Zarzadzenie Nr 6/2026
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych w Plocku
z dnia 17 lutego 2026 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Zarzadu
Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa w Plocku i jednostek
budzetowych Gminy - Miasto Plock objetych wspdlna obstuga przez
Zarzad Jednostek Oswiatowych

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), art. 53 ust. 1 i 5 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483),
§ 2 ust. 1 pkt 1 Statutu Zarzadu Jednostek Oswiatowych stanowigcego zatgcznik
do uchwaty nr 137/VI/2024 Rady Miasta Ptocka z dnia 31 pazdziernika 2024 r.
w sprawie nadania statutu Zarzadowi Jednostek Os$wiatowych - Jednostce
Budzetowe w Ptocku oraz § 1 i § 2 uchwaty nr 138/VI/2024 Rady Miasta Ptocka
z dnia 31 pazdziernika 2024 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych
Gminy Miasto Ptock zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Ustalam Zasady (polityke) rachunkowosci dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych -
Jednostka Budzetowa w Ptocku i jednostek budzetowych Gminy - Miasto Ptock
objetych wspdlng obstuga przez Zarzad Jednostek Oswiatowych, zwane dalej
Zasadami.

§ 2.
1. W celu zapewnienia $cistego stosowania zobowigzuje kierownikéw dziatéw
finansowo ksiegowych, kierownikéw: Dziatu Ptac, Dziatu Analiz i IT oraz Dziatu
Pomocy materialnej Zarzadu Jednostek Os$wiatowych - Jednostka Budzetowa
w Ptocku do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig Zasad.

2. Zobowigzuje pracownikdow Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostka
Budzetowa w Ptocku do zapoznania z trescig Zasad i ich Scistego stosowania.
§ 3.

Kierownicy jednostek obstugiwanych sa zobowigzani do rzetelnego wypetniania
obowigzkdéw natozonych niniejszg Zasadami.

§ 4.
Nadzoér nad wykonaniem zarzgadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu Zarzadu
Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa.

§ 5.
Traci moc zarzadzenie nr 5 Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostka
Budzetowa w Ptocku z dnia 27 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacq
od 1 stycznia 2026 r.

Dyrektor
Zarzadu Jednostek Oswiatowych-1B

/-/ Aleksandra Jadczak



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2026
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB w Ptocku
z dnia 17 lutego 2026

ZASADY
(POLITYKA)
RACHUNKOWOSCI

dla
Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa
w Plocku
i jednostek budzetowych Gminy - Miasto Plock
objetych wspdlng obshuga
przez

Zarzad Jednostek Oswiatowych

obowigzujace od 01 stycznia 2026 roku
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L.

A. ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
I.  Ustalenia ogo6lne

Podstawg prawng prowadzenia rachunkowo$ci w Zarzadzie Jednostek O$wiatowych — Jednostce

Budzetowej oraz obstugiwanych jednostkach stanowia:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.2023 poz.120 ze zm.), zwana dalej

ustawg o rachunkowosci;

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2025 poz.11483 ze zm.), zwana

dalej ustawg o finansach publicznych;

3) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.2020 poz.342 ze zm.) tj. zwane dalej ,,yozporzadzeniem" (plan kont

okreslony w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia jest podstawg ustalonego zaktadowego planu kont);

4) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych (Dz.U.
2019 1. poz. 1718 ze zm.).

Uzyte w zasadach (polityce) rachunkowos$ci wyrazenia:

1) ,jednostka", ,kierownik jednostki", ,ksiggi rachunkowe", ,rok obrotowy", ,aktywa trwale",
aktywa obrotowe", ,,fundusze", ,,zobowigzania krotkoterminowe" lub inne sg zdefiniowane w art. 3

ust. 1 pkt 1- 48 ustawy o rachunkowosci;

2) dzialalno$¢ podstawowa oznacza dzialalno$¢ stanowigca gltdwny cel utworzenia jednostki i jest

okreslona w statucie jednostki;

3) dziatalno$¢ pomocnicza - dziatalnos¢, ktorej celem jest przede wszystkim $wiadczenie ustug na

potrzeby dziatalno$ci podstawowej, w tym takze zakladowa dziatalno$¢ socjalna.

II. Charakterystyka jednostek obstugiwanych

Jednostki dzialajace w formie jednostki budzetowej, objete wspolng obstugg finansowo — ksiegowa
przez Zarzad Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku (zwanego dalej ,,ZJO”) na
podstawie Uchwaty Nr 138/V1/2024 Rady Miasta Ptocka z dnia 31 pazdziernika 2024 r. w sprawie
organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek
organizacyjnych Gminy - Miasto Ptock oraz Uchwaly Nr 137/V1/2024 Rady Miasta Plocka z dnia

31 pazdziernika 2024 r. w sprawie nadania statutu Zarzadowi Jednostek O$wiatowych — Jednostce
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Budzetowej w Plocku, sa jednostkami organizacyjnymi sektora finanséw publicznych

nieposiadajacymi osobowos$ci prawne;.

Podstawowa (operacyjna) dziatalnos¢ jednostek budzetowych objetych wspdlna obstuga finansowo —

ksiggowa obejmuje dziatalnos¢ okreslong w statutach poszczegodlnych jednostek.
Podstawa dziatalnosci jednostek jest plan dochodéw i wydatkow.

Zgodnie z art. 53 ustawy o finansach publicznych kierownik jednostki sektora finanséw publicznych
jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej tej jednostki, z zastrzezeniem zapisOw ust. 5,
ktory wskazuje, ze kierownik jednostki obstugujacej jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa
oraz rachunkowos$¢ 1 sprawozdawczo$¢ jednostki obstugiwanej, o ktorej mowa w art. 10a pkt 1 1 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, art. 6a pkt 112 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym, w zakresie obowigzkdéw powierzonych uchwaly. Kierownik jednostki
obstugujacej moze powierzy¢ okreslone obowigzki pracownikom w formie imiennych upowaznien lub

w Regulaminie Organizacyjnym.
III.  Charakterystyka jednostki obslugujacej
Zarzad Jednostek Os$wiatowych - JB w Plocku jest jednostkg organizacyjng sektora finansoéw

publicznych nieposiadajacag osobowosci prawnej, dzialajacg w formie jednostki budzetowe;.

Jednostka dziata na podstawie Uchwaty Nr433/XLIV/93 Rady Miasta Plocka z dnia 29 czerwca 1993r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej do realizacji zadan o$wiaty, Uchwaly Nr 138/V1/2024 Rady
Miasta Ptocka z dnia 31 pazdziernika 2024 r. w sprawie organizacji wspolnej obslugi administracyjnej,
finansowej i1 organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy - Miasto Plock oraz Uchwaly
Nr 137/V1/2024 Rady Miasta Plocka z dnia 31 pazdziernika 2024 r. w sprawie nadania statutu

Zarzadowi Jednostek Oswiatowych — Jednostce Budzetowej w Plocku.

Podstawowa (operacyjna) dziatalno$¢ jednostki szczegdtowo opisana jest w statucie ZJO i obejmuje:
1) zapewnienie realizacji zadan gtownego ksiegowego dla kazdej z jednostek;

2) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz plikow JPK VAT;

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zleconymi przez kierownikoéw jednostek;

5) prowadzenie obstugi ptacowe;;

6) prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz akt osobowych kierownikéw jednostek;

7) zapewnienie obstugi prawnej;

8) wykonywanie zadan w zakresie inspektora ochrony danych oraz stuzby BHP;
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9) realizacj¢ wspolnej procedury zgloszen.

Podstawg dziatalnosci jednostki jest plan dochodow i wydatkow.

Zgodnie z art. 53 ust.1 ustawy o finansach publicznych za cato$¢ gospodarki finansowej odpowiada
Kierownik jednostki. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okre§lone obowigzki pracownikom

w formie imiennych upowaznien lub w Regulaminie Organizacyjnym.

IV. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe ZJO oraz jednostek obstugiwanych prowadzone sa w siedzibie Zarzadu Jednostek
Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku przy ul. 3 Maja 16, 09-402 Ptock przez pracownikow
shuzb finansowo — ksiggowych ZJO. Baza danych systemu finansowo - ksiggowego (FK) jednostki

znajduje si¢ na serwerze zlokalizowanym w siedzibie ZJO w Plocku przy ul 3 Maja 16.

Poza siedzibg ZJO i systemem FK, w siedzibach jednostek obstugiwanych, prowadzona jest

pomocnicza ewidencja w zakresie:

1) s$rodkéw trwatych, pozostatych Srodkoéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych niskocennych sktadnikow majatku przy wykorzystaniu systemu Wizja.Oswiata modut
Ewidencja i zarzqdzanie majgtkiem, zaprojektowanego i wykonanego przez WizjaNet sp. z 0.0.

z siedzibg w Bielsku - Bialej;

2) zbiorow bibliotecznych prowadzonych w katalogach papierowych lub przy wykorzystaniu

programow komputerowych;

3) naliczania i pobierania oplat za pobyt i wyzywienie dzieci w przedszkolach, ztobkach, szkotach i
internatach przy wykorzystaniu systemu Wizja.Oswiata modul Przedszkola i stotowki,

zaprojektowanego i wykonanego przez WizjaNet sp. z 0.0. z siedzibg w Bielsku — Biatej;

4) przychodu i rozchodu sktadnikéw obrotowych (art. spozywczych w jednostkach prowadzacych
stolowki i art. gospodarczych) przyjmowanych na magazyn przy wykorzystaniu systemu
Wizja. Oswiata modut Przedszkola i stotowki (dla art. Spozywczych) lub w module Faktury i rejestry
VAT - Magazyn (dla artykutow innych niz spozywcze), zaprojektowanego i wykonanego przez
WizjaNet sp. z 0.0. z siedzibg w Bielsku — Biate;j;

5) prowadzenia przez Miejski Zarzad Drog egzekucji nalezno$ci za parkowanie w strefie ptatnego
parkowania przy wykorzystaniu programu komputerowego SYSTEMmEG — Egzekucja naleznosci

firmy City Parking Group S.A. z siedzibag w Grudzigdzu;

6) ewidencji naleznos$ci z tytulu pobytu pacjentdow w Izbie Wytrzezwien przy wykorzystaniu

programu komputerowego Izba Wytrzezwien firmy INFOCOMP sp. z 0.0. z siedzibg w Toruniu.
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V. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia pokrywajacy si¢ z rokiem
budzetowym.

W skiad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze, tj. poszczegdlne miesigce oraz kwartaty,
za ktore sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe oraz inne sprawozdania sporzadzane na podstawie
ksigg rachunkowych, w tym sprawozdania finansowe (bilans jednostki budzetowej, rachunek zyskow

i strat — wariant porownawczy, zestawienie zmian w funduszu jednostki, informacja dodatkowa).

Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadza si¢ wedlug wzorow oraz w terminach okreslonych we

wlasciwych przepisach.

Ksiegi rachunkowe jednostek otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na dzien 1 stycznia,

a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy tj. na dzien 31 grudnia.

Ksiegi rachunkowe za poszczegolne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem miesigca grudnia
zamyka si¢ nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisow dotyczacych danego okresu, jednak

nie pdzniej niz do 25 dnia nastepnego miesiaca.

Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego Miasta Ptocka za rok obrotowy. Zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje
poprzez nieodwracalne wylgczenie mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach danych

tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

V1. Zakres i technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostek (dla kazdej odrebnie) prowadzone sa technika komputerowa
z wykorzystaniem systemu finansowo - ksiggowego (zwanym dalej systemem FK) zaprojektowanego
i wykonanego przez firm¢ REKORD Systemy Informatyczne sp. z 0.0. z siedzibg w Bielsku Biatej. Za
rownoznaczne z ksiggami rachunkowymi uznaje si¢ elektroniczne zbiory danych tworzace system

finansowo - ksiggowy.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w oparciu o zakladowy plan kont w jezyku polskim i walucie

polskiej.
Do prowadzenia ksigg rachunkowych sg wykorzystywane nastepujace programy komputerowe:

1) System Finanse i Ksiegowos¢ firmy Rekord Systemy Informatyczne sp. z 0.0. z siedziba

w Bielsku — Bialej obejmujacy w obszarze Finanse i ksiggowos¢ nastepujace moduty:
a) Finanse i Ksiegowos¢ (FK),

b) Jednolity Plik Kontrolny (R-deklaracje),
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c) Portal FB w zakresie sporzadzania i przesytania sprawozdan i plikoéw JPK oraz importu planu;

2) System Wizja.Oswiata firmy WizjaNet sp. z 0.0. z siedzibg w Bielsku — Biatej w sktad ktorego
wchodza nastgpujace moduty:

a) Ewidencja i zarzadzanie majatkiem,
b) Kadry i Ptace,

¢) Przedszkola i stotowki,

d) Faktury irejestry VAT - Magazyn.

3) Program SYSTEMmEG — Egzekucja naleznosci firmy City Parking Group S.A. z siedzibg

w Grudzigdzu,
4) Program Izba Wytrzezwien firmy INFOCOMP sp. z 0.0. z siedzibg w Toruniu.
4. Opis stosowanych w ewidencji ksiggowej systemow stanowi odrgbna dokumentacja dostarczona przez
tworcow programoéw komputerowych.
VII. Ksiegi rachunkowe
1. Ksiegi rachunkowe dla kazdej jednostki odrebnie prowadzone w systemie Finanse i Ksiggowos¢ firmy
Rekord obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotoéw i sald, ktore tworza:
1) konta ksiggi gtownej (Ksigga gtéwna),
2) konta ksiagg pomocniczych (Ksiggi pomocnicze),
3) dzienniki czesciowe,
4) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej,
5) zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,
6) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (Inwentarz).

2. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg najpdzniej do 85 dni po zakonczeniu roku obrotowego.
Zgodnie z art. 13 ust 6 ustawy o rachunkowos$ci za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie
tresci ksigg rachunkowych na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji,

przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

3. Dziennik przeznaczony jest do chronologicznego przedstawienia wszystkich operacji gospodarczych

1 prowadzony jest w sposdb spetniajacy nastepujace zasady:
1) zapisy w dzienniku obrotéw sg kolejno numerowane,

2) sumy zapisow sg liczone w sposob ciagly,
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3)

4)

5)

kazdy zapis wystepujacy w dzienniku obrotéw zawiera informacje umozliwiajace jednoznaczng

identyfikacje dowodow ksiggowych bedacych podstawa danej pozycji,

poszczegolne pozycje dziennika obrotow posiadajg automatycznie nadany numer pozycji, co
pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi ujetymi w zbiorach dokumentéw oraz na ustalenie osoby odpowiedzialnej za

wprowadzenie i zaksiggowanie dokumentu,

obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtowne;j.

Dzienniki czgSciowe prowadzone sg odrebnie dla kazdego rachunku bankowego tj.:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

wydatkow budzetowych,

dochoddéw budzetowych,

dotacji celowych,

funduszy specjalnego przeznaczenia (np. ZFSS),

zadan, ktorych realizacja zgodnie z zawartymi umowami lub porozumieniami wymaga

prowadzenia wyodrebnionych rachunkow,

projektoéw finansowanych w catosci lub czesci ze sSrodkow Unii Europejskiej (odrebnie dla kazdego

projektu), jezeli umowy tego wymagaja,

innych rachunkow bankowych utworzonych w ramach obowigzujacych przepisow, np. sum

depozytowych.

Ksigga gldwna (konta syntetyczne) jest przeznaczona do przedstawienia w okreslonym porzadku

obrotow na kontach i prowadzona jest w sposob spelniajacy zasady:

1)
2)

3)
4)

5)

podwojnego zapisu - z wylaczeniem kont pozabilansowych,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memorialowa - z wyjatkiem dochodow i wydatkow,
ujmowania dochodow i wydatkow w terminie zaptaty zgodnie z zasadg kasowa,
powigzania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku,

cigglosci.

Ksiegi pomocnicze zawierajg zapisy bedgce uszczegélowieniem zapisow kont ksiegi glownej.

Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek, komputerowych

zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksi¢gi gldwnej. Zapisy na kontach

analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego, rownolegle i w zasadzie

jednoczesnie przy dokonywaniu zapisOw na koncie syntetycznym. Konta ksigg pomocniczych moga
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by¢ tworzone w szczegolnosci dla:

1) srodkéw trwatych, pozostalych s$rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
pozostalych wartosci niematerialnych 1 prawnych, S$rodkow trwalych w budowie oraz

dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
2) s$rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych,
3) rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,
4) rozrachunkoéw publiczno — prawnych,
5) rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen,
6) pozostatych rozrachunkéw z pracownikami,
7) pozostatych rozrachunkow,
8) kosztow wedtug rodzaju,
9) przychodow z tytutu dochoddéw budzetowych,
10) przychodéw i kosztow finansowych,
11) pozostatych przychodow i kosztow dziatalnosci operacyjnej,
12) funduszu jednostki.

Z zapiso6w dokonywanych na kontach ksiggi glownej sporzadzane jest nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesigca zestawienie obrotow i sald kont, ktore jest zgodne z obrotami sumy dziennikoéw

czgsciowych.

Zestawienie obrotow i sald kont ksigg pomocniczych jest sporzadzane nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesigca, z wyjatkiem zestawien dotyczacych sktadnikow majatku, ktére sporzadzane sg na
dzien bilansowy po uzgodnieniu z zapisami ksi¢gi gtéwnej lub inny dzien, na ktory sporzadzany byt

spis z natury.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach pozabilansowych

dopuszcza si¢ zasade zapisu jednostronnego.
VIII. Zasady sporzadzania sprawozdan

Do ksigg rachunkowych w danym miesigcu przyjmuje si¢ wszystkie dokumenty finansowo — ksiegowe,
ktore wptynety do ZJO nie pozniej niz do 5 dnia miesigca nastgpnego, a w przypadku gdy dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy — do nastgpnego dnia roboczego nast¢gpujgcego po tym dniu.
Dokumenty z datg wptywu po tym terminie sg kwalifikowane zgodnie z datg wpltywu do kolejnego

okresu sprawozdawczego.
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W celu dotrzymania termindw sporzadzania sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji
finansowych w ewidencji ksiegowej ujmuje si¢ koszty i przychody danego roku budzetowego

wynikajace z dokumentoéw zrodtowych (np. rachunkéw, faktur), ktore wplynety do ZJO:

a) za okres od stycznia do listopada — zgodnie z ust.1,

b) za dany rok —nie pdzniej niz do 27 stycznia nastepnego roku.

W celu dotrzymania terminu sporzadzania sprawozdania finansowego w ewidencji danego roku ujmuje

si¢ dokumenty, ktore wptynety do ZJO nie pozniej niz do dnia 15 marca nastepnego roku.

Dowody ksiegowe, ktore wptyng po terminie, o ktorym mowa w ust. 2 i nie majg istotnego wptywu na
sum¢ bilansowa, tj. ich warto$¢ nie przekracza 0,5% sumy bilansowej, uyymowane sg w ksiegach

rachunkowych roku nastepnego.

Do wlasciwego okresu sprawozdawczego, o ktorym mowa w ust.2 1 3, mogg zostac przyjete dokumenty
finansowo — ksiegowe, w przypadku ktorych nastgpito przekroczenie terminéw okreslonych w ust.1-3,

a ktorych przyjecie w tym okresie ma istotny wptyw na rzetelno$¢ sporzadzanych sprawozdan.
IX. Zasady ewidencji finansowo - ksiegowej

Ogolne zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych:

1) W ksiegach rachunkowych jednostki, zgodnie z zasadg memoriatu, ujmuje si¢ wszystkie osiagnicte,
przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami
dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od faktycznego terminu ich zaptaty, w terminie

umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan (art.6 ustawy o rachunkowosci).

2) Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego

dotycza.

3) Ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodow i wydatkoéw, a w zakresie

wydatkow i1 kosztow takze zaangazowanie srodkow.

4) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ zdarzenie, ktore nastgpito w tym

okresie z uwzglednieniem zasad opisanych w podrozdziale VIII.
5) Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach zgodnie z ich treScig ekonomiczng.
Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej jednostek:

1) Podstawg dokonania zapisow w ksiggach rachunkowych jest oryginalny dowod ksiggowy
sporzadzony zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowos$ci. Dopuszcza si¢ w wyjatkowych sytuacjach,
np. w przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zréodiowych,
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg zatwierdzonego przez kierownika jednostki

ksiggowego dowodu zastgpczego wystawionego zgodnie z art. 20 ust.4 ustawy o rachunkowosci.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tgcznosci, informatycznych nos$nikow danych lub utworzone wg

algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach.

Ewidencja syntetyczna i analityczna zrealizowanych dochoddéw i wydatkow budzetowych

prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, na zadania i sposoby finansowania.

Na kontach zespotu 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe — obowiazuje zachowanie czystosci

obrotow i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

Zwroty wydatkow 1 zmniejszenia kosztow dokonywane sg zapisami na kontach po przeciwnej

stronie.

Nalezno$ci 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywdw wyrazone w walutach obcych

wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

W ewidencji i1 rozliczaniu kosztéw ponoszone koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje si¢
wylacznie na kontach zespotu ,,4” — Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczanie, uwzgledniajac
wymogi klasyfikacji budzetowej wydatkow, uktadu zadaniowego oraz analitycznej klasyfikacji
kosztéw. Nie prowadzi si¢ ewidencji kosztow na kontach zespohu ,,5” — Koszty wedhug typow

dzialalno$ci 1 ich rozliczenie.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lecz nie
p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego

kwartatu.

Wszelkie zwroty wydatkow dokonywane (faktycznie otrzymane) w roku (budzetowym)
poniesienia, jesli nie stanowig przychodu w rozumieniu przepisow ustawy o podatku od towarow
iustug 1 nie podlegaja opodatkowaniu tym podatkiem, sg przyjmowane na rachunek biezgcy
wydatkow jednostki 1 zmniejszajg jednocze$nie wykonanie wydatkow w tym roku budzetowym.
Wszelkie zwroty wydatkéw dokonanych w latach ubieglych oraz zwroty wydatkow, ktore stanowig
przychod w rozumieniu przepisOw ustawy o podatku od towarow i1 ustug i podlegaja
opodatkowaniu tym podatkiem (np. refaktury VAT), ktére trafity na rachunek bankowy wydatkow,

podlegaja odprowadzeniu na rachunek bankowy dochodow budzetowych.

10) Korekty btedow ujawnionych po zamknig¢ciu miesigca dokonuje si¢ poprzez wprowadzenie do

ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw. Dopuszcza si¢ mozliwosé

stosowania do ww. korekt storna czerwonego lub czarnego (zupelnego i czgsciowego).

11) Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania

i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowos$ci. Metody
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i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatku ustalone sg odrgbnym zarzadzeniem dyrektora

Z7]J0.

X.  Wykaz przyjetych uproszczen

Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, zwanej dalej ustawa,

przyjmuje si¢ nastepujace uproszczenia, ktore nie wywieraja istotnie ujemnego wptywu na rzetelny i jasny obraz

sytuacji finansowej jednostki oraz na wynik finansowy:

1.

Zgodnie z zasadg wspotmiernosci dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty biezgcego okresu
wydatkoéw stanowigcych koszty przyszltych okresow, w przypadkach gdy sga to koszty ponoszone

w kazdym roku obrotowym w porownywalnej wysokosci.

W jednostce rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych kosztow nieistotnych co do wielkosci wyniku
lub kosztow wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.
Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty, biletow, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za okres
przekraczajacy jeden miesigc nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
migdzyokresowych kosztow. Operacje te ujmuje si¢ w calosci w kosztach miesigca, w ktorym

poniesiono wydatek.
Uproszczenia w zakresie ujmowania i wyceny rezerw oraz rozliczen mi¢dzyokresowych
1) Uproszczenia dotyczace czynnych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow:

a) Jednostka ustala prog istotnosci przy poczatkowym ujeciu, ponizej ktorego rozliczenia w czasie
uwaza si¢ za nieistotne na poziomie 10 000,00 zt. Koszty dotyczace przysztych okresow

ponizej tej warto$ci ujmuje si¢ jako koszty biezacej dziatalnosci.

b) Koszty poniesione w roku biezagcym w kwocie wyzszej niz przyjety prog istotnosci dotyczace
nastepnego roku ujmowane sg na rozliczeniach mi¢dzyokresowych kosztow w biezacym roku,
a nastgpnie w styczniu nast¢gpnego roku saldo rozliczen migdzyokresowych kosztow odnoszone

jest jednorazowo w koszty dziatalno$ci.

2) Uproszczenia dotyczace biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow na przyszte $wiadczenia

na rzecz pracownikow:

a) Jednostka nie tworzy biernych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztéw na przyszte Swiadczenia

na rzecz pracownikow, w tym odprawy emerytalne i nagrody jubileuszowe.

Koszty wynikajace z faktur obejmujacych okres na przelomie miesiecy i lat, np. fakture za energic
elektryczng za okres od 15 sierpnia do dnia 10 wrze$nia ujmuje si¢ w cigzar ostatniego miesigca, ktorego
faktura dotyczy, niezaleznie od daty jej wystawienia (grudzien biezacego roku, styczen roku

nastgpnego).
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5. Koszty wynikajace z faktur, ktore dotycza ustug realizowanych w rdznych okresach sprawozdawczych

ujmowane sg w ewidencji (z wykorzystaniem konta rozliczeniowego 300) zgodnie z zasadg memoriatu

w miesigcu, ktorego dotycza.

6. Dopuszcza si¢ zaniechanie zamieszczania na dowodach dekretu ksiegowego pod warunkiem dotgczenia

do dokumentu Zrédlowego wydruku z systemu FK, ktory pozwala na uzyskanie informacji o sposobie

ewidencji dowodu na kontach ksiggowych, a sposob dokonania zapisow umozliwia jednoznaczne

powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

7. Uproszczenia w zakresie ujmowania i wyceny wartosci niematerialnych i prawnych

1) Uproszczenia dotyczace poczatkowego ujecia warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich

amortyzacji:

a)

b)

Sktadniki majatkowe spetniajgce kryteria uznania za warto$ci niematerialne i prawne, ktérych
warto$¢ poczatkowa jest do 500,00 zt s3 odnoszone w cigzar kosztow biezacej dziatalnosci jako
ustugi obce bezposrednio po ich przyjeciu do uzytkowania. Nie sg one objgte ewidencja w celu

kontroli majatku jednostki,

Sktadniki majgtkowe spetniajgce kryteria uznania za warto$ci niematerialne i prawne, ktérych
warto$¢ poczatkowa jest wyzsza od 500,00 zt a nie przekracza 10 000,00 zt s ujmowane jako
sktadniki wartosci niematerialnych i prawnych i jednorazowo amortyzowane w miesigcu

przyjecia ich do uzytkowania.

Sktadniki majatkowe spehiajace kryteria uznania za warto$ci niematerialne i prawne, ktorych
warto$¢ poczatkowa przekracza 10 000,00 ztsa ujmowane jako skladniki warto$ci
niematerialnych i prawnych i amortyzowane przez okres ich ekonomicznej uzytecznosci od
miesigca nastepujacego po miesigcu ich przyjecia do uzytkowania metoda liniowa przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych —

jednorazowo na koniec roku.

8. Uproszczenia w zakresie ujmowania i wyceny srodkow trwatych.

1) Uproszczenia dotyczace poczatkowego ujecia srodkow trwatych:

a)

Sktadniki majatku przekraczajace prog istotnosci ustalony na poziomie 10 000,00 zt zalicza si¢
do srodkow trwatych jako:
— pojedyncze obiekty inwentarzowe lub,

— element zbiorczego obiektu inwentarzowego.

b) Sktadniki o wartosci nieprzekraczajacej progu istotnosci ujmuje si¢ jako:

— $rodek trwaly amortyzowany jednorazowo lub,

— materialy.
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c) Sktadniki majatku o wartosci nieprzekraczajacej progu istotnosci przy poczatkowym ujeciu
srodkow trwatych w postaci smartfonéw przekazywanych pracownikom jednostki, z uwagi na
potrzeby ochrony mienia jednostki, ujmowane s3 jako pojedyncze obiekty inwentarzowe
niezaleznie od ich warto$ci poczatkowej, ze wzglgdu na konieczno$¢ sprawowania kontroli nad

tymi sktadnikami.
2) Uproszczenia w zakresie ujmowania kosztow ulepszenia §rodkow trwatych:

a) Jednostka okresla prog istotnosci przy poczatkowym ujgciu, ponizej ktorego koszty ulepszenia

ujmuje si¢ w kosztach biezacej dziatalnosci na poziomie 10 000,00 zi.
3) Uproszczenia w zakresie amortyzacji sSrodkow trwatych:

a) Skiadniki majatkowe spelniajace kryteria uznania za $rodki trwale, ktorych wartos¢
poczatkowa jest nizsza od 500,00 zi sa odnoszone w cigzar kosztow biezacej dzialalnosci
operacyjnej jako zuzycie materiatow bezposrednio po ich przyjeciu do uzytkowania. Nie sg one

objete ewidencja w celach kontrolnych.

b) Sktadniki majgtkowe spelniajace kryteria uznania za S$rodki trwate, ktorych wartos¢
poczatkowa jest wyzsza od 500,00 zt a nie przekracza 3 000,00 zt sg odnoszone w cigzar
kosztéw biezacej dzialalnos$ci operacyjnej jako zuzycie materiatdw bezposrednio po ich
przyjeciu do uzytkowania. Sg one objete pozabilansowg ewidencja iloSciowo — wartoSciowa

w celu kontroli majatku jednostki.

c) Skiadniki majatkowe spelniajace kryteria uznania za S$rodki trwale, ktorych wartos¢
poczatkowa jest wyzsza od 3 000,00 zt a nie przekracza 10 000,00 zt s3 uyymowane jako sktadnik

srodkow trwatych i jednorazowo amortyzowane w miesiacu przyjecia ich do uzywania.

d) Sktadniki majatkowe spehlniajace kryteria uznania za S$rodki trwale, ktérych wartosé
poczatkowa przekracza 10 000,00 zl sg ujmowane jako sktadnik sSrodkéw trwalych
1 amortyzowane przez okres ich ekonomicznej uzytecznosci, naliczajac amortyzacje za okres
od miesigca nastepujgcego po miesigcu ich przyjecia do uzytkowania metoda liniowg przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych —

jednorazowo na koniec roku.
9. Uproszczenia w zakresie ujmowania i wyceny zapasow

1) Uproszczenia dotyczace ujmowania materialtdow w kosztach biezacej dziatalnosci na dzien ich

zakupu:

a) Dopuszcza si¢ nieprowadzenie szczegotowe] ewidencji zapasé6w 1 nieprowadzenie ksiagg
pomocniczych w tym zakresie. Jednostka dokonywane, w ilo$ciach dostosowanych do potrzeb

biezacych funkcjonowania jednostki, zakupy materialow (za wyjatkiem artykutow
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spozywczych nabywanych do przygotowania positkow na stotowkach) odpisuje bezposrednio
w koszty biezacej dziatalno$ci na dzien ich zakupu. Nie podzniej niz na dzien bilansowy
konieczne jest ustalenie w drodze spisu z natury stanu tych sktadnikéw aktywow i dokonanie

ich wyceny oraz korekty kosztow o warto$¢ zmiany tego stanu.

b) Ujmowanie materiatow na dzien ich zakupu bezposrednio w koszty biezacej dziatalnosci jest
uzasadnione w przypadku materiatdw, ktore nie sg lub nie mogg by¢ przyjmowane na stan
magazynowy z uwagi na brak mozliwosci technicznych (np. paliwo do samochodow
stuzbowych) lub ze wzgledu na niecelowo$¢ ich przyjmowania na stan magazynowy z uwagi
na ilo$¢ 1 warto$¢ zakupywanych materialdow dostosowane do biezgcych potrzeb

funkcjonowania jednostki (np. materiaty biurowe czy $rodki czystosci).
2) Uproszczenia dotyczace wyceny materialdw przy poczatkowym ujeciu wedlug ceny zakupu:

1) Materiaty zakupywane przez jednostk¢ wyceniane sa w cenach zakupu, a koszty zwigzane
bezposrednio z ich zakupem (np. koszty transportu) sg odnoszone w ci¢zar kosztéw biezacej
dziatalnosci, ze wzgledu na pracochtonno$¢ jaka bytaby konieczna przy wycenie wedlug cen

nabycia.
XI. Ewidencja podatku VAT
Dochody budzetowe planuje si¢ w wartosci netto — pomniejszone o VAT nalezny.
Wydatki budzetowe planuje si¢ w wartosci brutto — tacznie z podatkiem VAT.

Podatek VAT naliczony, jezeli istnieje mozliwo§¢ odliczenia w biezacej deklaracji, pomniejsza

realizacj¢ wydatkow budzetowych.

Rozliczenie deklaracji VAT-7 skutkujgce zwrotem VAT naliczonego za lata ubiegte stanowi dochody

budzetowe jednostki skalsyfikowane w paragrafie 0940 dochodow budzetowych.

Jednostka dokonuje rozliczen z Gming - Miasto Plock za posrednictwem Urzedu Miasta Plocka na

zasadach analogicznych jak obowigzujace przy dokonywaniu rozliczen z Urzedem Skarbowym.

W przypadku, gdy z deklaracji czastkowej jednostki wynika nadwyzka podatku naliczonego nad
naleznym, Urzad Miasta nie przekazuje srodkow pieni¢znych do jednostki, a kwota ta stanowi dochod

Urzedu.

Jednostka zaptacony przez kontrahentéw podatek VAT nalezny pokrywa z dochodow, jakie wptynety,

natomiast VAT nalezny niezaptacony przez kontrahentéw z wydatkow sklasyfikowanych w § 4530.
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B. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIE WYNIKU
FINANSOWEGO

I.  Wycena aktywoéw i pasywoéw

Ustala si¢ nastepujace metody wyceny w zakresie, w jakim ustawa pozostawia jednostce mozliwosé
wyboru, do stosowania w sposob ciagly, nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego i na kazdy inny dzien

bilansowy, zaktadajac Zze nie wyst¢puje zagrozenie dalszej kontynuacji dziatalnosSci:
1. WartoS$ci niematerialne i prawne

Definicja warto$ci niematerialnych i prawnych okreslona w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci

dla potrzeb jednostki zostaje usci§lona w nast¢pujacy sposob:

Wartosci niematerialne i prawne to prawa majatkowe i pokrewne, nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, w szczegolnosci
udzielone licencje do programow/systemow komputerowych, koncesje o wartosci jednostkowej przekraczajace;j
10 000,00 zi. Tak okreSlone wartosci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze Srodkdéw pieni¢znych
przewidzianych na finansowanie inwestycji i ewidencjonuje si¢ na koncie 020 w wartosci poczgtkowej a odpisy

umorzeniowe naliczone metodg liniowa jednorazowo na koniec roku na koncie 071.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 500,00 zt do 10 000,00 zt wiacznie traktuje
si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne i finansuje si¢ ze $rodkow na wydatki biezace oraz
ewidencjonuje si¢ na koncie 021 — z wyjatkiem pierwszego wyposazenia obiektow, ktore bez wzgledu na ich
warto$¢ finansuje si¢ ze $rodkow inwestycyjnych. Pozostatle wartosci niematerialne i prawne umarza sig¢

jednorazowo w 100% w miesigcu przyjecia do ewidencji i ewidencjonuje na koncie 072.

Wycena warto$ci niematerialnych i prawnych nastepuje w oparciu o art.28 ust 1 pkt 1 oraz art. 28 ust. 8
i art. 33 ust.1 ustawy o rachunkowosci — przy czym dla potrzeb jednostki zostaje uscislona w nastgpujacy

Sposob:
1) Wartos¢ poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych okresla si¢ nast¢pujaco:

a) Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wycenia si¢ w cenie nabycia tj.
w rzeczywistej cenie zakupu powigkszonej o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem oraz

pomniejsza si¢ o naliczony podatek VAT podlegajacy odliczeniu.

b) Wartosci niematerialne i prawne otrzymane nicodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego

organu wycenia si¢ w wartosci okreslonej w tej decyzji.

¢) Wartosci niematerialne i prawne otrzymane nicodplatnie w drodze darowizny wycenia si¢
wedlug wartosci okreslonej w dowodzie dostawy/umowie lub wartoéci rynkowej z dnia nabycia

rzeczy tego samego rodzaju i gatunku.
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2)

3)

4)

S)

6)

2.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dokonywane sa w nastepujacy sposob:

a) Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
jednostkowej do 10 000,00 zt dokonywane sg jednorazowo w koszty biezacej dziatalnosci

operacyjnej w miesigcu wydania do uzywania.

b) Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) wartosci niematerialnych i prawnych o wartoSci
jednostkowej przekraczajacej 10 000,00 zt dokonywane sg w czasie, metodg liniowa przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych -

jednorazowo na koniec roku.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencjg ksiggowg wartosci niematerialnych i prawnych
umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych tytutdw wartosci niematerialnych

1 prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej kwoty 500,00 zt.
Podlegaja wytacznie ewidencji pozabilansowej i nie ujmuje si¢ ich na koncie 021, a ujmowane sg

na koncie 093.

Wartos$ci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna zwickszac ich
warto$ci poczatkowej. Wszelkie aktualizacje oprogramowania (licencji) bedacego wartosciami

niematerialnymi i prawnymi podlegaja odniesieniu bezposrednio w koszty jednostki.

Programy komputerowe, do ktorych jednostka nie posiada praw majatkowych, nie stanowia
wartosci niematerialnych i prawnych i finansowane sg ze $rodkow na wydatki biezace oraz

odnoszone bezposrednio w koszty.

Srodki trwale

Definicja $rodkow trwatych okreslona w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci dla potrzeb jednostki

zostaje rozszerzona i uscislona w sposob nastgpujacy:

Do $rodkow trwatych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej

uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki

obejmujace:

srodki trwale w warto$ci jednostkowej przekraczajacej 10 000,00 zt, ktore finansuje si¢ ze srodkow
przewidzianych na finansowanie inwestycji i ewidencjonuje na koncie 011 w warto$ci poczatkowe;

a odpisy umorzeniowe naliczane metoda liniowa jednorazowo na koniec roku na koncie 071;

pozostale srodki trwate w wartosci jednostkowej nieprzekraczajacej 10 000,00 zt, ktore finansuje

si¢ ze srodkow na wydatki biezace i ewidencjonuje na koncie 013 w wartosci poczatkowe;j
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a umorzenie na koncie 072 - z wyjatkiem pierwszego wyposazenia obiektow, ktore bez wzgledu na

ich warto$¢ poczatkowa finansuje si¢ ze sSrodkéw inwestycyjnych.

Wycena srodkéw trwatych nastgpuje w oparciu o art.28 ust 1 pkt 1 oraz art. 28 ust. 8 i art. 32-33

ustawy o rachunkowosci — przy czym dla potrzeb jednostki zostaje uscis$lona w nastepujacy sposob:

1) Wartos¢ poczatkowsq srodkow trwatych okresla si¢ nastepujaco:

a)

b)

d)

Srodki trwate pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia tj. w rzeczywistej cenie zakupu
powigkszonej o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem oraz pomniejsza si¢ o naliczony

podatek VAT podlegajacy odliczeniu.

Srodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenia si¢

w warto$ci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale otrzymane nicodptatnie w drodze darowizny wycenia si¢ wedlug wartosci
okreslonej w dowodzie dostawy/umowie lub wartoSci rynkowej z dnia nabycia rzeczy tego

samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Srodki trwale wytworzone we wlasnym zakresie przez jednostki wycenia sie wedlug kosztu

wytworzenia.

W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wg. wartosci wynikajacej z posiadanych
dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci okreslonej przez
komisj¢ uwzgledniajac ich warto$¢ godziwag ustalong na podstawie ceny rynkowej

z uwzglednieniem zuzycia.

2) Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dokonywane sg w nastepujacy sposob:

a)

b)

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) srodkow trwatych o wartosci jednostkowej ponizej
10 000,00 zt, pomocy dydaktycznych — w tym zbioréw bibliotecznych, bez wzglgdu na ich
warto$¢, dokonywane sg jednorazowo w koszty biezacej dziatalno$ci operacyjnej w miesiacu

wydania do uzywania.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) s$rodkow trwatych o wartosci jednostkowej
przekraczajacej 10 000,00 zt dokonywane sg w czasie, metodg liniowa przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych — jednorazowo na

koniec roku.

Dodatkowo ustala sie, ze:

1) Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢:

— ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
— $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno — wychowawczemu realizowanemu

w szkotach, przedszkolach i placowkach o§wiatowo — wychowawczych,
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2)

3)

4)

5)

6)

3.

— odziez i umundurowanie,
— pozostate Srodki trwate o warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci 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 umarza si¢ gruntow i dobr kultury.

Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu, warto$¢ ksiggowa brutto tych srodkow powicksza si¢ o sume
wydatkéw na ich ulepszenie. Srodek trwaly uwaza sic za ulepszony, gdy suma wydatkow
poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku
obrotowym przekracza 10 000,00 zt brutto i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowe;j

ulepszonego $rodka trwatego w stosunku do jego wartosci z dnia przyjecia do uzywania.

Pozostate $rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 10 000,00 zt finansowane ze
srodkow na wydatki biezace i umarzane jednorazowo w 100 % w miesigcu przyjecia do ksigg

ewidencjonuje si¢ na koncie 013.

Pozostate srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 3 000,00 zt podlegaja wytacznie

ewidencji pozabilansowej (nie ujmuje si¢ ich na koncie 013 tylko na koncie 093).

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowa podstawowych s$rodkow trwatych

umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych srodkow trwatych.

Zbiory biblioteczne

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do

rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza dokumenty

graficzne, dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

1)

2)

3)

1)

Zbiory biblioteczne finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace i ewidencjonuje na koncie 014
wedlug rzeczywistych cen zakupu brutto. Wycena ksiggozbiorow ze wzgledu na duza
pracochtonno$¢ i niskg warto§¢ kosztow zwigzanych z ich zakupem dokonywana jest w cenach

zakupu.
Zbiory biblioteczne umarzane sa w 100% w miesigcu wprowadzenia do ewidencji ksiegowe;.

W ewidencji ksiegowej na koncie 014 nie ujmuje si¢ materialdow wykorzystywanych na biezaco,
w szczegllnosci  egzemplarzy wydawnictw ciaglych, gtownie dziennikéw, czasopism

1 magazynow, wydawnictw reklamowych, katalogéw oraz prospektow.
Srodki trwale w budowie

Do $rodkow trwatych w budowie zalicza sie:
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2)

3)

— $rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego Srodka trwatego,
— nabyte, gotowe obiekty niewymagajace montazu.

Wartos¢ srodkow trwatych w budowie obejmuje 0goét kosztow poniesionych na nabycie (zakup),
budowe we wlasnym zakresie Srodkoéw trwalych oraz kosztow zwigzanych z ulepszeniem juz
uzytkowanych §rodkow trwatych poczawszy od rozpoczecia budowy do czasu przekazania srodka

trwalego do uzywania.

W przypadku zakupu gotowych obiektow, wartos¢ srodkoéw trwatych w budowie obejmuje koszty
zakupu tych obiektow powigkszone o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem, poniesione do

chwili przekazania go do uzywania (w tym niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT).
Rzeczowe skladniki majatku obrotowego

Definicja rzeczowych aktywow obrotowych okreslona w art. 3 ust. 1 pkt 19 ustawy

o rachunkowosci dla potrzeb jednostki zostaje uscislona w taki sposob, ze do rzeczowych aktywow

obrotowych zalicza si¢ m.in. materialy nabyte w celu zuzycia na wilasne potrzeby, z obowiazkiem

ustalenia zapasu na koniec roku obrotowego.

1)

2)

3)

4)

6.

Wartos¢ nabytych materialow w celu zuzycia na wlasne potrzeby odnosi si¢ w miesigcu nabycia

bezposrednio w koszty biezgcej dziatalnoSci operacyjne;.

Dla zakupionych, w celu przygotowania positkow, artykuldw zywnosciowych, w jednostkach
prowadzacych stotdwki, prowadzi si¢ ewidencj¢ iloSciowo — wartosciowa. Artykuly zywnosciowe
przyjmuje si¢ do magazynu wedlug cen zakupu a dowodem potwierdzajagcym przyjecie jest
dokument PZ zalgczony do dowodu potwierdzajagcego nabycie danych artykulow. Rozchod
artykutow zywnosciowych z magazynu wycenia si¢ wedtug metody FIFO, czyli - pierwsze przyszto
- pierwsze wyszto — wedlug cen zakupu (kosztu) tych sktadnikow aktywow, ktore jednostka
najwczesniej nabyta. Rozchod ustalany jest w oparciu o dokumenty RW oraz miesigczny raport

zuzytych artykulow zywno$ciowych przeznaczonych do przyrzadzania positkow.

Na koniec roku obrotowego zakupione materiaty obcigzajace koszty operacyjne, a niezuzyte do
dnia bilansowego, ktorych stan stanowi istotng wartos¢ dla jednostki ujmuje si¢ jako zapas
w oparciu o przeprowadzong na dzien bilansowy inwentaryzacj¢ przy zastosowaniu wyceny

wedtug cen zakupu. Ustalony w ten sposob zapas koryguje koszty okresu biezacego.

Uzgodnienia stanu magazynowego zapasOw materiatdw 1 artykulow zywnosciowych

prowadzonego przez jednostki z ksiggami rachunkowymi nastepuja w okresach miesi¢cznych.

NaleznoSci i zobowiazania

1) Naleznosci i zobowigzania na dzien bilansowy wycenia si¢ nastepujaco:
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2)

3)

a) nalezno$ci — w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem ostroznosci wyceny (art. 28 ust.1

pkt 7 ustawy o rachunkowosci),
b) zobowigzania — w kwocie wymagajgcej zaptaty (art. 28 ust. 1 pkt 8 ustawy o rachunkowosci).
Naleznosci i zobowigzania w walucie obcej wycenia si¢ nastepujgco:

a) powstanie naleznosci lub zobowigzania w trakcie roku wycenia si¢ wedtug sredniego kursu
NBP z dnia poprzedzajacego transakcje udokumentowang otrzymang fakturg, notg lub innym

dokumentem finansowym;
b) uregulowanie nalezno$ci w trakcie roku:

— narachunek prowadzony w walucie polskiej wycenia si¢ po kursie kupna banku, z ktérego
ustug korzysta jednostka,
— na rachunek w walucie obcej wycenia si¢ wedlug S$redniego kursu NBP z dnia

poprzedzajacego transakcje;
c) uregulowanie zobowigzania w trakcie roku:

— z rachunku prowadzonego w walucie polskiej wycenia si¢ po kursie sprzedazy banku,
z ktorego ustug korzysta jednostka;
— zrachunku prowadzonego w walucie obcej wycenia si¢ wedtug sredniego kursu NBP z dnia

poprzedzajacego transakcje.

d) nadzien bilansowy wyrazone pierwotnie w walucie obcej nalezno$ci i zobowigzania, ktore nie
zostaly rozliczone wycenia si¢ po obowigzujacym w tym dniu srednim kursie NBP ustalonym
dla danej waluty, a powstate roznice kursowe na dzien rozliczenia naleznosci badz

zobowigzania odnosi si¢ odpowiednio na przychody lub koszty finansowe.

Zasada ostroznosci przy wycenie naleznosci okreslona w art. 35b ustawy o rachunkowosci,
zaktada, ze warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego. Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ wedtug
nast¢pujacych zasad:

a) Odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

i.  naleznosci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci oraz
w stosunku do ktorych zostato otwarte postgpowanie restrukturyzacyjne lub zostal ztozony

wniosek o zatwierdzenie uktadu w postepowaniu o zatwierdzeniu uktadu,

ii.  naleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow

postgpowania upadlosciowego,
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1il.

1v.

naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktorych zaptata dhuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika sptata naleznosci nie jest

prawdopodobna,

naleznosci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci w stosunku do

ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizacyjnego,

nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu

prawdopodobienstwa niesciggalnosci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci ustala si¢ dla poszczegdlnych rodzajéw naleznosci.
Odpisu aktualizujgcego dokonuje si¢ rowniez na naleznosci watpliwe z tytutu naliczonych
odsetek.

Do naleznosci okre§lonych w ust. 3 pkt a) ppk i-iv stosuje si¢ zasad¢ 100 % odpisu
aktualizujacego.

Do naleznosci okre$lonych w ust.3 pkt a) ppk v, tj niepodatkowe naleznosci o charakterze
publicznoprawnym i nalezno$ci cywilnoprawne stosuje si¢ odpis aktualizujgcy w wysokosci:

— w przypadku zalegania z ptatno$cia powyzej 6 miesigcy do 1 roku — 50% naleznosci,
— w przypadku zalegania z ptatnoscig powyzej 1 roku — 100% naleznosci.

Odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ w terminie do konca lutego roku
nastgpnego, wedhug stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku. Odpisy aktualizujace wartos$¢
nalezno$ci powinny rowniez uwzglednia¢ istotne, z punktu widzenia bilansu jednostki,
przypadki, ktore wystapity po dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia dokonania
odpiséw aktualizujgcych, np. wplata znacznej czg¢sci naleznosci, upadtosé przedsiebiorcy,

likwidacja.

7. Srodki pieniezne

1) Krajowe srodki pienigzne znajdujace si¢ w kasie jednostki (dotyczy jednostek posiadajacych kasy

2)

fiskalne rejestrujace przychody od osob fizycznych) i na rachunkach bankowych wycenia si¢

w warto$ci nominalne;.

Srodki pienigzne wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nastepujaco:

a)

b)

wpltyw i rozchod $rodkéw pienigznych wyrazonych w walutach obcych na rachunku
bankowym prowadzonym w walucie krajowej wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy

banku, z ktorego ustug korzysta jednostka,

wplyw walut obcych na walutowy rachunek bankowy w ciggu roku obrotowego wycenia si¢

wedtug $redniego kursu NBP z dnia poprzedzajacego dzien wpltywu waluty,
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3)

4)

c) wplyw walut obcych na walutowy rachunek bankowy w ciagu roku obrotowego, bedacy
zasileniem konta przez Urzad Miasta w sytuacji wykorzystania $rodkow przekazanych

w formie zaliczki, wycenia si¢ wedlug kursu zastosowanego przez bank do zakupu waluty;

d) rozchod walut obcych z walutowego rachunku bankowego wycenia si¢ wedlug Sredniego

kursu NBP z dnia poprzedzajacego dzien operacji.

Nie rzadziej niz na koniec kwartalu wyrazone w walucie obcej $rodki pienigzne wycenia si¢ po
obowigzujagcym w tym dniu $rednim kursie ustalonym przez NBP dla danej waluty, a powstate

roznice kursowe odnosi si¢ odpowiednio na przychody lub koszty finansowe.

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien
ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej 1 innych krajow Obszaru Gospodarczego oraz srodkoéw niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych nie stanowig inaczej — po kursie srednim NBP z dnia

poprzedzajacego ten dzien.

II.  Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 — ,,Wynik finansowy”, okreslonym w rozporzadzeniu.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z wyniku:

— z podstawowej dziatalnosci operacyjnej,

— z pozostatej dziatalnosci operacyjne;j,

— z operacji finansowych.

Wynik finansowy ustalany jest poprzez przeniesienie na koniec roku obrotowego:

— na strong¢ Wn konta 860 poniesionych kosztow zaewidencjonowanych na kontach zespotu

% 5 2.,
”4 1”7 >

— na strong Ma konta 860 zrealizowanych w danym roku przychodéw zaewidencjonowanych na

kontach zespotu ,,7”.

Wynik finansowy brutto odpowiada wynikowi finansowemu netto z uwagi na podmiotowe

zwolnienie z podatku dochodowego.

23| Strona



C. ZAKLADOWY PLAN KONT

I.  Wykaz kont Ksiegi Glownej

Ustala si¢ wykaz kont ksiegi glownej w oparciu o zalgcznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju

i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa,

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (dalej zwanego Rozporzadzeniem).

011
013
014
020
021
071
072

080

101
130
135
139
141

201
221
222
223
225
226
229
231

— Konta bilansowe:
ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE

Srodki trwate

Pozostate §rodki trwate

Zbiory biblioteczne

Wartosci niematerialne i prawne

Pozostale wartosci niematerialne i prawne

Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych

Srodki trwate w budowie (inwestycje)
ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Kasa

Rachunek biezacy jednostki

Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe

Srodki pieniezne w drodze
ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Rozliczenie dochodow budzetowych
Rozliczenie wydatkow budzetowych
Rozrachunki z budzetami

Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
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234
240
245
290

300
310
340

400
401
402
403
404
405
409
410

640

720
750
751
760
761

800
810
840
851

860

Pozostate rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki
Wplywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujace naleznosci
ZESPOL 3 - MATERIALY I TOWARY

Rozliczenie zakupu
Materialy

Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towarow

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

Amortyzacja

Zuzycie materiatow i energii

Ustugi obce

Podatki i oplaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
Pozostale koszty rodzajowe

Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

ZESPOL 6 - PRODUKTY

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostate koszty operacyjne

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

Wynik finansowy
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— Konta pozabilansowe

090 Wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkow trwatych, uzywanych na

podstawie umoéw najmu, dzierzawy i innych umow do korzystania przez jednostke

091 Wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke pozostatych srodkoéw trwatych,

uzywanych na podstawie umoéw najmu, dzierzawy i innych umow do korzystania przez jednostke

093 Sktadniki majatku nieobjete ewidencja bilansowa
094 Rozliczenie inwentaryzacji

900 Faktury do paragondéw

901 Korekta czesci ewidencyjnej JPK VAT 7

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

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

II. Zasady tworzenia kont analitycznych

Konta analityczne, tj. konta ksigg pomocniczych to konta, ktére shuzg do uszczegdtowienia ewidencji
zapisOw ksiggowych ksiegi gtdwnej prowadzonych na kontach syntetycznych. L.gczna suma obrotow i sald

kont analitycznych jest rowna z zapisami na kontach syntetycznych.

Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg wedtug zasady zapisu powtarzanego, co oznacza, ze kazde
zdarzenie gospodarcze jest pojedynczo zapisywane jednocze$nie na koncie analitycznym, a zapis ten jest
odzwierciedleniem powtorzonego ksiggowania na koncie syntetycznym. System finansowo-ksiggowy
umozliwia automatyzacj¢ tych zapisow, poniewaz zapis pierwotny dokonywany jest przez wskazanie konta

analitycznego.

Konta analityczne w systemie finansowo - ksiegowym tworzy si¢ jako uszczegodlowienie kont

syntetycznych poprzez dodawanie kolejnych cyfr wedtug przyjetej struktury:
— pierwsze trzy cyfry oznaczajg symbol konta syntetycznego,

— kolejne 3 cyfry - analityka 1 - oznaczajag symbol odpowiadajacy numerowi rejestru (dziennika)
ksiggowego, w ktorym dokonywane sg zapisy i shuzacy do wyodrebnienia prowadzonej ewidencji na

kontach dedykowanych konkretnemu rejestrowi ksiggowemu,

— kolejne cyfry od 7 - analityka 2 do analityka 6 - oznaczaja symbol, ktéry moze zawiera¢ od jednej do
dwunastu cyfr, odpowiadajacy zasadom uszczegodlowienia danego konta syntetycznego, ktory daje
mozliwos¢ weryfikacji sporzadzanych sprawozdan oraz jednocze$nie umozliwia przeprowadzenie

analiz i kontrolingu. Szczegétowos$¢ i poziom rozbudowy konta dostosowany jest do potrzeb
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planowania, analizy i sporzadzania sprawozdan (budzetowych, finansowych i innych). Rozbudowa

o kolejne konta analityczne nie wymaga zmiany niniejszych zasad.

Schemat rozbudowy kont ksiggi glownej:

000 - 000 - 0.0 - 0..0 - 0.0 - 0..0 - 0...0 - 0...0
\ I )
Y |
ANALITYKA 1 -
NUMER KONTA NUMER .
SYNTETYCZNEGO REJESTRU ANALITYKA 2 .... ANALITYKA 6 - DODAKTOWE USZCZEGOtOWIENIE KONTA
KSIEGOWEGO

III.  Opis kont oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych

1. Konta bilansowe:
ZESPOL 0 — ,MAJATEK TRWALY”
Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwale” stuzg do ewidencji:

— rzeczowych aktywow trwalych,
— warto$ci niematerialnych i prawnych,

— umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.
Konto 011
,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywana dzialalno$cig jednostki, ktore sa umarzane stopniowo, oraz gruntow,
ktorych warto$¢ nabycia lub koszt wytworzenia we wlasnym zakresie przekraczajg 10 000,00 zt. Do konta jest
prowadzona ewidencja z podzialem na konta analityczne wyodrgbnione wedtlug rejestrow ksiegowych

(dziennikoéw) oraz pozycji w bilansie.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody z tytutu:

— zakupu lub zakonczonych inwestycji nowych srodkow trwatych, ktorych koszty ewidencjonuje si¢
na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,

— zwigkszenia wartos$ci poczatkowej posiadanego srodka trwalego o koszty ulepszen;

— otrzymanych nicodptatnie (w tym w formie darowizny), od dysponenta wyzszego stopnia lub od
innych jednostek, srodkoéw trwatych,

— ujawnionych nadwyzek srodkow trwatych w uzywaniu,

— zwigkszenia wartos$ci poczatkowej Srodkdéw trwatych w wyniku aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci rozchody z tytutu:
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— przeznaczenia $rodka trwatego do sprzedazy, likwidacji lub nieodptatnego przekazania/przekazania
w formie darowizny,

— ujawnionych niedoboréw $rodkow trwatych,

— zmniejszenia wartoSci poczatkowej $rodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Konto 011 moze wykazywac wylacznie saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w warto$ci
poczatkowej ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub o warto$¢ dokonanego

ich ulepszenia.

W bilansie saldo konta 011 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o umorzenie zaksiggowane na koncie 071

w zakresie dotyczacym srodkow trwatych.
Konto 013
,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen pozostatych srodkow trwalych
o warto$ci poczatkowej przekraczajacej 3 000,00 zt i nieprzekraczajacej 10 000 zt finansowanych ze srodkow
na wydatki biezgce oraz stanowigcych pierwsze wyposazenie obiektow budowlanych, finansowanych ze
srodkow inwestycyjnych. Do konta prowadzona jest ewidencja z podziatem na konta analityczne wyodrebnione
wedlug rejestrow ksiggowych i pozycji bilansowych.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody z tytutu:

— zakupu lub zakonczonych inwestycji pozostatych $rodkoéw trwatych (stanowiacych pierwsze

wyposazenie obiektow budowlanych),
— otrzymanych nicodplatnie (w tym w formie darowizny), od dysponenta wyzszego stopnia lub

innych jednostek, pozostatych srodkow trwatych,

— ujawnionych nadwyzek pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci rozchody z tytutu:

— przeznaczenia pozostalego $rodka trwalego do sprzedazy, likwidacji lub nieodplatnego
przekazania/przekazania w formie darowizny,

— ujawnionych niedoboréw pozostatych srodkow trwatych.

Konto 013 moze wykazywa¢ wylacznie saldo Wn, ktore oznacza stan pozostatych srodkow trwatych

w warto$ci poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny.

W bilansie saldo konta 013 nie wystepuje, poniewaz warto$¢ pozostatych $rodkow trwatych jest

w 100% umarzana w miesigcu wprowadzenia sktadnika majatku do ewidencji ksiggowe;.
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Konto 014
»Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych. Do konta prowadzona jest ewidencja z podzialem na konta analityczne wyodrebnione wedtug

rejestrow ksiggowych (dziennikow).
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody z tytutu:

—  zakupu zbiorow bibliotecznych,
— nieodplatnie otrzymanych zbiorow bibliotecznych,

— ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci rozchod zbiordéw bibliotecznych z tytutu:

— likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych zbiorow,
— nieodplatnego przekazania/przekazania w formie darowizny,

— ujawnionych niedoborow.

Konto 014 moze wykazywa¢ wylgcznie saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw bibliotecznych

w warto$ci poczatkowej znajdujacych si¢ w jednostce.

W bilansie warto$¢ zbiorow bibliotecznych nie wystepuje, poniewaz ksiggozbiory sg w 100% umarzane

w miesigcu wprowadzenia ich do ewidencji ksiegowe;j.
Konto 020
»Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej praw
majatkowych (w szczegdlnosci licencji, autorskich praw majatkowych, w tym do programow komputerowych,
systemow informatycznych/teleinformatycznych) o warto$ci poczatkowej przekraczajacej 10 000,00 zt.
Do konta prowadzona jest ewidencja z podzialem na konta analityczne wyodrebnione wedlug rejestrow

ksiggowych (dziennikow).
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody z tytutu:

— zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych,
— otrzymanych nieodptatnie od dysponenta wyzszego stopnia lub od innych jednostek warto$ci

niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczego6lnosci rozchody z tytutu:

— sprzedazy, likwidacji lub nieodptatnego przekazania/przekazania w formie darowizny wartosci

niematerialnych 1 prawnych,
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— wygasnigcia prawa uzywania warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywaé¢ wylacznie saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;j.
W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o umorzenie zaksiggowane na koncie 071
w zakresie dotyczgcym warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 021
wPozostale wartos$ci niematerialne i prawne”

Konto 021 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen praw majatkowych (w szczegdlnosci
licencji, autorskich praw majatkowych, w tym do programéw/systeméw komputerowych) o wartosci
poczatkowej przekraczajacej 500,00 zt i nieprzekraczajacej 10 000,00 zi, ktore podlegaja umorzeniu
jednorazowo w 100% ich wartosci w miesigcu przyjecia do ewidencji. Do konta prowadzona jest ewidencja

z podzialem na konta analityczne wyodrebnione wedtug rejestrow ksiggowych (dziennikow).
Na stronie Wn konta 021 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody z tytutu:

— zakupu pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych,

— nieodpflatnie otrzymanych pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 021 ujmuje si¢ w szczegolnosci rozchody z tytutu:

— sprzedazy, likwidacji lub nieodptatnego przekazania/przekazania w formie darowizny pozostatych
wartos$ci niematerialnych i prawnych,

— wygasnigcia prawa uzywania pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 021 moze wykazywaé¢ wylgcznie saldo Wn, ktore oznacza stan pozostalych wartosci

niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;j.
W bilansie saldo konta 021 nie wystepuje, poniewaz warto$¢ tych sktadnikow majatku jest w 100%
umarzana w miesigcu wprowadzenia do ewidencji ksiegowe;.
Konto 071
»Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, umarzanych stopniowo wedlug metody liniowej, z tytutu naliczonych odpiséw umorzeniowych.
Do konta prowadzona jest ewidencja z podziatem na konta analityczne wyodrgbnione wedlug rejestrow
ksiggowych (dziennikéw) oraz okreslonych pozycji bilansowych z wyrdznieniem umorzenia dla srodkow

trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia

z tytutu :

— przeznaczenia $rodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej do sprzedazy, likwidacji lub

nicodplatnego przekazania/przekazania w formie darowizny,

— rozchodowania ujawnionych niedoborow,

— zmniejszenia umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny $rodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— naliczone za okresy miesigczne umorzenie $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

— dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

— zwigkszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych

w wyniku aktualizacji wyceny.

Konto 071 moze wykazywa¢ wytacznie saldo Ma, ktoére oznacza stan umorzenia wartosci srodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, umarzanych stopniowo wedtug metody liniowe;.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie

011 i tych wartos$ci niematerialnych i prawnych z konta 020, ktdre sg umarzane stopniowo.

Konto 072

swUmorzenie pozostalych srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych”

Konto 072 shluzy do ewidencji zmniejszen warto$ci pozostatych $rodkow trwatych, pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych umarzanych jednorazowo w 100% ich
warto$ci poczatkowej, w miesigcu przyjecia do ewidencji. Do konta prowadzona jest ewidencja z podziatem na
konta analityczne wyodrebnione wedtlug rejestrow ksiegowych (dziennikéw) oraz okreslonych pozycji
bilansowych w zakresie pozostatych srodkow trwatych z wyrdznieniem umorzenia dla pozostatych srodkow

trwatych, ksiggozbioréw i pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia

z tytuhu:

— przeznaczenia pozostatego $rodka trwalego, pozostalej wartosci niematerialnej i prawnej lub
ksiggozbioréw do sprzedazy, likwidacji lub nieodptatnego przekazania/przekazania w formie
darowizny,

— rozchodowania ujawnionych niedoborow,
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— zmniejszenia umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny $rodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— naliczone jednorazowo umorzenie pozostatych $rodkoéw trwalych, pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, w 100% ich warto$ci poczatkowej,
— dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie pozostatych srodkoéw trwatych, pozostatych

wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto 072 moze wykazywa¢ wylacznie saldo Ma, ktore oznacza stan umorzenia warto$ci pozostatych
srodkow trwatych, pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiordéw bibliotecznych, umarzanych

jednorazowo w 100% ich warto$ci poczatkowej w miesigcu przyjecia do ewidencji.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowg Srodkdéw ujetych na kontach 013, 014 1 021. Wartos¢

bilansowa tych §rodkow jest zerowa.
Konto 080
,,SrodkKi trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkoéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkoéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne — nowe sktadniki majgtkowe lub dokonane
ulepszenia dotychczas uzywanych $rodkoéw trwatych. Do konta prowadzona jest ewidencja z podzialem na
konta analityczne wyodrebnione wedlug rejestrow ksiegowych (dziennikoéw) oraz prowadzonych zadan

inwestycyjnych.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— poniesione koszty budowy i ulepszen srodkoéw trwatych w ramach prowadzonych inwestycji,

— poniesione koszty przekazanych do montazu, lecz nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen,
srodkéw transportu lub innych przedmiotow nabytych od kontrahentow,

— poniesione koszty zakupu srodkow trwatych na potrzeby obiektu budowlanego,

— nieodplatnie otrzymane $rodki trwate w budowie,

— koszty dotyczace zakupu gotowych srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przekazane do uzywania $rodki trwate po zakonczeniu ich budowy lub dokonaniu ulepszenia
dotychczas uzywanych srodkow trwatych,

— odpisanie kosztow $rodkow trwatych w budowie lub ich ulepszen bez zamierzonego efektu
gospodarczego,

— nieodplatne przekazanie/przekazanie w formie darowizny srodkéw trwalych w budowie,

— nieodplatne przekazanie/przekazanie w formie darowizny s$rodkéw trwatych zakupionych

ze srodkow inwestycyjnych,
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— rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych srodkow trwatych.

Na koncie 080 ujmuje si¢ rowniez koszty zakupu gotowych srodkéw trwatych, koszty zakupu wartosci
niematerialnych i prawnych na potrzeby obiektu budowlanego oraz ich rozliczenie. Na koncie 080 mozna
ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych $rodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poniesionych kosztéw na $rodki trwate

w budowie i ich ulepszen.
ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Na kontach Zespotu 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe ewidencjonuje sie aktywa finansowe,
w szczegolnosci $rodki pienigzne na rachunkach bankowych, §rodki pienigzne w drodze mig¢dzy rdéznymi
rachunkami bankowymi, inne aktywa pieni¢zne w postaci krotkoterminowych czekow, weksli obcych, lokat
terminowych, naleznych odsetek od aktywéw pienieznych. Srodki pieniezne wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej. Ewidencja ksiggowa operacji na rachunkach bankowych jest prowadzona na podstawie dowodow
bankowych, w zwiazku z czym zachodzi zgodno$¢ zapiséw pomig¢dzy jednostka a bankiem, oraz ewentualnie

polecen ksiggowania dotyczacych zapisow technicznych korygujacych obroty strony Wn i Ma.
Konto 101
,»Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowych srodkéw pienieznych znajdujacych si¢ w kasie jednostki, ktora
prowadzi sprzedaz na rzecz osob fizycznych ewidencjonowana na kasie fiskalnej. Do konta prowadzona jest

ewidencja z podzialem na konta analityczne wyodrgbnione wedlug rejestrow ksiggowych (dziennikow).

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplaty gotowki z tytutu zrealizowanej przez jednostke sprzedazy

dla os6b fizycznych, a na stronie Ma konta 101 — przekazanie gotéwki do banku.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie jednostki realizujgcej

sprzedaz fiskalna.
Konto 130
,»Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pienieznych oraz obrotow na rachunkach bankowych
jednostki z tytulu wydatkéw i dochoddéw budzetowych objetych planem finansowym przy zastosowaniu
klasyfikacji budzetowej, w tym réwniez S$rodkéw otrzymanych na realizacje wyodrebnionych zadan,

programéw lub projektow, ktore wydzielone sg na odrebnych rachunkach bankowych. Jednostka prowadzi

odr¢bne rachunki bankowe dla wydatkdéw i dochodow.
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Do

konta prowadzona jest ewidencja szczegétowa z wykorzystaniem klasyfikacji budzetowej

dochodow i1 wydatkéw z podzialem na konta analityczne wyodrebnione dla poszczegoélnych rachunkow

bankowych.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

wplywy $rodkow otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych,

zwroty dotyczace wydatkéw budzetowych biezgcego roku,

wplywy z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,

wplywy odsetek bankowych,

wplywy z tytulu korekt, omytek bankowych i niewtasciwego obcigzenia rachunku bankowego,

wptywy podatku VAT zaptaconego w mechanizmie podzielonej ptatnosci (split payment).

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

zrealizowane wydatki budzetowe,

zwroty niewykorzystanych $rodkow otrzymanych na wydatki budzetowe;
przekazanie srodkow budzetowych na rachunki pomocnicze,

omylkowe obcigzenia bankowe,

przekazanie srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéow budzetowych.

Dopuszcza si¢ przeksiggowanie miedzy podziatkami klasyfikacji budzetowe]j zrealizowanych

wydatkow i

dochodow.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow,

zwrotow nadplat, korekt niewlasciwych wydatkow budzetowych i dochodéow budzetowych wprowadza si¢

dodatkowo ujemny zapis techniczny po obu stronach tego konta.

Konto 130 moze wykazywa¢ wytgcznie saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku

biezagcym jednostki. Saldo konta 130 rowne jest sumie sald wynikajacych z ewidencji szczegdlowej

prowadzonej dla kont wedtug poszczegodlnych rachunkéw bankowych:

wydatkoéw budzetowych - konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienigznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych,
a nie wykorzystanych do danego dnia lub na koniec roku,

dochodow budzetowych - konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktére oznacza stan Srodkoéw pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktore do danego dnia lub na koniec roku nie zostaly przekazane do budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

Niewykorzystane srodki budzetowe jednostka zwraca na konto budzetu Gminy - Miasta Plocka nie

pozniej niz

do dnia 5 stycznia nastgpnego roku, a gdy ten dzien jest wolny od pracy — do pierwszego dnia
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roboczego po tym terminie chyba, ze zapisy dotyczace umowy na realizacj¢ dodatkowych zadan przewiduja

inaczej.
Konto 135
»Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuizy do ewidencji stanu $rodkow pieni¢znych funduszy specjalnego przeznaczenia,

a w szczegblnosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkdéw pieni¢znych na rachunek bankowy, a na stronie

Ma konta 135 — wyplaty srodkoéw z rachunku bankowego.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

—  wplaty rownowartosci odpiséw na ZFSS,
— odsetki od $rodkéw pienigznych ZFSS znajdujacych si¢ na wyodrebnionym rachunku bankowym,

— zwroty (sptaty) pozyczek wraz z naleznymi odsetkami.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

—  splaty zobowiazan z tytutu $wiadczen przyznawanych z ZFSS,
—  wyplaty $wiadczen i pozyczek przyznanych zgodnie z regulaminem ZFSS obowigzujacym
w jednostce,

— przekazanie zobowigzan do urzedu skarbowego 1 ZUS.

Konto 135 moze wykazywa¢ wylacznie saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkdéw pienieznych

na rachunku.
Konto 139
w»Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych

na wyodrgbnionych rachunkach bankowych innych niz rachunki biezace i rachunki specjalnego przeznaczenia.

Do konta 139 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa, ktora zapewnia ustalenie stanu $rodkow

pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje stanow i obrotow srodkow pienigznych na wyodrebnionych

rachunkach bankowych w szczegdlnosci:

— sum depozytowych,
— sum na zlecenia,

— przeptywy $rodkow na rachunku VAT jednostki.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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—  wplyw sum depozytowych,
— odsetki od sum depozytowych,
— wplyw zaplaconego przez kontrahenta przy uzyciu komunikatu ,,split payment” podatku VAT

naleznego wynikajacego z wystawionej przez jednostke faktury sprzedazy.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— zwroty sum depozytowych,

— przekazanie $§rodkow wplaconych na rachunek VAT na konto wydatkéw budzetowych jednostki
jako nadwyzki naliczonego podatku VAT nad naleznym,

— zaplata zobowigzan z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci,

— przekazanie do urzgdu miasta zaptaconego przez kontrahenta przy uzyciu komunikatu
,Split payment” podatku VAT naleznego wynikajacego z wystawionej przez jednostke faktury
sprzedazy.

Na koncie 139 mozna stosowa¢ dodatkowo ujemny zapis techniczny dla zachowania czysto$ci obrotow.

Konto 139 moze wykazywac¢ wyltacznie saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na kazdym

wydzielonym rachunku bankowym.
Konto 141
,»Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze migdzy kasg i bankiem oraz migdzy
rachunkami bankowymi jednostki (rowniez w przypadku otrzymania dowodéw bankowych z r6znymi datami)

oraz dowodoéw dokumentujacych przeptyw gotowki.

Ewidencja szczegotowa do konta 141 umozliwia ustalenie $srodkoéw pieni¢znych w drodze migdzy kasa
i bankiem oraz miedzy roéznymi rachunkami bankowymi i prowadzona jest na kontach analitycznych

wyodrebnionych wedlug poszczegdlnych rejestrow ksiegowych.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— wyplacong z kasy gotowke przekazang do wptaty na rachunek bankowy;

— przekazanie podatku VAT naleznego zaptaconego przy uzyciu mechanizmu podzielonej ptatnosci

na wyodrgbniony rachunek VAT,

— $rodki pieniezne, ksiggowane pod datag wptywu na wyciagu bankowy, ktore zostaty zaptacone a nie

wptynety na rachunek dochodéw budzetowych do konca okresu sprawozdawczego.
Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przekazanie srodkow zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku VAT, ktdre zostaly zaptacone

przez kontrahentow przy wykorzystaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci,
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—  wplyw na rachunek bankowy gotowki z kasy,
— $rodki pieni¢zne, ksiggowane pod datg wyciggu bankowego, ktore zostaty zaptacone a nie wplynety

na rachunek dochodéw budzetowych do konca okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych w drodze.

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

Konta Zespotu 2 — Rozrachunki i rozliczenia stluzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz roszczen. Konta Zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen z tytutu rozliczen srodkow
budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkoéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegdélowa prowadzona do kont Zespotu 2
umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkoéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw. Rozrachunki
i roszczenia ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich powstania w warto$ci nominalnej. Na dzien

bilansowy naleznosci i zobowigzania wykazuje si¢ odpowiednio w kwocie wymaganej/wymagajacej zaptaty.
Konto 201
,»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu dostaw, robét i ustug wobec dostawcow oraz

sptaty zobowigzan, ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia zobowigzan i naleznosci wedtug
poszczegdlnych kontrahentéw 1 tytutdow diuznych. Ewidencja szczegdétowa do konta 201 jest prowadzona
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej na kontach analitycznych wyodrgbnionych dla poszczegdlnych

rejestrow ksiggowych oraz tytutow dtuznych.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— zaplate zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug,

— zmnigjszenie zobowigzan z tytulu dostaw i ustug na podstawie faktur korygujacych.
Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— zobowigzania za dostawy i ustugi wynikajgce z otrzymanych faktur lub rachunkow,

— naliczone réznice kursowe zwigkszajace warto$¢ zobowigzan wobec dostawcow;
Konto 201 moze posiada¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Konto 221
»Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych.
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Ewidencja na koncie 221 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz
wedlug poszczegdlnych tytuldow naleznosci i podmiotéw dluznych. Do konta prowadzi si¢ ewidencje
z podzialem na konta analityczne wyodrgbnione dla poszczegdlnych rejestrow ksiegowych wedlug

kontrahentow.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ przypisane naleznosci z tytulu wymaganych w danym roku
budzetowym dochodow budzetowych i zwroty nadplat z tytulu dochoddéw budzetowych nienaleznie

wplaconych lub orzeczonych do zwrotu, w szczegolnosci z tytutu:

— dochodéw budzetowych,
— naliczonych odsetek za zwloke,;
— podatku naleznego VAT, naliczonego od wystawionych przez jednostke faktur sprzedazy,

— zwrotow wydatkow budzetowych z lat ubieglych,
Po stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (wraz z naleznymi odsetkami),
— odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,

w szczegodlnosci - odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych.

Na koncie 221 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotow nadpflat, korekt niewtasciwych dochodéw budzetowych wprowadza si¢ dodatkowo ujemny zapis

techniczny po obu stronach tego konta.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu dochodow

budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytulu nadptat w tych dochodach.
Konto 222
»Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

Do konta 222 prowadzona jest ewidencja szczegotowa na kontach analitycznych wyodrgbnionych dla

poszczegolnych rejestrow ksiggowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ przekazane na rachunek bankowy Gminy uprzednio zrealizowane

przez jednostke dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w trakcie roku budzetowego $rodki otrzymane z Gminy na poczet
zwrotow z tytulu nadptat koniecznych do dokonania oraz na koniec roku przeksiggowania zrealizowanych

dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.

Na koncie 222 stosuje si¢ czysto$¢ zapisow w taki sposob, aby obroty Wn konta odpowiadaly wysokos$ci

zrealizowanych dochodow budzetowych zgodnie ze sprawozdaniem Rb — 278S.
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Na koniec roku obrotowego konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktoére oznacza stan zrealizowanych

dochodow budzetowych, lecz nieprzekazanych na rachunek bankowy Gminy.

Saldo konta 222 ulega likwidacji przez ksiggowanie przekazania do Gminy dochodow budzetowych

pobranych, lecz nieprzekazanych do konca roku.
Konto 223
»Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych, w tym rowniez srodkow pienieznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na realizacje

wyodrebnionych zadan, projektow lub programéw, wydzielonych na odrgbnych rachunkach bankowych.

Do konta 223 prowadzona jest ewidencja szczegotowa na kontach analitycznych wyodrebnionych dla

poszczegodlnych rejestrow ksiggowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ na koniec roku budzetowego przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych oraz zwrot przekazanych

a niewykorzystanych do konca roku srodkow na wydatki budzetowe.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wpltywy srodkoéw pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych.

Na koncie 223 stosuje si¢ czystos¢ zapisOw w taki sposob, aby obroty Ma konta odpowiadaly wysokosci

otrzymanych $rodkéw na wydatki budzetowe zgodnie ze sprawozdaniem Rb — 28S.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan otrzymanych srodkow pienigznych

na pokrycie wydatkow budzetowych lecz niewykorzystanych i niezwroconych do konca okresu.

Saldo konta 223 ulega likwidacji przez ksieggowanie przelewu §rodkow pieni¢znych niewykorzystanych

do konca roku na rachunek dysponenta wyzszego stopnia.
Konto 225
,»Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuizy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa i1 budzetami samorzgdow
terytorialnych. Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci
1 zobowigzan z budzetem wedlug tytutow (rodzajow podatkdéw) oraz rozliczen podatku VAT z podziatem

na poszczego6lne etapy jego rozliczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest z wykorzystaniem klasyfikacji budzetowej wydatkow
1 dochodow na kontach analitycznych wyodrebnionych dla poszczegolnych rejestrow ksiegowych z podziatem
na rodzaje podatkéw a w przypadku optat i podatkow innych niz dochodowy, rowniez z podziatem na podmioty

dtuzne.
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— naliczony w fakturach wystawionych przez dostawcow podatek VAT podlegajacy odliczeniu,
— platnosci podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

— realizacja platnosci zobowigzan z tytutu podatkow i opfat.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnoS$ci:

— naliczone zobowigzania z tytutu podatkow i optat,

— naliczong i potragcong na listach plac zaliczke na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

— nalezny podatek VAT wynikajacy z wystawionych przez jednostke dla odbiorcow faktur sprzedazy
VAT oraz innych dowodoéw sprzedazy, od ktorych istnieje obowigzek odprowadzenia podatku
VAT.

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

Konto 226
»Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dhlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen

z budzetem.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej dochodow
na wyodrebnionych dla okreslonych rejestrow ksiggowych kontach analitycznych wedlug dtuznikow,

od ktorych nalezno$ci przystuguja, ze wskazaniem okreséw wymagalnos$ci.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— dlugoterminowe naleznos$ci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840,

— przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych z konta 221 na konto 226.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczego6lnos$ci:

— przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych (np. przy naleznosciach
przypisanych do zaptaty w ciggu wielu lat przeniesienie na konto 221 warto$ci naleznos$ci

przypadajacej do zaptaty w roku biezacym).

Na koniec roku obrotowego konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci

dlugoterminowych.
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Konto 229
»Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz z budzetami,
w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy i Panstwowy

Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan,
wedtug tytulow pozostatych rozrachunkow publicznoprawnych oraz podmiotdéw, z ktdérymi dokonywane sg
rozliczenia. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z wykorzystaniem klasyfikacji budzetowej wydatkéw na
kontach analitycznych wyodrgbnionych dla poszczegoélnych rejestrow ksiegowych oraz tytutdw rozrachunkow

1 podmiotow dtuznych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu wyplaconych zasitkow oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, np. w wyniku korekt uprzednich rozliczen a takze platnosci sktadek z tytulu

ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i PFRON.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu naliczonych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy i PFRON, otrzymane wptlaty i inne zmniejszenia naleznos$ci z tytulu

rozrachunkow publicznoprawnych.

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

zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych.
Konto 231
»Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j itp.
oraz z tytulu wyptat zasitkow pokrywanych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), ktore naliczono na
listach wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa do konta 231 umozliwia ustalenie stanow naleznosSci i zobowigzan z tytutu
wynagrodzen i prowadzona jest z wykorzystaniem klasyfikacji budzetowej wydatkdéw na kontach analitycznych

wyodrebnionych dla poszczegdlnych rejestrow ksiggowych z podziatem na rodzaje wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wyplaty gotowkowe realizowane bezposrednio w kasie banku lub przelewy wynagrodzen na konta
pracownikow i innych osob fizycznych,
— potracenia z wynagrodzen obcigzajacych pracownikow jednostki i inne osoby fizyczne,

dokonywane w listach ptac, np. podatek dochodowy od 0sob fizycznych, sktadki na ubezpieczenia
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spoteczne, ubezpieczenia grupowe, sktadki i zwroty pozyczek na Pracownicza Kas¢ Zapomogowo-
Pozyczkowa, splaty pozyczek mieszkaniowych z ZFSS, sktadki na opieke medyczng, potracenia
komornicze, sktadki z tytutu przynaleznosci do Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK),

— obcigzenia z tytutlu nadptaty wynagrodzen.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto,

— naliczone na podstawie listy ptac zasitki pokrywane przez ZUS.

Do konta 231 prowadzone sa przez pracownikéw dzialu ptac ZJO imienne karty wynagrodzen
poszczegdlnych pracownikow jednostki i innych 0sob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia. Imienne karty
prowadzone sa w sposOb umozliwiajgcy ustalenie podstawy do naliczania zasitkow, emerytur, rent oraz

podatkow obcigzajacych wynagrodzenia.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow i innych

0sob fizycznych, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.
Konto 234
»Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutow

niz wynagrodzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona na koncie 234 zapewnia ustalenie stanu nalezno$ci, roszczen
i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedhlug tytutow rozrachunkéw. Do konta 234 prowadzone sa
konta analityczne wyodrebnione dla poszczegdlnych rejestrow ksiggowych z podziatem na pracownikow
itytuly rozrachunkow. Ewidencja szczegotowa w zakresie wydatkow objetych planem finansowym

prowadzona jest z wykorzystaniem klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wyplacone zaliczki na podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne. [Przekazanie srodkow pieni¢znych
z rachunku biezgcego na rachunek karty przedptaconej pracownika jednostki uznawane jest jako
udzielenie pracownikowi zaliczki],

— obcigzenia z tytutu rozméw telefonicznych,

— naleznoéci z tytutu pozyczek z ZFSS,

— naleznosci z tytutu niedobordéw i szkod oraz kar obcigzajacych pracownika,

— wyplacone $wiadczenia pieni¢zne z tytutu refundacji kosztow na zakupy okularéw korygujacych
do pracy przy komputerze,

— zwrot ponoszonych przez pracownikow wydatkow na zakup m in. odziezy roboczej jako refundacji

kosztow zakupu,
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— zaplacone zobowigzania jednostki wobec pracownika np. z tytutu ryczattow samochodowych,

— inne obcigzenia pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub wlasnych $rodkow koszty podrozy stuzbowych
krajowych i zagranicznych,

— rozliczone zaliczki i zwrot §rodkow pienigznych,

— naleznos$ci z tytutu zwrotu poniesionych kosztow i wydatkéw z wlasnych srodkéw pracownika,

—  splaty pozyczek z ZFSS,

— rozliczone wydatki platne kartg ptatniczg i zwroty §rodkéw pienigznych otrzymanych na rachunek

biezacy w zwiazku z uzyciem karty platnicze;.

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

oznacza stan zobowigzan wobec pracownikow.
Konto 240
,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nie

objetych ewidencja na innych kontach rozrachunkowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen
irozliczen z poszczeg6lnych tytutdow na rzecz roznych jednostek. Do konta 240 prowadzone sg konta
analityczne wyodrgbnione dla poszczegdlnych rejestrow ksiegowych z podzialem na poszczegoélne rodzaje

kontrahentéw z wykorzystaniem klasyfikacji budzetowej dla wydatkéw objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznos$ci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie

zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— zwrot odsetek od $srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych nie bedacych dochodem
jednostki (zgodnie z zawartymi umowami/porozumieniami),

— zaplate potracen z list ptac,

— ujawnione w trakcie inwentaryzacji niedobory,

— roszczenia sporne,

— zwrot wadium, kaucji, sum zabezpieczenia i innych sum depozytowych,

— niestluszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych,

—  pozyczki udzielone emerytom jednostki z ZFSS,

— rozliczenia z tytutu sktadek do instytucji prowadzacej Pracownicze Plany Kapitatlowe (PPK).

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
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—  wplyw odsetek od $rodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych nie bgdacych dochodem
jednostki (zgodnie z zawartymi umowami/porozumieniami),

— zobowigzania z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen na rzecz jednostek innych niz
Urzad Skarbowy, ZUS,

— ujawnione w trakcie inwentaryzacji nadwyzki,

— rozliczenie niedoborow i szkod srodkow obrotowych,

— rozliczenie niedoborow i szkod srodkow trwatych w wartosci nieumorzone;,

— zobowigzania z tytutu roszczen spornych,

— wplata wadium, kaucji, sum zabezpieczenia i innych sum depozytowych,

— niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych.

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

Konto 245
»Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot

naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i innych tytulow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty, a na

stronie Ma konta 245 w szczegdlno$ci kwoty niewyjasnionych wplat.
Saldo Ma konta 245 oznacza stan niewyjasnionych wpfat.
Konto 290
»Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma konta 290 utworzenie i zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci i odsetek od

naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu naleznosci,

do ktorych te odpisy zostaly dokonane.
ZESPOL 3 MATERIALY I TOWARY

Konta zespotu 3 — Materialy i towary stuza do ewidencji zapasow materiatéw i towardéw oraz rozliczenia

zakupu materialow, towarow i ustug.
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Konto 300
»Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towardéw, robot i ustug, w szczegdlnosci
do ustalania wartosci materiatow, towarow w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych, ktore zostaty
przyjete w jednostce w danym okresie sprawozdawczym, a dokument potwierdzajacy zakup nie dotart do

jednostki.

W ciggu okresu sprawozdawczego konto 300 nie jest wykorzystywane do biezgcej ewidencji
wszystkich dokumentoéw potwierdzajacych dokonane zakupy, a stuzy jedynie do rejestracji odchylen cen
ewidencyjnych zakupu, wystepujacych na koniec okresu wartosci dostaw w drodze, robdt, dostaw i ustug
niefakturowanych, zaptaconych zaliczek objetych fakturami oraz gdy istnieje rozbiezno$¢ migdzy data
ksiggowania dowodu przyjecia dostawy a datg ksiggowania faktury dotyczacej tej dostawy na przetomie

okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— faktury i rachunki od dostawcdéw obejmujgce warto$¢ dostarczonych materiatdow czy towarow,
wykonanych ustug lub wptaconych zaliczek,

— odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sa wyzsze od cen zakupu).
Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— warto$¢ przyjetych do konca okresu sprawozdawczego w ciggu roku obrotowego dostaw i ushug
w jednostce, ktore zafakturowane zostaly w kolejnym okresie sprawozdawczym,

— odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sg nizsze od cen
rzeczywistych),

— warto$¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia dostaw i ustug, ktére zostaty zafakturowane

dopiero w nast¢gpnym roku, ale do dnia sporzadzenia bilansu.

Ewidencja szczegotowa do konta 300 prowadzona jest na wyodrebnionych dla okreslonych rejestrow

ksiggowych kontach analitycznych wedtug rodzajow dostaw i poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, a saldo Ma — stan

dostaw niezafakturowanych do dnia bilansowego.

Saldo Wn konta 300 ujmuje si¢ w bilansie razem z zapasami materiatow lub towaréw, a saldo Ma

facznie ze zobowigzaniami z tytulu dostaw, rob6t i1 ustug.
Konto 310
»Vaterialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdéw znajdujacych si¢ w magazynach jednostki.
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Ewidencja prowadzona do konta 310 zapewnia ustalenie stanu zapasow magazynowych za dany okres
sprawozdawczy. Konta analityczne do konta 310 tworzone sa odrgbnie dla poszczegélnych rejestrow

ksiggowych oraz rodzajow artykulow przyjmowanych na magazyn.

Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa kupowanych na biezaco, w iloSciach dostosowanych do
potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia np. materialdow biurowych, drukow, formularzy, srodkow
czystos$ci i drobnych materiatow przeznaczonych do napraw i konserwacji, biletow i znaczkow, ktore odnoszone
sa bezposrednio po zakupie w koszty biezacej dziatalnosci operacyjnej - z wylaczeniem artykutdw spozywczych

zakupywanych na stotowki prowadzone w szkotach przedszkolach i ztobkach.

Rozchdod materiatdéw z magazyndw jednostki jest dokonywany zgodnie z zasadg ceny najwcze$niejszej,

tj. metoda ,,FIFO” (pierwsze przyszto — pierwsze wyszto).

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloSci i wartoSci stanu zapasow materiatow
w magazynach jednostki na podstawie faktury zakupu wraz z zalagczonym do niej dowodem ,,PZ”, a na stronie
Ma - jego zmniejszenia na podstawie dowodu ,,RW” Iub na podstawie zestawienia zbiorczego
(uwzgledniajacego dowody RW za dany okres) sporzadzonego przez jednostke wraz zatgczonymi do niego
dowodami ,,RW”. Dowody PZ i RW generowane sa przez jednostke z systemu Wizja.Oswiata Modut
Przedszkola i stotowki stuzacego do ewidencji stanow magazynowych artykutow spozywczych lub w Module
Faktury i rejestry VAT — Magazyn dla jednostek prowadzacych magazyn artykutéw innych niz spozywecze,
ktory stanowi ewidencj¢ pomocniczg do konta 310 prowadzona w systemie FK. Na stronie Ma konta 310 ujmuje

si¢ rowniez ewentualne zmniejszenia wynikajgce z korekt warto$ci materiatow przyjetych na stan magazynu.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ zapasow materiatow w magazynach

jednostki w cenach ewidencyjnych.
Konto 340
»Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towaréw”

Konto 340 stuzy w ciggu roku obrotowego do ewidencji réznicy pomig¢dzy przyjeta w ewidencji ceng
materialow i towardéw oraz artykutdéw spozywczych w jednostkach prowadzacych stotdowki a rzeczywistg ceng

ich zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ksieguje si¢ odchylenia debetowe i rozliczenia odchylen kredytowych, a na
stronie Ma odchylenia kredytowe i rozliczenia odchylen debetowych. Jezeli rzeczywista cena zakupu jest
wyzsza od ceny ewidencyjnej, to wystepuja odchylenia debetowe (dodatnie), a jesli nizsza — odchylenia

kredytowe (ujemne).

Ewidencja szczegotowa do konta 340 prowadzona jest na wyodrebnionych dla okreSlonych rejestrow
ksiggowych kontach analitycznych z podziatem na rodzaje artykuldw znajdujgcych si¢ w poszczegdlnych

magazynach.
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Konto 340 moze wykazywac saldo Wn i Ma, ktore oznaczajg stan odchylen od cen ewidencyjnych
zapasOw materiatow i towaréow ujetych na koncie 310. Wynikaja one z ewidencji analitycznej odchylen do

poszczegolnych grup materiatdw i towarow.
ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE
Konta Zespolu 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie pozwalaja na ustalenie, jakie koszty

w uktadzie rodzajowym zostaly poniesione przez jednostke.

Konta te majg charakter rozliczeniowy, co oznacza, ze na koniec roku obrotowego nie moga wykazywaé

sald, a salda te muszg by¢ przeksiggowane na inne konta.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, kosztow inwestycji, pozostalych kosztow

operacyjnych i strat nadzwyczajnych.
W Zespole 4 wystepuja konta:
400 — Amortyzacja,
401 — Zuzycie materialow i energii,
402 — Ustugi obce,
403 — Podatki i optaty,
404 — Wynagrodzenia,
405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia,
409 — Pozostate koszty rodzajowe,
410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu.

Ewidencje¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

wydatkow oraz w sposob umozliwiajacy planowanie, analize 1 kontroling dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn kont Zespotu 4 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ewentualne zmniejszenia

kosztow oraz przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego.

Salda Wn kont Zespotu 4 oznaczaja poniesione w trakcie roku koszty, ktore podlegaja przeksiggowaniu

na koniec roku obrotowego na konto 860.

W przypadku wystapienia wydatku sklasyfikowanego w paragrafie nie wymienionym w niniejszych
zasadach, wydatek nalezy przypisa¢ do odpowiedniej grupy rodzajowej, najlepiej odzwierciedlajgcej charakter

wydatku. Powyzsze nie wymaga zmiany niniejszych zasad.
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Konto 400

»Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wedtug przyjetych

stawek amortyzacyjnych.

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

ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda na wynik finansowy.
Konto 400 na koniec roku nie wykazuje salda, ktdre przenosi si¢ na konto 860.

Konto 401

wZuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii a takze do
ewidencji kosztéw w wartoSci umorzenia od pozostatych $rodkow trwatych i pozostatych wartoSci

niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo w 100% w miesigcu przyjecia ich do ewidencji.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych

kosztow z tytutu zuzycia materialow 1 energii oraz przeniesienie salda kosztow na koniec roku (Wn konto 860).
Konto 401 na koniec roku nie wykazuje salda.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 401 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

ustalonych dla wydatkow w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Do konta 401 przyporzadkowuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace paragrafy klasyfikacji wydatkow
budzetowych:

§ 421 — zakup materialow i wyposazenia,

§ 422 — zakup $rodkoéw zywnosci,

§ 423 — zakup lekow, wyrobow medycznych i produktow biobdjczych,
§ 425 — zakup sprzetu i uzbrojenia,

§ 424 — zakup $rodkoéw dydaktycznych i ksigzek,

§ 426 — zakup energii.
Konto 402
,»Ushugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej

jednostki.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 402 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

ustalonych dla wydatkoéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
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Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty ustug:

— remontdéw, napraw, konserwacji,

— transportowych,

— poligraficznych,

— pocztowych,

— bankowych,

— utrzymania czystosci,

— monitoringu,

— ekspertyz, analiz, opinii,

— tlumaczenia,

— pozostatych.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych
kosztow z tytulu uslug obcych oraz przeniesienie na wynik finansowy salda kosztow na koniec roku

obrotowego.
Konto 402 na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 402 przyporzadkowuje si¢ w szczegdlno$ci nastepujgce paragrafy klasyfikacji wydatkow
budzetowych:

§ 427 — zakup ushug remontowych,

§ 430 — zakup ustug pozostatych,

§ 436 — zakup ustug telekomunikacyjnych,

§ 438 — zakup ushug obejmujgcy thumaczenia,

§ 439 — zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

§ 440 — Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

Konto 403
»Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu podatkow i optat o charakterze kosztowym.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 403 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j

ustalonych dla wydatkoéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— podatek od nieruchomosci,
— oplaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu,

— opflaty utrzymania czystosci i wywozu $mieci,
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— skladki i optaty na rzecz organizacji mi¢dzynarodowych,
— inne oplaty na rzecz budzetu,

— opflaty notarialne i optaty za poswiadczenie dokumentow.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenia kosztow danego

roku budzetowego oraz przeniesienie na wynik finansowy salda kosztéw na koniec roku.

Konto 403 na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 403 przyporzadkowuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace paragrafy klasyfikacji wydatkow
budzetowych:

§ 448 — podatek od nieruchomosci,
— pozostate podatki na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
450 1 datki budzetow jed k d ial
§ 451 — oplaty na rzecz budzetu panstwa,
— opfaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
452 1 budzetow jed k d ial
§ 453 — podatek od towardow 1 ustug (VAT)
§ 454 — sktadki do organizacji migdzynarodowych.

Konto 404
»Wynagrodzenia”

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu wynagrodzenia osobowego i bezosobowego,

honorariow dla pracownikow jednostki oraz innych osob fizycznych.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 404 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

ustalonych dla wydatkow w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty naliczonych wynagrodzen oraz $wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen, w szczego6lnosci wynagrodzenia wedtug list ptac, nagrody, nagrody jubileuszowe,

odprawy emerytalne, ekwiwalenty za urlop, wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nocnych, dodatkowe

wynagrodzenie roczne, nagrody roczne.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow z tytulu

wynagrodzen oraz przeniesienie na wynik finansowy salda kosztéw na koniec roku obrotowego.

Konto 404 na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 404 przyporzadkowuje si¢ w szczegdlno$ci nastepujgce paragrafy klasyfikacji wydatkow
budzetowych:

§ 401 — wynagrodzenia,
§ 404 — dodatkowe wynagrodzenia roczne,

§ 417 — wynagrodzenia bezosobowe,
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§ 479 — wynagrodzenia osobowe nauczycieli,

§ 480 — dodatkowe wynagrodzenia roczne nauczycieli.

Konto 405

»Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz

réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow jednostki i innych osob fizycznych, ktore nie sg zaliczane do

wynagrodzen.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 405 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j

ustalonych dla wydatkoéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracownikow jednostki i 0sob fizycznych, ktérych
platnikiem jest jednostka,

naliczone sktadki na Fundusz Pracy,

naliczone wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON),
odpisy na ZFSS,

koszty szkolen pokrywane przez jednostkg, w tym réwniez koszty dojazdu, zakwaterowania
1 wyzywienia,

koszty doptat do studiow i innych form doskonalenia zawodowego pokrywane przez jednostke,
optaty za udzial w konferencjach,

koszty zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong zdrowia,

swiadczenia wyplacane pracownikom jednostki i innym osobom fizycznym niezaliczane do
wynagrodzen np. zasadzone i dobrowolne odszkodowania w sprawach o roszczenia ze stosunku
pracy,

naliczone sktadki na Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK),

naliczone ekwiwalenty dla pracownikow za uzywanie odziezy (np. za pranie).

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ zwigkszenia kosztow z ww. tytuldw a na stronie Ma zmniejszenia

poniesionych w ciggu roku kosztow oraz przeniesienie salda poniesionych kosztow na wynik finansowy

na koniec roku obrotowego.

Konto 405 na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 405 przyporzadkowuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace paragrafy klasyfikacji wydatkow

budzetowych:

§ 302 — wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen,
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§ 411 — sktadki na ubezpieczenia spoleczne,
§ 412 — sktadki na Fundusz Pracy,
§ 414 — wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
§ 428 — zakup ustug zdrowotnych,
§ 430 — zakup ustug pozostatych,
§ 444 — odpisy na ZFSS,
§ 470 — szkolenia pracownikow nie bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;,
§ 471 — wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy,
§ 478 — Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Konto 409

»Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie sa uymowane
na kontach 400405 i 410, wzglednie podlegajgcych zaliczeniu do kosztow finansowych lub pozostatych

kosztow operacyjnych.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 409 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

ustalonych dla wydatkow w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Na stronie Wn koncie 409 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty:

— podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow jednostki,

— roznych oplat i sktadek.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ zwigkszenia kosztow z wyzej wymienionych tytutdow, a na stronie Ma
zmnigjszenia. Saldo konta oznacza poniesione w trakcie roku koszty 1 podlega przeniesieniu na koniec roku

obrotowego na konto 860 — wynik finansowy.
Konto 409 na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 409 przyporzadkowuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace paragrafy klasyfikacji wydatkow
budzetowych:

§ 419 — nagrody konkursowe,
§ 441 — podroze stuzbowe krajowe,
§ 442 — podroze stuzbowe zagraniczne,

§ 443 —rozne opflaty i sktadki, np. na rzecz stowarzyszen.
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Konto 410
»Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 shuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dzialalnosci operacyjnej jednostki.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 410 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

ustalonych dla wydatkow w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Koszty ksiggowane po stroniec Wn konta 410 obejmujg w szczegolnosci:

— stypendia i inne $§wiadczenia przyznawane dla os6b niebedgcych pracownikami jednostki,
— stypendia dla uczniow,

— nagrody niezaliczane do wynagrodzen,

— $wiadczenia spoteczne np. za prace spotecznie uzyteczne,

— koszty przejazdu i noclegdw dla osdb niebedacych pracownikami jednostki.

Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z wyzej wymienionych tytutéw oraz

przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860 — wynik finansowy.
Konto 410 na koniec roku nie wykazuje salda.

Do konta 410 przyporzadkowuje si¢ w szczegdlnosci nastepujace paragrafy klasyfikacji wydatkow
budzetowych:

§ 304 — nagrody o charakterze szczegolnym niezaliczane do wynagrodzen,
§ 311 — $wiadczenia spoteczne,
§ 324 — stypendia dla uczniow,
§ 325 — stypendia rozne,
§ 326 — inne formy pomocy dla uczniow.
ZESPOL 6 —- PRODUKTY

Konta zespotu 6 - Produkty stuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz kosztéw
rozliczonych w czasie.

Konto 640
»Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okresow (rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia migdzyokresowe
bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
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przysztych okresow, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi w poprzednich
okresach dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie;
2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych

zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

Konta Zespolu 7 — Przychody, dochody i koszty stuzg do ewidencji zwigzanych z dziatalno$cig
podstawowa przychodéw z tytulu dochoddéw finansowych, kosztow finansowych, pozostatych przychodow

1 kosztéw operacyjnych.

Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego, z uwzglgdnieniem podziatek

klasyfikacji budzetowej oraz stosownie do potrzeb analizy i sprawozdawczosci.

Salda kont Zespolu 7 oznaczaja poniesione w trakcie roku koszty i uzyskane przychody i podlegaja

przeniesieniu na koniec roku obrotowego na konto 860 — wynik finansowy.
Konto 720
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéow budzetowych zwigzanych bezposrednio

z podstawowg dziatalnoscig jednostki.

Ewidencja szczegotowa do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodéow z tytutu wymienionych
ponizej dochodéw budzetowych i prowadzona jest na kontach analitycznych wyodrebnionych dla okreslonych
rejestrow ksiggowych z podziatem na rodzaje realizowanej sprzedazy i uwzglednieniem podziatek klasyfikacji

budzetowej dochodow.

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
ze statutowa (podstawowa) dziatalnoscig jednostki w szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ m.in.
oplaty za:

— duplikaty legitymacji i $wiadectw szkolnych,

— zywienie dzieci i pracownikow w przedszkolu/szkole/ztobku,

— oplaty za opieke za godziny ponad podstawe programowg w przedszkolu,

— oplaty za pobyt dzieci w ztobku,
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— zakwaterowanie uczniow i mtodziezy w bursie i internatach,
— oplaty za pobyt w Izbie Wytrzezwien,
— naleznosci za postdj w strefie platnego parkowania,

— naleznosci za zajgcie pasa drogowego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci odpisy przychodow z tytulu dochodow

budzetowych wymienionych powyzej , a na stronie Ma przypisy z tytutu dochodéw budzetowych.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860 — wynik finansowy.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750
»Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych nizej wymienionych tytulow i prowadzona jest z wykorzystaniem klasyfikacji budzetowe;j
dochodéw na analitycznych kontach wyodrgbnionych zgodnie z rejestrami ksiggowymi oraz tytutami

realizowanych dochodow.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,

— odsetki od $rodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych,

— dodatnie réznice kursowe walut obcych,

— zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci z tytutu odsetek,

— przypisane, nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu, odsetki od naleznosci niezaptaconych

w terminie.
Na koniec roku saldo Ma konta przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 860.
Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 751

»Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych wymienionych ponizej tytutow i prowadzona jest na wyodrgbnionych dla poszczegdlnych

rejestrow ksiggowych kontach analitycznych z podzialem na poszczegodlne tytuly kosztow.

Na stronie Wn konta 751 uymuje si¢ w szczegdlnosci:
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— ujemne roznice kursowe,
— utworzenie odpisu aktualizujacego z tytutu odsetek od nieterminowych wptat,

— odpisanie umorzonych i przedawnionych odsetek od naleznosci.
Na koniec roku saldo Wn konta 751 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.
Konto 751 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 760

»Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostalych przychoddéw, w tym przychodow z tytulu dochodow
budzetowych niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia operacyjng jednostki, ktore nie podlegaja

ewidencji na kontach 720 1 750.

Ewidencj¢ szczegdlowg do konta 760 prowadzi si¢ zgodnie do potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczos$ci i analizy z wykorzystaniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw. Konta analityczne

tworzone sg odrebnie dla rejestrow ksiggowych z podzialem na poszczegolne tytuty przychodow.
Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych,

— odpisane przedawnione zobowigzania,

— otrzymane odszkodowania, kary, darowizny,

— nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe,

— nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika,

— wplyw naleznosci z not refundacyjnych, faktur korygujacych,

— korekty odpiséw aktualizujgcych warto$¢ aktywow, z wyjatkiem tych zwigzanych z operacjami

finansowymi ksiegowanymi na koncie 750.
Na koniec roku obrotowego saldo Ma konta 760 przenosi si¢ na strong Ma konta 860.
Konto 760 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 761

w»Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji pozostalych kosztow operacyjnych, niezwigzanych bezposrednio

ze zwyklg dziatalnoscig operacyjng jednostki.

Ewidencj¢ szczegdélowg do konta 761 prowadzi si¢ zgodnie do potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczos$ci 1 analizy z zaznaczeniem podzialek klasyfikacji budzetowej. Konta analityczne tworzone sa

odrebnie dla poszczegdlnych rejestrow ksiggowych z podzialem na poszczegolne tytuly kosztow.
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Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza sig

w szczegolnoscei:

— odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,

— kary, grzywny, odszkodowania,

—  koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego (wszystkie koszty dotyczace postgpowania);
— nieodplatnie przekazane srodki obrotowe,

— odpis aktualizujacy naleznos$¢ gtowna,

— niezawinione niedobory aktywow obrotowych.
Na koniec roku saldo Wn konta 761 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Do konta 761 przyporzadkowuje si¢ w szczegdlnoSci nastepujace paragrafy klasyfikacji wydatkow
budzetowych:

§ 459 —kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych,

§ 460 - kary i odszkodowania i grzywny wyplacane na rzecz os6b prawnych i innych jednostek

organizacyjnych,
§ 461 — koszty postepowania sagdowego 1 prokuratorskiego.
ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY
Konta Zespotu 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy stuza do ewidencji funduszy jednostki, wyniku
finansowego, dotacji na inwestycje, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.
Konto 800
»Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki oraz ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 — jego

zwigkszenia zgodnie z ogdIlnymi przepisami regulujagcymi zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci.

Ewidencja szczegotowa, prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki. Do konta 800 prowadzi si¢ konta analityczne tworzone odrebnie dla
poszczegoblnych rejestrow ksiegowych z uwzglednieniem poszczegdlnych tytulow zwickszen i zmniejszen

funduszu.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przeksiggowanie, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, ujemnego wyniku finansowego

roku ubieglego (straty bilansowe;j),
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— przeksiggowanie, pod data rocznego sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow

budzetowych,

— przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta 810, rdwnowarto$ci $srodkéw budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji, zakupu srodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych

i prawnych,

— warto$¢ nieumorzong rozchodowanych s$rodkéw trwatych na skutek zuzycia, nieodplatnego

przekazania/przekazania w formie darowizny lub sprzedazy,

— zwigkszenie wartos$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci srodkow

trwatych z tytulu zarzadzonej aktualizacji.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przeksiggowanie, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, dodatniego wyniku finansowego

roku ubieglego (zysku bilansowego),

— przeksiggowanie, pod data rocznego sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow

budzetowych,

— rownowartos¢ wydatkow budzetowych jednostki na sfinansowanie inwestycji, zakupu $rodkow

trwalych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych (dodatkowy zapis rownolegty do zaplaty),

— zwickszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny

(wartos¢ brutto),

— warto$¢ nieodptatnie otrzymanych $rodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

inwestycji.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 810
s»Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostke ze srodkow

przekazywanych z budzetu na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowartos¢ Srodkow budzetowych wykorzystanych na
finansowanie $rodkow trwalych w budowie, zakupu $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych (jest to zapis rownolegly do zaplaty zobowigzania ksiggowany w korespondencji z kontem 800).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 na

konto 800 ,,Fundusz Jednostki”.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 840
»Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen

miedzyokresowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 840 zapewnia ustalenie stanu przychodow zaliczonych do przysztych
okresow wedtug poszczegolnych tytutow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen i prowadzona jest na
kontach analitycznych tworzonych odrebnie dla poszczegélnych rejestrow ksiggowych z uwzglednieniem

poszczegdlnych tytutdw.
Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— rozliczenie mi¢dzyokresowych przychoddéw przez zaliczenie ich do przychodow roku
obrotowego,
— przeksiggowanie, na dzien 1 stycznia danego roku budzetowego, kwoty przychodow

przypadajacych do sptaty w danym roku budzetowym.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— powstanie i zwigkszenia rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow.

Przychody przysztych okresow rozlicza si¢ poprzez zaliczenie do przychoddw ze sprzedazy w okresie,

w ktorym zrealizowano zaptacone $wiadczenie.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan przychodow zaliczanych do przysztych
okresow.

Konto 851
»Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwickszen i zmniejszen ZFSS.
Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢:

— zobowigzania z tytutu dostaw i ustug wynikajace z prowadzonej dziatalno$ci socjalnej,
— naliczone do wyptaty $wiadczenia socjalne,

— umorzenie pozyczek przyznanych z ZFSS.
Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ m in.:

—  wplyw srodkow z tytutu odpisu,
— odsetki bankowe,

— naliczone odsetki od udzielonych pozyczek.
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Ewidencja szczegotowa do konta 851, prowadzona na wydzielonych kontach analitycznych, pozwala

na wyodrgbnienie:

— stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

— wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych jednostki.
Konto 860
»Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ na koniec roku obrotowego pod datg 31 grudnia w szczegolnosci

przeniesienie sumy:

— poniesionych kosztow rodzajowych ujetych na kontach zespotu 4,
— kosztéw finansowych i pozostalych kosztow operacyjnych zaewidencjonowanych odpowiednio

na kontach 7511 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ na koniec roku obrotowego pod datg 31 grudnia w szczegélnosci

przeniesienie uzyskanych:

— przychodow z tytulu dochod6éw budzetowych — konto 720;
— przychodow finansowych — konto 750;
— pozostatych przychoddéw operacyjnych — konto 760.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki. Saldo Wn oznacza

strate netto, a saldo Ma — zysk netto.

Saldo konta 860 przenoszone jest po zatwierdzeniu tacznego sprawozdania finansowego w roku

nastgpnym na konto 800 — fundusz jednostki.
2. Konta pozabilansowe:

Konto 090

»warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkow trwatych, uzywanych na

podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych umoéw do korzystania przez jednostke”

Konto pozabilansowe 090 stuzy do ewidencji obcych sktadnikow majatkowych przekazanych jednostce
do uzytkowania przez inne jednostki o wartosci powyzej 10 000,00 zt, w szczeg6lnosci na podstawie

porozumien, umdéw najmu, dzierzawy, leasingu lub innych uméw o podobnym charakterze.
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Na stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych do uzytkowania obcych sktadnikoéw
majatkowych, natomiast na stronie Ma konta 090 ujmuje si¢ warto§¢ zwroconych obcych sktadnikow

majatkowych.

Konto 090 jest kontem syntetycznym, do ktorego nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowej na kontach

analitycznych.

Konto 090 na koniec roku moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ obcych sktadnikow
majgtkowych przyjetych w uzyczenie.
Konto 091

»warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke pozostalych srodkéw trwatych,

uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych umoéw do korzystania przez jednostke”

Konto pozabilansowe 091 stuzy do ewidencji obcych sktadnikow majatkowych przekazanych jednostce
do uzytkowania przez inne jednostki o warto$ci ponizej 10 000,00 zi., w szczegdlnosSci na podstawie

porozumien, umdéw najmu, dzierzawy, leasingu lub innych uméw o podobnym charakterze.

Na stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych do uzytkowania obcych skladnikow
majatkowych, natomiast na stronie Ma konta 091 ujmuje si¢ warto§¢ zwrdconych obcych sktadnikow

majatkowych.

Konto 091 jest kontem syntetycznym, do ktorego nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowej na kontach

analitycznych.

Konto 091 na koniec roku moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ sktadnikow majatkowych

przyjetych w uzyczenie.
Konto 093
»Skladniki majatku objete ewidencja ilosciowg”

Konto pozabilansowe 093 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen skladnikow
rzeczowego majatku jednostki o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 3 000,00 zt i pozostatych wartosci

niematerialnych i prawnych o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej 500,00 zt.

Ewidencja szczegétowa do konta 093 prowadzona jest na kontach analitycznych wyodrebnionych
zgodnie z rodzajami sktadnikow wedlug grup sklasyfikowanych w systemie Wizja.Oswiata modut Zarzgdzanie

majqgtkiem.
Na stronie Wn konta 093 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody z tytutu:

— zakupu niskocennych sktadnikow majatku,

— otrzymanych nieodptatnie od JST lub innych jednostek niskocennych sktadnikoéw majatku.
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Na stronie Ma konta 093 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci rozchody z tytutu:

— przeznaczenia niskocennego skladnika majatku do sprzedazy, likwidacji lub nieodptatnego

przekazania/przekazania w formie darowizny;

Konto 093 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan niskocennych sktadnikéw majatku objetych
ewidencjg pozabilansowg.

Konto 094
»Rozliczenie inwentaryzacji”

Pozabilansowe konto 094 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z rozliczeniem inwentaryzacji, ktore
pozwala na prawidlowe przeprowadzenie procesu rozliczenia inwentaryzacji od momentu uzgodnienia stanu
majatku wynikajacego z ksiggowej ewidencji syntetycznej prowadzonej na kontach bilansowych w systemie
FK z ewidencjg analityczng prowadzong przez jednostki w systemie Wizja.Oswiata Modut Zarzgdzanie
majgtkiem, przez ewidencje arkuszy spisanych skladnikow majatku po ewidencje ewentualnych nadwyzek

i niedoborow stwierdzonych podczas spisu z natury.

Konto 094 jest kontem syntetycznym, do ktorego nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowej na kontach

analitycznych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ saldo konta 011, 013, 014, 020, 021, 093 wynikajac z ewidencji syntetycznej
prowadzonej w systemie FK, ktore wskazane zostaje na protokole uzgodnienia skladnikow majatku
sporzadzonego na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji oraz ewentualne do rozliczenia saldo nadwyzek
inwentaryzacyjnych powstatych podczas spisu z natury, natomiast na stronie Ma ujmuje si¢ wartosci dotyczace
sktadnikow majatku wynikajace z wyceny arkusza spisu z natury po przeprowadzonej inwentaryzacji, wartosci
dotyczace skladnikow wylaczonych ze spisu z natury oraz ewentualne do rozliczenia saldo niedoborow

inwentaryzacyjnych powstatych podczas spisu z natury.

Na koniec roku konto 094 nie wykazuje salda. Obroty konta 094 stanowig potwierdzenie czgstotliwosci

przeprowadzonej inwentaryzacji droga spisu z natury.
Konto 900
wFaktury do paragonow”

Pozabilansowe konto 900 stuzy do ewidencji operacji umozliwiajagcej wlasciwe zaprezentowanie
w czesci ewidencyjnej pliku JPK V7 sprzedazy na rzecz osob fizycznych, ktore nie prowadza dziatalnosci
gospodarczej, a dla ktorych wystapita koniecznosci wystawienia faktury do paragonu, uprzednio ujetego
w czesci deklaracyjnej Pliku JPK V7 jako lacznej zafiskalizowanej sprzedazy w miesi¢gcznym raporcie

fiskalnym.

Konto 900 jest kontem syntetycznym, do ktorego nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowej na kontach

analitycznych.
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Zapisy na koncie 900 dokonywane s na podstawie faktur sprzedazy VAT wystawionych do paragonu

fiskalnego.

Na stronie Wn konta 900 ujmuje si¢ warto$¢ brutto sprzedazy paragonowej, a na stronie Ma konta 900
ujmuje sie¢ warto$¢ netto oraz nalezny podatek VAT, jednoczesnie wskazujac niezbgdne dane dotyczace

nabywcy w rejestrze VAT sprzedazy, tak aby pojawily si¢ one w czesci ewidencyjnej JPK VAT 7.
Na koniec roku konto 900 nie wykazuje salda.
Konto 901
»Korekta czesci ewidencyjnej JPK VAT 77

Pozabilansowe konto 901 stuzy do ewidencji operacji umozliwiajagcej wlasciwe zaprezentowanie
w czesci ewidencyjnej pliku JPK V7 zmian wynikajgcych z wystawionych korekt faktur w czesci innej niz
wartosci . Zapisy na koncie 900 dokonywane sg w sytuacji koniecznosci skorygowania pliku JPK V7 wylacznie

w czesci ewidencyjne;.

Konto 901 jest kontem syntetycznym, do ktorego nie prowadzi si¢ ewidencji szczegdtowej na kontach

analitycznych.

Ewidencja na koncie 901 shuzy do prawidtowego prezentowania danych w rejestrach VAT, tj. np. dane
nabywcy, daty wynikajace z dokumentoéw, atrybuty sprzedazy, ktoére wskazywane sg przy zapisach
dokonywanych po stronie Wn i po stronie Ma warto$ci sprzedazy brutto oraz jednoczesnym stornie tych

warto$ci ze wskazaniem blednych danych ewidencyjnych ujetych uprzednio w pliku JPK V7.
Na koniec roku konto 901 nie wykazuje salda.
Konto 976
»Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto pozabilansowe 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wlaczen wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy - Miasto Plock w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania

finansowego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 976 prowadzona jest na kontach analitycznych odrgbnie dla
przychodow, kosztow, naleznos$ci, zobowigzan oraz nicodplatnie otrzymanych i przekazanych srodkow
trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych pomigdzy jednostkami objetymi lgcznym sprawozdaniem
finansowym. Konta analityczne tworzone sg z uwzglednieniem struktury okreslonych grup wynikajgcych

ze sprawozdan finansowych.

Na koncie 976 w zakresie kosztow, przychodow i nieodplatnie otrzymanych/przekazanych srodkow
trwatych i wartos$ci niematerialnych i prawnych ewidencjonuje si¢ operacje w sposob narastajacy w ciggu roku,
natomiast w zakresic nalezno$ci i zobowigzan ewidencjonuje si¢ operacje gospodarcze skutkujgce

niezaptaconymi na koniec roku obrotowego naleznosciami i zobowigzaniami.
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Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty dotyczace:

kosztow netto, powickszonych o wartos¢ podatku VAT niepodlegajagcemu odliczeniu, nabytych
ushug, towaréw i materialow oraz kosztow finansowych i pozostalych kosztéw operacyjnych
jednostki,

nalezno$ci pozostajgcych do wptaty na koniec roku,

nieodptatnie otrzymanych S$rodkow trwalych, srodkow trwatych w budowie oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych otrzymanych od innych jednostek.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty dotyczace

przychodow netto ze sprzedazy, przychodéw finansowych oraz pozostalych przychodow
operacyjnych,

zobowigzan pozostajacych do zaptaty na koniec roku,

nieodptatnie przekazanych $rodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie oraz wartosci

niematerialnych i prawnych innym jednostkom.

Konto 976 moze wskazywaé¢ dwa salda:

saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ naleznosci od jednostek powigzanych oraz wysoko$¢
poniesionych kosztow,
saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ zobowigzan wobec jednostek powigzanych oraz warto$¢

osiggnigtych przychodow.

Na koniec roku obrotowego, po przeprowadzeniu wszystkich uzgodnien, saldo Wn konta przenosi si¢

na stron¢ Ma, a saldo Ma na strong Wn.

Konto 980

»Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych biezgcego roku

budzetowego.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow budzetowych

oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia planu finansowego dokonuje si¢ zapisem dodatnim, a zmniejszenia —

zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980, na koniec roku obrotowego, ujmuje si¢ w szczegolnosci:

wartos$¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych,

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

Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest zgodnie z podziatkg klasyfikacji budzetowej

wydatkow.
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Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 998
»Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto pozabilansowe 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow $rodkow

budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki w danym roku budzetowym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow , zgodnie z planem finansowym na dany rok budzetowy. Konta analityczne tworzone sg odrebnie dla
poszczegdlnych rejestrow ksiegowych z wyszczegoélnieniem kontrahentow, z ktorymi zawarte sg umowy oraz

pozostatego zaangazowania biezacego wydatkow.

Na stronie Wn konta 998, na koniec roku obrotowego, ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ dokonanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym zgodnie z wartoSciami wykazanymi w sprawozdaniu budzetowym
o wydatkach oraz rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego
(nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki przeksiggowana po datg 31 grudnia

z konta 998 na strong Ma konta 999, w czg¢Sci zaangazowania, ktore nie jest wygaste).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow $rodkow budzetowych biezacego roku
oraz ujetych w planie na dany rok wydatkow niewygasajacych z poprzedniego roku, tj. warto$¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ wydatkowania $rodkoéw budzetowych

jednostki w danym roku.

Na koncie 998 sa ewidencjonowane kwoty wydatkow, ktore jednoznacznie zostaty okreslone, np.
w umowie, porozumieniu, decyzji lub postanowieniu, w przypadku braku jednoznacznie wskazanej kwoty,
jednostka, jezeli jest to mozliwe, dokonuje oszacowania warto$ci wydatkow, jakie bedg zrealizowane w danym

roku na podstawie okreslonej umowy/porozumienia czy decyzji.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999
wZaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto pozabilansowe 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktore mogg by¢ realizowane w latach nastgpnych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkéow. Konta analityczne tworzone sa odrgbnie dla poszczegdlnych rejestrow  ksiggowych
z wyszczegoblnieniem kontrahentdw, z ktorymi zawarte sg umowy oraz pozostatego zaangazowania wydatkow

przysztych lat.
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$§¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych
dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkoéw jednostki

danego roku (przeksiggowanie na poczatek roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wartos¢ przeksiggowanego z konta 998 zaangazowania wydatkow,
ktore byly planowane na rok biezacy, a nie zostaly wykonane w wyniku przesuni¢cia realizacji na przyszly rok,

oraz zaangazowanie dotyczace lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan zaangazowania wydatkow budzetowych

lat przysztych.

D. WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE PROWADZONE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO

L Wykaz podsystemdéw tworzgcych system informatyczny

1. System przetwarzania danych tworzacych ksiegi rachunkowe jest w pelni skomputeryzowany.

2. System komputerowy shuzacy do ewidencji ksiggowej jest zgodny z obowigzujagcymi normami
prawnymi dotyczacymi finanséw publicznych oraz spetnia wymogi ustawy o rachunkowosci a opisy
przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez tworcéw programow

komputerowych bedacych w uzytkowaniu jednostki.
3. Wykaz wykorzystywanego oprogramowania:

1) System Finanse i Ksiggowos¢ firmy REKORD Systemy Informatyczne sp. z 0.0. z siedziba
w Bielsku Bialej — w eksploatacji od 01 stycznia 2008 roku (lub dla jednostek, ktore zostaty objete
wspolna obstuga ksiegowa prowadzong przez ZJO po tej dacie, od dnia wiaczenia do wspodlnej

obstugi), wraz z w peni zintegrowanymi z nim modutami:
a) Budzet RB umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.
b) R-deklaracje shuzacy do generowania plikow JPK VAT.

¢) Portal FB pozwalajagcy na elektroniczng wymiane informacji w zakresie sprawozdan
budzetowych i finansowych oraz czgstkowych deklaracji VAT (plikow JPK VAT) pomigdzy
jednostka sporzadzajaca sprawozdanie, a organem to sprawozdanie przyjmujacym oraz na

elektroniczne zatwierdzanie przekazywanych sprawozdan i deklaracji.

2) System Wizja.Oswiata firmy Wizja Net sp. z 0. 0. z siedzibg w Bielsku Bialej, w sktad ktorego
wchodzg moduty:
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3)

4)

5)

6)

a) FEwidencja i zarzgdzanie majgtkiem — w eksploatacji od Olstycznia 2021 roku (lub dla
jednostek, ktore zostaty objete wspolng obstuga ksiegowa prowadzong przez ZJO po tej dacie,

od dnia wlaczenia do wspdlnej obstugi), stuzacy do ewidencji sktadnikow majatku jednostki.

b) Przedszkola i stotowki — w eksploatacji od 01 stycznia 2017 roku, wykorzystywany przez
jednostki osiagajace dochody budzetowe z tytutu oplat za wyzywienie i pobyt, stuzacy do

ewidencji i rozliczania wplat oraz prowadzenia magazynu artykutow spozywczych.

c) Faktury i rejestry VAT — Magazyn — w eksploatacji od grudnia 2021 roku (lub dla jednostek,
ktore zostaly objete wspolng obstugg ksiegowa prowadzong przez ZJO po tej dacie, od dnia
wlaczenia do wspolnej obstugi), wykorzystywany przez jednostki przyjmujace na stan

magazynu materialy inne niz artykuty spozywcze.

d) Kardy i Pltace — w eksploatacji od Olstycznia 2018 roku (lub dla jednostek, ktore zostaty
objete wspolng obstugg ksiggowa prowadzong przez ZJO po tej dacie, od dnia wigczenia do
wspolnej obstugi), stuzacy do naliczania i rozliczania wynagrodzen pracownikéw jednostki

oraz innych osob fizycznych, ktorym naliczane jest wynagrodzenie.

Aplikacja iPKObiznes — bezptatna i ogdlnodostepna dla klientow banku PKO BP S.A. aplikacja
stuzaca do elektronicznej obstugi ptatnosci - w eksploatacji od 2009 roku przez wszystkie jednostki

podlegle Gminie - Miasto Ptock.

Program Platnik — bezplatny i ogolnodostepny program umozliwiajacy platnikom skladek
tworzenie, weryfikacj¢ 1 wysylanie do ZUS dokumentdéw ubezpieczeniowych - w eksploatacji od

1999 roku.

Program SYSTEMmEG — Egzekucja naleznosci firmy City Parking Group S.A. z siedziba
w Grudzigdzu wykorzystywany do prowadzenia egzekucji naleznosci za nieoptacone parkowanie

w strefie ptatnego parkowania — w eksploatacji od listopada 2016 roku,

Program Izba Wytrzezwien firmy INFOCOMP sp. z 0.0. z siedzibg w Toruniu wykorzystywany do
prowadzenia kartotek 0sob korzystajacych z Izby Wytrzezwien, ewidencji i rozliczania naleznoS$ci

z tytutu optat — w eksploatacji od kwietnia 2011 roku.

II.  Opis systemu informatycznego

System Finanse i Ksiegowos¢ firmy REKORD Systemy Informatyczne sp. z 0.0. z siedzibg w Bielsku

1)

Biatej (zwany dalej F-K) stanowi trzon catego systemu. Stuzy do ewidencji operacji gospodarczych w ksiegach
rachunkowych z zachowaniem klasyfikacji budzetowej, w podziale na dysponenta budzetu oraz sposoby

finansowania.

Funkcjonalno$¢ systemu

System umozliwia:

a) definiowanie stownikow systemu zgodnie z przyjetymi zasadami ewidencji ksiggowej,
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2)

b)

2)

h)

3
k)

D

p)

wprowadzanie planu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym z podzialem na konta

bilansowe i pozabilansowe oraz konta rozrachunkowe i nierozrachunkowe,
prowadzenie dziennika zapisow ksiggowych,

prowadzenie ksiagg rachunkowych w ujeciu syntetycznym (ksiega glowna) i analitycznym

(ksiegi pomocnicze) zgodnie z zaktadowym planem kont,

wprowadzanie, dekretacje i ksiegowanie dowodoéw ksiggowych w podziale na dzienniki,

konta, zadania i zrodta finansowania,
prowadzenie ewidencji dokumentow ksiggowych w rozbiciu na rodzaje dokumentow,

automatyczne generowanie zestawien obrotéw i sald, ksiggi glownej, dziennika oraz ksigg

pomocniczych,

prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych w ujeciu

syntetycznym z podziatem na poszczegdlne grupy bilansowe,

prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z kontrahentami, nalezno$ci i zobowigzan, w tym

monitorowanie ich przeterminowania,
wystawianie potwierdzenia sald dla kontrahentow,

kontrole planu finansowego i realizacji budzetu, w tym rejestracj¢ planu, jego zmian

1 wykonania,

zdefiniowanie regul przeksiggowan umozliwiajacych automatyczne ksiggowanie danych do

sprawozdan finansowych,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych,
sporzadzanie rejestrow VAT oraz generowanie plikow JPK V7,

trwale zamknigcie miesigca oznaczajagce brak mozliwosci dokonania zmian w zapisach

ksiggowych,

automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na rok nastepny.

Organizacja pracy w systemie:

a)

b)

ksiggi rachunkowe prowadzone sg odrebnie dla kazdej z obstugiwanych jednostek

w zdefiniowanych numerycznie oddziatach;

kazdy uzytkownik systemu posiada indywidualny identyfikator (login) oraz hasto dostepu,

ktore musi by¢ okresowo zmieniane (nie rzadziej niz co 30 dni kalendarzowych);

uprawnienia do modutow i funkcji systemu nadawane sg na podstawie zakreséw obowigzkow

pracownikow i zatwierdzane przez kierownika dziatu ksiggowosci ZJO;
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3)

d)

2)

h)

3

k)

system rejestruje histori¢ dziatan uzytkownikoéw, w tym date, godzing i zakres wprowadzonych

zmian;

w dzienniku dowody ksiegowe ujmowane s3 chronologicznie wedlug daty zapisu dangj
operacji gospodarczej, a kazdy zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer ksiggowy

oraz numer pozycji, co umozliwia jednoznaczng identyfikacje dowodow ksiggowych;

ksigga glowna prowadzona jest zgodnie z zasadg podwojnego zapisu, a system kontroluje

bilansowanie si¢ dokumentu;

ksiggi pomocnicze prowadzone sg zgodnie zasadg powtdrzonego/rownoczesnego zapisu na

kontach analitycznych zdefiniowanych zgodnie z przyjeta zasadg tworzenia kont;

proces ksiggowania dziennikow powoduje dokonanie zapisu na kontach ksiggi glowne;j.
Roéwnoczesnie tworzone sg dzienniki dla poszczegdlnych rejestrow, a obroty ksiegi gtownej

1 dziennikoéw sg sobie rowne za dowolny okres obliczeniowy;

elementem rejestracji dowodow ksiegowych jest tzw. ksiegowanie wstepne, ktore porzadkuje
zarejestrowane dane na odpowiednich kontach ksiegowych i wskazuje wartosci, ktore si¢ nie
bilansuja, natomiast ksiggowanie dziennikéw blokuje mozliwos¢ dokonywania jakichkolwiek

zmian i korekt dotychczas zaewidencjonowanych dowodows;

sprawozdania budzetowe oraz finansowe generowane sag w systemie, na podstawie danych
wprowadzonych do dziennika, wedlug zdefiniowanych wzorow w module Budzet RB,
a nastepnie importowane odpowiednio do Portalu FB celem zatwierdzenia i podpisania

elektronicznym podpisem kwalifikowanym a nast¢pnie przekazania do organu prowadzgcego;

pliki JPK_VAT generowane sg w module R- deklaracje na podstawie danych wprowadzonych
do zdefiniowanych w systemie rejestrow VAT, a nastepnie importowane do Portalu FB celem
zatwierdzenia 1 podpisania elektronicznym podpisem kwalifikowanym a nastgpnie

przekazania do organu prowadzacego.

Bezpieczenstwo i ochrona danych:

a)

b)

system jest zabezpieczony przed dostgpem o0sOb nicuprawnionych poprzez mechanizmy

autoryzacji 1 kontroli dostepu;

dane w zakresie ewidencji ksiegowej prowadzonej w systemie FK przechowywane sg na
serwerze zlokalizowanym w siedzibie ZJO, natomiast w zakresie zatwierdzonych,
podpisanych i przekazanych za posrednictwem Portalu FB sprawozdan i deklaracji na serwerze
Urzedu Miasta Plocka. Dane przechowywane sa z uwzglednieniem zasad ochrony danych

osobowych (RODO);

kopie zapasowe bazy danych wykonywane sg codziennie (od wtorku do soboty);
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d)

za prawidlowe dziatanie systemu informatycznego oraz bezpieczenstwo danych odpowiada

administrator systemow informatycznych wyznaczony przez kierownika jednostki;

za poprawno$¢ wprowadzanych do systemu danych oraz dekretacje dowodow ksiegowych

odpowiadaja osoby merytorycznie wlasciwe zgodnie z zakresem obowigzkow.

Opis slownikéw systemu

1) Oddzialty — w systemie FK kazda z obstugiwanych jednostek otrzymata indywidualny,

2)

3)

niepowtarzalny numer sklasyfikowany jako oddzial, dla ktérego prowadzone sa odrebne ksiegi

rachunkowe.

Rejestry ksiegowe — prowadzone sa jako dzienniki czg¢sciowe odrebnie dla kazdego rachunku

bankowego oraz jako rejestry techniczne. Umozliwia to prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji

ksiggowej z dostosowanym do kazdego z rejestréw planem kont analitycznych, co zapewnia

transparentno$¢, prawidlowos$¢ i odseparowanie rozliczania poszczegolnych rodzajow srodkow

finansowych.

Rejestry ksiegowe definiuje si¢ jako:

a)

b)

d)

wydatki budzetowe — rejestry ksiegowe od numeru 001 do 099 stanowia dzienniki zapisow
ksiggowych dotyczacych operacji gospodarczych w zakresie podstawowej dziatalnosci
jednostki, na ktorych ewidencjonowane sa zdarzenia odzwierciedlajace gospodarowanie

srodkami budzetowymi zgodnie z planem finansowym jednostki w zakresie wydatkow;

dochody budzetowe — rejestry ksiggowe od numeru 100 do 199 stanowig dzienniki zapisow
ksiggowych dotyczacych operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja  dochodow

jednostki;

fundusze specjalnego przeznaczenia — rejestry ksiggowe od numery 200 do 299 stanowia
dzienniki zapisow ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych realizowanych na
wyodrebnionych rachunkach bankowych, prowadzonych dla funduszy specjalnego
przeznaczenia, migdzy innymi zaktadowego fundusz $wiadczen socjalnych (ZFSS), ktore
tworzone sa na podstawie odrebnych przepisow i moga stuzy¢ do finansowania $wiadczen

socjalnych oraz innych okre$lonych przepisami celow;

dotacje celowe — rejestry ksiggowe od numeru 300 do 399 stanowig dzienniki zapisow
ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych realizowanych ze $rodkéw finansowych
przekazywanych m in. z budzetu panstwa, badz innych Zroédet krajowych na $cisle okreslony,
konkretny cel stanowiacy realizacj¢ zadan powierzonych do realizacji jednostkom, w tym
zadan zleconych. Wykaz utworzonych rejestrOw wraz z przypisanymi nazwami
poszczegolnych dotacji celowych obowigzujacych w danym roku obrotowym tworzony jest na

koniec roku i zatwierdzany przez gldéwnego ksiggowego ZJO;
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e)

g)

h)

projekty — rejestry ksiggowe od numeru 400 do 499 stanowia dzienniki zapiséw ksiegowych
dotyczacych realizacji wptywow i wydatkoéw inicjatyw finansowanych w catosci lub czgsci ze
srodkow Unii Europejskiej. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ odrebnie dla
poszczegolnych projektow/programéw w rejestrach dedykowanych konkretnemu projektowi.
Rejestry ksiggowe otwierane sg 1 przypisywane do poszczegolnych projektow/programow na
biezgco, po zawarciu przez jednostke umowy na dofinansowanie. Wykaz utworzonych
rejestrOw wraz z przypisanymi nazwami projektow/programéw obowigzujacych w danym roku
obrotowym tworzony jest najpdzniej na koniec roku i zatwierdzany przez gléwnego

ksiegowego ZJO;

inne rachunki bankowe utworzone w ramach obowigzujacych przepiséw, np. sum
depozytowych lub na zadania, ktorych realizacja wymaga prowadzenia wyodrgbnionych
rachunkoéw tworzy sie rejestry ksiegowe od numeru 500 do 599, ktére stanowig dzienniki
zapisOw ksiggowych dotyczacych ewidencji operacji zwigzanych np. z ujeciem sum

depozytowych;

rejestr VAT — rejestr oznaczony symbolem VAT stanowi dziennik zapisow ksiggowych
dotyczacych przeksiegowan warto$ci wynikajacych z tytulu rozliczenia podatku od towarow
i ustug ujetych w pozostatych rejestrach ksiegowych, w ktorych zaewidencjonowane zostaty
dowody ksiggowe sprzedazy towarow i uslug oraz dowody dajace podstawe pomniejszenia

podatku naleznego o naliczony podatek VAT;
rejestry techniczne takie jak:

— BO - bilans otwarcia, jest to rejestr generowany automatycznie po dokonaniu
przeksieggowan zwigzanych z zamknig¢ciem roku budzetowego, ktory stanowi zestawienie
obrotow 1 sald aktywow 1 pasywdéw oraz kont pozabilansowych na poczatek roku

obrachunkowego,

— B3 — plan wydatkow, dane do rejestru importowane sg z jednostki nadrzednej, za pomoca
Portalu FB jako plan pierwotny jednostki oraz kazdorazowo jako zmiana planu po

dokonaniu przez jednostke stosownych zatwierdzonych zmian planu,

—  FSV - rejestr, ktory stuzy wylacznie do importu dokumentéw sprzedazy wystawionych
w systemie Wizja.O$wiata w module ewidencja i rejestry VAT. Rejestr na koniec kazdego

okresu sprawozdawczego nie wykazuje obrotow i sald,;

—  WYN - rejestr, ktory stuzy wylacznie do importu dokumentéw dotyczacych naliczenia
wynagrodzen pracownikoéw (zestawienie zbiorcze wygenerowane na podstawie listy ptac)

naliczanych przez pracownikéw dzialu ptac ZJO w systemie Wizja.Oswiata w module
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4)

5)

Kadry i Place. Rejestr na koniec kazdego okresu sprawozdawczego nie wykazuje obrotow

1 sald;

— PKM - rejestr automatycznie generujgcy wartosci sald do przeksiggowan niezbednych
w zwigzku z zamknigcie roku obrachunkowego oraz sporzadzeniem sprawozdan
finansowych, ktory generowany jest wylgcznie w trzynastym okresie obrachunkowym.

Po sporzadzeniu sprawozdan rejestr nie wykazuje obrotow i sald.

Dowody ksiegowe — ewidencja dowoddw zrodtowych stanowigcych podstawe zapisoOw w ksiggach
rachunkowych powadzona jest odrebnie dla kazdego z typéw dokumentow. Typy dokumentow
mogg powtarzac si¢ w poszczegolnych rejestrach ksiggowych, jednakze kazdy dokument posiada
automatycznie nadany 10 cyfrowy numer ksiggowy, ktory w celu jednoznacznej identyfikacji
dowodu ksiggowego zostaje zapisany (z pomini¢ciem zer poprzedzajacych wlasciwy numer)

zielonym kolorem w gérnym prawym rogu dowodu wedtug przyjetego schematu:

numer rejestru / typ dokumentu / numer ksiegowy z systemu FK

data zapisu dokumentu w systemie FK*)

*) Przez date zapisu nalezy rozumiec¢ date, pod ktdra zostat ujety dany dowdd ksiegowy w rejestrze ksiegowym, w celu prawidtowej
jego prezentacji za dany okres obrachunkowy - data zapisu nie jest rownoznaczna z datg wprowadzenia dowodu do systemu FK.

np:

a) 0000000035 wyciag bankowy zaksiggowany w rejestrze wydatkow nr 001 w dniu 01.09.2025r.

bedzie posiadat oznaczenie:

001/ WB/ 35
01.09.2025
b) 0000000215 wyciag bankowy zaksiegowany w rejestrze dochodow budzetowych nr 101 w dniu
01.09.2025 r. bedzie posiadat oznaczenie:

101/ WB /215
01.09.2025
Typy systemowych dowodow ksiggowych:
a) dowody ksiegowe zrodlowe — dokumenty otrzymane od kontrahentow lub przekazane

kontrahentom w oryginale:

— DA - decyzja administracyjna /postanowienie wydawane w formie decyzji
administracyjnej — dokumentuje decyzje wydawane przez jednostke dotyczace naliczenia
badZz umorzenia/odraczania/rozktadania na raty naleznosci budzetowej o charakterze

publiczno — prawnym,;

— DEL — delegacja — dowdd potwierdzajacy odbycie podrozy stuzbowej wraz z niezbgdnymi

do rozliczenia ptatnosci zatacznikami;
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FI — faktura inwestycyjna — dokumentuje naklady na zakup lub budowe nowego lub
ulepszenie istniejagcego Srodka trwatego, ktory nie jest zwigzany z dziatalno$cig

opodatkowang podatkiem od towaroéw i ustug oraz nie daje prawa do odliczenia;

FIV — faktura inwestycyjna VAT — dokumentuje naktady na zakup lub budowe nowego lub
ulepszenie istniejagcego Srodka trwalego, ktora wskazuje prawo do obnizenia naleznego
podatku od towarow i ushug zgodnie z prowadzong dziatalno$cig gospodarcza o wartosé

naliczonego podatku VAT, dowdd ksiegowy zostaje ujety w rejestrze VAT;

FK — faktura kosztowa — podstawowy dokument potwierdzajacy zaciggnig¢cie zobowigzania
z tytulu zakupu towarow lub ustug, ktory nie jest zwigzany z dziatalnoscig opodatkowana

podatkiem od towardw i ustug oraz nie daje prawa do odliczenia podatku VAT;

FKV — faktura kosztowa VAT — dokument potwierdzajacy zaciggni¢cie zobowigzania
z tytulu zakupu towardéw lub ustug zwiagzanych z prowadzong dziatalno$cia gospodarcza,
ktory wskazuje prawo do odliczenia zgodnie z prowadzong dziatalno$cia gospodarcza

o wartos¢ naliczonego podatku VAT, dowdd ksiggowy zostaje ujety w rejestrze VAT;

FM - faktura magazynowa — dokument potwierdzajacy zaciggniecie zobowigzania z tytulu
zakupu materiatow, ktore zostaja przyjete na stan magazynu prowadzonego przez
jednostke, a nastepnie sukcesywnie wydawane do zuzycia. Zakup nie jest zwigzany
z dziatalno$cig opodatkowang podatkiem od towaréw i ustug oraz nie daje prawa do
odliczenia podatku VAT. Ewidencja standéw magazynowych w ksiggach rachunkowych
prowadzonych w systemie FK odbywa si¢ w ujeciu syntetycznym a ewidencja analityczna
poszczegbdlnych materialdow prowadzona jest przez jednostke, ktora dysponuje tymi
materiatami (np. w przypadku artykulow spozywczych magazyn prowadzony jest

w systemie Wizja.O$wiata w module Przedszkola i stotowki);

FMV - faktura magazynowa VAT — dokument potwierdzajacy zaciagniecie zobowigzania
z tytutu zakupu materiatow, ktore zostaja przyjete na stan magazynu prowadzonego przez
jednostke, a nastgpnie sukcesywnie wydawane do zuzycia. Zakup daje prawo do odliczenia
podatku od towarow i ustlug zgodnie z prowadzong dziatalno$cig gospodarcza, a dowod
ksiggowy zostaje ujety w rejestrze VAT. Ewidencja odbywa si¢ analogicznie jak dla
dokumentu FM;

FP — faktura do paragonu — dokument sporzadzany na prosbe klienta (osoby fizycznej
nieprowadzacej  dziatalnosci  gospodarczej) po transakcji, ktora  uprzednio
udokumentowana zostal paragonem fiskalnym. Dowod ksiggowy zostaje ujety w rejestrze

VAT (wylacznie w czgsci ewidencyjnej);
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b)

FSV — faktura sprzedazy VAT — dokument potwierdzajacy dokonang przez jednostke
sprzedaz towardéw lub ustug opodatkowanych podatkiem od towarow i ustlug. Dowdd

ksiegowy zostaje ujety w rejestrze VAT;

NOO - nota odsetkowa — dokument potwierdzajacy formalne Zgdanie zaplaty odsetek
z tytulu nieterminowego regulowania naleznosci, sporzadzony przez jednostke jako

indywidualny dokument z przeznaczeniem dla kontrahenta;

NOT —nota ksiggowa — dowod ksiegowy stuzacy dokumentowaniu operacji gospodarczych
w zakresie osigganych przychodow, ktore nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem
od towardw 1 ustug, nie majg sformalizowanego sposobu dokumentacji oraz moga dotyczy¢

jednostek wzajemnie powigzanych;

NOK - nota ksiggowa kosztowa — dowdd ksiggowy stuzacy dokumentowaniu operacji
gospodarczych w zakresie ponoszonych kosztow, ktore nie podlegaja opodatkowaniu
podatkiem od towardw i ustug, nie maja sformalizowanego sposobu dokumentacji oraz

mogg dotyczy¢ jednostek wzajemnie powigzanych;

NOI — nota ksiggowa — dowod ksiggowy stuzacy dokumentowaniu operacji gospodarczych
w zakresie ponoszonych wydatkow inwestycyjnych, ktore nie podlegaja opodatkowaniu
podatkiem od towarow i ustug, nie majg sformalizowanego sposobu dokumentacji oraz

mogg dotyczy¢ jednostek wzajemnie powigzanych;

WB — wyciag bankowy — dowdd ksiegowy dokumentujacy uznania i obcigzenia na
rachunkach bankowych jednostki. Obroty na rachunku bankowym ewidencjonowane sg w
ksiggach rachunkowych syntetycznie i analitycznie z podziatem na poszczego6lne rachunki

bankowe;

WBV — wycigg bankowy VAT — dokument ksiggowy stuzacy do ewidencji uznan
iobcigzen na tzw. rachunku bankowym VAT, $ciSle zwigzanym z rachunkiem
podstawowym jednostki, za posrednictwem ktdrego realizowane sg transakcje
z wykorzystaniem mechanizmu podzielonej platnosci. Stuzy gléwnie do rozliczen z tytulu

podatku od towardw i ustug zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

dowody ksiggowe wtorne — wystawiane na podstawie dowodow pierwotnych (zrédtowych)

w celu grupowania i ujednolicania zapisow dotyczacych operacji gospodarczych:

AT — amortyzacja srodka trwalego — dokument zbiorczy potwierdzajacy naliczenie odpisu
amortyzacyjnego poszczegolnych srodkoéw trwalych, ktory generowany jest w systemie
Wizja.Oswiata w module Ewidencja i zarzqdzanie majgtkiem 1 ewidencjonowany

syntetycznie w systemie FK,
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DP — dyspozycja przelewu — dokument stuzacy do ewidencji operacji gospodarczej
w sytuacji, gdy istnieje konieczno$¢ poniesienia kosztu i wydatku wynikajaca z tytulow
innych niz faktura/rachunek/nota (np. podatek od $rodkoéw transportu, optaty sadowe,
abonament RTV czy dofinansowanie do okularow). Dokument ten jest podstawag

do przyjecia w koszty dziatalnosci jednostki.

LP — lista ptac — dokument potwierdzajacy naliczenie wynagrodzen pracownikéw wraz
z pochodnymi, ewidencjonowany w ksiegach rachunkowych syntetycznie jako zbiorcze
zestawienie, wygenerowane automatycznie na podstawie listy pltac w systemie
Wizja.Oswiat w module Kadry i Place, stanowigcym analityke ewidencji syntetycznej

prowadzonej w systemie FK;

LSS — lista §wiadczen socjalnych — dokument bedacy podstawa ewidencji $wiadczen

przyznawanych z ZFSS osobom uprawnionym;

LT — likwidacja srodkow trwatych — dokument rozchodowy, ktory formalnie potwierdza
wycofanie danego sktadnika majatku z ewidencji, w skutek catkowitego lub czesciowego
zuzycia, zniszczenia fizycznego lub zuzycia zwigzanego zpostepem technicznym

sktadnika majatku, zniszczenia w wyniku zdarzen losowych, kradziezy, sprzedazy itp.;

OT - przyjecie srodka trwatego — dokument potwierdzajacy przyjecie srodka trwatego do
uzytkowania, jest podstawg do wprowadzenia go do ewidencji i rozpoczecia naliczania

odpiséw amortyzacyjnych;

PK — polecenie ksiggowania — wewnetrzny dowdd ksiegowy stuzacy do dokumentowania
operacji, ktore nie mogg by¢ poparte innymi dowodami zrédtowymi lub do ich grupowania,
do korygowania bledow oraz sporzadzania niezbednych przeksiggowan miedzy innymi

zwigzanymi z zamknieciem ksigg rachunkowych;

PKV - polecenie ksiegowania VAT — wewngtrzny dowod ksiegowy stuzacy do
dokumentowania operacji zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg, ktore nie moga by¢
podparte innymi dowodami zrodtowymi Iub do korygowania bledoéw, dowod ksiegowy
zostaje ujety w rejestrze VAT;

PT — protokoét przekazania srodka trwalego — dokument rozchodowy, ktéry formalnie
potwierdza wycofanie danego sktadnika majatku z ewidencji w przypadku nieodptatnego

przekazania go do uzytkowania na rzecz innej jednostki;

RF — raport fiskalny — dowod dokumentujgcy zbiorcze zestawienie dobowych raportow
fiskalnych, ktdére sporzadzane jest przez jednostki obstugujace kase fiskalna nie rzadziej niz
raz wtygodniu, jako czynno$¢ poprzedzajgca wplate na rachunek bankowy

zafiskalizowanych przez jednostk¢ dochodow,
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RFV — raport fiskalny miesigczny — dowod potwierdzajacy miesieczng sprzedaz fiskalna,
ktory stanowi rozliczenie zaewidencjonowanych zbiorczo dobowych raportow fiskalnych,

dowod ksigegowy zostaje ujety w rejestrze VAT;

RW - rozchod wewnetrzny — dowdd rozliczenia zuzycia materiatdéw przyjetych na stan
magazynu, ktéry ewidencjonowany jest jako pojedynczy dokument lub zbiorczo jako
zgrupowanie wystawionych w miesigcznym okresie rozliczeniowym pojedynczych

dokumentow stwierdzajacych rozchod materiatow przyjetych na stan magazynu;

WT — modernizacja $rodka trwatego — dokument potwierdzajacy poniesienie nakladow na
ulepszenie lub modernizacje¢ istniejgcego w ewidencji srodka trwatego, ktory jest podstawa
do zwigkszenia wartosci tego skladnika majgtku irozpoczgcia naliczania odpisow

amortyzacyjnych;

ZNO — zestawienie not odsetkowych — dokument potwierdzajacy formalne zadanie zaplaty
odsetek z tytulu nieterminowego regulowania naleznosci, ktory ewidencjonowany jest
w ksiegach rachunkowych syntetycznie jako zbiorcze zestawienie odsetek. Zestawienie
sporzadzane jest i rozliczane przez jednostki prowadzace analityke naleznosci z tytutu

oplat za zywienie i pobyt w systemie Wizja. Oswiata w module Przedszkola i stotowki;

Z7ZN — zbiorcze zestawienie naleznosci — zbiorczy dowdd dokumentujacy operacje
gospodarcze sprzedazy lub dotyczace pobrania oplaty, niewymagajgce zastosowania
innych dowodow zrodtowych, nie podlegajace opodatkowaniu stawka podatku VAT badz
podlegajace stawka ZW, ktory ewidencjonowany jest syntetycznie w ksiggach
rachunkowych. Ewidencja analityczna naleznosci wynikajgcych ze zbiorczego zestawienia
naleznosci prowadzona jest w jednostce realizujacej sprzedaz i/lub pobierajgca stosowne

oplaty;

¢) pozostate — typy dowodow technicznych:

DEC — dokument planu — dokument zmiany planu finansowego wydatkéw w zakresie
zgodnym z upowaznieniem kierownika jednostki do dokonywania przeniesien w planie
finansowym wydatkow biezacych, ktory generowany jest automatycznie na etapie importu
z portalu FB zatwierdzonego planu wydatkéw do rejestru ksiggowego B3. Dokument ten
podlega automatycznemu (w momencie importu) ksiegowaniu na koncie pozabilansowym
980;

UCH - dokument planu — dokument zamiany planu finansowego w zakresie zgodnym
z kompetencjami rady miasta do dokonywania przeniesien w planie finansowym
wydatkow biezacych 1 majatkowych, ktory generowany jest automatycznie na etapie

importu z Portalu FB zatwierdzonego planu wydatkow do rejestru ksiggowego B3.
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Dokument ten podlega automatycznemu (w momencie importu) ksiggowaniu na koncie
pozabilansowym 980;

— ZA — dokument planu — dokument zamiany planu finansowego w zakresie zgodnym
z kompetencjami prezydenta miasta do dokonywania przeniesien w planie finansowym
wydatkow biezacych, ktory generowany jest automatycznie na etapie importu
zatwierdzonego planu wydatkow z Portalu FB do rejestru B3. Dokument ten podlega

automatycznemu (w momencie importu) ksiggowaniu na koncie pozabilansowym 980.

6) System Finanse i Ksiggowo$¢ kompatybilnie wspotpracuje z modutami R-deklaracje, Budzet RB
i Portal FB firmy REKORD SI sp. z 0.0. Dane zaewidencjonowane w ksiggach rachunkowych
systemu finansowo-ksiggowego samoczynnie przetwarzane s3 W procesie generowania
odpowiednio plikow JPK VAT oraz sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki przez
moduty R-deklaracje i Budzet RB. Nastepnie wygenerowane pliki JPK VAT oraz sprawozdania
budzetowe i finansowe importowane sa do Portalu FB. Portal FB zapewnia mozliwo$¢ sktadania
przez jednostki organizacyjne gminy deklaracji czastkowych oraz jednostkowych sprawozdan,
ktore nastepnie z wykorzystaniem podpisu elektronicznego zatwierdzane sg i przekazywane na

poziom budzetu gminy.

2. System Wizja.Oswiata firmy Wizja Net sp. z 0.0. z siedzibg w Bielsku Bialej w zakresie poszczegdlnych
modutéw, za prowadzenie ktoérych odpowiedzialni sa wyznaczeni pracownicy jednostki oraz pracownicy ZJO,
zgodnie z zakresem obowigzkow i upowaznien przekazanych przez kierownika jednostki, stanowi analityczne

uszczegotowienie ksigg rachunkowych prowadzonych w systemie FK.

1) Modut Ewidencja i zarzqdzanie majgtkiem przeznaczony jest do szczegdtowe] ewidencji
sktadnikow majatku znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki. W systemie ewidencja analityczna
srodkow trwatych, zarowno podstawowych jak i pozostatych, prowadzona jest wedtug klasyfikacji
srodkéw trwatych, natomiast ewidencja niskocennych sktadnikéw, ktora w ksiggach
rachunkowych w systemie FK ewidencjonowana jest na kontach pozabilansowych, odbywa si¢
wedtug ustalonych grup rodzajowych wrozbiciu na poszczegédlne obiekty inwentarzowe.
Wszystkie sktadniki majgtku otrzymujg w chwili wprowadzenia do ewidencji indywidualny,
niepowtarzalny i wygenerowany z systemu numer inwentarzowy wraz z kodem kreskowym, ktory

obowiazuje przez caty okres uzytkowania sktadnika majatku.
a) W zakresie obstugi srodkow trwatych system umozliwia:

— ewidencj¢ s$rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w uktadzie
zgodnym z KST,
— rejestracj¢ dokumentéw przyjecia, modernizacji, przekazania, likwidacji Srodkow

trwatych,
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— rejestracje dokumentow przeniesienia srodkoéw trwatych miedzy pomieszczeniami oraz
przekazania odpowiedzialno$ci za sprzet,

— tworzenie planu amortyzacji do konca okresu uzytkowania,

— naliczanie amortyzacji,

— drukowanie karty §rodka trwatego,

— generowanie raportow i zestawien w ramach ewidencji srodkow trwatych.

b) W zakresie prowadzenia ksigg inwentarzowych niskocennych sktadnikow majatku system

umozliwia:

— zakladanie dowolnej liczby ksigg inwentarzowych dla ewidencji ilo$ciowej, ilosciowo-

warto§ciowej,

— klasyfikacje sktadnikow majatku w uktadzie rodzajowym wspdlnym dla wszystkich
jednostek objetych przez ZJO wspdlng obstugg ksiegowa,

— rejestracj¢ dokumentow przychodu i rozchodu przedmiotéw inwentarzowych,

— rejestracje przekazania odpowiedzialno$ci za sprzgt pracownikom, zmiany miejsca

uzytkowania sprzetu,
— generowanie raportow i zestawien w ramach ewidencji niskocennych sktadnikéw majatku.

2) Modul Przedszkola i stotowki to system komputerowy pozwalajacy na prowadzenie kartotek
magazynowych, rejestru umow, listy obecnosci 0sob korzystajacych z zywienia badz innych ustug

$wiadczonych przez jednostke oraz rejestru naliczen optat zgodnie z wymogami.
a) Modut umozliwia:

— gromadzenie i1 przetwarzanie danych z zakresie gospodarki magazynowej w powigzaniu

z kartotekg osob korzystajacych z zywienia oraz jadtospisow,

— prowadzenie gospodarki magazynowej opartej o kartoteki magazynowe zawierajace
podstawowe dane potrzebne do zarejestrowania przychodow, rozchodow i zmiany stanow

produktow,

— sporzadzanie dokumentacji magazynowej (PZ, RW) w celu prawidtowego rozliczania stanow
magazynowych w ksiegach rachunkowych jednostki prowadzonych przez pracownikow

dziatu ksiggowosci ZJO w systemie FK,

— ewidencj¢ obecnosci zarejestrowanych na umowie indywidualnie dla kazdej osoby

korzystajacej z okreslonej ustugi (zywienie, pobyt),

— analityczng ewidencj¢ naliczen optat za pobyt opartych o ustugi zarejestrowane na kazdej

umowie indywidualnie,
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— rozliczanie indywidulanych naliczen naleznosci poprzez ewidencj¢ wptat za pobyt i Zywienie

zgodnie z wyciggami bankowymi,

— naliczanie odsetek z tytulu nicterminowego regulowania nalezno$ci opartych o ustugi
zarejestrowane na umowie indywidualnie dla kazdej osoby korzystajacej z danej ushugi

$wiadczonej przez jednostke oraz ich analityczng ewidencjg.

3) Modut Faktury i rejestry VAT — Magazyn - to system komputerowy pozwalajacy na prowadzenie
kartotek magazynowych niewymagajacych powiagzania z usluga przygotowania positkow

$wiadczong przez jednostke.
a) Modul umozliwia:

— prowadzenie gospodarki magazynowej opartej o kartoteki magazynowe zawierajace
podstawowe dane potrzebne do zarejestrowania przychodow, rozchodow i zmiany standow
produktow,

— sporzadzanie dokumentacji magazynowej (PZ, RW) w celu prawidtowego rozliczania stanow
magazynowych w ksiegach rachunkowych jednostki prowadzonych przez pracownikow

dziatu ksiggowosci ZJO w systemie FK,

4) Modut Kadry i ptace, czyli system obstugi kadrowo-placowej spetiajacy wymagania prowadzenia
ewidencji elektronicznej kadr oraz plac jednostek oswiatowych, jest zgodny regulacjami
wytyczonymi przepisami prawa oraz zasadami okreslonymi wewngetrznym regulaminem

wynagradzania pracownikoéw jednostek oswiatowych oraz regulaminami pozostatych jednostek.
a) Modut umozliwia:
— przetwarzanie danych kadrowych i ptacowych pracownikéw jednostki,

— prowadzenie ewidencji pracownikOw w powigzaniu z jednostkami, w ktorych zostali
zatrudnieni na podstawie roznego rodzaju stosunkow stluzbowych (umowa o prace, umowa

zlecenie, umowa o dzieto i inne),
— przechowywanie wszystkich potrzebnych danych kadrowo-ptacowych,
— sporzadzanie roznego typu list plac,

— obliczanie elementow wyplat poczawszy od sktadnikow ptacy, po sktadki, potracenia
i podatki po kwoty do wyplaty, z uwzglednieniem elementow takich jak dodatki do ptacy,

godziny nadliczbowe czy nieobecnosci,
— ewidencj¢ nieobecnosci i naliczanie wynagrodzenia i zasitku za czas nieobecnosci,
— generowanie przelewow dla pracownikow oraz do instytucji i urzedow,
— naliczanie 13 pensji, nagrod jubileuszowych oraz innych wynagrodzen okresowych,
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— raportowanie zaspakajajace potrzeby ZUS, US, GUS, SIO oraz innych instytucji.

3. Aplikacja iPKObiznes to system bankowosci elektronicznej, ktdéry umozliwia zarzadzanie finansami
online, w tym logowanie, przegladanie stanu konta i historii transakcji, przeprowadzanie operacji walutowych
oraz zarzadzanie uzytkownikami i autoryzacjami (mobilna, sprzgtowa). Dostep do aplikacji mozna uzyskaé
przez przegladarke internetowa iPKObiznes lub aplikacj¢ mobilng, ktora pozwala na bezpieczne potwierdzanie
transakcji.
1) Najwazniejsze funkcje aplikacji w ramach realizacji ptatnosci to:
a) wielopodpis — podpis odwzorowujacy struktur¢ akceptacyjng obowigzujacg w ZJO,
zdefiniowany na poziomie rachunku w ramach kazdej z obstlugiwanych jednostek,
b) paczki przelewoéw — przesytania wielu przelewoéw w formie paczki, co umozliwia jednorazowe
zatwierdzenie zbioru zlecen przez uprawnionych uzytkownikow,
c) import i eksport plikbw — mozliwos¢ przeniesienia zbioru przelewow (np. wyplata
wynagrodzenia) oraz bazy kontrahentow w formie pliku wygenerowanego w odpowiednim

formacie,

d) samodzielne zarzadzanie uprawnieniami do systemu, poniewaz system bankowosci
elektronicznej umozliwia definiowanie, przez osobe wskazang jako administrator systemu,

funkcjonalnosci i praw dostepu dla r6znych uzytkownikow.

4. Program Platnik to bezplatne oprogramowanie komputerowe, stworzone przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych, stuzgce do tworzenia, weryfikacji i wysytania dokumentdéw ubezpieczeniowych do ZUS. Program
ten automatyzuje procesy zwigzane z obstuga sktadek, pozwala na synchronizacj¢ i wymiane danych z ZUS,

a takze utatwia przesylanie deklaracji.

1) Gloéwne funkcje programu Platnik:

a) autoaktualizacja,

b) synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS,

¢) tworzenie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych,

d) utrzymanie danych historycznych osob ubezpieczonych,

e) import danych z systemow kadrowo-ptacowych,

f) przesylanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS,

g) automatyczne tworzenie informacji miesi¢cznych i rocznych dla ubezpieczonego.

5. Program SYSTEMmEG — Egzekucja naleznosci to program komputerowy wykorzystywany przez
Miejski Zarzad Drég do prowadzenia egzekucji nalezno$ci za nieoplacone parkowanie w strefie platnego

parkowania.
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1) Glowne funkcje programu SYSTEMmEG — Egzekucja naleznosci:

a) prowadzenie ewidencji optat za parkowanie w strefie ptatnego parkowania,
b) generowanie zawiadomien o optacie dodatkowe;,

¢) zarzadzanie upomnieniami i tytutami wykonawczymi wystawianymi w zwigzku

Z nieuiszczeniem optlaty za parkowanie w strefie platnego parkowania.

6. Program Izba Wytrzezwien to program komputerowy wykorzystywany przez Izb¢ Wytrzezwien do

prowadzenia ewidencji 0sob korzystajacych z Izby., ewidencji i rozliczania naleznosci z tytutu optat —

w eksploatacji od kwietnia 2011 roku.

1) Glowne funkcje programu Izba Wytrzezwien:

a) prowadzenie kartotek osdb korzystajgcych z Izby Wytrzezwien,
b) ewidencja i rozliczanie naleznosci z tytulu naleznych optat,
¢) wystawianie tytutdw wykonawczych.
E. SYSTEM OCHRONY (DANYCH) KSIAG RACHUNKOWYCH

I.  Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1. Dokumentacja z zakresu rachunkowos$ci obejmujaca:

dokumentacj¢ przyjetych zasad rachunkowosci,

dowody ksiegowe,

ksiegi rachunkowe, tj. komputerowe zbiory danych na informatycznych nos$nikach danych (bazy
danych) systemu finansowo — ksiggowego jednostki oraz pomocniczych ewidencji ksiggowych;
dokumenty inwentaryzacyjne,

sprawozdania budzetowe i sprawozdania finansowe.

przechowywana jest w siedzibie ZJO jako jednostce obstugujacej — z wyjatkiem systemow do obstugi wptat

(np. za wyzywienie 1 pobyt) oraz prowadzenia magazynéow 1 ewidencji skladnikow majatku

i ksiggozbiorow, w pomieszczeniach wydzielonych dla stuzb finansowo — ksiggowych za biezacy okres

obrachunkowy oraz w sktadnicy akt za minione lata obrachunkowe. Pracownicy shuzb finansowo

ksiggowych ZJO zobowigzani sa do przechowywania dokumentacji w nalezyty sposéb — celem ochrony

przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

2. System ochrony danych obejmuje:

1) Srodki ochrony fizycznej, tj.:

a) pomieszczenia, w ktorych znajdujg si¢ komputery sa zamykane w czasie, gdy nie przebywa

w nich zaden z pracownikow;
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2)

3)

b)

budynek siedziby ZJO jest monitorowany przez zewngtrzng firme¢ ochroniarska;

dostep do budynku i pomieszczen kontrolowany jest przez system monitoringu

z zastosowaniem kamer przemystowych;
dowody ksiegowe przechowywane sg w zamknigtych szafach i pomieszczeniach;

kopie zapasowe systemu informatycznego przechowywane sa w zamknietej, ognioodpornej

szafie;

serwery znajduja si¢ w specjalnie wydzielonym, klimatyzowanym pomieszczeniu, do ktdrego
dostep jest po przejsciu dodatkowego pokoju stanowigcego $luze i1 zabezpieczenie przed

dostepem 0s6b nieuprawnionych.

Srodki sprzetowe infrastruktury informatycznej i telekomunikacyijnej, tj:

a)

b)

c)

kopie zapasowe tworzone sg po kazdym dniu pracy w godzinach wieczornych i nocnych na

specjalnie dedykowanym do tego celu sprzecie (w dniach od wtorku do soboty);

zastosowano systemowe mechanizmy wymuszajace okresowg zmiang haset (nie rzadziej niz

co 30 dni kalendarzowych);

system informatyczny zabezpieczono przed atakiem z zewnatrz, dzigki systemowi Firewall.

Srodki ochrony w ramach narzedzi programowych, tj.:

a)

b)

d)

dostep do danych wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika

1 hasta;

zastosowano mechanizm automatycznej blokady dostepu do systemu komputera w przypadku

dhuzszej nieaktywno$ci pracy uzytkownika;
brak mozliwo$ci anonimowego zalogowania si¢ do sieci;

do ochrony przed dziatalno$cia szkodliwego oprogramowania stosowane jest oprogramowanie

antywirusowe ESET Antywirus.

II.  Przechowywanie zbiorow

Dokumenty ksiggowe bedace podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych przechowywane sg za biezacy
rok obrachunkowy w dziale ksiggowosci, a nastepnie w kolejnym roku przekazywane sa do archiwum ZJO
w terminach i1 na zasadach okreSlonych w zakladowym rzeczowym wykazie akt, zgodnie z obowigzujaca

klasyfikacja i kategorig akt.

W archiwum ZJO dokumenty przechowywane sg zgodnie z postanowieniami zawartymi w ustawie
o rachunkowosci oraz w oparciu o zakladowy RWA, ktory wskazuje terminy przechowywania okreslonej
dokumentacji. Terminy te oblicza si¢ liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego zbiory

(dokumenty) dotycza.
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III.  Udostepnianie danych i dokumentéow

Udostepnianie oryginalow dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu

rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie ZJO po uzyskaniu zgody kierownika jednostki obstugujacej lub upowaznionej przez niego

osoby;

— poza siedzibg ZJO po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki obstugujacej i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego wykaz wydawanych dokumentow.

F. SZCZEGOLOWE ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTOW REALIZOWANYCH
Z UDZIALEM SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. Ewidencja ksiggowa projektow realizowanych z udziatem $rodkow zewngtrznych dotyczy realizacji
projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw funduszy europejskich, ze srodkow
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, projektow finansowanych w calosci Iub czesci z budzetu

panstwa lub budzetu samorzadu wojewddztwa lub innej instytucji (np. PFRON).

2. Ksiegi rachunkowe wszystkich projektow prowadzi si¢ zgodnie z niniejszymi zasadami w walucie

polskiej.

3. W ewidencji ksiggowej realizowanych projektow stosuje si¢ klasyfikacj¢ budzetowa wraz z zadaniem

budzetowym z odpowiednig czwartg cyfra paragrafu — w zaleznosci od zrodia finansowania.

4. Operacje finansowe zwigzane z projektami realizowane sg na wyodrebnionych rachunkach bankowych,
z ktorych finansowane sg wydatki projektu — jezeli taki obowigzek wynika z umowy zawartej

z podmiotem zewn¢trznym. Rachunki te prowadzone sg w walucie PLN lub EURO.

5. W przypadku wykorzystania w catosci zaliczkowej platnosci otrzymanej z instytucji nadzorujacej
przeznaczonej na realizacje zadan projektu konto bankowe projektu prowadzone w walucie krajowej
zasilane jest konkretng kwotg przeznaczong na wydatki po uprzednim zgloszeniu zapotrzebowania na

srodki do Urzedu Miasta Plocka — jezeli zapisy umowy na to pozwalaja.

6. Na potrzeby realizacji projektow ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w wyodrgbnionych rejestrach
(dziennikach) ksiegowych, za pomoca ktérych mozliwe jest wyodrebnienie poszczegodlnych operacji
zwigzanych z realizacjg okreslonego projektu, w strukturze umozliwiajgcej uzyskanie informacji

niezbe¢dnych do ich rozliczenia, w tym sporzadzenia wymaganej sprawozdawczosci.

7. Rejestry ksiggowe dla poszczegoélnych projektow tworzy si¢ w systemie ksiggowym od numeru 400
irozszerza si¢ ich liczbe w zaleznosci od ilosci projektow realizowanych w jednostce. Rejestry
przyporzadkowuje si¢ do okreslonego projektu na czas jego realizacji i rozliczenia. Wykaz rejestrow

z przypisanymi projektami tworzy si¢ na biezgco, jednak nie pozniej niz na koniec roku. Wykaz
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10.

11.

12.

13.

14.

rejestrow ksiegowych obowigzujacy w danym roku zatwierdzany jest przez glownego ksiegowego.
Na zakonczenie projektu, a takze na potrzeby instytucji kontrolujacych, pracownik ZJO sporzadza

informacj¢ dotyczaca ewidencji ksiegowej projektu, ktora zawiera co najmniej informacje:

— pelng nazwg projektu/programu,
— numer wyodrebnionego rachunku bankowego,
— numer rejestru ksiggowego,

— symbol konta analitycznego oraz jego nazwa.

Rozbudowa kont analitycznych nastgpuje w drodze poziomego podzialu istniejacych kont
syntetycznych. Kazdy rejestr ksiggowy ma przyporzadkowany odrebny zestaw kont z pierwsza
analityka zgodng z numerem rejestru ksiegowego. Liczba kont analitycznych jest zmienna 1 wynika

z potrzeb klasyfikacyjnych i sprawozdawczych w jednostce.

Powstanie naleznosci lub zobowigzania wyrazone w walucie obcej ujmowane jest w ksiggach
rachunkowych zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie. W przypadku braku
odpowiednich uregulowan przeliczenia na PLN dokonuje si¢ przy zastosowaniu $redniego kursu dane;j
waluty ogloszonego przez Narodowy Bank Polski na dzien roboczy poprzedzajacy dzien operacji

gospodarczej.

Wpltyw 1 rozchod $rodkéw pienieznych wyrazonych w walutach obcych na rachunku bankowym
prowadzonym w walucie krajowej ujmowane jest w ksiggach rachunkowych zgodnie z wytycznymi
zawartymi w umowie o dofinansowanie. W przypadku braku odpowiednich uregulowan przeliczenia

na PLN dokonuje si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta jednostka.

Wplyw walut obcych na walutowy rachunek bankowy w ciggu roku obrotowego ujmowane jest
w ksiggach rachunkowych zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie.
W przypadku braku odpowiednich uregulowan przeliczenia na PLN dokonuje si¢ wedtug sredniego
kursu NBP z dnia poprzedzajacego dzien wptywu waluty.

Wplyw walut obcych na walutowy rachunek bankowy w ciggu roku obrotowego, bedacy zasileniem
konta przez Urzad Miasta w sytuacji wykorzystania srodkow przekazanych w formie zaliczki, wycenia

si¢ wedtug kursu zastosowanego przez bank do zakupu waluty.

Rozchdd walut obcych z walutowego rachunku bankowego ujmowany jest w ksiegach rachunkowych
zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie. W przypadku braku odpowiednich
uregulowan przeliczenia na PLN dokonuje si¢ wedtug sredniego kursu NBP z dnia poprzedzajacego

dzien operacji.

W celu wyodrgbnienia operacji finansowych dotyczacych projektu, w zaleznosci od wymogow
instytucji finansujacej projekt, prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego projektu nastgpujace rodzaje

rachunkéw bankowych:
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16.

17.

18.

1) dochodowo — wydatkowy wspolny dla Budzetu Gminy - Miasto Plock i jednostki realizujacej
projekt;

2) dochodowy prowadzony dla Budzetu Gminy - Miasto Plock oraz wydatkowy w jednostce

realizujacej projekt;
3) dochodowo — wydatkowe z przeznaczeniem na zaliczki i refundacje:
a) wspoélne dla Budzetu Gminy - Miasto Plock i jednostki realizujacej projekt;

b) wspolne dla Budzetu Gminy - Miasto Ptock, Urzedu Miasta Plocka i jednostki realizujacej
projekt;

4) dochodowo — wydatkowy w jednostce realizujacej projekt.

W przypadku prowadzenia oprocentowanych rachunkow bankowych dla projektu ewidencje¢ odsetek

od srodkow zgromadzonych na:

1) rachunku dochodowo — wydatkowym wspolnym dla Budzetu Gminy - Miasto Plock i jednostki
realizujacej projekt (pkt 1 ppk. 11 3) — prowadzi Referat Dochodéw Podatkowych Urzedu Miasta
Plocka;

2) rachunku wydatkowym jednostki realizujgcej projekt — prowadzi pracownik dzialu ksiggowosci
ZJ0, ktory po naliczeniu odsetek przekazuje zgromadzone $rodki co najmniej raz w miesigcu na
wydzielony dla projektu rachunek dochodowy Gminy - Miasto Ptock. Pracownik Referatu
Dochodow Podatkowych przekazuje §rodki na rachunek podstawowy Gminy - Miasto Ptock — gdy
odsetki stanowig dochdd Gminy lub na rachunek Instytucji zewngtrznej, gdy wynika to z zapisow

umowy/porozumienia.

W przypadku, gdy istnieje konieczno$¢ otwarcia rachunku dochodowo — wydatkowego tylko
w jednostce (np. dla srodkéw pochodzacych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego otrzymywanych
z Miejskiego Urzgdu Pracy), S$rodki otrzymane przez jednostke od instytucji zewngtrznej
ewidencjonowane sg jako dochdd. Jednostka przekazuje otrzymane $rodki (jako zrealizowane dochody)
na rachunek dochodowy Gminy - Miasto Plock, ktore nastepnie Gmina przekazuje na ww. konto jako

srodki na wydatki.

W przypadku konieczno$ci zaangazowania wiasnych Srodkéw na wydatki projektu dokonywane
z wyodrgbnionego rachunku bankowego projektu, pracownik Referatu Dochoddéw Podatkowych
Urzegdu Miasta Plocka zasila z rachunku podstawowego Budzetu Gminy - Miasto Plock wyodrebniony
rachunek bankowy projektu na podstawie informacji przekazanej przez pracownikow ZJO wynikajace;j

z pisma ztozonego przez jednostke realizujgca dany projekt.

W przypadku, gdy instytucja zewngtrzna nie przekazata $rodkow na realizacj¢ projektu w formie

zaliczki, realizacja wydatkéw odbywa si¢ z rachunku refundacyjnego, ktére zasilane jest uprzednio
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20.

21.

22.

23.

z rachunku podstawowego Budzetu Gminy - Miasto Ptock przez pracownika Referatu Dochodoéw
Podatkowych Urzedu Miasta Plocka na podstawie zapotrzebowania sporzadzonego przez pracownika

jednostki.

Po otrzymaniu refundacji wydatkow od instytucji zewnetrznej, $Srodki przekazywane sg przez
pracownika Wydziatu Podatkéw i Ksiggowosci z rachunku projektu na rachunek podstawowy Budzetu

Gminy - Miasto Plock, na podstawie pisemnej informacji otrzymanej od jednostki realizujacej projekt.

W przypadku projektu realizowanego w walucie EURO, gdy pierwszg transz¢ otrzymanych $rodkow
(np.80%) jednostka juz wykorzystata, a istnieje konieczno$¢ dokonywania dalszych wydatkoéw
zwigzanych z realizacjg projektu, pracownik Referatu Dochoddéw Podatkowych, na podstawie

otrzymanego drogg e-mailowg zapotrzebowania, przekazuje $rodki na:
— rachunek wydatkowy podstawowy danej jednostki, jezeli ptatno$¢ realizowana bedzie w PLN,
— rachunek projektu, jezeli ptatno$¢ realizowana bedzie w walucie EURO.

Po otrzymaniu ptatnosci koncowej (np. 20%) stanowiacej refundacj¢ poniesionych wydatkéw na
realizacje projektu, pracownik dzialu ksiggowosci ZJO na podstawie informacji uzyskanej od jednostki
przekazuje pisemng dyspozycje do Referatu Dochodéw Podatkowych celem przekazania czes$ci badz
cato$ci srodkow z rachunku projektu na biezacy rachunek wydatkowy jednostki, z ktoérego finansowane
byly wydatki dotyczace projektu w wysokosci uprzednio poniesionych wydatkéw. Pozostatg czg¢sé
srodkow (na podstawie ww. dyspozycji) pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych przekazuje na

rachunek podstawowy Budzetu Gminy - Miasto Ptock.

Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg danego projektu przechowuje si¢ w oddzielnych
segregatorach, w odpowiednio zabezpieczonej szafie, w siedzibie ZJO, w sposdb wskazany w umowie

lub porozumieniu, zapewniajacy dostepnos¢, poufnosc i bezpieczenstwo.

Archiwizacja dokumentow ksiggowych odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami poszczegdlnych
umow/porozumien, a w przypadku braku okreslenia szczegotowych wymagan, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie, w szczegdlnosci z uwzglednieniem

obowigzujacych w ZJO normatywow kancelaryjno — archiwalnych.
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