoérym $rodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie
lub stwierdzono ich niedobor. Naliczenie umorzenia mozna tez rozpoczaé w miesigcu oddania
do uzywania. Umorzenie §rodkoéw trwatych nalicza si¢ od wartosci poczatkowej (wystepujacej
w ewidencji jednostki). Jednostka oblicza umorzenie wedtug stawek okre§lonych w wykazie
rocznych stawek amortyzacyjnych stanowigcym zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego
1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.

12) Dla poszczegdlnych tytutdéw podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych przyjmuje
si¢ okres przyjety przy ustalaniu rocznych stawek amortyzacyjnych ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych i nie moze by¢ krotszy niz:

* 24 miesiace - od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich,

* 36 miesiecy - od poniesionych kosztow zakonczonych prac rozwojowych,
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* 60 miesiecy - od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

13) Pozostate $rodki trwale oraz wartoSci niematerialne i prawne o warto$ci nieprzekraczajacej
wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci,
w momencie oddania do uzywania umarza si¢ jednorazowo, przez spisanic w koszty
W miesigcu przyjecia do uzywania.

14) Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego wycenia si¢ na dzief bilansowy.

15) Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikow majatku ruchomego stosuje sg zasady wynikajgce rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku
ruchomego, w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz.761).

16) Ze wzgledu na nieistotny wpltyw na sytuacje finansowg jednostka przyjmuje w zasadach
wyceny aktywow i pasywOw nastepujgce uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego
wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz
wyniku finansowego:

*» oplacane z gory: prenumeraty, znaczki pocztowe, bilety, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia
majatkowe (i inne) nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
migdzyokresowych kosztow, ksieguje si¢ je natomiast w koszty miesigca, w ktérym zostaty
poniesione,

» refundacje 1 zwroty poniesionych wcze$niej wydatkow sa ujmowane:

- zwroty plac i pochodnych z Powiatowego Urzedu Pracy, stanowi¢ beda zwroty kosztow
wydatkowanych za wyjatkiem zwrotéw zwroéconych w nastepnym roku, ktore zwigkszaja
dochody budzetu w roku nastepnym,

- zwroty pozostate, np. za wyceny skladnikow majatkowych danego roku zwigkszaja dochody
budzetu, z poprzednich lat réwniez zwigkszajg dochody,

» srodki czystos$ci, materiaty zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materiaty
biurowe i inne odpisuje si¢ w cigzar kosztdw w momencie zakupu.

17) Do obstugi jednostki Centrum Ustug Spotecznych w Wieniawie stosuje sie automatyczne

przeksiegowania opisane w instrukcjach dostarczonych przez dostawce.
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V.METODY I TERMINY INWENTARYZOWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowo$ci oraz

z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji.

2. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci w celu potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow.

3. Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

1) gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy,
2) $rodki trwale wlasne i obce,

3) inne rzeczowe sktadniki majatku, w tym: objete ewidencja pozabilansowa — ilo§ciowa,

4) druki $cistego zarachowania.

4. W drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald ustala si¢ stany nastepujgcych aktywow:

1) finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci,

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych oraz innych znajdujacych sig¢
poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym firmom,

przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).

5. Pisemnego potwierdzenia nie wymagajg salda:

1) nalezno$ci spornych i watpliwych,

2) nalezno$ci wobec pracownikow i bytych pracownikow,

3) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob, ktore nie prowadza ksigg rachunkowych,

4) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

5) innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z uzasadnionych przyczyn byto niemozliwe.

6. Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
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niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu (stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidlowo wycenione).

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1) warto$ci niematerialnych i prawnych,

2) gruntdéw oraz trudno dostepnych srodkow trwatych,

3) srodkow pienieznych w drodze,

4) naleznos$ci spornych, watpliwych,

5) nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow oraz publicznoprawnych,

6) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

7) srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

8) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych oraz stany remontow w toku,

9) materiatow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

10) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

11) rezerw i przychodoéw przysztych okresow,

12) kapitatow i funduszy.

7. Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytuldw praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidlowosci wysokos$ci dokonanych odpisdéw umorzeniowych, a zwilaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie

0 podatku dochodowym.

8. Rozliczenia migdzyokresowe kosztow, jezeli wystgpia:

1) czynne — inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow z ich dokumentami oraz
weryfikujgc sposdb ich rozliczenia, majac na uwadze zasade wspoOtmiernosci przychodoéw
1 kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

2) bierne — inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadno$ci ich zarachowania w koszty

biezacego okresu oraz zgodnosci z art.6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

9.Fundusze specjalnego przeznaczenia inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany stanu

w minionym roku w §wietle obowigzujacych przepisoéw regulujacych te fundusze.

10.Jednostka nie prowadzi rozliczenia migdzyokresowego przychodow.
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11. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych. Inwentaryzacje aktywow
1 pasywow przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:

1) na dzien bilansowy kazdego roku:

a) gotowka w kasie jednostki,

b) uzgodnienie sald aktywow finansowych (srodkow pieni¢znych) zgromadzonych na rachunkach
bankowych,

2) w okresie od ostatniego kwartalu roku obrotowego do 15-go dnia roku nastepnego, oraz
w okresie do 20 marca kolejnego roku — dla tych pozycji, ktore wymagaja drogi weryfikacji
— z zastrzezeniem §rodkow trwatych do ktérych dostep jest utrudniony, tj.:

a) stan naleznosci,

b) stan zobowigzan,

c¢) wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom,

d) inwestycji rozpoczetych,

e) warto$ci niematerialnych i prawnych,

f) funduszy specjalnych,

g) wynik finansowy,

h) zobowigzah i rezerw,

1) przychodoéw przysztych okresow,

j) $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,;

3) co cztery lata:

a) $rodki trwate, a takze maszyny i urzadzenia, wchodzace w skilad Srodkow trwatych
w budowie — znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

4) inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ réwniez w nastepujacych przypadkach:

a)zdarzen losowych, ktore mogly spowodowaé zmiany w stanie sktadnikow (na dzien ich
wystgpienia),

b)na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,

¢) na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji,

d)w przypadku potaczenia lub podziatu jednostki (w drodze umowy pisemnej strony moga odstapié¢
od inwentaryzacji),

e)polecenia stosownych organdw, np. kontroli skarbowej,

f)zmiany pracownika odpowiadajacego za gotowke w kasie jednostki,

g)uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany sktadnikow nie odpowiadajg

danym ksiggowym.

12.Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji sa dokumentowane i uzgadniane z zapisami ksiag

rachunkowych.
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13.Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiggach tego roku obrotowego, na

ktory przypadat termin inwentaryzacji.
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 52.2025
Wojta gminy Wieniawa

9 kwietnia 2025 r.

ZAKELADOWY PLAN KONT I WYKAZ KONT KSIAG POMOCNICZYCH

I. Wykaz kont ksiegi glownej (kont syntetycznych)

Ustala sie wykaz kont ksiegi gtdéwnej w oparciu o zalacznik nr 3 pt: ,,Plan kont dla jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych" do rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.
1. Konta bilansowe
Zespot 0 — Aktywa trwale

011 - Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwale

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 -Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 -Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

300- Rozliczenie zakupu

Zespol 4 -Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

406 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu panstwa

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 -Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
860 - Wynik finansowy
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2. Konta pozabilansowe
976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
979 - Plan finansowy dochodow budzetowych
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 52.2025
Wojta gminy Wieniawa

9 kwietnia 2025 r.

ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN, ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG
POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ
W CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH.

Poszczegdlne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wplywu na sytuacje
majatkowa, finansowa i wynik finansowy jednostki. Poszczegdlne konta ujete w powyzszym

wykazie funkcjonuja zgodnie z opisem zaprezentowanym ponizej.

KONTA BILANSOWE

Zesp6t 0 - "Aktywa trwale"

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuza do ewidenc;ji:
1) rzeczowego majatku trwatego;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwalego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

1) Konto 011 - "Srodki trwale" stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie
podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:
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1) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwickszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkow trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkoéw trwatych;

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komodrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan S$rodkow trwatych w warto$ci

poczatkowe;j.
Konto 011 Srodki trwale ‘
Tres¢ operacji | Konta przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn \
Zakup gotowego Srodka trwatego niewymagajacego montazu 080
Przyjecie $rodka trwalego z wlasnej zakonczonej inwestycji 080
Ujawnienia nadwyzek 240
Zwigkszenie wartosci poczatkowej w wyniku ulepszenia 080
Zwigkszenie warto$ci poczatkowej Srodka trwalego na skutek
urzedowej aktualizacji wyceny 800

Otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wilasciwego
organu (w dotychczasowej wartosci poczatkowe;j):
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
- warto$¢ nieumorzona. 800

Zapisy na stronie Ma \

Sprzedaz, likwidacja, nieodplatne przekazanie $rodka trwatego:

- wartos$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- warto$¢ netto 800
Obnizenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek
urzedowej aktualizacji wyceny 800
Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych:
- warto$¢ netto (nieumorzenia) 240
- dotychczasowe umorzenie 071
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2) Konto 013 - "Pozostale $rodki trwale” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
warto$ci poczatkowej Srodkoéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub
amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 013 ujmuje si¢ srodki trwate:

a) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jesli stanowia:

- $rodki dydaktyczne, stuzace procesom dydaktyczno-wychowawczym w szkotach
i placowkach o§wiatowych,

- meble i dywany,

b) wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych dla tych $rodkow trwatych, ktorych odpisy amortyzacyjne
moga by¢ dokonywane jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia uyjmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki §rodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlno$ci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej
srodkoéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajdujg si¢ srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére wyraza warto$¢ srodkow trwalych znajdujacych sie

W uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je

0 warto$¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a t¢ grupe srodkow trwatych umarza sig¢

w 100% w chwili wydania do uzywania i wobec tego saldo tych dwu kont wynosi zero.
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Konto 013 Pozostale Srodki trwale |

Tresc¢ operacji | Konta przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn |

Przyjecie pozostatych §rodkow trwatych bezposrednio z zakupu. 201,300,072

Otrzymane nieodptlatnie dary od osob fizycznych i prawnych . 760

Ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne. 240

Otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu. 072

Zapisy na stronie Ma

Rozchod na skutek zuzycia lub sprzedazy, nieodptatnego przekazania.

072
Ujawnienie niedoboru. 240
Wylaczenie z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;. 072

3) Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne" stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 i 072.

Na koncie 020 wystgpowac moga w szczegdlnosci:

a) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego) — koszty dokumentacji
i uruchomienie programu komputerowego, jako warunek jego dzialania, zwigkszaja cen¢
nabycia /programu/; natomiast koszty wdrozenia, jako np. szkolenia, instruktazu — obcigzaja
koszty biezace,

b) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje i umarza si¢ stopniowo zgodnie
z ustawa; ksiegujac umorzenie 071 w korespondencji z Wn konta 400.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej, w dniu przyjecia do uzywania, réwnej
lub nizszej od warto$ci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne (bez wzgledu na warto§¢ poczatkowa), zwane pozostatymi wartosciami
niematerialnymi i prawnymi, finansuje si¢ ze S$rodkéw na wydatki biezace i umarza
jednorazowo, spisujgc cala warto§¢ w koszty i ksiegujac umorzenie na koncie Ma 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz prawidlowe obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartoSci niematerialnych
i prawnych w wartos$ci poczatkowej.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie na kontach

071 1 072 w zakresie dotyczacym wartos$ci niematerialnych i prawnych.
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Konto 020 Wartos$ci niematerialne i prawne |

Tresc¢ operacji | Konta przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn |
Zakup wartoS$ci niematerialnych i prawnych. 201,240,300,072

Otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne:
e Umarzane stopniowo:

l.od innych jednostek na podstawie decyzji administracyjnej (w
dotychczasowej wartosci poczatkowe;j):

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
- warto$¢ nieumorzona, 800
2.z tytutu darow (wg wartosci rynkowej na dzien otrzymania). 800

Otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne:
1.umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania:
od jednostek i zaktadow budzetowych (w dotychczasowej wartosci):

- Nowe,
- uzywane, 760
2. od innych jednostek i 0os6b prawnych (dary) w wartosci rynkowej 072
(godziwej) na dzien otrzymania.
760
Przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych w zwiazku z
zakonczeniem inwestycji. 080
Zapisy na stronie Ma |
Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone
prawa wygasly lub sa gospodarczo nieprzydatne:
1. podstawowych umarzanych stopniowo:
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
- warto$¢ nieumorzona, 800
2. pozostatych umorzonych w 100%. 072
4) Konto 071 - "Umorzenie s$rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych™ shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400 i dotycza wszystkich
srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury)
oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktore sg umarzane stopniowo.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
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Konto 071 Umorzenie $rodkéow trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych

Tresc¢ operacji | Konta przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn |

— Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych $rodkow
trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji w wyniku:

-postawienia $rodkow trwatych w stan likwidacji na skutek

zniszczenia lub zuzycia, 011
-rozchodowania podstawowych warto§ci niematerialnych i 020
prawnych.
— 2z tytulu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:
-srodkéw trwatych, 011
-warto$ci niematerialnych i prawnych. 020
— z tytutu rozchodowania niedoborow:
-Srodkow trwatych, 011
-warto$ci niematerialnych i prawnych. 020

Zapisy na stronie Ma |

Naliczone za okres umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhug stawek 400
amortyzacyjnych

Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od
innej jednostki:
-srodkow trwatych, 011
-wartosci niematerialnych i prawnych. 020

Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja warto$ci
poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych podlegajacych stopniowemu
umarzaniu. 800

5) Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych" stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci
poczatkowej Srodkdéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigckszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych
I prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

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

trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych
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odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace s$rodkéw trwatych, wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

umorzonych w petnej warto§ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 072 Umorzenie pozostalych $rodkéow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Tresc¢ operacji Konta przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

Zmniejszenie umorzenia pozostatych §rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych:

-zlikwidowanych, sprzedanych, zuzytych 013, 014, 020
-nicodplatnego przekazania, 013, 014, 020
-niedoboru lub szkody, 240

-wylaczenia z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowe;. 013,014,020

Zapisy na stronie Ma

Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych pozostatych
srodkéw  trwatych,  zbiorow  bibliotecznych  oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych wiaczonych do ewidencji ksieggowej. 401

Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw i ujawnionych
nadwyzek pozostatych §rodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz
pozostatych wartos$ci niematerialnych i prawnych w uzywaniu. 401

Umorzenie dotychczasowe pozostatych $rodkow trwatych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki. 013,020

Umorzenie dotychczasowe zbiorow bibliotecznych otrzymanych
od innych jednostek. 014

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaro6wno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej S$rodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegolnosci:
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1) s$rodkow trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

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

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 080 prowadzi sie dla poszczegodlnych zadan inwestycyjnych
W sposob: zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na
poszczegdlne rodzaje efektow inwestycyjnych (obiekty), umozliwiajacy ustalenie zrddet
finansowania inwestycji.

Konto 080 moze wykazywa saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkow trwatych

w budowie i ulepszen."

Konto 080 Srodki trwale w budowie (inwestycje) |

Tres¢ operacji | Konta przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn |

Faktury za roboty i ustugi wykonane przez obcych kontrahentéw 201,240,300

(tacznie z niepodlegajacym odliczeniu VAT).

Nieodptatnie otrzymanie §rodkéw trwatych w budowie 800
Zapisy na stronie Ma |

Przyjecie do uzywania $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji. 011,013,020

Rozliczenie kosztow ulepszenia wlasnych srodkow trwatych. 011

Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych w budowie. 800

Niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach $rodkéw trwatych w

budowie. 240

Wyksiggowanie kosztow poniesionych na sprzedane s$rodki trwale w

budowie. 800

Odpisanie kosztow inwestycji nie podjetej (np. niewykorzystanej

dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechane;. 800

Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespohu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji krajowych $rodkéw
pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow pieni¢znych.

1) Konto 101- "Kasa" stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej
si¢ w kasie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotoéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotéwki i niedobory kasowe. Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe
dotyczace gotowki w walucie obcej. Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza

stan gotowki w kasie.
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Konto 101 Kasa |

| Tres¢ operacji | Konta przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn |
Whptyw srodkéw pieni¢znych w drodze 141
Nadwyzki kasowe 240
Zapisy na stronie Ma \
Odprowadzenie na rachunek bankowy przyjetej do kasy gotowki 141
Zaptata zobowigzan wynikajacych z faktur lub rachunkow 011,013,014,401,402,310
Wyptata zasitkow 406
Wyptata zaliczki do rozliczenia 234
Niedobory kasowe 240

Zapiséw na tym koncie dokonuje si¢ na podstawie raportow kasowych sporzadzanych na
koniec kazdego dnia, w ktérym wystapit wydatek.

2) Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki" stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych
oraz obrotow na rachunku bankowym z tytulu wydatkow i dochodow (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pieni¢znych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutlu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegodtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez srodki
pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegotowa wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespotow: 2, 3, 4, 7 lub 8; ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku
biezacego jednostki;

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystos$ci obrotéw, co oznacza, ze prawidlowa
technika ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz

niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych i budzetowych.
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Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego

dochodéw 1 wydatkow budzetowych. W przypadku dochodow nieujetych w planie

finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych

z ewidencji szczegolowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo

Wn, ktore oznacza stan S$rodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow

budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodoéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac saldo

Wn, ktéore oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodow

budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem

223;

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

w korespondencji z kontem 222.

Konto 130 Rachunek biezacy jednostki

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
Wydatki

Wplyw $rodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia. 223

Sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich

dokonania przelewem od dtuznikow z tytutu zwrotu wydatkow:

-dotyczacych nalezno$ci ujetych na kontach rozrachunkow, 201,225,229,231,234,240
-dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych kosztow. 401-405, 409
Wplywy ztytulu korekt omylek bankowych oraz niewlasciwe

obcigzenia bankowe. 240
Odprowadzenie $srodkoéw pienieznych z kasy na rachunek bankowy 101
Zapisy na stronie Wn

Dochody

Wplaty ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow

budzetowych:

-z tytutu naleznosci przypisanych, 221

-z tytutu pozostatych naleznosci. 750,760
Whplata bezgotowkowa odsetek za zwloke w zaplacie naleznos$ci 201,221,240,750
Whplaty kwot niewyjasnionych 245
Przypisane przez banki oprocentowanie srodkow na rachunku biezacym

jednostki budzetowej. 221,750
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Zapisy na stronie Ma

Wydatki
Wydatki budzetowe zrealizowane w postaci:
-przelewow  ztytulu  zobowigzan  ujetych na  kontach
rozrachunkowych, 201,225,229,231,234,240
-wyplacone przelewami i czekami zaliczki do rozliczenia, 234,240
-przelewy odpiséw na fundusze zakladowe (ZFSS), 135,240,405
-zaplaty odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzan. 201,225,229,240,751
Optaty za ushugi bankowe pobrane przez banki. 402
Omyfki i btgdy bankowe oraz ich korekty 240
Zwrot niewykorzystanych s$rodkow budzetowych na wydatki na
rachunek biezacy budzetu jst. 223
Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow 141

Zapisy na stronie Ma

Dochody
Zwroty nadptat w dochodach. 221,750,760
Zwrot kwot wptaconych jako niewyjasnione 245
Okresowe przelewy pobranych dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu jst. 222

3) Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe” stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow
pieni¢znych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 139 umuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pienigznych
z rachunkow biezacych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkoéw pieni¢znych dokonane wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu $rodkéw pienieznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze zapewnia sprostanie obowigzkom
sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $srodkow pieni¢znych znajdujacych sie

na innych rachunkach bankowych.

4) Konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze" stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych
w drodze migdzy kasa i bankiem. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu
srodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow  pienigznych
w drodze. Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych

w drodze.
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Konto 141 Srodki pieniezne w drodze |

Tres¢ operacji | Konta przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn |
Pobranie gotowki z banku do kasy na podstawie czeku 130

Zapisy na stronie Ma |

Whptata na r-k bankowy niepobranej przez osobg gotowki, podjetej 130
wczesniej czekiem

Wptyw $rodkéw pienigznych do kasy 101

Zespol 2 - ""Rozrachunki i rozliczenia'
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" sluza do ewidencji krajowych i1 zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, srodkéw europejskich
i innych $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkoéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwiagzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwiaé wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych
i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach
obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez

odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

1) Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami'* stuzy do ewidencji rozrachunkow
i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, rob6t i ustug, w tym rowniez zaliczek
na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do
dochodéw budzetowych, ktoére sg uyymowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i1 roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznos$ci i zobowigzan krajowych
I zagranicznych wedhug poszczegolnych kontrahentow.

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

zobowigzan.
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Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami |

Tres¢ operacji | Konta przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi 130

Odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowigzan:
e 7 dziatalnosci eksploatacyjnej:

-z tytutu odsetek, 750
-z pozostatych tytutow, 760
Nalezne odsetki za zwtoke w zaptacie 750

Zapisy na stronie Ma

Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu
dostaw robot i ustug ztytutu (wartos¢ w cenie zakupu i
niepodlegajacy odliczeniu VAT):

-zakupu Srodkow trwalych i wyposazenia, 013,014,020

-zakupu materiatow i ustug, 310,401-405,409

-odsetek za zwloke dotycz. dziatalnosci eksploatacyjnej,

Kar umownych dotyczacych dziatalnosci eksploatacyjne;. 751

-warto$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu

(w catosci lub czgsci) od VAT naleznego 761
225,300

Wplyw naleznosci od odbiorcow 130

Odpisanie naleznos$ci umorzonych, przedawnionych, na ktore:
nie dokonano odpisu aktualizujacego:

- dziatalnosci eksploatacyjne;j, 761
dokonano odpis aktualizujgcy

290

2) Konto 221 - "Naleznos$ci z tytulu dochodow budzetowych" stuzy do ewidencji naleznosci
jednostek z tytulu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢ przypisane na dany rok budzetowy naleznosci tytutlu
dochodow budzetowych i odpisy uprzednio przypisanych naleznosci /ze znakiem minus/.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
zwroty nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu /ze
znakiem minus/.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dhuznikoéw 1 podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetoéw, ktorych naleznosci dotycza.

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

Tresc¢ operacji | Konta przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn |

Przypisane naleznosci jednostki budzetowej z tytulu dochodow
budzetowych (warto$¢ netto) oraz korekty faktur, rachunkéw
zwigkszajace warto$¢ naleznosci z tytutu:

-Swiadczonych uslug zwigzanych bezposrednio 2z podstawowa

dziatalno$cia jednostki, 720

-sprzedazy $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i

prawnych, materialow, 760

-naleznych odsetek od naleznosci za zwloke w zaptacie dochodow,

-kar i grzywien, odszkodowan 750
760

Zwrot nadptat dochodow budzetowych nienaleznie wplaconych lub
orzeczonych do zwrotu. 130

Zapisy na stronie Ma

Whplata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych do
banku. 130

Zwroty  wyegzekwowane przez komornikow od  dluznikow 130, 139
alimentacyjnych

Zmnigjszenie uprzednio przypisanych dochodéw budzetowych (wartos¢

netto). 720,750,760
Odpisanie naleznos$ci przedawnionych i umorzonych:

-objetych odpisem aktualizujacym, 290
-nieobjetych odpisem aktualizujacym. 751,761

3) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych" stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 wujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéow budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochoddéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji

z kontem 130.
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Konto 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

Przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. 130

Zapisy na stronie Ma

Okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodow
budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych. 800

4) Konto 223 - "Reozliczenie wydatkéw budzetowych" stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa
w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $§rodkéw europejskich
na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw
w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) okresowe wptywy Srodkdéw pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektow
realizowanych ze $rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkoéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

W jednostce, na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeplywami $rodkow
europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkow pieni¢znych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
Wyzszego stopnia srodkoéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji

z kontem 130.
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Konto 223 Rozliczenie wydatkéow budzetowych |

Tresc¢ operacji | Konta przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn |

Okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow
budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych oraz wydatkéw w
ramach wspotfinansowania projektow ze srodkow europejskich. 800

Zwrot niewykorzystanych do konca roku $rodkow na wydatki
budzetowe oraz wydatki w ramach wspotfinansowania projektow ze
srodkéw europejskich. 130

Zapisy na stronie Ma |

Wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego
stopnia na pokrycie wtasnych wydatkow budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspolfinansowania projektow ze srodkow europejskich. 130

5) Konto 224-,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu S$rodkow
europejskich” stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sig:

1) wartos¢ dotacji przekazanych - Ma konto 130.

Na stronie Ma ksigguje si¢:

1) warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone zgodnie obowigzujacymi
przepisami - Wn konto 810,

2) zwrot dotacji w roku jej przekazania - Wn konto 130,

3) przekwalifikowanie na poczatku roku nastgpnego dotacji niewykorzystanych lub
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem do zwrotu do budzetu jst w styczniu roku

nastepnego - Wn konto 221.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 224 umozliwia ustalenie warto$ci dotacji
przekazanych poszczegolnym jednostkom z jednoczesnym wyodrgbnieniem poszczegolnych
celow, na jakie dotacje byly przekazane.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza wartos¢ niewykorzystanych
i nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty

przekazane.

Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastepnym zaliczane sg przez organ dotujacy do dochodow
budzetowych i wobec tego naleznosci z tego tytutu ewidencjonuje si¢ w jednostce organu na

koncie 221.

6) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami
panstwa i budzetami samorzadow terytorialnych z tytutu zobowigzan podatkowych wtasnych
oraz nadwyzki dochoddéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowa,
a w jednostkach wykonujacych czynnosci objete podatkiem od towarow i ustug konto shuzy

do rozrachunkéw wewngtrznych z tytulu deklaracji czastkowych z Gming z tytutu VAT oraz
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do rozliczen VAT naliczonego i naleznego zgodnie z rejestrami czastkowymi zakupu
1 sprzedazy.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptlaty do budzetu, a na stronic Ma —
zobowigzania wobec budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowiazan wedlug kazdego z tytutléw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan

wobec budzetow.

Konto 225 Rozrachunki z budzetami ‘

Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn |

Przelewy z tytulu innych zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze
srodkéw budzetowych 130

Naleznos$ci od budzetu z tytulu nadptat podatkéw uprzednio naliczonych:
-dotyczace kosztow dziatalnosci eksploatacyjnej,

-wplaconych w imieniu pracownikow. 403

231

VAT naliczony w fakturach i fakturach korygujacych dostawcow, jesli w
cato$ci lub czesci podlega odliczeniu od VAT naleznego 201,240,300
Przekazanie z rachunku biezacego VAT naleznego na rachunek jst w
wysokosci nadwyzki nad podatkiem naliczonym do potracenia lub catego

podatku naleznego, gdy nie stosuje si¢ potracenia z VAT naliczonym 130
Zapisy na stronie Ma |

Naliczone zobowiazania podatkowe, optaty obcigzajace koszty lub fundusze. 403

Naliczony i potragcony na listach ptac podatek dochodowy od o0s6b 231

fizycznych.

Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki w zaptacie zobowigzan. 751

Wplywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem. 130

VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur dla odbiorcow

faktur i faktur korygujacych 221

Faktury korygujace VAT zmniejszajace sumy podatku naliczonego przy

zakupach dotyczacych dziatalno$ci objetej VAT 201,300

Zwrot bezposredni podatku naliczonego z jst 130

Odwrotne obcigzenie naleznym podatkiem VAT w czg¢$ci: -
podlegajacej rozliczeniu jako podatek naliczony 300,401

- niepodlegajacej odliczeniu jako podatek naliczony

7) Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne" stuzy do ewidencji, innych niz
Z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczego6lnosci z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznoSci oraz splatg i zmniejszenie  zobowigzan,
a na stronie Ma - zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow

publicznoprawnych.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznoS$ci
i zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi sg dokonywane
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

Konto 229 Pozostale rozrachunki publiczno - prawne ‘

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn ‘

Przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i

Fundusz Pracy oraz do PFRON. 130
Wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach

wynagrodzen. 231
Korekty zmniejszajace naliczone sktadki ptacone przez:

-pracownikéw 231
-pracodawce 405
Odpisanie zobowigzan przedawnionych. 760

Zapisy na stronie Ma

Naliczone sktadki z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, na
Fundusz Pracy, PFRON od wynagrodzen:

-dziatalnosci operacyjnej 405
Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone przez

pracownika, ktére sg potracane z wynagrodzen. 231
Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu zwrotu przewyzki wyplaconych

$wiadczen ponad sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadptaty sktadek. 130
Korekty zwickszajace kwoty naliczonych sktadek ptaconych przez:

-pracownikoéw 231
-pracodawce 405
Odpisanie naleznos$ci umorzonych i przedawnionych 761

8) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen" stuzy do ewidencji rozrachunkow
z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych
i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczegodlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

3) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen ‘

Tres¢ operacji | Konta przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn \

Wyplata wynagrodzen, zasitkow ZUS oraz pozostatych wyptat ujetych

na listach plac. 240
Potracenia dokonane na listach placz tytutu:

-podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, 225
-sktadek ZUS, 229
-sktadek dobrowolnych potracen na listach ptac, 240
-naleznosci od pracownikow. 234
Odpisanie zobowigzan przedawnionych z dziatalno$ci operacyjnej 760
Obcigzenia z tytulu nadptaty wynagrodzen 404

Zapisy na stronie Ma

Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace:

- koszty dziatalnos$ci operacyjnej, 404
- koszty inwestycji 080
Naliczone zasitki ZUS, wyplacane na liScie wynagrodzen 229
Odpisanie naleznosci, przedawnionych i umorzonych:
-koszty dziatalno$ci operacyjnej 761

9) Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami" stuzy do ewidencji naleznosci,

roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) naleznos$ci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;

4) naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych;

3) wplywy naleznos$ci od pracownikow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytulow rozrachunkow.

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

stan zobowigzan wobec pracownikow.
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Konto 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami |

Tresc¢ operacji | Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn |

Sptata zobowiazan wobec pracownikow. 130

Naleznosci z tytutu niedoborow i szkod 240

Odpisanie zobowigzan przedawnionych:

-z dziatalno$ci eksploatacyjnej 760

Zapisy na stronie Ma

Pokryte przez pracownika z wtasnych srodkow

koszty:

-dziatalnosci operacyjnej, 401-405,409
-inwestycji 080
materiaty przyjete do magazynu. 310
Nalezno$ci od pracownikoéw potracone na liScie wynagrodzen 231
Wplyw naleznoéci od pracownikéw 130
Odpisanie naleznos$ci przedawnionych:

z dziatalnos$ci eksploatacyjnej 760

10) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki" stuzy do ewidencji krajowych nalezno$ci i roszczen
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, takze krotko-i dtugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splatg
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie stanu rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

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

zobowigzan.

Konto 240 Pozostale rozrachunki ‘

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn \

Wyplata wynagrodzen, zasitkow ZUS oraz pozostatych wyplat ujetych na

listach ptac z rachunkéw bankowych 130
Naleznosci od innych jednostek i 0sob fizycznych nie bedacych pracownikami

Z tytutu zwrotu wydatkoéw poniesionych przez jednostke. 130
Ujawnione niedobory i szkody:

-materiatow, 310
-gotowki, 101
srodkoéw trwatych umarzanych stopniowo, 011
-pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, 013
Kompensata nadwyzek z niedoborami. 240

Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkow trwatych 1 zbioréw bibliotecznych.
760

Zmniegjszenie kosztow z tytulu nadwyzek uznanych za korygujace zuzycie
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materialow. 401

Nadwyzki §rodkow trwatych umarzanych stopniowo. 800

Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych. 130

Odpisanie zobowigzan przedawnionych dzialalno$ci operacyjnej 761

Przekazanie $rodkéw na rachunek ZFSS z tytutu naliczonych, lecz nie

przekazanych odpisow 130

Przekazanie zgodnie z przeznaczeniem pozostatych potracen z list ptac 130
Zapisy na stronie Ma

Wptyw naleznosci. 130

Zobowigzania z tytutlu potracen na listach ptac na rzecz jednostek innych niz

budzet i ZUS. 231

Umorzenie i odpisanie naleznosci:

-pozostale koszty operacyjne, 761

Ujawnione nadwyzki:

-materialow, 310

-gotowki w kasie 101

-§rodkoéw trwatych umarzanych stopniowo, 011

-pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, 013

-zbiorow bibliotecznych 014

-inwestycji. 080

Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych. 130

Zobowiazania wobec ZFSS z tytutu odpiséw naliczonych w ciezar kosztow,

lecz nie przekazanych na rachunek Funduszu 405

11) Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia" stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe
jednostki, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych i innych
tytutow.

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

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia” |

Tres¢ operacji | Konta przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn |

kwoty wyjasnionych wptat naleznosci z tytutu przypisanych dochodoéw

budzetowych, 221

kwoty wyjasnionych wptat naleznosci z tytutu nieprzypisanych

dochodéw budzetowych. 720,750,760

zwroty wyjasnionych wptat kwot naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych, 130
Zapisy na stronie Ma |

wplyw kwoty niewyjasnionych wpfat. 130

12) Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci” stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych

naleznos$ci watpliwe i odsetek od naleznos$ci przypisanych, a niewptaconych. Na stronie Wn
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konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie
Ma - zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Konto 290 podlega
podziatowi poziomemu w celu wyodrgbnienia odpisow dotyczacych naleznosci gtownych
oraz odsetek od naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznos$ci oraz warto$§¢ odsetek
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Odpisow  aktualizujacych dokonuje si¢ w odniesieniu do nalezno$ci  watpliwych,

w przypadkach okreslonych w art. 35b ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Konto 290 Odpisy aktualizujace naleznosci ‘

Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn \

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptata:
naleznosci dotyczacych:

- dziatalnosci eksploatacyjnej, 760
- operacji finansowych oraz finansowych przychodéw budzetowych,
750

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz
odpisaniem naleznosci przedawnionych lub nie$ciagalnych. 201,221,234,240

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z ustaniem przyczyny
tego odpisu. 720,750,760

Zapisy na stronie Ma

Odpis aktualizujgcy nalezno$ci watpliwe:

jednostek budzetowych
-zwiazanych z dziatalno$cia eksploatacyjna, 761
-zwigzanych z operacjami finansowymi oraz finansowymi dochodami
budzetowymi. 751
Przypis nalezno$ci w wyniku postepowania sgdowego. 201,221,234,240

Zespo6l 3 - "Materialy i towary"
Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310) oraz

rozliczenia zakupu materiatow, towarow i ustug (konto 300).

1) Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu” stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow,
towarow, robot i ustug, a w szczegélnosci do ustalenia warto$ci materiatow, towarow
w drodze oraz wartos$ci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje si¢ faktury dostawcoéw krajowych i zagranicznych tacznie
z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych dostaw i ustug.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od przeczystych cen zakupu lub nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;
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2) niedobory, szkody i nadwyzki;
3) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze

(materiaty w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 300 Rozliczenie zakupu \
Tres¢ operacji \ Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn \
Faktury lub rachunki za dostawy oraz za ustugi tacznie z naliczonym
podatkiem VAT 201
Przedawnione zobowigzania za dostawy niefakturowane. 760
Zapisy na stronie Ma
Materiaty otrzymane z zakupu:
-przyjete do magazynow, 310
-przekazane bezposrednio do zuzycia. 080,401
Warto$¢ zafakturowanych ustug obcigzajace koszty dziatalnosci:
-eksploatacyjnej, 402
-inwestycyijnej, 080
-pozostalej operacyjnej. 761

2) Konto 310 - "Materialy" stuzy do ewidencji zapasow materialow, znajdujacych si¢
w magazynach wlasnych. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci 1 warto$ci
stanu zapasu materiatdw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasé6w materiatéw, w cenach zakupu,

nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 310 Materiatly

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn

Przych6d materiatow z zakupu, 201, 234,300

Nieodptatne otrzymanie materialow. 760

Nadwyzki materiatdw w magazynie 240

Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku warto$¢ materiatow,
ktore byty rozchodowane w momencie ich zakupu, 401

a nie zostaly do konca roku zuzyte

Zapisy na stronie Ma \

Rozchéd materiatdéw zuzytych do dziatalno$ci eksploatacyjne;, 401
Niedobory i szkody w zapasach materiatow. 240
Materiaty przekazane nieodptatnie. 761

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"
Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow

w ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
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rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia

uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych

koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych,

kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegbtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu

finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob

umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych

sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

1) Konto 400 - ""Amortyzacja' stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw

trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa

dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400

ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie

w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢

poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na

konto 860.

Konto 400 Amortyzacja \

Tres¢ operacji \ Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn \

Naliczona amortyzacja. \ 071
Zapisy na stronie Ma \

Zmniejszenie z tytulu korekty uprzednio naliczonych kosztow

amortyzacji. 071
Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na koniec roku

obrotowego 860

2) Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii" stuzy do ewidencji kosztoéw zuzycia materiatow

1 energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu. Konto 401 stuzy

do ewidencji kosztow, w szczegolnosci z nastgpujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:

421 — Zakup materiatdw 1 wyposazenia,

422 — Zakup $rodkéw zywnosci

424 — Zakup pomocy dydaktycznych i ksigzek,
426 — Zakup energii.
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Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii, a na
stroniec Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku

kosztow zuzycia materiatdow i energii na konto 860.

Konto 401 Zuzycie materialéw i energii ‘
Tres¢ operacji \ Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn \
Koszty wartoSci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych
srodkéw trwalych, warto§ci niematerialnych i prawnych w cenie
nabycia oraz zbioro6w bibliotecznych (umarzanych w 100% w miesiacu
oddania do uzywania). 072
Materiaty wydane do zuzycia w dziatalnosci operacyjnej:
-bezposrednio z zakupu, 201,234,300,101
-Z magazynu. 310
Niedobory i szkody w materiatach wuznane =za niezawinione
zwickszajace koszty. 240
Zuzycie energii wedtug faktur. 201,234,300
Zapisy na stronie Ma
Zmniejszenia kosztéw z tytutu zwrot materiatéw do magazynu. 310
Zmniegjszenia kosztow z tytulu korekty obnizajacej wartos¢ w cenie
zakupu ustug lub materiatéw wydanych bezposrednio do zuzycia (na 201
podstawie korygujacych dowodoéw sprzedazy otrzymanych od
dostawcow).
Warto$¢ materiatow wydanych do zuzycia, ale nieuzytych. 310
Nadwyzki materialdw uznana za zmniejszajaca koszty. 240
Przeniesienie rocznej sumy kosztow rodzajowych. 860

3) Konto 402 - "Ushugi obce" stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych
na rzecz dzialalno$ci podstawowej jednostki. Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow,
w szczegolnosci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:

427 — Zakup uslug remontowych,

430 — Zakup ustlug pozostatych,

436 — Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych,

438 — Zakup ustug obejmujgcych tlumaczenia,

439 — Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

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

ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow

ustug obeych na konto 860.
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Konto 402 Uslugi obce ‘

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn \

Odebrane ushugi do zaptacenia przelewem. 201,234,300

Odebrane niefakturowane ustugi. 300

Zapisy na stronie Ma \

Zmniejszenia kosztow z tytulu korekty obnizajacej wartos¢ ustug na

podstawie korygujacych dowodoéw sprzedazy otrzymanych od 201
wykonawcow.

Przeniesienie rocznej sumy kosztéw ustug obcych na koniec roku

obrotowego. 860

4) Konto 403 - "Podatki i oplaty" stuzy do ewidencji w szczegdlno$ci kosztow z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od s$rodkéw transportu, podatku od
czynnos$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej,
optaty skarbowej 1 oplaty administracyjne;j.

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegolnosci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j:

448 — Podatek od nieruchomosci,

451 — Oplaty na rzecz budzetu panstwa,

453 — Podatek od towarow i ustug

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego

tytulu na konto 860.

Konto 403 Podatki i oplaty ‘

Tres¢ operacji \ Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn \

Podatki i oplaty zaptacone lub naliczone. ‘ 130,225
Zapisy na stronie Ma \

Zmniejszenia uprzednio naliczonych podatkow i optat 201,225,300

Przeniesienie rocznej sumy kosztow z tytutu podatkow i oplat. 860

5) Konto 404 - "Wynagrodzenia™ stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej
z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej innych
umoé6w zgodnie z odrebnymi przepisami.

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnosci z nastgpujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowe;:

401 — Wynagrodzenia,

404 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

417 — Wynagrodzenia bezosobowe,
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci

podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 404 Wynagrodzenia \

Tres¢ operacji \ Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn \
Naliczone wynagrodzenia. \ 231

Zapisy na stronie Ma \

Zmniejszenia uprzednio naliczonych wynagrodzen z tytutu korekty,
btedu w naliczeniu. 231

Przeniesienie rocznej sumy kosztow wynagrodzen na koniec roku
obrotowego 860

6) Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia" stuzy do ewidencji kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore
nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow, w szczeg6lnosci z nastgpujacych paragrafow Klasyfikacji
budzetowe;j:

302 — Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen,

411 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

412 — Sktadki na Fundusz Pracy,

414 — Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

428 — Zakup ustug zdrowotnych,

444 — Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

470 — Szkolenia pracownikoéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,

471 — Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
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Konto 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia ‘

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn \

Naliczone skladki na ubezpieczenia spoteczne, fundusz pracy, 229

PFRON.

Naliczone sktadki na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy 240

Warto$¢ naliczonych odpis6w na ZFSS. 130,240

Optlaty za udziat w szkoleniach, konferencjach. 201,240,234
Zapisy na stronie Ma

Zmniejszenia uprzednio ujetych. 240

Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego. 860

7) Konto 406 — ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu panstwa” stuzy do ewidencji kosztéw

dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400-405, 409. Na

koncie tym ujmuje si¢ koszty innych $wiadczen finansowanych z budzetu panstwa,

w szczegolnosci koszty wyptacanych na podstawie ustawy o systemie o§wiaty.

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnosci z nastgpujacych paragraféw klasyfikacji

budzetowe;j:
311 — Swiadczenia spoteczne
324 — Stypendia dla uczniéw,
326 - Inne formy pomocy dla uczniéw,
411 - Skfadki na ubezpieczenia spoteczne,
413 — Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

419 - Nagrody konkursowe.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich zmniejszenie

oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860. Konto

406 w ciagu roku moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw

rodzajowych.

Konto 406 Inne §wiadczenia finansowane z budzetu panstwa ‘

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn ’

Przyznane na podstawie ustaw formy pomocy dla ucznidw oraz
s$wiadczenia spoteczne:

- wyplacone 130

- naliczone zobowigzania. 201,240

Naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne za osoby

niebedace pracownikami jednostki 229
Zapisy na stronie Ma

Zmniejszenia kosztow uprzednio ujgtych. Odpowiednie

konta zespotu 2
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego. 860
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8) Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe' stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje
si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do
zadan stuzbowych, koszty krajowych i =zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztow
operacyjnych.

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegolnosci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j:

302 — Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (odprawy posmiertne)

441 — Podroze stuzbowe krajowe,

443 — Rozne optaty i1 skladki (ubezpieczenia samochodowe, rzeczowe, skladki na rzecz
stowarzyszen).

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich zmniejszenie

oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 409 Pozostale koszty rodzajowe ‘

Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn \

Zwrot kosztdow za uzywanie samochoddéw prywatnych do zadan

stuzbowych:

- wyptacone 130

- naliczone zobowigzania 231,234

Koszty podrozy stuzbowych pracownikow:

- zaptacone 130

- naliczone zobowigzania. 234,240

Opfaty za ubezpieczenie majatkowe osobowe 130,201,240
Zapisy na stronie Ma

Zmniejszenia uprzednio ujgtych Odpowiednie

konta zespotu 2
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860

Zespél 7 - "'Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidenc;ji:

1) przychodéw i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow i ustug,

2) przychodow 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

Ewidencj¢ szczegdtowg prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczoS$ci oraz obliczenia podatkow.
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1) Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji przychodow

z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia

jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta

720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow

z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ‘

Tres¢ operacji \ Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn |

Odpisy naleznosci. 221

Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow z

tytutu finansowych dochodow budzetowych. 860
Zapisy na stronie Ma \

Przychody z tytutu dochodow budzetowych, przypisanych. ‘ 221

2) Konto 750 - "Przychody finansowe™ stuzy do ewidencji przychodow finansowych

niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych a w szczego6lnosci:

odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750

zapewnia wyodrebnienie przychodow finansowych z kazdego tytutu.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto

750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 750 Przychody finansowe \

Tres¢ operacji \ Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn \

Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodow finansowych. ‘ 860
Zapisy na stronie Ma

Otrzymane lub przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaptacie

naleznosci. 130,221,240

Przypisanie wymagalnych odsetek na koniec kwartatu. 221,240

Oprocentowanie wlasnych srodkow na rachunkach bankowych. 130

Zmniegjszenie odpisow  aktualizujacych naleznosci  dotyczacych

przychodow finansowych 290

3) Konto 751 - ""Koszty finansowe" stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
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Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860

(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 751 Koszty finansowe \
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn \
Zaptacone odsetki od zobowigzan. 130
Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych
w terminie zobowigzan. 201,225,229,240
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych 290
Zapisy na stronie Ma
Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty. R&zne konta uprzednio uznane
Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych. 860

4) Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne” stuzy do ewidencji przychodow
niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnos$cia jednostki, w tym wszelkich innych
przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materialdéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatlow;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych i inwestycji;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodpltatnie otrzymane $rodki
obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 760 Pozostale przychody operacyjne ‘
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn \
Przeniesienie na koniec roku osiagni¢tych pozostatych przychodow
operacyjnych 860
Korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne 201,234,240,229
Zapisy na stronie Ma
Przychody niezwigzane z dzialalnos$cig statutowg jednostki. 130,201,221,234
Odpisanie przedawnionych zobowigzan. 201,231,234,240
Odpisanie zobowigzan umorzonych i przedawnionych z tytutu 229
rozrachunkéw publicznoprawnych
Otrzymane odszkodowania, kary. 130,201,234,240
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Otrzymane nieodptatnie lub w formie darowizn $rodki trwate,
pozostate srodki trwate, ksigzki, materiaty 011,013,014,310

Odpisanie rownowartosci odpisu aktualizujacego. 290

Nalezne wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i
sktadek ZUS. 225,229

5) Konto 761 - '"Pozostale koszty operacyjne" shluzy do ewidencji kosztow
niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiggniecia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegodlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone 1 nieSciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od
naleznos$ci, koszty postgpowania spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na stronge Wn konta 860 pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 761 Pozostale koszty operacyjne ‘

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn \

Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania zwigzane z
dziatalnoscia operacyjna 130,201,225,234,240

Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz zwigzane z
przychodami finansowymi lub funduszami celowymi, jezeli wcze$niej
nie dokonano odpisu aktualizujacego. 201,231,234,240

Obnizenie warto$ci materialdow w  wyniku zepsucia, utraty
przydatnosci 310

Zapisy na stronie Ma

Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostate koszty

operacyjne. 130,201,234,240,310
Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych pozostatych przychodow
operacyjnych 860

Zespol 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"'
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

1) Konto 800 - "Fundusz jednostki' stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych
i obrotowych jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwickszenia,

zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych
Z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roéznice z aktualizacji wyceny $rodkoéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223;

3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz §rodkéw
trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 800 Fundusz jednostki \

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn \
Przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego. 860

Przeksiggowanie  zrealizowanych przez jednostk¢  dochodow
budzetowych (pod data okresowego sprawozdania budzetowego o

dochodach). 222
Nieodptatnie przekazanie:

-srodkow trwatych (warto$¢ nieumorzona), 011
-inwestycji. 080
Warto$¢ nieumorzona $rodkow trwatych uznanych za niedobory

niezawinione. 240

Warto$¢ nieumorzona $rodkow trwatych wycofanych z eksploatacji na
skutek zuzycia (pod data postawienia Srodkéw trwalych w stan
likwidacji). 011

Zmniejszenie warto$ci ewidencyjnej $rodkow trwalych na skutek
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aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto). 011

Zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z

podwyzszeniem warto$ci poczatkowe]j srodkow trwatych w zwigzku z

aktualizacjg ich wartosci poczatkowe;. 071

Pasywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek. 201,231,234,240
Zapisy na stronie Ma

Przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegltego. 860

Przeksiegowanie  zrealizowanych przez jednostke  wydatkow

budzetowych (pod datg okresowego sprawozdania budzetowego o 223

wydatkach).

Zwigkszenie warto$ci ewidencyjnej S$rodkow trwalych na skutek

aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto). 011

Nieodptatnie otrzymane z tytutu darowizny:

-§rodki trwalte oraz warto$ci niematerialne i prawne (podstawowe) w

warto$ci wynikajacej z wyceny, 011,020

-inwestycje. 080

Otrzymane nicodptatne od jednostek budzetowych:

-srodkow trwatych (warto$¢ dotychczasowa netto), 011,020

-inwestycji. 080

Aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek:

-§rodki trwale, warto$ci niematerialne i prawne w wartosci netto oraz 011,020,080

inwestycje,

-$rodki pienig¢zne, 130,135

-naleznosci, konta zespotu 2

-materialy. 310

2) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz §rodki

z budzetu na inwestycje” stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone

dotacji przekazanych z budzetu, wartkosci platnosci z budzetu s$rodkoéw europejskich

uznanych za rozliczone oraz réwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe

ze srodkow budzetowych na finansowanie wtasnych srodkoéw trwatych w budowie.

Konto 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow|
europejskich oraz $rodki z budZetu na inwestycje

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn \

Rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw jednostki budzetowej na
sfinansowanie wlasnych kosztéw (Srodkéw trwatych w budowie).
Zakup gotowych $rodkéw trwalych oraz wartko$ci niematerialnych i
prawych.

800

Dotacje na cele wskazane w ustawie o finansach publicznych, ktore na
podstawie odrebnych przepiséw zostaly uznane za wykorzystane lub
rozliczone

224

Zapisy na stronie Ma

Przeksiggowanie w koncu roku salda konta 810, to jest rocznej sumy
dotacji uznanych za wykorzystane lub rozliczone, uznanych za
rozliczone platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz wydatkow

800
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na sfinansowanie wlasnych inwestycji i zakup $rodkow trwalych oraz
wartko$ci niematerialnych i prawnych jednostki

3) Konto 860 - ""Wynik finansowy"* stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405,409;

2) wartosci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760;

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

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodow,
w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

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

netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800."

Konto 860 Wynik finansowy |
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn \

Przeniesienie w koncu roku obrotowego poniesionych kosztéw rodzajowyc| 400,401,402,403,404,405,
406,409

Przeniesienie w koncu roku wartosSci w cenie zakupu Iub nabyq
sprzedanych materiatow. 761
Przeniesienie w koncu roku kosztow operacji finansowych. 751
Przeniesienie w koncu roku pozostatych kosztow operacyjnych. 761
W roku nastgpnym przeksiggowanie zysku netto 800

Zapisy na stronie Ma
Przeniesienie w koncu roku przychodéw z tytutu dochodow budzetowych

720

Przeniesienie w koncu roku przychodéow finansowych. 750
Przeniesienie w koncu roku pozostatych przychodow operacyjnych. 760
W roku nast¢gpnym przeksiggowanie straty netto. 800

KONTAPOZABILANSOWE

W ewidencji pozabilansowej ujmuje si¢ wylacznie te zdarzenia gospodarcze, ktore nie stanowia
operacji gospodarczych i nie wptywaja na zmiany aktywow, pasywow i wynikow

dziatalnosci, lecz z uwagi na okreslone skutki potrzeby (np. sprawozdawcze, kontrolne czy
rozliczeniowe) wymagaja odnotowania. Na kontach pozabilansowych obowigzuje

jednostronna dekretacja
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1) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” stuzy do ewidencji kwot
wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego
sprawozdania finansowego. Wytaczenie wzajemnych rozliczen dotyczy w szczegdlnosci:

1) wzajemnych naleznos$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych mi¢dzy jednostkami.

Ewidencja szczegotowa do konta 976 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, w podziale na jednostki.

Ksiggowanie na koncie 976 odbywa si¢ co najmniej raz w roku, nie po6zniej niz pod data 31 grudnia

kazdego roku.

2) Konto 979 - ,Plan finansowy dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji planu

finansowego dochodéw budzetowych. Na stronie Ma konta 979 ujmuje si¢ plan finansowy.

3) Konto 980 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji planu
finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw
budzetowych oraz jego zmiany, z tym, ze zwigkszenia zapisem dodatnim,a zmniejszenia
zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksi¢guje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

2) warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Wszystkie te dane ewidencjonuje sie w szczegotowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki, tj. wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

4) Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego" stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku budzetowego ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 998

nie wykazuje salda.
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5) Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat" stuzy do ewidencji

prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat,

zrealizowane w latach nastepnych.

ktére maja byc

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych

w latach poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.

WYKAZ KONT KSIAG POMOCNICZYCH I ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI
ANALITYCZNEJ

Symbol
konta

Zasady prowadzenia analityki

Powiqgzania 7 kontami ksiegi glownej

2.

3.

011

Analityka dwustopniowa:

e pierwszy stopien —podzial na grupy
zgodny z ukladem bilansu -
ewidencja komputerowa

e drugi stopien  —indywidualne
kartoteki poszczegdlnych Srodkéw
trwatych — ewidencja komputerowa

W pierwszym stopniu zapis pierwotny na
kontach analitycznych — zapis na koncie
syntetycznym generowany komputerowo —
stanowi sumg zapisow analitycznych.

W drugim stopniu zapis na Kkartotece jest
zapisem powtorzonym. Wyrdznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

013

Analityka jednostopniowa w formie ksiegi
inwentarzowej lub ewidencja
komputerowej

Zapis w  ksiedze inwentarzowej  jest
powtorzeniem zapisu na koncie syntetycznym.
Wyro6znik pozycja dziennika.

014

Analityka jednostopniowa w formie ksiggi
inwentarzowej lub ewidencja
komputerowej

Zapis w  ksiedze inwentarzowej  jest
powtorzeniem zapisu na koncie syntetycznym.
Wyro6znik pozycja dziennika.

020

Analityka jednostopniowa w formie ksiggi
inwentarzowej lub ewidencja
komputerowej

Zapis w  ksiedze inwentarzowej  jest
powtorzeniem zapisu na koncie syntetycznym.
Wyrdznik pozycja dziennika.

071

Ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek
w ukladzie Dbilansowych, zgodny z
podzialem $rodkow trwatych — ewidencja
komputerowa. Ewidencja uzupetniona jest
o tabele umorzen zawarte w kartotekach
poszczegdlnych $rodkéw trwalych oraz
odpowiednio w ksiedze inwentarzowej
warto$ci niematerialnych i prawnych -
ewidencja komputerowa

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sumg¢ zapisOw
analitycznych. Wyrdznikiem faczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

072

Ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek
na odpowiednio: pozostate Srodki trwale,
zbiory  biblioteczne  oraz  wartosci

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sume zapisOw
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niematerialne i prawne. analitycznych. Wyréznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

080 Ewidencja szczegétowa z podzialem na | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
poszczegdlne zadania inwestycyjne — | zapis na koncie syntetycznym generowany
ewidencja komputerowa. komputerowo - stanowi on sume zapisOw

analitycznych. Wyrdznikiem taczagcym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

141 Brak analityki -

130 Analityka wielostopniowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
— ewidencja komputerowa: zapis na koncie syntetycznym generowany

o pierwszy stopien: podzial na komputerowo — stanowi on sumg zapisow
subkonto dochodéw, wydatkow, | @nalityeznych. — — Wyréznikiem laczacym
VAT wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

e pozostale stopnie w ukltadzie
obowiazujace;j klasyfikacji
budzetowe;j, w stopniu
szczegdlowosci  niezbednym do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

139 Brak analityki -

141 Brak analityki -

201 Ewidencja szczegétlowa z podziatem na | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
poszczegbdlnych dostawcow i odbiorcow — | zapis na koncie syntetycznym generowany
ewidencja komputerowa. komputerowo — stanowi on sumg¢ zapisow

analitycznych. Wyrdznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

221 Analityka wielostopniowa prowadzona w | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
technice komputerowej: zapis na koncie syntetycznym generowany

e pierwszy stopien wedtug | komputerowo — stanowi on sumg Zzapisow
poszczegdlnych odbiorcow analityc_znych._ ) Wyr(’)Zn.ikienll ) taczacym

o pozostale stopnie wg podziatek wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
klasyfikacji budzetowej, w stopniu
szczegdtowosci  niezbednym  do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

222 Brak analityki -

223 Brak analityki -

224 Ewidencja z podzialem na poszczegodlne
jednostki otrzymujace dotacje wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

225 Analityka wielostopniowa prowadzona w | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
technice komputerowej: zapis na koncie syntetycznym generowany

e pierwszy stopien wedtug | komputerowo — stanowi on sume Zzapisow
poszczegodlnych odbiorcow, tytutéw | analitycznych. Wyroznikiem taczacym
zobowigzan, wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

e pozostale stopnie wg podziatek
klasyfikacji budzetowej, w stopniu
szczegdlowosci niezbednym do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

229 Analityka wielostopniowa prowadzona w | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
technice komputerowej: zapis na koncie syntetycznym generowany
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e pierwszy stopien wedtug
poszczegdlnych odbiorcow, tytutdw
zobowigzan,

e pozostale stopnie wg podziatek
klasyfikacji budzetowej, w stopniu
szczegOlowosci niezbednym do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

komputerowo — stanowi on sumg¢ zapisOw
analitycznych. Wyroéznikiem faczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

231

Analityka wielostopniowa prowadzona w
technice komputerowej:

e pierwszy stopien wedtug
rozrachunkéw wynagrodzen brutto
i netto,

e pozostale stopnie wg podziatek
klasyfikacji budzetowej, w stopniu
szczegotowosci  niezbednym do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

Ewidencja uzupeliona indywidualnymi
kartotekami wynagrodzen pracowniczych
generowanymi i drukowanymi z programu
Ptace Vulcan — technika komputerowa.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sume¢ zapisOw
analitycznych. Wyréznikiem faczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

234

Analityka  wielostopniowa prowadzona
komputerowo:

e pierwszy stopien: podzial wedhug
poszczegdlnych pozostatych
rozrachunkéw z pracownikami

e drugi stopien wg  tytulow
rozrachunkow.

e pozostale stopnie wg podziatek
klasyfikacji budzetowej, w stopniu
szczegdtowosci  niezbednym do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sume¢ zapisOw
analitycznych. Wyréznikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

240

Analityka  wielostopniowa
komputerowo:
e Dpierwszy podziat na
poszczegdlnych kontrahentow,
e drugi  stopien  wg
rozrachunkow,

prowadzona

tytutow

e pozostale stopnie wg podziatek
klasyfikacji budzetowej, w stopniu
szczegdtowosci  niezbednym  do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sumg¢ zapisOw
analitycznych. Wyrdznikiem faczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

245

Analityka  wielostopniowa
komputerowo:
e Dpierwszy podziat na
poszczegdlnych kontrahentow,
e drugi stopien  wg
rozrachunkow,

prowadzona

tytutow

e pozostale stopnie wg podziatek

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sumg¢ zapisOw
analitycznych. Wyrdznikiem faczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.
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klasyfikacji budzetowej, w stopniu
szczegOlowosci niezbednym do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

290 Analityka  dwustopniowa  prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
komputerowo: zapis na koncie syntetycznym generowany

o pierwszy stopieﬁ_tytul utworzenia komputel’OWO — StanOWi on Sum@ ZapiSéW
odpisu (odsetki, nalezno$¢ gtéwna) analityc_znych._ ) Wyr(')Zn_ikien_q ) taczacym

e drugi stopien — kontrahenci. wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

300 Ewidencja szczegdélowa z podzialem na | Zapis na koncie syntetycznym.
poszczegdlnych dostawcow i1 odbiorcow —
ewidencja komputerowa.

310 Analityka dwustopniowa: W pierwszym stopniu: zapis pierwotny na

e pierwszy stopien prowadzony w | kontach analitycznych — zapis na koncie
technice komputerowej wg syntetycznym generowany kOFﬂpUtEfOWO -
przeznaczenia stanowi on sume zapisOw analitycznych.

e drugi stopien prowadzony w |W drugim stopniu zapis na kartotece jest
technice recznej lub komputerowej: | Zapisem powtorzonym. Wyrdznikiem taczacym
kartoteki magazynowe WSZyStkle Zaplsy JeSt pOZyCJa dziennika.

400 Brak analityki

401 Analityka wielostopniowa prowadzona w | Zapis pierwotny na kontach syntetycznych.

402 technice komputerowej wedtug podziatek

403 klasyfikacji budzetowej oraz w przekrojach

404 dostosowanych do potrzeb planowania,

405 analizy i sprawozdawczosci.

406

409

720 Wielostopniowa ewidencja szczegdtowa | Zapis pierwotny na kontach syntetycznych.
wedlug  przedmiotow 1  kierunkow
sprzedazy (z uwzglgdnieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej)-technika
komputerowa.

750 Ewidencja z uwzglgdnieniem podziatek | Zapis na koncie syntetycznym.
klasyfikacji budzetowej dochoddéw) —
technika komputerowa.

751 Ewidencja z uwzglgdnieniem podziatek | Zapis na koncie syntetycznym.
klasyfikacji budzetowej wydatkow —
technika komputerowa.

760 Ewidencja z uwzglgdnieniem podziatek | Zapis na koncie syntetycznym.
klasyfikacji budzetowej dochoddéw) —
technika komputerowa.

761 Ewidencja z uwzglgdnieniem podziatek | Zapis na koncie syntetycznym.
klasyfikacji budzetowej wydatkow —
technika komputerowa.

800 Analityka prowadzona komputerowo z | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
podziatem na poszczegdlne przyczyny | zapis na koncie syntetycznym generowany
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu. komputerowo — stanowi on sumg zapisOw

analitycznych. Wyrdznikiem faczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

810 Brak analityki -

860 Brak analityki -
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976 Ewidencja  szczegélowa  prowadzona | Zapis na koncie syntetycznym.
komputerowo wg kontrahentow
wzajemnych powigzan

979 Ewidencja  szczegélowa  prowadzona | Zapis na koncie syntetycznym.
komputerowo wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

980 Ewidencja  szczegélowa  prowadzona | Zapis na koncie syntetycznym.
komputerowo wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

998 Ewidencja  szczegélowa  prowadzona | Zapis na koncie syntetycznym.
komputerowo wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej.

999 Ewidencja  szczegélowa  prowadzona | Zapis na koncie syntetycznym.
komputerowo wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

2. Do prowadzenia kont ksigg pomocniczych dla ewidencji rzeczowych sktadnikow majatkowych

stosuje si¢ nastepujace zasady:

— dla $rodkéw trwatych o wartosci przekraczajacej 10.000 zt. - ewidencja iloSciowo-

warto$ciowa (ksigzka inwentarzowa), $Srodki trwate amortyzuje poprzez spisanie w cig¢zar
funduszu zgodnie z zasadami amortyzacji $rodkow trwalych — jednorazowo za okres catego

roku.

— dla warto$ci niematerialnych i prawnych - ewidencja iloSciowo-wartosciowa (ksigzka

inwentarzowa). Warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ poprzez spisanie w cig¢zar
funduszu zgodnie z zasadami amortyzacji $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych, na podstawie art.16m ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym
od o0séb prawnych (Dz. U. z 2025 poz.278 ze zm.) ustala si¢ okres dokonywania odpisow

amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych (od licencji) — 24 miesigce.

— dla pozostatych $rodkéw trwalych umarzanych jednorazowo na podstawie rozporzadzenia -

i dywany, inwentarz zywy, oraz innych pozostalych srodkéw trwatych, ale tych ktérych cena
jednostkowa jest nizsza niz 10.000 zl, ale przekracza kwote 500 zt - prowadzi si¢ ewidencj¢

ilosciowo-wartosciowa, zawierajaca warto$¢ poczatkowa.
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Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 52.2025
Wojta gminy Wieniawa

9 kwietnia 2025 r.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
licencjonowanego oprogramowania Finanse VULCAN, firmy VULCAN Spotka z o.0.

z siedziba we Wroctawiu, ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw, na podstawie licencji 21184,

1. Aplikacje hostowane (Platforma) Vulcan sg systemowym, internetowym rozwigzaniem.
Dzigki pracy w chmurze wszystkie czynno$ci zwigzane z wykonywaniem aktualizacji systemu
realizowane s3 przez firm¢ Vulcan. Rowniez Vulcan dba o kopie zapasowe oraz
o bezpieczenstwo danych, ktére przechowywane sa w specjalistycznych serwerowniach
0 wysokim standardzie bezpieczenstwa.

Aplikacjami zintegrowanymi, ktore funkcjonujg w ramach Aplikacji hostowanej VULCAN sa:
1) Finanse VULCAN - program ksiggowy Firmy VULCAN Sp. z 0.0. ul. Wotowska 6,
51-116 Wroctaw.

Finanse Vulcan stuzy do prowadzenia ksiag rachunkowych wg klasyfikacji budzetowe;,
wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazow
obrotow i stanow kont w ujgciu analitycznym 1 (sub)syntetycznym w dowolnym okresie
czasu, sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do
obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad okre§lonych przez ustawe¢ o rachunkowosci.
W wersji wielozadaniowej system umozliwia obsluge wielu odrebnie zdefiniowanych zadan
budzetowych i udostepnianie zbiorczych danych ze wskazanych zadan. Ksiegi rachunkowe
jednostki prowadzone sa przy uzyciu systemu Finanse firmy Vulcan Sp. z o0.0. Producent
dostarcza  jednoczesnie usluge udostgpniania systemu w  sieci WAN razem
z utrzymywaniem zbioroOw w bazie danych i tworzeniem kopii bezpieczenstwa danych,
zgodnie z zapisami umowy. Program jest aktualizowany przez producenta, zgodnie ze
zmianami przepisow podatkowych oraz zmianami prawa bilansowego.

Podstawowe funkcje systemu Finanse Vulcan:

- obstuga dziennikow,
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- tworzenie ewidencji dokumentow zrodtowych i tworzenie na ich podstawie dokumentow
ksiggowych,

- mozliwos¢ definiowania wzorcow ksiggowych dla dokumentow zrodtowych,

- tworzenie planu kont syntetycznych i analitycznych powiazanego z definicjami sprawozdan
budzetowych finansowych,

- dostosowanie planu kont dla jednostki poprzez wskazanie kont z planu kont globalnego
stosowanych w jednostce,

- obstuga stownikow petnigcych role kont analitycznych,

- definiowanie raportow budzetowych i sprawozdan finansowych,

- definiowanie wzorcéOw numeracji dla poszczegolnych typéw dokumentdéw zrodtowych
i ksiegowych,

- prowadzenie dokumentacji rozliczen z kontrahentami — dostawami i odbiorcami oraz biezaca
kontrola sald nalezno$ci i zobowigzan,

- automatyczne wyliczanie odsetek za zwtoke 1 wystawienie not odsetkowych,

- automatyczne tworzenie dokumentu bilansu otwarcia podczas operacji zamykania roku,

- biezaca kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzglegdem rachunkowym oraz
bilansowania si¢ dokumentdw,

- wspomaganie wystawiania dokumentow sprzedazy i tworzenie potrzebnych zestawien,

- prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow towarow oraz ustug objetych podatkiem VAT,
a takze sporzadzanie deklaracji VAT-7,

- kontrola sald kont rachunkéw bankowych podczas wprowadzania dokumentu typu wyciag
bankowy,

- pelna obstuga przelewow, mozliwos¢ eksportowania wykonywanych w programie
przelewow do systemdéw bankowosci elektronicznej,

- tworzenie zestawien jednostkowych i zbiorczych na podstawie wielu ustawialnych
i zapisywalnych kryteriow,

- drukowanie raportow i zestawien w formie papierowej lub elektronicznej,

- wymiana danych ksiggowych migdzy innymi systemami Ptace Vulcan, Bestia.

Szczegdlowy opis stosowanego systemu informatycznego (systemu przetwarzania danych)
zawierajg podrgczniki uzytkownikow do programow firmy VULCAN dostepne w wersji
elektronicznej.

2) Place VULCAN - program ptacowy Firmy VULCAN Sp. z o.0. ul. Wolowska 6,
51-116 Wroctaw.

Jest nowoczesnym rozwigzaniem informatycznym ulatwiajacym, rzetelne prowadzenie
dokumentacji ptacowej dla jednostki. Aplikacja Place Vulcan we wspoipracy z Aplikacja
Kadry Vulcan, stuzy do automatycznego sporzadzania list plac zatrudnionych pracownikow

i drukowania zestawien ptacowych. Aplikacja Place Vulcan stanowig ewidencje pomocnicza
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dla ksiagg rachunkowych jednostki. Program jest aktualizowany przez producenta, zgodnie ze
zmianami przepisow prawnych. Podstawowe funkcje Aplikacji Place Vulcan:
- sporzadzanie comiesigcznych list wyptat, a takze wszelkich list szczegolnych (wyréwnan,
godzin ponadwymiarowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrdd jubileuszowych,
swiadczen urlopowych, uméw zlecenia, itd.),
- rozliczanie naleznosci za okres nieobecnosci w pracy,
- mozliwo$¢ zmiany warunkéw umowy o prace wynikajace ze zmiany procentu dodatku stazu
pracy,
- dokonywania wyréwnania wyplaconego wynagrodzenia za dowolne miesiace,
- naliczanie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego,
- naliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy i nagrode jubileuszowa,
- naliczanie wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. trzynastki.
- terminowe rozliczanie zobowiazan z urzedami skarbowymi i ZUS-em,
- regulowanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikéow (sktadki np. na zwiazki
zawodowe, splaty pozyczek z kasy zapomogowo-pozyczkowych, splaty pozyczek
mieszkaniowych, dobrowolne ubezpieczenie pracownikow i inne,
- przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow,
- sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentow (np. PIT),
- prowadzenie rejestrow:

* umoéw pracownikow i wynikajacych z nich sktadnikéw wynagrodzen,

* sposobu rozliczania si¢ pracownika z ZUS-em i urzedem skarbowym,

» stalych §wiadczen i zobowigzan pracownikow,

* rachunkoéw bankowych pracownikow,

* nieobecnosci pracownikow,

* wymiana danych z innymi systemami (m.in. Platnik, e-deklaracje, Finanse Vulcan).

2. PLATNIK - Program umozliwia platnikom sktadek tworzenie, weryfikacje i wysytanie do
ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych. Program jest bezptatny. Gtowne funkcje programu
Platnik:

- auto aktualizacja,

- synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS,

- tworzenie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych,

- podpowiedzi podczas wypeliania dokumentow,

- import danych z systemoéw kadrowo-ptacowych,

- przesylanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS,

- automatyczne tworzenie informacji miesigcznych i rocznych dla ubezpieczonego
Podstawa prawna funkcjonowania programu Platnik:

Program Platnik spelnia wymogi ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
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ubezpieczen spolecznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2017 r., poz. 1778 z p6zn. zm.). Program
jest zabezpieczony przed nieuprawnionym pobraniem danych z bazy ZUS. W celu
synchronizacji danych wymagany jest bezpieczny podpis elektroniczny uprawnionego
uzytkownika.

3. Program bankowy Banku Spotdzielczego w Przysusze Oddziat w Wieniawie pozwala na
obstuge  wszystkich  operacji  zwigzanych ~ z wykonaniem  przelewu bankowego,
podejmowaniem gotowki i drukowaniem wyciaggéw bankowych.

4. PUE ZUS - udostegpnia online dane zapisane na kontach z ZUS, daje mozliwo$¢ generowania

i przesytania droga elektroniczng dokumentéw z ZUS (e-ZLA).

W jednostce uzytkowane sa nastgpujace oprogramowania stuzace obstudze finansowo-

ksiggowe;j:

1. Kadry VULCAN - program kadrowy Firmy VULCAN Sp. z 0.0. ul. Wotowska 6, 51-116

Wroctaw. To nowoczesne rozwigzanie informatyczne ulatwiajace rzetelne prowadzenie
dokumentacji kadrowe;j.
Kadry VULCAN stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek
zawierajacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do
ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat
stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszows, wykonywania dowolnych
analiz i wyciagéw z bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkow
wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE Vulcan, rowniez do automatycznego
sporzadzania list ptac, wykazow podatkowych itp.

2. Inwentarz Vulcan — program Firmy VULCAN Sp. z o.0. ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw.
Program do zarzadzania majatkiem ruchomym.

Umozliwia on po pierwsze wygodne gromadzenie informacji o wyposazeniu, po drugie
wykonywanie wymaganych przez przepisy inwentaryzacji, po trzecie prowadzenie ewidencji
srodkoéw trwatych oraz obliczanie odpisoéw amortyzacyjnych.

Program automatyzuje wiele operacji wykonywanych przez osoby odpowiedzialne za
prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz wykonywanie inwentaryzacji — ulatwia i przyspiesza
prace, minimalizuje ryzyko popetnienia btedow. Podstawowe funkcje systemu Inwentarz
Vulcan:

- umozliwia prowadzenie wielu ksiag inwentarzowych,

- Kontroluje poprawno$¢ wprowadzanych danych — nie dopuszcza do tego, by dwa rézne
elementy wyposazenia figurowaty pod tym samym numerem inwentarzowym,

- rejestruje przychody i rozchody,
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- oprocz ceny zakupu pozwala wprowadza¢ — i w razie potrzeby zmieniaé — ceng, ktora
odzwierciedla aktualng warto$¢ przedmiotu,

- wylicza réznice inwentaryzacyjne (informacje o roznicach sg dostgpne na kazdym etapie
inwentaryzacji),

- rozlicza nadwyzki i niedobory — na podstawie interpretacji arkuszy spisowych potrafi
stwierdzi¢ fakt przeniesienia sprzg¢tu migdzy pomieszczeniami,

- wylicza warto$§¢ wyposazenia (takze jego dowolnie wyodrgbnionych grup, np. sprzetow
znajdujacych si¢ w konkretnej sali lub pod opieka konkretnej osoby),

- dokumentuje przekazanie odpowiedzialno$ci za sprzet,

- dokumentuje przeniesienie elementéw wyposazenia mi¢dzy pomieszczeniami,

- prowadzi ewidencje srodkoéw trwalych 1 wylicza odpisy amortyzacyjne wg metody liniowe;j
lub degresywnej. Tworzy listy naliczen amortyzacyjnych za wybrany okres — miesigc, kwartat,
rok,

- Umozliwia wykonywanie operacji grupowych takich, jak np. jednorazowe zarejestrowanie
przeniesienia komputerow do innej sali, tworzenie arkuszy spisowych oddzielnie dla réznych
pomieszczen lub 0s6b odpowiedzialnych za sprzet i wyposazenie,

- Wspotpracuje z klawiaturowymi czytnikami kodéw paskowych oraz z kolektorami danych,
- za pomocg programu bardzo tatwo mozna przygotowac gotowe: arkusze spisu z natury
(w podziale na ksiggi inwentarzowe, pomieszczenia, osoby odpowiedzialne za sprzet);
protokoty przekazania sprzgtu; protokoly roéznic inwentaryzacyjnych; zestawienie wszystkich
informacji o wybranym elemencie wyposazenia; wykazy sprzetdow znajdujacych sie w
konkretnych pomieszczeniach (istnieje mozliwo$¢ wyboru formatu wywieszki); listy
elementow wyposazenia, za ktére odpowiedzialne sg konkretne osoby; dowolne wyciagi z
ksigg inwentarzowych.

3. Portal sprawozdawczy GUS — przekazywanie danych statystycznych w formie sprawozdan
do GUS.

W Centrum Ustug Spotecznych w Wieniawie uzytkowane sg nastgpujace oprogramowania stuzgce
obstudze finansowo-ksiggowe;j:

4. Kadry VULCAN - program kadrowy Firmy VULCAN Sp. z o0.0. ul. Wotowska 6, 51-116
Wroctaw. To nowoczesne rozwigzanie informatyczne utatwiajace rzetelne prowadzenie
dokumentacji kadrowej.

Kadry VULCAN stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikow, prowadzenia kartotek
zawierajacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do
ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat
stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowa, wykonywania dowolnych

analiz i wyciagéw z bazy danych na podstawie okre$lonych przez uzytkownika warunkoéw
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wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE Vulcan, rowniez do automatycznego
sporzadzania list ptac, wykazow podatkowych itp.

5. Inwentarz Vulcan — program Firmy VULCAN Sp. z 0.0. ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw..
Program do zarzadzania majatkiem ruchomym.
Umozliwia on po pierwsze wygodne gromadzenie informacji o wyposazeniu, po drugie
wykonywanie wymaganych przez przepisy inwentaryzacji, po trzecie prowadzenie ewidencji
srodkow trwatych oraz obliczanie odpisow amortyzacyjnych.
Program automatyzuje wiele operacji wykonywanych przez osoby odpowiedzialne za
prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz wykonywanie inwentaryzacji — ulatwia i przyspiesza
pracg, minimalizuje ryzyko popelnienia bledoéw. Podstawowe funkcje systemu Inwentarz
Vulcan:
- umozliwia prowadzenie wielu ksiag inwentarzowych,
- Kontroluje poprawno$¢ wprowadzanych danych — nie dopuszcza do tego, by dwa rdzne
elementy wyposazenia figurowaly pod tym samym numerem inwentarzowym,
- rejestruje przychody i rozchody,
- oprocz ceny zakupu pozwala wprowadzaé — i w razie potrzeby zmienia¢ — ceng, ktora
odzwierciedla aktualng warto$¢ przedmiotu,
- Wylicza réznice inwentaryzacyjne (informacje o réznicach sa dostepne na kazdym etapie
inwentaryzacji),
- rozlicza nadwyzki i niedobory — na podstawie interpretacji arkuszy spisowych potrafi
stwierdzi¢ fakt przeniesienia sprzgtu migdzy pomieszczeniami,
- wylicza warto$¢ wyposazenia (takze jego dowolnie wyodrgbnionych grup, np. sprzetow
znajdujacych si¢ w konkretnej sali lub pod opieka konkretnej osoby),
- dokumentuje przekazanie odpowiedzialnos$ci za sprzet,
- dokumentuje przeniesienie elementéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami,
- prowadzi ewidencje srodkow trwatych i wylicza odpisy amortyzacyjne wg metody liniowej
lub degresywnej. Tworzy listy naliczen amortyzacyjnych za wybrany okres — miesigc, kwartal,
rok,
- Umozliwia wykonywanie operacji grupowych takich, jak np. jednorazowe zarejestrowanie
przeniesienia komputerow do innej sali, tworzenie arkuszy spisowych oddzielnie dla r6znych
pomieszczen lub oséb odpowiedzialnych za sprzet i wyposazenie,
- wspotpracuje z klawiaturowymi czytnikami kodow paskowych oraz z kolektorami danych,
- za pomocg programu bardzo tatwo mozna przygotowaé gotowe: arkusze spisu z natury
(w podziale na ksiggi inwentarzowe, pomieszczenia, osoby odpowiedzialne za sprzet),
protokoty przekazania sprzetu; protokoty réznic inwentaryzacyjnych; zestawienie wszystkich
informacji o wybranym elemencie wyposazenia, wykazy sprz¢tow znajdujacych sie

w konkretnych pomieszczeniach (istnieje mozliwo$¢ wyboru formatu wywieszki); listy
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elementow wyposazenia, za ktoére odpowiedzialne sg konkretne osoby; dowolne wyciagi
z ksiag inwentarzowych.

6. Portal sprawozdawczy GUS — przekazywanie danych statystycznych w formie sprawozdan
do GUS.

7. Oprogramowanie do Obshlugi Swiadczen, Producent Sygnity S.A. 31-564 Krakow
Al. Pokoju 78. Jest systemem informatycznym sktadajacym si¢ z wielu modutdéw, majgcym
za zadanie wspiera¢ i usprawniaé¢ prace uzytkownikom w realizacji wymagan ustawowych
dotyczacych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, funduszu alimentacyjnego,
stypendiow szkolnych. Poszczegdlne moduly umozliwiajg takze wsparcie W zakresie
windykacji nalezno$ci oraz kontrolg poprawnosci proceséw realizowanych w jednostce.
System wraz z dedykowanymi modutami jest oferowany w formie ustugi SaaS.

W jednostce maja zastosowanie nastgpujace oprogramowania do obstugi §wiadczen:

1) Oprogramowanie do Obstugi Swiadczen Rodzinnych (SR) jest przeznaczone dla
organ6Ow wiasciwych i ma na celu wspomaganie pracownikdow w realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz towarzyszacych ustawie aktow
prawnych.

Zadaniem oprogramowania SR jest obstuga rejestracji i przetwarzania danych zwiagzanych
Z procesem przyznawania i wyptaty §wiadczen rodzinnych, windykacji §wiadczen nienaleznie
pobranych oraz monitorowania stanu realizacji zadan. Zarejestrowane dane wykorzystywane
sa w obligatoryjnej sprawozdawczosci statystycznej. Oprogramowanie SR wspiera
uzytkownikow:

- W procesie rejestracji wnioskow,

- w procesie zbierania informacji okreSlonych w ustawach, niezbednych do podjgcia
wlasciwej decyzji,

- w procesie obstugi wnioskow ztozonych za posrednictwem Portalu Emp@tia,

- W procesie automatycznego tworzenia decyzji w oparciu o dane wprowadzone we wniosku
i zweryfikowane na zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami,

- W procesie wstrzymywania i wznawiania realizacji $wiadczen,

- w procesie odwolawczym,

- w procesie wydawania decyzji dotyczacych §wiadczen nienaleznie pobranych,

- w procesie wyliczania odsetek,

- w procesie obstugi metryk,

- przy tworzeniu korespondencji z klientem jak i dowolnymi instytucjami,

- przy generowaniu list wyptat dla beneficjentow i instytucji,

- przy realizacji wyplat rzeczowych, przelewow elektronicznych i obstudze kart

przedptaconych,
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- w procesie obslugi windykacji zadluzen poprzez wydawanie upomnien, tytutow
wykonawczych i wprowadzania kwot $ciagnietych przez Urzedy Skarbowe,

- poprzez wyliczanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonania zadan z zakresu
$wiadczen rodzinnych z mozliwoscig analizy danych w nich zawartych,

- poprzez szybki i tatwy dostep do danych zgromadzonych w systemie,

- poprzez biezaco prowadzong adaptacje systemu do zmian prawnych, aktualnego ,,Opisu
systemu obszaru Swiadczenia Rodzinne” oraz do potrzeb zglaszanych przez uzytkownikow,

- W procesie tworzenia zbioru centralnego,

- w raportowaniu realizacji zadan poprzez mozliwos¢ wykonania réznego rodzaju analiz
i raportow,

- w procesie weryfikacji grupowych,

- w realizacji zadan dzigki wspotpracy z CSIZS (Centralnym Systemem Informatycznym
Zabezpieczenia Spotecznego), miedzy innymi poprzez: elektroniczng wymiang dokumentow
za posrednictwem PIU czy tez weryfikacja danych beneficjenta w systemach zewnetrznych
np. ZUS, KRUS, Ministerstwa Finanséw, EKSMOoN, NFZ czy PESEL,

- w procesie komunikacji Organu Wiasciwego z Wojewoda w sprawie koordynacji poprzez
elektroniczng wymiane dokumentow.

2) Oprogramowanie do Obslugi Funduszu Alimentacyjnego (FA) jest przeznaczone dla
organ6Ow wiasciwych i ma na celu wspomaganie pracownikow w realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow oraz towarzyszgcych
ustawie aktow prawnych. Zadaniem oprogramowania FA jest obstuga rejestracji
i przetwarzania danych zwigzanych z procesem przyznawania i wyplaty $wiadczen, obshuga
$wiadczen nienaleznie pobranych, zadtuzen dtuznikéw alimentacyjnych oraz monitorowania
stanu realizacji zadan. Zarejestrowane dane wykorzystywane sa w obligatoryjnej
sprawozdawczosci statystycznej. Oprogramowanie FA wspiera uzytkownikow:

- W procesie rejestracji wnioskow,

- W procesie zbierania informacji okreslonych w ustawach, niezbednych do podjecia
wiasciwej decyzji,

- w procesie obstugi wnioskoéw zlozonych za posrednictwem Portalu Emp@tia,

- W procesie automatycznego tworzenia decyzji w oparciu o dane wprowadzone we wniosku
i zweryfikowane na zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami,

- W procesie wstrzymywania i wznawiania realizacji §wiadczen,

- w procesie odwolawczym,

- w procesie wydawania decyzji dotyczacych §wiadczen nienaleznie pobranych,

- w procesie wydawania decyzji dotyczacych dtuznika alimentacyjnego,

- w procesie wyliczania odsetek,

- w procesie naliczania zadluzen dtuznikéw alimentacyjnych,
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- w procesie obstugi postgpowania wzgledem dtuznika alimentacyjnego,

- w procesie obstugi metryk,

- W procesie przesytania zadtuzen do biur informacji gospodarczej,

- przy tworzeniu korespondencji z klientem, organami egzekucyjnymi jak i dowolnymi
instytucjami,

- przy generowaniu list wyptat dla beneficjentow i instytucji,

- przy realizacji wyplat rzeczowych, przelewow elektronicznych i obstudze kart
przedptaconych,

- poprzez szybki i tatwy dostep do danych zgromadzonych w systemie,

- poprzez wyliczanie sprawozdania rzeczowo-finansowego z wykonania zadan z zakresu
funduszu alimentacyjnego z mozliwos$cia analizy danych w nim zawartych,

- poprzez biezaco prowadzona adaptacje systemu do zmian prawnych, aktualnego ,,Opisu
systemu obszaru Funduszu Alimentacyjnego” oraz do potrzeb zglaszanych przez
uzytkownikow,

- w procesie obslugi windykacji zadluzen poprzez wydawanie upomnien, tytulow
wykonawczych i wprowadzania kwot $ciagnietych przez Urzedy Skarbowe,

- W procesie tworzenia zbioru centralnego,

- w raportowaniu realizacji zadah poprzez mozliwo$¢ wykonania réznego rodzaju analiz
i raportow,

- w procesie weryfikacji grupowych w realizacji zadan dzigki wspotpracy z CSIZS
(Centralnym Systemem Informatycznym Zabezpieczenia Spolecznego), miedzy innymi
poprzez: elektroniczng wymiang dokumentéw za posrednictwem PIU czy tez weryfikacja
danych beneficjenta w systemach zewnetrznych np. ZUS, KRUS, Ministerstwa Finansow,
EKSMOoN, NFZ czy PESEL.

3) Oprogramowanie do Obstlugi Swiadczen Wychowawczych jest przeznaczone dla
organ6w wiasciwych 1 ma na celu wspomaganie pracownikdw w realizacji zadan
wynikajacych z Ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (t.j. Dz. U. 2018 poz. 2134
z pbézniejszymi zmianami). Zadaniem Oprogramowania SW jest obsluga rejestracji
i przetwarzania danych zwigzanych z procesem przyznawania i wyplaty $wiadczen
wychowawczych i windykacji §wiadczen nienaleznie pobranych, monitorowania stanu
realizacji zadan oraz wykorzystaniu danych zarejestrowanych w systemie w obligatoryjnej
sprawozdawczo$ci statystycznej. Oprogramowanie do Obstugi Swiadczen Wychowawczych
wspiera uzytkownikow:

- W procesie rejestracji wnioskow,

- w procesie zbierania informacji okreslonych w aktach prawnych, niezbednych do podjecia
wlasciwej decyzji,

- w procesie obstugi wnioskow ztozonych za posrednictwem Portalu Emp@tia,
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- w procesie weryfikacji osob w centralnej bazie beneficjentow,

- W procesie automatycznego tworzenia decyzji w oparciu o0 dane wprowadzone we wniosku
i zweryfikowane na zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami,

- W procesie wstrzymywania i wznawiania realizacji $wiadczen,

- w procesie odwolawczym,

- w procesie wydawania decyzji dotyczacych §wiadczen nienaleznie pobranych,

- w procesie wyliczania odsetek,

- w procesie obstugi metryk,

- przy tworzeniu korespondencji z klientem jak i dowolnymi instytucjami,

- przy generowaniu list wyplat dla beneficjentow i instytucii,

- przy realizacji przelewow elektronicznych i obstudze kart przedptaconych,

- poprzez szybki i tatwy dostep do danych zgromadzonych w systemie,

- w procesie obslugi windykacji zadluzen poprzez wydawanie upomnien, tytutow
wykonawczych i wprowadzania kwot $ciagnietych przez Urzedy Skarbowe,

- w procesie komunikacji z systemem eTW,

- w raportowaniu realizacji zadah poprzez mozliwo$¢ wykonania réznego rodzaju analiz
i raportow,

- w realizacji zadan dzigki wspotpracy z CSIZS (Centralnym Systemem Informatycznym
Zabezpieczenia Spotecznego), miedzy innymi poprzez: elektroniczng wymiang dokumentow
za posrednictwem PIU czy tez weryfikacjg danych beneficjenta w systemach zewngtrznych
np. EKSMOoN, NFZ czy PESEL,

- w procesie komunikacji Organu Wtasciwego z Wojewoda w sprawie koordynacji poprzez
elektroniczng wymiane dokumentow,

- w procesie generowania formularzy PIT-11 dotyczacych umorzen jak i komunikacjg

z systemem e-Deklaracje.

79

Id: A7D05945-CB6C-487D-8F9F-971A2547DESS. Podpisany Strona 79



Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia nr 52.2025
Woéjta gminy Wieniawa

9 kwietnia 2025 .

ZASADY PRZECHOWYWANIA 1 OCHRONA DANYCH

Dokumentacja z zakresu rachunkowosci obejmujaca m.in. ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe 1 sprawozdania budzetowe, jest

przechowywana w siedzibie Urzedu Gminy w Wieniawie .

1. Systemy przetwarzania danych stosowane przez jednostk¢ zapewniaja ochrone danych zarowno
przed dostgpem osob niepowotanych jak i przed zniszczeniem w wyniku niewtasciwego dziatania
uzytkownika lub uszkodzenia systemu. Ochrona przed dostepem do danych osob niepowotanych
odbywa si¢ poprzez okreslenie listy uzytkownikéw majacych dostep do systemu.

Kazdy uzytkownik moze korzysta¢ z systemu po wprowadzeniu indywidualnego identyfikatora
i hasta. Ponadto kazdy uzytkownik przypisany jest do roli, co pozwala na precyzyjne okreslenie
zakresu danych zgromadzonych w systemie, do ktorych uzytkownik ma dostgp oraz zakres
funkcji, ktorych uzytkownik moze uzywac. Gromadzone dane w Aplikacji Finanse Vulcan sa
zabezpieczone przed uszkodzeniem lub zniszczeniem miedzy innymi poprzez automatyczne
tworzenie kopii bezpieczenstwa przez dostarczajacego ustuge w sieci WAN, zgodnie z zapisami
umowy na udostgpnienie ustugi. System wykonuje codziennie kopi¢ zapasowg bazy danych
znajdujaca si¢ na serwerze, na ktorym udostepniony zostata Aplikacja Finanse Vulcan oraz
gwarantuje przechowywanie jej przez okres co najmniej 10 dni. Dane wprowadzane do systemu
sg natychmiast zapisywane w bazie danych utrzymywanej przez dostarczajacego ustuge. W razie
naglego zaniku napigcia zasilania moze by¢ utracona jedynie pozycja akurat wprowadzana.
Odpowiedzialno$¢ za infrastrukture serwerowa, przetwarzanie i bezpieczenstwo danych zwigzane
z udostepnieniem systemu finansowego jest realizowane w ramach umowy przez VULCAN,
ktory zapewnia serwerownie o wysokim standardzie bezpieczenstwa, a w razie
nieprzewidzianych sytuacji (takich jak uszkodzenie dyskow komputera, utrata danych
z program6w na nich zainstalowanych czy wirusy) firma VULCAN bierze odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie ciaglosci dziatania systemu. Wszystkie czynno$ci zwigzane z wykonywaniem
aktualizacji systemu realizowane sa przez VULCAN, co sprawia, ze uzytkownicy programow

w jednostkach nie muszg mie¢ zaawansowanej wiedzy informatycznej
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1. Dokumentacja z zakresu rachunkowos$ci obejmujgca m.in. ksi¢gi rachunkowe, dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe, jest
przechowywana w siedzibie Urzedu Gminy w Wieniawie.

2. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginalnej postaci.
Dokumenty przechowywane sa w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze oraz w sposob pozwalajacy na ich
fatwe odszukanie. Dane ksiggowe archiwizuje firma Vulcan Sp. z o0.0.

3. Pracownicy Urzedu Gminy w Wieniawie zostali pouczeni i zobowigzani do przechowywania
dokumentacji w nalezyty sposob celem ochrony przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

4. W ramach zabezpieczen systemu informatycznego wprowadzono:

1) Zabezpieczenie fizyczne:
a) sprzet komputerowy znajduje sie w zabezpieczonych pomieszczeniach,
b) kazde pomieszczenie zamykane jest na kluczem jesli nikt w nim nie przebywa,
¢) w pomieszczeniach, w ktorych znajduje si¢ sprzet komputerowy, obowigzuje zakaz
uzywania otwartego ognia i palenia tytoniu,
d) dowody ksiggowe przechowywane sa w zamknietych szafach i pomieszczeniach,
e) serwer znajduje si¢ w specjalnie wydzielonym pomieszczeniu zabezpieczonym drzwiami
0 podwyzszonej odpornosci na zniszczenie, wtamanie.
2) Zasady korzystania ze stacji roboczych:
a) na stacjach roboczych zainstalowane jest jedynie oprogramowanie niezbg¢dne do pracy,
b) uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania,
C) potrzeba zainstalowania nowego oprogramowania musi by¢ zglaszana przez uzytkownika
osobie odpowiedzialnej za realizacj¢ polityki bezpieczenstwa,
d) po zakonczeniu pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylacza komputer, monitor
oraz urzadzenia peryferyjne.
3) Zabezpieczenie oparte na identyfikacji uzytkownikow:
a) kazdy uzytkownik posiada hasta dostepu,
b) wprowadzono zakaz udostepniania hasta wspolpracownikom ani Zzadnym innym osobom.
5. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:
a) wykonywanie kopii bezpieczenstwa — np. na ptyty CD, inne dyski twarde,
b) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach,
c) profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajace,
d) system podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
6. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny

informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie
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krotszy niz 5 lat, liczagc od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane

zbiory dotycza.

7. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg przez rok biezacy oraz nastgpny
w dziale ksiggowosci oraz w dziale ptac, po tym okresie sg przekazywane do sktadnicy akt
Urzedu Gminy w Wieniawie, ul. Kochanowskiego 88.

8. Do sktadnicy akt oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg
liczb porzadkowych dokumentéw, po wczesniejszym usunigciu skoroszytow, usunigciu czesci
metalowych, sporzadzeniu spisu spraw i opisaniu teczki.

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

10. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, umow handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym
albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym,
W ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub
ulegly przedawnieniu,

2) dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

3) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

11. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

12. W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

a) polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane

przez jednostke kontynuujaca dziatalnose,

b) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu

przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje

dziatalnosci.
13. Udostepnianie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych, ksiag rachunkowych,
dowodow ksiggowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

1) w siedzibie Urzedu Gminy w Wieniawie po uzyskaniu zgody Wojta Gtéwnego Kiegowego;

2) poza siedziba Urzedu Gminy w Wieniawie po uzyskaniu pisemnej zgody zgody Wojta

Glownego Kiegowego i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego Spis wydanych

dokumentow.
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