ZARZADZENIE NR 337/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 12 stycznia 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla jednostek
organizacyjnych, dla ktorych obsluge finansowo -ksiegowa prowadzi Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2019r.,
poz. 351 z p6zn. zm.) szczegodlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 z p6zn. zm.) i w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzes$nia 2017r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342) oraz Uchwaly Nr XXI1/184/2020 Rady Miejskiej Lasin
z dnia 17 grudnia 2020r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej oraz
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Miasta i Gmina Lasin zaliczanych do sektora finanséw publicznych
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 290/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 21 wrze$nia 2020r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych, dla ktoérych obsluge finansowo -
ksiggowa prowadzi Urzad Miasta i Gminy w Lasinie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany: W § 1 dodaje si¢
pkt. 6 w nastepujacym brzmieniu: "6. Zatacznik Nr 6 zasady (polityka) rachunkowosci dla Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Lasinie".

§ 2. Zatacznik Nr 6 zasady (polityka) rachunkowosci dla Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie
otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie do zapoznania sie¢ z trescia
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ima zastosowanie do prowadzenia ksigg
rachunkowych od dnia 1 stycznia 2021 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inz. Rafal Kobylski
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 337/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 12 stycznia 2021r.

POLITYKA
RACHUNKOWOSCI

dla jednostki obslugiwanej

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lasinie
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Polityka rachunkowosci

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dotyczg jednostki organizacyjnej, dla ktérej organem
prowadzacym jest Miasto i Gmina Lasin i ktérej obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest
przez Urzad Miasta i Gminy w Lasinie jako jednostka obstugujaca.

Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

— ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki obstugujacej w sposéb ustalony w
zaktadowym planie kont w jezyku polskim i w walucie polskiej;

— ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy uzZyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego;

— ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego;

— ksiegi rachunkowe prowadzi sie zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci w sposéb biezacy,
rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny;

— ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien koriczacy rok obrotowy;

— zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wytaczenie mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamkniete ksiegi
rachunkowe.

I. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej, dla ktérej organem prowadzacym jest Miasto i
Gmina tasin prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w tLasinie ul. Radzynska 2,
86-320 Lasin.

II. Okres$lenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3. Sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, péiroczne i roczne sporzadzane sg na
podstawie ksigg rachunkowych zgodnie z:
— rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2020r., poz. 1564),
— rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansé6w publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2020, poz. 2396).

4. Sprawozdania finansowe sporzadza sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342)

5. Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie sprawozdanie finansowe sktadajace
sie z:
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— bilansu jednostki budzetowej wedlug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r.,

— rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zalgcznika nr 10 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017r.,

— zestawienia zmian w funduszu wedtug zatgcznika nr 11 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017r.,

— informacji dodatkowej wedtug zatagcznika nr 12 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r.

III. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej prowadzone sg przy uzyciu licencjonowanego
oprogramowania ,System Finansowo - Ksiegowy KsiegowoS$ci Budzetowej FKB+” firmy
RADIX z Gdanska, ktory zabezpiecza powigzanie poszczegélnych zbioréw stanowigcych
ksiegi rachunkowe w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwng. Dziennik
umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej. Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej obejmujg zbiory zapisow ksiegowych,
obrotdw i sald, ktore tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: sald i obrotow ksiegi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych,
— wykaz sktadnikow aktywéw i pasywow (inwentarz).

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisé6w (obroty)
liczone w sposob ciagty.

Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gtéwnej. Zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra
zostal wprowadzony do dziennika.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajacy nastepujace

zasady:

— podwdjnego zapisu;

— systematycznego tzn. uporzadkowanego wedtug grup okreslonych wykazem Kkont
syntetycznych w zakladowym planie kont i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktdre
ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktoérego dotyczg;

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami dziennika.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera dziennik tworzony jest
automatycznie przy wprowadzeniu sprawdzonych i zatwierdzonych dowoddéw ksiegowych
bezposrednio z dokumentéw Zrédtowych.

Konta prowadzone sg zgodnie z zaktadowym planem kont. Istotnym elementem identyfikacji
kont w systemie komputerowym sg indywidualne symbole cyfrowe.

Symbol konta przedstawia nastepujacy rysunek
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XXX XXX /XXXXX/XXXX/XXXX
symbol konta syntetycznego

symbol konta analitycznego

Opis kont syntetycznych oraz ewidencje szczegétowa do tych kont (analityke) przedstawiono
w rozdziale zaktadowy plan kont.

Przyktad
XXX XXX/ XXXXX/XXXX/XXXX

symbol dzial rozdziat § przedmiot, podmiot
konta wg klasyfikacji budzet. lub zadanie
130 600 60016 4210 0000

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zawieraja zapisy bedace uszczegdétowieniem dla

wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z

zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu

ewidencji konta gtéwnego. Stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci konta ksiag

pomocniczych prowadzone s3a dla:

— $rodkéow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz  warto$ci niematerialnych i
prawnych w formie ksigg inwentarzowych prowadzonych technika reczna;

— odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych w formie arkuszy amortyzacyjnych;

- wynagrodzen wyptaconych pracownikom, tj. imienne karty ptacowe pracownikéw,

— materiatéw.

Uwzgledniajagc rodzaj oraz warto$¢ poszczegdlnych sktadnikéw aktywéw obrotowych

przyjmuje sie nastepujace metody prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

— dla materiatow, ktore nie sa magazynowane nastepuje odpisywanie w koszty ich wartosci
na dzien zakupu 401-201. Kosztami zwigzanymi z zakupem materiatdw obcigza sie
wtlasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w ktdrym zostaty one poniesione.
Gospodarka magazynowa nie obejmuje sie drobnych materiatéw biurowych. Ich wartoscia
obciaza sie koszty bezposrednio po zakupie;

— dla $rodkéw zywnosci (magazyn zywnosci) i Srodkdw chemicznych (magazyn chemiczny)
prowadzi sie ewidencje iloSciowo-wartosciowa wg cen zakupu technika komputerowa
przy uzyciu programu ,Gospodarka materialowa i dietetyka” zakupionego w Osrodku
Kurséw Komputerowych BIT w Bydgoszczy;

— dla oleju napedowego prowadzi sie ewidencje ilo§ciowo-wartoSciowa technika reczna.

Podstawg przyjecia na stan materiatéw sg faktury wystawione przez dostawcéw 310-201.

Rozchéd srodkéw zywnosci oraz artykutéw chemicznych dokonywany jest przy uzyciu

programu komputerowego metodg $redniowazong - wedtug cen przecietnych.

Zuzycie oleju napedowego nastepuje metoda "pierwsze przyszto, pierwsze wyszto".

Rozchéd z magazynu i obcigzenie kosztéw 401-310:

— $rodkow zywnosci dokonywany jest na koniec kazdego miesiaca,

— artykutéw chemicznych dokonywany jest na koniec kazdego kwartatu.

— oleju napedowego jest na koniec kazdego miesigca.

0d materiatéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty

wartosci.
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Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont;

— salda kont na dzienn otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

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

Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienia obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane sa dla wszystkich ksiag

pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

2. W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o
przedtozone dowody ksiegowe. Przyjmuje sie, Ze do ksiag rachunkowych miesigca:

— stycznia - listopada ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych w tym miesigcu, ktére wpltyng do Referatu Finanséw i Planowania Urzedu
Miasta i Gminy w tasinie po opisie merytorycznym do 5 dnia nastepnego miesiaca, a jezeli
dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobote) - do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem,

— grudnia ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w
tym miesigcu, ktdre wptyna do Referatu Finanséw i Planowania Urzedu Miasta i Gminy w
Lasinie po opisie merytorycznym do 20 dnia nastepnego miesigca, a jezeli dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy ( w tym w sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed
tym dniem.

Dowody ksiegowe, ktore wptyng po tym terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych

miesigca nastepnego, z zastrzezeniem zamkniecia roku.

3. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzenn danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej
tego roku jezeli wptyng po opisie merytorycznym do dnia 15 marca roku nastepnego - s3
wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

4. Dopuszcza sie nie zaewidencjonowanie w danym okresie operacji gospodarczych, gdy ich
ujawnienie nastapito po sporzadzeniu sprawozdania i pod warunkiem, Ze nie wywierajg one
istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i
finansowej oraz wynik finansowy jednostki. Przyjmuje sie nastepujacy poziom istotno$ci: do
0,50% sumy bilansowe;j.

5. Dowodem potwierdzajagcym date wptywu dokumentu ksiegowego do Referatu Finansow i
Planowania jest piecze¢ z datg przyjecia do ksiegowo$ci o nastepujacej tresci

URZAD MIASTA I GMINY LASIN
REFERAT FINANSOW I PLANOWANIA

KSIEGOWOSC
WPLYNELO:
data .
076 N o) K3
5
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Po tej dacie dokumenty ksiegowe ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w dacie otrzymania.

6. Jednostka obstugujaca stosuje okreslone w ustawie o rachunkowosci zasady rachunkowosci,
ktére w sposob rzetelny, jasny i zrozumiaty przedstawiaja sytuacje finansowa jednostki
obstugiwanej. Operacje gospodarcze ujmowane w ksiegach i wykazywane w sprawozdaniach
budzetowych oraz w sprawozdaniach finansowych sg zgodne z ich tre$ciag ekonomiczna.

7. Zasady prowadzenia rachunkowosci w jednostce obstugiwane;j:

Zasada wymierno$ci pienieznej
W ksiegach rachunkowych jednostki ujmowane s3 tylko te zdarzenia gospodarcze, ktére dajg
sie wyrazi¢ w jednostkach pienieznych.

Zasada memoriatu

Wszystkie osiagniete, przypadajace na rzecz jednostki przychody oraz obcigzajace jednostke
koszty dotyczace danego okresu sprawozdawczego, s3 ujmowane w ksiegach rachunkowych
jednostki w danym okresie sprawozdawczym niezaleznie od terminu ich zaptaty. Koszty
dotyczace danego okresu sg to koszty poniesione oraz koszty, ktore zostang poniesione w
nastepnych okresach, jezeli dotycza danego okresu.

Zasada wspoélmiernosci

Dla zapewnienia wspotmiernosci przychoddéw i zwigzanych z nimi kosztéw do aktywdéw lub
pasywéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane sg koszty lub przychody dotyczace
przysztych okresdéw oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie
zostaly poniesione. W mysl tej zasady na osiggniety wynik maja wpltyw zrealizowane w
danym okresie sprawozdawczym przychody i nieodzowne do ich wuzyskania, czyli
wspdtmierne z nimi Kkoszty. Zasada wspéimiernosci nie dotyczy zyskow i strat
nadzwyczajnych. Zyski i straty nadzwyczajne uznaje sie za powstate w momencie realizacji
lub uzyskania pewnosci, Ze realizacja nastapi.

Zasada rzetelnego obrazu - wiarygodnos$ci, polega na stosowaniu rzetelnie i jasno
przedstawianiu sytuacji majatkowej i finansowej. Wszystkie zdarzenia ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym i budzetowym zgodnie z ich trescia
ekonomiczng. Otwarcia ksigg rachunkowych dokonuje sie na poczatku kazdego nastepnego
roku obrachunkowego. Podstawe otwarcia ksigg rachunkowych stanowi zestawienie
obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz zestawienia sald ksigg pomocniczych sporzadzone na
dzient zamkniecia ksigg rachunkowych.

Zasada ciaglosci formalnej i materialnej - polega na stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci w sposdb ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego
opisywania operacji gospodarczych, wyceny aktywdéw i pasywéw. Wykazane w ksiegach
rachunkowych na dzienn zamkniecia strony aktywow i pasywéw ujmuje sie w tej samej
wysokosci w otwartych ksiegach rachunkowych na nastepny rok obrotowy. Ciggtosc¢
formalna wyraza sie w tym, Ze operacje gospodarcze s3 jednakowo opisywane. Cigglo$¢
materialna wyraza sie tym, ze stan aktywéw i pasywow bilansu zamkniecia jest stanem
aktywoéw i pasywow bilansu otwarcia.

Zasada ostroznosci i wiernego obrazu

Poszczegdblne sktadniki aktywoéw i pasywdw wycenia sie stosujac rzeczywiscie poniesione na
ich nabycie ceny lub koszty niezbedne do ich wytworzenia, z zachowaniem zasady
ostroznosci.

W szczegdlnosci w tym celu w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢,
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uwzglednia sie:

e zmniejszenia warto$ci uzytkowej lub handlowej sktadnikéw aktywoéw, w tym réwniez
dokonywane w postaci odpis6w amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

* wytacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

» wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

e rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozgce straty oraz skutki innych zdarzen.

Zdarzenia wymienione powyzej uwzglednia sie takze wtedy, gdy zostang one ujawnione
miedzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie ksiag
rachunkowych.

Zasada podwéjnego zapisu

Kazda operacja gospodarcza wyrazana warto$ciowo jest rejestrowana w ksiegach jednostki
co najmniej na dwdéch kontach po przeciwstawnych stronach tych kont, tzn. Po stronie WN
jednego konta i réwnocze$nie po stronie MA konta przeciwstawnego z zachowaniem
réwnowartosci kwot po obu stronach.

PowyzZsza zasada nie ma zastosowania w przypadku rejestracji operacji na kontach
pozabilansowych oraz w przypadku koniecznos$ci przeksiegowan zobowigzan lub nalezno$ci
wymagalnych na koniec kwartalnych okreséw sprawozdawczych.

Zasada kompletnosci i chronologii zapisow

W ksiegach jednostki zapewniona jest kompletno$c¢ ujecia operacji gospodarczych zaré6wno w
porzadku chronologicznym jak i systematycznym z tym, Ze poszczego6lne operacje ujmowane
sa w okresach sprawozdawczych ktérych dotycza.

Zapisy w ujeciu chronologicznym dokonane sg wowczas, gdy operacje gospodarcze w
ksiegach jednostki ujete sg w kolejnosci nastepowania po sobie zdarzen, proceséw i zjawisk.

Zasada zakazu kompensaty

W jednostce wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéw aktywoéw i pasywoéw, przychodow i
zwigzanych z nimi kosztoéw, jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie
kompensuje sie ze sobg wartosci réznych co do rodzaju aktywow i pasywéw, przychoddéw i
kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskdéw i strat nadzwyczajnych.

Zasade zakazu kompensaty stosuje sie do kosztéw i przychodéw, a nie stosuje sie w
odniesieniu do kategorii kasowych, tj. wptywow i wydatkow.

Zasada aktualizacji aktywow i pasywow wyraza sie tym, ze przeprowadza sie w sposob:

— $rodki pieniezne w banku - poprzez uzyskanie potwierdzen z banku o stanie $rodkéow
pienieznych i poréwnaniu stanu prawidtowo$ci wykazanych w ksiegach rachunkowych;

— salda naleznosci i zobowigzan- inwentaryzuje sie poprzez potwierdzenie sald od
kontrahentow.

Stwierdzenie ewentualnych réznic wyjasnia sie i rozlicza w danym okresie sprawozdawczym.

8. Stosuje sie nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:
Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich
rozliczenie" z analityka prowadzong w podziale na dziaty, rozdziaty, paragrafy podziatki
klasyfikacji budzetowe;.

9. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly z podaniem daty
dokonania operacji gospodarczej, okre$lenia rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu
ksiegowego, opisu operacji, daty zapisu oraz oznaczenia kont, ktérych dotycza.

10. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dokumenty Zrédtowe:
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— zewnetrzne obce otrzymane od kontrahenta;
— zewnetrzne wlasne przekazane w oryginale kontrahentom;
— wewnetrzne dot. operacji wewnatrz jednostki.

11. Dowdd ksiegowy zawiera:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

— okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej;

— warto$¢ i opis operacji;

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg, date
sporzadzenia dowodu;

— w zaleznosci od rodzaju dowodu ksiegowego podpisy o0séb sporzadzajacych i
przejmujacych;

— potwierdzenie przez kierownika jednostki obstugiwanej zdarzenia gospodarczego co do
jego celowosci i zasadnosci (dowody ksiegowe zewnetrzne);

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

12. Podstawg zapis6w w ksiegach rachunkowych mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke
dowody ksiegowe:
— zbiorcze stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dokumentéw Zrddiowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym wymienione;
— korygujace poprzednie zapisy;
— zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego;
— rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

13. Dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe ewidencji zdarzen gospodarczych sa
w szczeg6lnosci: wyciag bankowy, faktury VAT i rachunki otrzymane od kontrahentdéw,
faktury VAT wystawione kontrahentom, faktury korygujace, polecenia ksiegowania - PK lub
inne dokumenty otrzymane badz sporzadzone w ustalonej formie.

14. Jednostka w uzasadnionych przypadkach przy braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodéw Zrédtowych, wystawia dowody zastepcze dla udokumentowania operacji
gospodarczych, dla ktérych wymagane sa zewnetrzne dowody Zrddiowe, jezeli jest to
niezbedne dla kompletnosci zapisow ksiegowych, realnosci wykazywania aktywow i
pasywow oraz wyniku finansowego, a dowdd zewnetrzny nie wptynat w czasie zezwalajgcym
na sporzadzenie w wyznaczonym terminie obowigzujgcego sprawozdania za dany okres
sprawozdawczy.

15. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktoérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.
Btedy w dowodach zrédtowych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie poprzez
wystanie kontrahentom odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie. Btedy w
dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosSci skreslonych wyrazéw lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozZenie podpisu osoby do tego upowaznione;j.

16. Dokonane zapisy w ksiegach rachunkowych muszg by¢ uporzadkowane chronologicznie i
systematycznie wedtug kryteriéw Kklasyfikacyjnych. Pochodzace z nich informacje
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umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan budzetowych,
finansowych i innych sprawozdan w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych.

17. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciagly w roku obrotowym.

18. Ksiegi rachunkowe s3:
— trwale oznaczone nazwa jednostki obstugiwanej, nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwga programu komputerowego;
— wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia;
— przechowywane w odpowiedniej kolejnosci.

19. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za bezbtedne, sprawdzalne i prowadzone na biezaco jezeli:

— zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty;

— zdarzenia gospodarcze s3a wprowadzone kompletnie, poprawnie zakwalifikowane w
danym okresie z zachowaniem zasady ciaglosci i bezbtednosci dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych;

— umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych zapiséw, stanéw oraz dzialania
stosowanych procedur;

— w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania
danych;

— zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

20. Konta pozabilansowe peinia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

— wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami;

— plan finansowy wydatkéw budzetowych;

— zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego;
— zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe lat przysztych.

21. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiagg rachunkowych jednostki, ktéra kontynuuje dziatalnosé¢
nastepuje najpézniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.

22. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe, z
uwzglednieniem art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowoSci.

IV. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1. Przez inwentaryzacje nalezy rozumie¢ og6t czynnosci, majacych na celu:
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— ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw majatku (aktywéw) i Zrodet ich pochodzenia
(pasywow) - za pomocg spiséw z natury, pisemnych potwierdzen lub poréwnania z
odpowiednimi dokumentami Zrédtowymi stanow wynikajacych z ksiag,

— porownanie wynikéw ustalen dokonanych za pomocg przedstawionych czynnosci z
danymi ewidencji prowadzonej w jednostce (co do ich ilosci i wyceny), a takze ustalenie,
wyjasnienie i rozliczenie - w ksiegach roku, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji -
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub nadwyzek),

— doprowadzenie danych zawartych w ksiegach rachunkowych (ewidencji ksiegowej) do
stanéw zgodnych ze stanami rzeczywistymi, umozliwiajgcymi sporzadzenie realnego,
obiektywnego i wiarygodnego sprawozdania finansowego, ktére w sposéb jasny i rzetelny
przedstawi sytuacje majatkowa i finansowgq oraz wynik finansowy i rentowno$¢ jednostki;

— zapewnienie ochrony mienia i rozliczenia os6b odpowiedzialnych materialnie oraz oceny
ich kompetencji i przydatnosci dla jednostki,

— ocene przydatno$ci i realno$ci figurujagcych w ewidencji i znajdujacych sie na stanie
jednostki skladnikéw, a zwtlaszcza Srodkow trwatych, inwestycji, materiatow, wartosci
niematerialnych i prawnych, papieréw warto$ciowych, naleznos$ci, rozliczen
miedzyokresowych itp.

2. Metody, terminy inwentaryzacji oraz sposob jej przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia
zawarte sa w Instrukcji inwentaryzacyjnej.

10
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OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU

Stosowane przez jednostke obstugujaca - Urzad Miasta i Gminy w tLasinie zasady wyceny

aktywow i pasywow wynikaja z:

— ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r., poz. 351 z pdZn. zm.);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 z pdzn.
zm.);

— rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342).

I. Zasady wyceny i ewidencji $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien
bilansowy stosujgc zasady wyceny aktywow i pasywow wedtug regut okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych.

Do $rodkéow trwatych zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowo$ci zalicza sie
rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu wedtug cen nabycia lub ceny zakupu, jezeli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci;

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej;

— w przypadku darowizny - wedtug wartosci ustalonej w dokumencie darowizny lub w
przypadku braku takiego dokumentu wedtug cen rynkowych.

— w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od jednostki samorzadu terytorialnego — w
wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych podwyzsza sie - jezeli ulegly ulepszeniu w wyniku
przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji - o sume wydatkéw na ich
ulepszenie.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia sie w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
— podstawowe Srodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”;
— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate”.

Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w Referacie Finanséw i Planowania Urzedu
Miasta i Gminy w tasinie.
Kazdy $rodek trwaty klasyfikowany jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST).
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Podstawowe srodki trwate finansuje sie ze Srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2
marca 2010r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéow i
rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053 z
pozn. zm.).

Aktualizacji wartos$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkow trwatych dokonuje
sie wytacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takich aktualizacji odnosi sie na
fundusz jednostki w zakresie aktywéw trwatych.

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

Pozostate $rodki trwate to Srodki trwale wymienione w § 7 ust. 2 pkt 2-6 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansé6w z dnia 13 wrze$nia 2017r., ktore finansuje sie ze srodkéw na
wydatki biezace ( z wyjatkiem pierwszego wyposaZenia nowego obiektu, ktore tak samo jak
obiekt finansowane s3 ze Srodkéw na inwestycje). Pozostate $rodki trwate obejmujg $rodki
trwate o wartos$ci jednostkowej nieprzekraczajgcej wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej na koncie 013
sPozostate Srodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéow i
energii”.

Do pozostatych srodkéw trwatych zalicza sie wyposazenie o jednostkowej wartos$ci poczatkowej
mieszczacej sie w granicach od 500,00 zt do 10.000,00 zt wiacznie.

Podstawowym narzedziem ewidencyjnym S$rodkéw trwatych jest ,Ksiega inwentarzowa
sSrodkoéw trwatych” prowadzona z podziatem na grupy i rodzaje sSrodkéw trwatych.

Ewidencja $srodkéw trwatych o wartos$ci poczatkowej wyzszej niz kwota wymieniona w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych z oznaczeniem , Ksiega inwentarzowa srodkéw trwatych".

Ewidencja $rodkéw trwatych o wartosci poczatkowej wyzszej niz 500,00 zt do kwoty réwnej
kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych prowadzona jest w
ksiegach inwentarzowych z oznaczeniem ,Ksiega inwentarzowa pozostalych s$rodkéw
trwatlych”

,Ksiega inwentarzowa $§rodkéw trwatych" obejmuje m.in. nastepujace pozycje:

— numer inwentarzowy $rodka trwatego oraz numer fabryczny dla przedmiotéw, ktére ten
numer posiadaja;

— nazwe i charakterystyke srodka trwatego umozliwiajaca jego identyfikacje;

— warto$c¢ poczatkowq i jej zmiany;

— okre$lenie rodzaju przychodu, date i Zrédto nabycia lub wytworzenia, numery i
symbole dowod6w, na podstawie ktorych wpisano obiekt do ksigzki;

— okreS$lenie rodzaju rozchodu oraz date operacji;

— osoby materialnie odpowiedzialne.

Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sie:
— nabyte na potrzeby jednostki obstugiwanej licencje na programy komputerowe;
— autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.
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o przewidywanym oKkresie uzytkowania dluzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby
zwigzane z prowadzong dziatalnoscia.

WartoSci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych $srodkéw wprowadza sie do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wysokosci
okres$lonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartos$ci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencja ksiegowa warto$ci niematerialnych i prawnych
umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest technika reczna.

Umorzenie i amortyzacja Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych - z wyjatkiem gruntéw i débr kultury - zmniejszajg
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich
warto$ci na skutek uzywania lub uptywu czasu - art. 31 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
Amortyzacji sktadnikéw majatkowych, ktérych warto$¢ poczatkowa w dniu przyjecia do
uzywania jest wyzsza od kwoty okreSlonej w ustawie o podatku dochodowym od oso6b
prawnych, dokonuje sie droga systematycznego, planowego roztozenia ich wartoSci
poczatkowej na ustalony okres.

Odpis6w amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu, w
ktérym Srodek trwaty lub warto$ci niematerialne i prawne wprowadzono do uzywania, przy
czym wysoko$¢ odpisOw ustala sie na poczatku na caty okres ich dokonywania.

Zakoniczenie amortyzacji nastepuje nie po6Zniej niz z chwilg zréwnania warto$ci odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$cia poczatkowa sktadnikéw majgtkowych lub
postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.

Srodki trwate ( z wyjatkiem gruntéw i débr kultury) o wartoéci poczatkowej réwnej i wyzszej
niz 10.000,00 z1 amortyzuje stopniowo na postawie planu amortyzacji przy zastosowaniu
rocznych stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej i wyzszej niz 10.000,00 zt
podlegaja umarzaniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych, z tym Ze odpiséw amortyzacyjnych od licencji na programy
komputerowe dokonuje sie w wysokosci 30% rocznie.

Opiséw amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie i amortyzacje srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje
sie jednorazowo za okres catego roku.

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

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, lub wartoSci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny) z zachowaniem
zasady ostroznosci tj. pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartoéci. Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne umarza sie metodami
okreslonymi w punkcie poprzednim.
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II. Wycena pozostalych aktywow i pasywow

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia

pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone

do dnia bilansowego lub do dnia zakoniczenia inwestycji, w tym réwniez:

» niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug;

» koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuty;

* oplaty notarialne, sgdowe itp.;

* odszkodowania dla oso6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy;

* koszty dokumentacji projektowej;

» koszty nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowsg;

* koszty badan geodezyjnych i innych dotyczacych okres$lenia wtasciwosci geologicznych
terenu;

» Kkoszty optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy;

* koszty nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

* ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy.

Srodki trwale w budowie wycenia sie w wysokoéci ogétu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci.

Naleznosci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia sie i ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych wedlug warto$ci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilansowy
wycenia sie je w kwocie wymaganej zaptaty - nalezno$ci (z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny), natomiast zobowigzania w kwocie wymagajacej zaptaty.

Odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2020r., poz. 342). Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Rozliczenia z tytulu srodkéw na wydatki budzetowe i z tytulu dochodéw budzetowych to

zobowigzania krotkoterminowe, ktére dotycza:

— otrzymanych dochodéw budzetowych i nieprzekazanych na rachunek bankowy organu.
Dochodem jednostki jest kazda wptata na rachunek biezacy jednostki (z wyjatkiem zwrotéw
wydatkéw wynikajgcych z korekty: faktury, listy ptac dokonanych w tym samym roku
budzetowym.). Kazdy dochéd wuznany przez jednostke budzetowa powinien by¢
odprowadzony do jednostki samorzadu terytorialnego,

— otrzymanych $rodkéw na wydatki, i niezwr6conych do konca roku budzetowego na rachunek
bankowy organu.

Zapasy obejmujg materiaty, ktére wycenia sie w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy
wedtug rzeczywistych cen zakupu. Jednostka obstugujaca prowadzi ewidencje ilo$ciowo-
warto$ciowg materiatow (artykuty spozywcze, chemiczne i olej napedowy) dla
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie. Przyjecie materiatéw do magazynu nastepuje
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w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchéd materiatéw (artykuty spozywcze i chemiczne)
dokonywany jest metoda $redniowazong - wedlug cen przecietnych. Rozchéd oleju
napedowego nastepuje metoda "pierwsze przyszto, pierwsze wyszto".

0d materiatéw zaliczanych do zapas6w nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci generalnie tworzone s3 na podstawie ustawy o

rachunkowosci, z wyjatkiem:

* odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktére obcigzajg te fundusze;

* odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktére
obciagzajg zobowigzania wobec tych jednostek.

Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopienn prawdopodobienstwa ich zaptaty

poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

Przyjmuje sie nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznoSci:

Ogdlne odpisy aktualizujgce naleznosci stosowane sg w szczegdlnosci do nalezno$ci z nizej

wymienionych tytutéw:

— nalezno$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtos$ci - do wysokosci
nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznoS$ci, zgltoszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym;

— nalezno$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztdw postepowania upadtosciowego - w
pelnej wysokosci naleznosci;

— nalezno$ci wynikajgcych z bilansu zlikwidowanych jednostek organizacyjnych - w wysokosci
100% kwoty.

Indywidualne odpisy aktualizujgce nalezno$ci dokonywane s3 na podstawie identyfikacji danego

dtuznika i weryfikacji jego zdolnosci do sptaty naleznosci. Indywidualnego odpisu

aktualizujacego naleznosci dokonuje sie w 100% kwoty dla naleznos$ci dtuznikéw zalegajacych z

co najmniej dwuletnig zaptata na dzien dokonania odpisu aktualizujgcego, w stosunku do

ktérych w toku podjetych czynnosci egzekucyjnych niewyegzekwowana zostata zadna kwota.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujacego powinny szczegétowo

okresla¢ przestanki jego dokonania oraz zawiera¢ opis czynnos$ci podjetych dla $ciggniecia

naleznosci.

Ze wzgledu na konieczno$¢ corocznej weryfikacji sald naleznosci wprowadza sie ewidencje

szczegbtowa wedtug tytutdow operacji tj. dla odpiséw aktualizujacych nalezno$ci watpliwe oraz

odsetek od nalezno$ci watpliwych.

Odpis aktualizujacy nalezno$ci nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych

naleznosci.

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci dokonywane s3 na dzien bilansowy.

Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow

operacyjnych (konto 761) lub do kosztow finansowych (konto 751) - zaleznie od rodzaju

naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Tworzenie odpisu aktualizujgcego ma charakter tymczasowy, nie jest to bowiem spisanie

nalezno$ci "na straty", a jedynie uznanie jej Sciggalnosci za watpliwe i wobec czego przyjecie za

prawdopodobne, Zze moze jeszcze zostanie uregulowana. W momencie ustania przyczyn, na
ktére zostat dokonany odpis (np. nalezno$¢ zostata zaptacona przez dtuznika), nastepuje jego
rozwigzanie odpowiednio do pozostalych przychodéw operacyjnych lub przychodéw
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finansowych (art. 35c ustawy o rachunkowosci). Dokonanie odpisu aktualizujacego nie
zmniejsza warto$ci ksiegowej naleznosci, a jedynie urealnia jej warto$¢ bilansowa.

Zaangazowanie

1. Przez zaangazowanie wydatkow budzetowych nalezy rozumie¢ kazda czynnos$¢ prawna,
ktéra w przysztosci moze powodowaé wydatek budzetowy jednostki obstugiwane;j.

2. Zaangazowanie obejmuje warto$¢ wszelkich uméw, aneksé6w do umoéw, decyzji, porozumien i
innych postanowien, ktore pociagaja za soba powstanie zobowigzan finansowych w danym
roku budZetowym oraz w latach nastepnych.

3. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku.

4. Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw okreSlonych w planie
finansowym jednostki obstugiwanej danego roku.

5. W przypadku uméw wieloletnich, w zaangazowaniu wydatkéw budzetowych biezacego roku
ujmuje sie tylko kwoty obcigzajgce plan finansowy danego roku, a kwote obciazajaca lata
nastepne ujmuje sie w zaangazowaniu na lata przyszte.

6. Za moment powstania zaangazowania przyjmuje sie:

— umowy - data zawarcia umowy lub data poczatkowa obowigzywania umowy (przy
umowach zawieranych na przetomie roku),

— umowy za media - data wptywu faktur do Referatu Finansow i Planowania Urzedu Miasta
i Gminy w tasinie,

— umowy zawarte na czas nieokreslony - raz na rok w wysokosci zobowigzania rocznego,

— listy plac pracownikéw - styczen danego roku na podstawie planu finansowego,
korygowane w trakcie roku w zwigzku ze zmianami planu finansowego,

— umowy-zlecenia - styczen danego roku na podstawie planu finansowego, korygowane w
trakcie roku w zwigzku ze zmianami planu finansowego,

— naliczenie odpisu na ZFSS - data dokonania naliczenia naleznego odpisu na dany rok,

— polecenia wyjazdu stuzbowego - data wpltywu delegacji do Referatu Finanséw i
Planowania Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie,

— faktury, rachunki, noty ksiegowe nie wynikajace z uméw - data wptywu do Referatu
Finanséw i Planowania Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie,

— naliczenie skladek ZUS i FP od wynagrodzen i uméw zlecen - styczen danego roku na
podstawie planu finansowego, korygowane w trakcie roku w zwigzku ze zmianami planu
finansowego,

— pozostale dokumenty: zawiadomienia, pisma, pozostate decyzje administracyjne, akty
notarialne, wyroki, postanowienia sagdowe, polecenia ksiegowania - na dzien wptywu do
Referatu Finanséw i Planowania Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

7. Zapisbw w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej zaangazowania wydatkow
dokonuje sie na biezaco na kontach 998 i 999.

III. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej - jednostki obstugiwanej ustalany jest zgodnie z
wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnoS$ci operacyjnej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug
rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Do celéw sprawozdawczych - rachunek zyskéw i strat ustalono podziat kosztéw na
poszczegblne grupy kosztéw rodzajowych:
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Nazwa konta kosztow
rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

400 - amortyzacja

472 - Amortyzacja

401 - zuzycie materiatow
i energii

421 - Zakup materiatéw i wyposazenia

42?2 - Zakup $rodkéw zywno$ci

424 - Zakup $srodkéw dydaktycznych i ksigzek
426 - Zakup energii

402 - ustugi obce

427 - Zakup ustug remontowych

428 - Zakup ustug zdrowotnych (nie dotyczy pracownikéw)
430 - Zakup ustug pozostatych

436 - Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
438 - Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

439 - Zakup ustug obejmujgcych wykonaniem ekspertyz, analiz i opinii

403 - podatki i optaty

414 - Wptaty na PFRON

448 - Podatek od nieruchomosci

450 - Pozostate podatki na rzecz budzetow jst
451 - Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 - Optaty na rzecz budzetow jst

453 - Podatek od towarow i ustug (VAT)

404 - wynagrodzenia

401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 - Dodatkowe wynagrodzenia roczne
417 - Wynagrodzenia bezosobowe

405 - ubezpieczenia
spoteczneiinne
$wiadczenia dla
pracownikéw

302 - Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen

411 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

412 - Sktadki na Fundusz Pracy

428 - Zakup ustug zdrowotnych (w czesci dotyczacej pracownikéw)
444 - Odpis na ZFSS

470 - Szkolenia pracownikéw

471 - Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy

409 - pozostate koszty
rodzajowe

302 - Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen (odprawy
posmiertne)

303 - R6zne wydatki na rzecz osob fizycznych

441 - Podréze stuzbowe krajowe

442 - Podréze stuzbowe zagraniczne

443 - Rozne oplaty i sktadki

409 - inne Swiadczenia
finansowane z
budzetu

304 - Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezliczone do wynagrodzen

( nie dotyczy pracownikdw)
419 - Nagrody konkursowe

409 - pozostate obcigzenia

458 - Pozostate odsetki

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zatgczniku 7
do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. sklada sie:

* wynik ze sprzedazy;

* wynik z dziatalnosci operacyjnej;
» wynik z dziatalnosci gospodarczej;

* wynik brutto.

W stosunku do zmian zasad (polityki) rachunkowos$ci, poprawiania btedéw, zdarzen

nastepujacych po dniu bilansowym ma zastosowanie Krajowy Standard Rachunkowosci nr 7.

1. Wszelkie wykryte btedy biezagcym roku obrotowym nalezy skorygowaé przed

sporzadzeniem sprawozdania finansowego.
2. Btedy wykryte po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego, ale przed jego
zatwierdzeniem - uznane za istotne wymagaja korekty ksiag roku biezacego i zmiany
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sprawozdan.
3. Btedy nieistotne koryguje sie w ksiegach roku nastepnego.
4. Zaistotne uwaza sie btedy, ktorych skutki finansowe przekraczaja 0,1% sumy bilansowe;j.

IV. Informacje dodatkowe

Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci przyjmuje sie niZej wymienione
uproszczenia, ktére nie majag wpltywu na rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej jednostki
obstugiwanej oraz wynik finansowy:

1. Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone
przez okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wptyw na
sytuacje finansowq oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca, w
ktérym zostat dokonany wydatek.

2. Na przetomie roku rozliczenia z tytutu ustug telefonicznych wraz z abonamentem,
dostarczania energii elektrycznej, gazu i wody oraz odprowadzania Sciekéw z uwagi na
cykliczno$¢ i porownywalno$¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiegowane sg w koszty w
miesigcu otrzymania faktur.

3. Zwroty wydatkéw dokonanych w biezacym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie
planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym. Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych
w poprzednich latach budzetowych stanowia dochdd jednostki;

4. Nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca
delegowania.
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SPOSOB PRAWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Zakladowy plan kont

Zasadniczym elementem dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci jest zaktadowy plan
kont, ktérego podstawowym zadaniem jest umozliwienie prowadzenia ksiag rachunkowych
zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci oraz innymi obowigzujgcymi regulacjami prawnymi np.
przepisami podatkowymi z réwnoczesnym uwzglednieniem charakterystycznych cech
dziatalno$ci jednostki oraz techniki prowadzenia ksiag rachunkowych.

Jednostka obstugujgca prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont
opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zalacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2020r., poz. 342).

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad Kklasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;j.

Wykaz kont syntetycznych
Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaly

0 011 Srodki trwate

O 013 Pozostate srodki trwate

0 020 Wartos$ci niematerialne i prawne

0 071 Umorzenie Srodkdw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych

0 072 Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

0 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
0O 130 Rachunek biezacy jednostki
Q 135 Rachunki sSrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

0 141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - RozrachunkKi i rozliczenia
0 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Q 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Q 222 Rozliczenie dochod6éw budzetowych
0 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
0 225 Rozrachunki z budzetami
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Q 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
0 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

O 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
O 240 Pozostate rozrachunki

Q 245 Wptywy do wyjasnienia

O 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
0O 310 Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
0 400 Amortyzacja
0 401 Zuzycie materiatéw i energii
0 402 Ustugi obce
0O 403 Podatki i optaty
0 404 Wynagrodzenia
Q 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

0 409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
Q 720 Przychody z tytulu dochod6éw budzetowych
Q 750 Przychody finansowe
O 751 Koszty finansowe
0 760 Pozostate przychody operacyjne
O 761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
0 800 Fundusz jednostki
O 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki na
inwestycje
Q 851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
0 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
0 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
0 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
0 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
0 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
6. Zasady Kklasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zatgczniku nr 3
do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci

oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
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celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342).

Zespot 0 - Majatek trwaly

Na kontach zespotu 0 "Majatek trwaly" ewidencjonuje sie:
1) rzeczowy majatek trwaty;

2) warto$ci niematerialne i prawne;

3) umorzenie majatku;

5) srodki trwate w budowie (inwestycje).

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
Ewidencja stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
011 Srodki trwale poczatkowej $rodkéw trwatych zwigzanych z

wykonywang dziatalno$cia jednostki obstugiwane;j,
ktére umarzane s3 stopniowo wg stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych oraz gruntéw. Na
koncie 011 ewidencjonuje sie $rodki trwate, ktérych
jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza 10.000 zt
i finansowane s3 ze $rodkdw pienieznych
przewidzianych na finansowanie ,inwestycji” w pojeciu
uzywanym w ustawie o finansach publicznych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej

Do konta 011 prowadzi sie ewidencje szczeg6towa w postaci ksiag inwentarzowych stanowigcych wykaz

poszczegbélnych obiektéw oraz tabel amortyzacyjnych prowadzonych technika reczng.  Ksiega

inwentarzowa prowadzona jest technika reczng w sposéb chronologiczny dla wszystkich $rodkow

trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST.

Srodki trwate grupuje sie wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3

pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych:

— grunty (grupa 0),

— budynki i lokale, sp6tdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spétdzielcze wtasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego (grupa 1),

— obiekty inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

— kotly i maszyny energetyczne (grupa 3),

— maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania (grupa 4)

— maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne (grupa 5),

— urzadzenia techniczne (grupa 6),

— $rodki transportu (grupa 7),

— narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie (grupa 8),

— inwentarz zywy (grupa 9).

W ewidencji szczegétowej ujmuje sie: rok budowy lub produkcji, date przyjecia do uzytkowania, numer i

rodzaj dowodu przychodu lub rozchodu, numer inwentarzowy obiektu, nazwe $rodka trwatego, symbol

klasyfikacji srodkéw trwatych, stawke amortyzacji, warto$¢ poczatkowa i umorzenie kazdego obiektu

inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tyt. aktualizacji oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci

poczatkowej o poniesione koszty ulepszenia.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczeg6lno$ci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajacych wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) zwiekszenie wartos$ci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje istniejagcych wtasnych
Srodkéw trwatych;

4) zwiekszenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
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Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

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

Podstawowe operacje Wn Ma

Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:
zakupu gotowych srodkéw trwatych, zakoriczenia inwestycji, poniesienia 011 080
naktad6éw na ulepszenie lub modernizacje

Przyjecie do eksploatacji Srodkéw trwatych otrzymanych od innej

jednostki na podstawie decyzji wtasciwego organu 011
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071
Zwiekszenie wartosci srodkow trwatych wskutek urzedowej aktualizacji 011 800
wyceny
Nieodptatnie otrzymane z tytutu darowizny lub spadku 011 800
Ujawnienia nadwyzek (w wartos$ci godziwej) 011 240

Wycofanie srodka trwatego na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub

zuzycia

a - wartos$¢ netto w korespondencji z kontem 800 800 011

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071
Sprzedaz $rodka trwatego
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071 011
Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego

a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071 011
Niedobdr srodka trwatego

a - wartos$¢ netto w korespondencji z kontem 240 240

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071 011
Zmniejszenie warto$ci w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem 800 011
800

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 011 jest faktura VAT lub rachunek ( w przypadku
srodkéw trwatych niewymagajacych montazu), dowdéd OT - przyjecie S$rodka trwatego
sporzadzony na podstawie faktur VAT, protokotu koncowego odbioru inwestycji, decyzja organu
0 nieodptatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokdét ujawnienia, rozliczenie roéznic
inwentaryzacyjnych, protokét przeszacowania wartosci, akt darowizny lub spadku.

Podstawg zapisu na stronie Ma konta 011 jest dowdd LT- likwidacja $rodka trwatego, faktura
sprzedazy, decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,
protokot przeszacowania wartosci.

Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkéw trwatych wg wartosci poczatkowej,
skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub naktadéw na ulepszenie.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
Ewidencja stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
013 Pozostate srodki trwate wartos$ci poczatkowej pozostatych srodkoéw trwatych,

nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalno$ci podstawowej
jednostki obstugiwanej, ktére finansuje sie ze
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srodkbw na wydatki biezace, podlegajacych
umorzeniu w petnej warto$ci w miesigcu wydanie do
uzywania w korespondencji z kontem 401.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Analityczna ewidencja iloSciowo-warto$ciowa Srodkéw trwatych o wartosSci poczatkowej wyzszej niz 500
zt do kwoty réwnej kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
prowadzona jest technika reczng w ksiegach inwentarzowych. Srodki trwate w uzywaniu ujmuje sie w
grupy obejmujace takie same lub zblizone rodzajowo przedmioty. Nadaje sie im indywidualne numery
inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych bezposrednio z zakupu 013 201
Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych z inwestycji 013 080
( pierwsze wyposazenie)
Ujawnione nadwyzki 013 240
Nieodptatnie otrzymane od:
- jednostek budzetowych na podstawie decyzji wtasciwego organu 013 072
- darowizny od innych jednostek i 0sdb fizycznych 760
Wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek
likwidacji, zuzycia lub zniszczenia, sprzedazy 072 013
Ujawnione niedobory 240 013
Nieodptatnie przekazanie srodkéw uzywanych 072 013
Rozchdd pozostatych srodkéw trwatych w zwigzku z wytgczeniem ich 072 013

z ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura VAT zakupu, decyzja o nieodptatnym
przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

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

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo "Wn”, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa pozostatych
$rodkdéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
Na koncie ewidencjonuje sie warto$¢ poczatkowa
020 Wartos$ci niematerialne i prawne | stanu, przychody i rozchody wartosci
niematerialnych i prawnych (licencje na programy
komputerowe)

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej

Ewidencja szczeg6towa poszczegélnych sktadnikéw wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona
jest w postaci ksigg inwentarzowych prowadzonych technika reczng. Ewidencja szczeg6étowa winna
umozliwi¢ grupowanie poszczegdlnych sktadnikéw w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia
na koncie 071 i na koncie 072.

Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej réwnej i wyzszej niz 10.000 zt podlegaja
umarzaniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych, z tym ze odpiséw amortyzacyjnych od licencji na programy komputerowe dokonuje sie w
wysokosci 30% rocznie.

Pozostate umarza sie jednorazowo, spisujac catag wartos¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.
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Podstawowe operacje Wn Ma

Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 020 201
Nieodptatne otrzymane
-0 warto$ci powyzej ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych,
a - wartos$¢ netto w korespondencji z kontem 800 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 020 071
-0 warto$ci ponizej ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s0b prawnych, w korespondencji z kontem 072. 072
Nieodptatnie otrzymane od:
- jednostek budzetowych

- nowe 020 760

- uzywane 072
- innych jednostek i 0s6b prawnych 760
Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiagzku z zakonczeniem 020 080
inwestycji
Rozchdd gdy okreslone prawa wygasty lub sa gospodarczo nieprzydatne
-umarzane stopniowo
a - warto$¢ netto 800 020
b - dotychczasowe umorzenie 071

-umorzone w 100% 072

Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan warto$ci niematerialnych i prawnych wg

warto$ci poczatkowe;j.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosSci poczatkowe;j
071 Umorzenie S$rodkéw trwalych | Srodkéow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
oraz warto$ci niematerialnych i|prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek
prawnych amortyzacyjnych okreslonych w zat. nr 1 do ustawy o
podatku dochodowym od os6b prawnych

umorzeniowe Kksieguje sie w korespondencji z kontem 400.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegbétowa prowadzi sie w postaci tabel amortyzacyjnych. Warto$ci umorzenia ujmuje sie w
ksiegach inwentarzowych. Ewidencje szczegétowa prowadzi sie w postaci tabel amortyzacyjnych Odpisy

Podstawowe operacje Wn Ma
Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéow trwatych
zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu: 071
a) zuzycia lub zniszczenia 011,020
b) sprzedanych 011,020
c) nieodptatnie przekazanych 011,020
Urzedowe zmniejszenie warto$ci umorzenia wskutek aktualizacji 071 800
wartosci sSrodkow trwatych
Biezace naliczenie umorzenia podstawowych $rodkéw trwatych oraz
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych 400 071
Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci
poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych podlegajacych 800 071
stopniowemu umarzaniu
Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu
od innej jednostki: 071
-podstawowych $§rodkéw trwatych, 011
-podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych 020
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Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych
$srodkéw trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w zataczniku nr 1 do ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa podstawowych Srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z
konta 020. Wobec tego w bilansie podstawowe S$rodki trwate i podstawowe wartosci
niematerialne i prawne wykazuje sie w warto$ci netto, to jest w wartosci poczatkowej
pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
Ewidencja zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu
072 Umorzenie pozostatych srodkéw |umorzenia  pozostatych $rodkéow trwatych oraz
trwatych, wartosci warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére umarza
niematerialnych i prawnych oraz |sie jednorazowo w pelnej wysokosci w miesigcu
zbiordéw bibliotecznych wydania ich do uzywania.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Do konta 072 nie prowadzi sie ewidencji analityczne;j.

Podstawowe operacje Wn Ma

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow
trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz pozostatych wartosci

niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytutu: 072

-likwidacji, sprzedazy, 013,014, 020
-nieodptatnego przekazania, 013,014,020
-niedoboru lub szkody 240
-wylaczenia z ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej 013,014, 020

Umorzenie naliczone od nowych wydanych do uzytkowania pozostatych
Srodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz pozostatych wartosci

niematerialnych i prawnych, sfinansowanych ze srodkéw na wydatki 401 072
biezace lub otrzymanych nieodptatnie

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze 401 072
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze Srodkéw na

inwestycje

Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych, zbioréw
bibliotecznych oraz pozostatych wartos$ci niematerialnych i prawnych
otrzymanych na podstawie decyzji od innej jednostki 013,014,020 072

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
bedacych w uzywaniu pozostatych Srodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do
uzytkowania.

Saldo konta 072 musi sie rownac sumie sald konta 013, 014 oraz 020 w czeSci odnoszacej sie do
pozostatych wartosSci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do
uzytkowania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa sSrodkéw ujetych na kontach 013, 014 i 020 w
czeSci dotyczacej pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych i wobec tego wartosé
bilansowa tych sktadnikdw jest zerowa.
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Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
080 Srodki trwale w|Stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w okresie ich budowy,
budowie montazu lub ulepszenia istniejgcego juz S$rodka trwatego oraz
(inwestycje) rozliczenia tych kosztéw na uzyskane efekty.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdét kosztéw poniesionych przez jednostke na majace powstaé nowe
podstawowe $rodki trwate lub zwiekszajgce warto$¢ juz istniejacych podstawowych srodkéw trwatych
oraz nowe pozostate Srodki trwate stanowiace pierwsze wyposazenie nowych obiektow.

Koszty $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) obejmuja warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich
zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikéw i wykonanych robét i ustug obcych, wartosé swiadczen
wtlasnych, warto$¢ §wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci poczatkowej
wytworzonych przedmiotéw aktywdéw trwatych.

Do kosztow Ssrodkéw trwatych w budowie (inwestycji) zalicza sie w szczegdlnosci koszty:

— dokumentacji projektowej inwestycji;

— ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych §rodkdw trwatych;

— zakupu badz wytworzenia we wtasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i Srodkéw transportu;
— transportuy, zatadunku i wytadunku oraz montazu;

— nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy;

— ubezpieczen majatkowych Srodkéw trwatych w budowie;

— nabycia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych;

— nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towardw i ustug (VAT) dotyczacy inwestycji;

— ctaiinnych optat zwigzanych z nabyciem $srodkow trwatych;

inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Inwestycje finansowane sg bezposrednio z rachunku biezgcego jednostki - konto 130 ze

srodkéw planowanych we wiasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg klasyfikacji budzetowej z podziatem na poszczegdlne

zadania inwestycyjne w sposob:

— zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia $rodka trwatego,

— umozliwiajgcy ustalenie zZrodet finansowania inwestycji i wielko$ci zaangazowanych
Srodkéw.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu gotowych
srodkdéw trwatych.

Podstawowe operacje Wn Ma

Zafakturowane roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i
realizacja inwestycji przez zewnetrznych kontrahentéw (analityka 080 201, 240
$rodkéw dotyczgcych realizacji zadan inwestycyjnych)

Réwnowarto$¢ pierwotnie odpisanej a nastepnie wykorzystanej
dokumentacji projektowej wznowionej inwestycji 080 800
Nieodptatnie otrzymane srodki trwate w budowie 080 800

Przyjecie do uzywania $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji 011,013, 020 080
Rozliczenie kosztéw ulepszenia wiasnych srodkéw trwatych 011 080
Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie (na podstawie 800 080
decyzji wtasciwego organu)

Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach inwestycji rozpoczetych 240 080
Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych 800 080
Rozliczenie inwestycji sprzedanych 800 080
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Odpisanie kosztow inwestycji nie podjetej (np.: nie wykorzystane;j 800 080
dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji nie zakoniczonych.

Zespot 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji krajowych $rodkéw
pienieznych lokowanych na rachunkach bankowych poszczego6lnych jednostek budzetowych
Ewidencje ksiegowa operacji bezgotowkowych na rachunkach bankowych dokonuje sie na
podstawie wyciggéw bankowych.

Obstuge bankowg jednostki obstugiwanej prowadzi bank wyloniony w trybie zapytania
ofertowego tj. Bank Spétdzielczy w Brodnicy.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

130 Rachunek biezacy jednostki Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz
obrotow na rachunkach bankowych jednostki
obstugiwanej z tut. dochodéw i wydatkéw
budzetowych objetych planem finansowym.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:

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

2) ztytutu zrealizowanych przez jednostke dochod6éw budzetowych, w tym takze z tyt. zwrotu wydatkéw
z lat ubieglych (ewidencja szczeg6étowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja szczeg6towa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami
zespotow 2, 3,4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystos$ci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw,
zwrotdéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego dochodéw
i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku biezacym
jednostki budzetowe;j.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu dobudzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku,
w korespondencji z kontem 222.

Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych prowadzona do konta 130
uwzglednia szczegdétowe podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczo$ci.

Podstawowe operacje Wn Ma
Wplyw $rodkéw budzetowych przeznaczonych na wydatki 130 223
jednostki
Sumy zwro6cone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku 130 401-405, 409
ich dokonania
27
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Wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe 130 240
obcigZzenia przez bank
Whptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéow
budzetowych: 130
- z sum pienieznych w drodze 141
- z tytutu naleznosci przypisanych, 221
- Z tytutu nalezno$ci nieprzypisanych 750, 760
Wptywy z tytutu oprocentowania $rodkéw na rachunku 130 750
biezacym
Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych 222 130
odprowadzanych na rachunek biezacy budzetu jst
Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem
wiasnej dziatalnos$ci w formie: 130
- przelewow z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach | 201, 225, 229, 231,

rozrachunkowych, 234, 240
- przelewow z tytutu optaty za dostawy i ustugi zaliczonych 401-403, 409, 080

bezposrednio w ciezar kosztow,
- przelew6éw réwnowarto$ci odpiséw na zaktadowy fundusz 405

$wiadczen socjalnych,
- przelewow refundacyjnych na rachunek srodkéw funduszy 135, 240

specjalnego przeznaczenia
- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sadowych:
- obciazajacych pozostate koszty 240,761
- obcigzajace pracownikéw lub inne osoby 234,240
Omytkowe obcigzenia bankowe 240 130
Zwroty nadptat w dochodach budzetowych 221,720,760 130
Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki komercyjne 402 130
Zwrot  na koniec roku do budzetu gminy S$rodkow 223 130
niewykorzystanych w danym roku na wydatki

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

135 Rachunek s$rodkéw funduszy |Stuzy do  ewidencji  $rodkéw  pienieznych
specjalnego przeznaczenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej
Jednostka obstugiwana posiada wyodrebniony rachunek bankowy dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych wraz z powigzanym z nim rachunkiem VAT.
Na koncie 135 zapis6w dokonuje sie na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢
zapisOw jednostki z zapisami bankowymi. Ewidencja szczegélowa do konta 135 powinna umozliwi¢
ustalenie stanu $Srodkéw kazdego funduszu.

Podstawowe operacje Wn Ma
Whptata rownowartosci odpis6w na wiasny zaktadowy fundusz swiadczen 135 851
socjalnych
Wplywy nalezno$ci za §wiadczenia dziatalnosci finansowej z funduszu 135
specjalnego
-przypisanych, 234,240
-nie przypisanych 851
Przypisane odsetki od $rodkow funduszy specjalnych znajdujacych sie na 135 851
rachunkach bankowych
Otrzymane dobrowolne wptaty i darowizny pieniezne na rzecz funduszy 135 851
specjalnego przeznaczenia
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Przelewy z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 135 234,240
Obciazenia z tytutu btedéw i omytek bankowych 135 240
Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostawi ustug na rzecz

dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z 201, 231, 234,

tytutu udzielonych zaliczek i poZyczek na cele mieszkaniowe 240 135

Przelewy $srodkow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
przekazanych poza jednostke (np. na finansowanie wspoélnych

przedsiewziec) 240,851 135
Przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek 225 135
dochodowy od 0s6b fizycznych)

Przekazanie zobowiagzan wobec ZUS 229 135
Zaptacone kary, grzywny, optaty sgdowe i inne dotyczace dziatalnosci 851 135
funduszy specjalnego przeznaczenia

Obciazenia bankowe z tytutu optat za ustugi bankowe 240 135

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych ZFSS jednostki obstugiwane;j.

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

141 Srodki pieniezne w drodze Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze
miedzy kontami w réznych bankach
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Na koncie 141 mozna ewidencjonowac¢ wszystkie przeptywy S$rodkéw pienieznych albo tylko na
przetomie okreséw sprawozdawczych.

W jednostce obstugiwanej konto 141 stuzy do ewidencji:

— rozliczen sum naleznych za dany okres sprawozdawczy, ktére zeszty z rachunku bankowego
przekazujacego, ale nie wptynely na rachunek bankowy odbiorcy na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie:

— przelewy dochody budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku bankowego dochodéw w nastepnym okresie
sprawozdawczym w korespondencji ze strong Ma konta 221, 720,760.

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie wptyw Srodkéw pienieznych w drodze na rachunki bankowe ze

strong Wn konta 130.

Podstawowe operacje Wn Ma

Przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank 141 221,720,760
ptatnika w okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami
bankowymi z rachunku bankowego dochodéw w nastepnym
okresie sprawozdawczym

Wptyw dochodéw budzetowych, przyjetych w poprzednim okresie 130 141
sprawozdawczych jako dochody wykonane

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia ich stanu.

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

Zespol 2 Rozrachunki i rozliczenia
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Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji rozliczen naleznosci i zobowigzan z kontrahentami,
wynagrodzen, rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wyptaconych zaliczek oraz potracen z
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi , rozrachunki z budzetem z tytulu
podatkéw i ubezpieczen spotecznych oraz pozostate rozrachunki z tytutu ubezpieczen
majatkowych, kaucji gwarancyjnych, wadiéw , zabezpieczen nalezytego wykonania umow itp.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkdédw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtlug
kontrahentow oraz jesli dotycza rozliczen w walutach obcych-wedtug poszczegblnych walut.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
201 Rozrachunki z odbiorcami i|Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i
dostawcami roszczen krajowych i zagranicznych z tyt. dostaw,

robot i ustug , w tym takze zaliczek na poczet dostaw,
robot i ustug, a takze zwigzanych z nimi naleznosci z
tytutu przychodéw finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest w wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j,
umozliwia ustalenie nalezno$ci i zobowigzan wedtug poszczegdélnych kontrahentéw. Ewidencja
rozrachunkéw prowadzona jest na biezgco zgodnie z zasadg memoriatowa.

Naleznosci i zobowigzania prowadzone s3g w ukladzie pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdan
bilansowych i budZetowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi 201 130, 135
Faktura korygujaca zmniejszajgca kwote zobowigzania wobec 201 310,401, 402, 409
dostawcy np. z tyt. uznanej reklamacji, korekty btedu
Zaakceptowane przez dtuznikéw naleznosci od dostawcow 201 760

z tytutu kar i odszkodowan umownych zwigzanych
z dostawami

Odpisanie zobowiazan (przedawnionych i umorzonych) 201
- z dziatalno$ci eksploatacyjnej z tytutu:
- odsetek 750
- pozostatych tytutéw 760
- z dziatalno$ci finansowej z funduszy specjalnego 851
przeznaczenia,
- z dziatalno$ci inwestycyjnej 080
Kompensata naleznos$ci ze zobowigzaniami 201 201

Zobowiazania z tytutu dostaw i ustug dotyczace:

- dziatalnosci eksploatacyjnej, 013,310, 401-409

- dziatalno$ci inwestycyjnej, 080

- dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia, 013,310, 851 201
- sum na zlecenie, 240

Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub
nieistotnych, na ktére:
a) nie dokonano odpisu aktualizujgcego:

- dziatalnosci eksploatacyjnej, 761 201
- dziatalnosci finansowanej z ZFSS, 851
- dziatalnosci inwestycyjnej 080
b) dokonano odpis aktualizujacy 290
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Zobowiazania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek
i kar umownych:
- dziatalnosci eksploatacyjnej

- kary 761

- odsetki za zwtoke w zaptacie, 751 201
- dziatalnosci inwestycyjnej do czasu zakonczenia zadania, 080
- dziatalno$ci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia 851

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald nalezno$ci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkdéw z poszczeg6lnymi kontrahentami.

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

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
221 Nalezno$ci z tytulu dochoddéw |Ewidencja nalezno$ci z  tytutu  dochodow
budzetowych budzetowych, z wyjatkiem nalezno$ci wymagalnych
w przysztych latach

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji nalezno$ci jednostki budzetowej z tytulu dochoddéw
budzetowych z wyjatkiem nalezno$ci wymagalnych w przysztych latach.

Na stronie Wn ujmuje sie przypisane naleznosci z tytulu wymagalnych w danym roku dochodéw
budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochod6éw nienaleznie pobranych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma ujmuje sie: wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
nalezno$ci uprzednio przypisanych.

Podstawowe operacje Wn Ma
NaleznoSci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych 221 720
Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub 221 130
orzeczonych do zwrotu
Whptata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych do 130 221
banku
Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych nalezno$ci 720 221

dotyczacych dochodéw budzetowych.
Odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych oraz

nieistotnych: 221
- objetych odpisem aktualizujgcym 290

- nieobjetych odpisem aktualizujacym 751,761

Uznane wptlaty, wcze$niej zaksiegowanej jako niewyjasniona, za sptate 245 221
naleznosci

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn bedgce suma poszczegélnych naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszczegélnych zobowigzan z tytutu
nadptat w tych dochodach.

W bilansie wykazuje sie naleznoSci pomniejszone o odpisy aktualizujgce te naleznos$ci, dokonane
na koniec roku zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci, ktére zostaly ujete na koncie 290.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
222 Rozliczenie dochodow Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
budzetowych jednostke budzetowa dochodéw budzetowych
31
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie w korespondencji z kontem 130 przelewy zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych, ktore przekazuje sie na koniec kazdego miesigca na rachunek biezacy
jst.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie okresowe przeniesienie zrealizowanych na podstawie miesiecznych
sprawozdan budzetowych z wykonania dochodéw Rb-27S na konto 800.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przelew pobranych przez jednostke dochodéw budzetowych na 222 130
rachunek budzetu jst
Przeniesienie na podstawie okresowego sprawozdania Rb-27S sumy 800 222
zrealizowanych dochodéw budzetowych

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ale jeszcze nie przelanych na rachunek budzetu jst. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
223 Rozliczenie wydatkéow Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
budzetowych jednostke budzetowg wydatkéw budzetowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

— w ciagu roku okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkow budzetowych na konto 800;

— zwroty na rachunek budzetu gminy niewykorzystanych srodkéw na planowane na dany rok wydatki
budzetowe w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
— okresowe wptywy Srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych w
korespondencji z kontem 130.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zwrot do budzetu jst niewykorzystanych do korica roku srodkéw na 223 130
wydatki budzetowe
Przeniesienie na podstawie okresowego sprawozdania Rb-28S 223 800
wydatkéw budzetowych,
Wplyw $rodkéw budzetowych otrzymanych z budzetu jst 130 223

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223
ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu niewykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
225 Rozrachunki z budzetami Stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetami z tyt.

— zobowigzan podatkowych wtasnych i wynikajgcych
z funkcji ptatnika potrgcen na podatek dochodowy
od o0s6b fizycznych,

— rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytutu
podatku VAT.
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencje szczegétowg do konta prowadzi sie z podziatem na poszczegoélne tytuly rozliczen.

- funkcji ptatnika podatku dochodowego od os6b fizycznych ze stosunku pracy oraz umdéw zlecenia i
umow o dzieto,

- funkcji ptatnika podatku VAT - ewidencja rozrachunkéw z urzedem skarbowym oraz rozliczen podatku
VAT naleznego i podatku VAT naliczonego,

- wlasnych z tyt. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi.

Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec

budzetow.
Podstawowe operacje Wn Ma
Naleznosci od budzetu z tytutu nadptat podatkéw uprzednio naliczonych 225
dotyczace:
- kosztow dziatalnosci eksploatacyjne;j, 403
- kosztow dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia, 851
- wptaconych w imieniu pracownikéw (np. podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych) 231
Przelewy z tytutu innych zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze 225
Srodkow:
- budzetowych, 130
- ZFSS, 135
Podatek VAT naliczony w fakturach i fakturach korygujacych dostawcéw 225 201, 240, 310
jezeli podlega w catosci lub w czesci odliczeniu od VAT naleznego
Podatek VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych dla 201,221 225
odbiorcow faktur i faktur korygujacych
Zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw, optati cet 080,403, 851 225
obciazajacych koszty lub fundusze
Zobowigzania z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych 231 225
naliczonych i potraconych z list ptac
Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki w zaptacie 080, 751, 851 225
zZobowigzan
Wptywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem (zwrot nadptat) 130 225
Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
229 Pozostale rozrachunki Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych
publicznoprawne z tyt. ubezpieczenn spotecznych, zdrowotnych i
Funduszu Pracy
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug poszczegdlnych rozrachunkéw oraz podmiotéw, z
ktérymi dokonywane sg rozliczenia. Zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan z
tytutu rozrachunkéw z jednoczesnym wskazaniem tytutéw tych rozrachunkéw:
- sktadki na ubezpieczenie spoteczne
- sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
- sktadki na Fundusz Pracy
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo ,Wn” oznacza stan naleznosci, saldo ,Ma” - stan zobowigzan z
tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
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Podstawowe operacje Wn Ma
Przelewy sktadek do ZUS - na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i 229 130, 135
Fundusz Pracy
Naliczone nalezno$ci z tytutu inkasa sktadek 229 760
Odpisanie zobowigzan przedawnionych 229 760,851

Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz

Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Pracy od wynagrodzen: 229
- dziatalno$ci operacyjne;j, 405
- dziatalnosci finansowej z ZFSS 851
Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone przez 231 229
pracownika, ktdre sg potracane z wynagrodzenia
Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu przewyzki wptaconych 130,135 229
Swiadczen ponad sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadptaty sktadek
Odpisanie naleznos$ci przedawnionych i umorzonych 761,851 229
Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
231 Rozrachunki z tytulu Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
wynagrodzen jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy,
umow-zlecenie, uméw o dzieto.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest na imiennych  kartach wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikéw umozliwiajacych ustalenie podstawy do naliczen zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkdw
obciazajacych pracownika.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczeg6lnoSci:

a) przelewy wynagrodzen;

b) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

c) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
d) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda:

Saldo Wn - oznacza stan nalezno$ci od pracownikéw z tytutu wynagrodzen (np. wyptaconych zaliczek,
nadptaconego wynagrodzenia)

Saldo Ma - oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.

Podstawowe operacje Wn Ma
Wyptata wynagrodzen netto, zaliczek na poczet wynagrodzen 231 130, 135
przelewem na konto pracownikow
Potracenia dokonane na liscie ptac, do ktérych pracodawca jest: 231
1) upowazniony ustawowo
- podatek dochodowy od 0sdb fizycznych, 225
- sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacony przez 229
pracownikéw z wiasnych srodkéw,
- sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych lub 240
egzekucyjnych
2) upowazniony za pisemna zgoda zatrudnionego z innych
tytutow
- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
- sktadek i zwrotu pozyczek PKZP, 240
- zwrotu pozyczek z ZFSS udzielonych na cele mieszkaniowe, 240
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- nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikow 234
- optat za $wiadczenia dziatalnos$ci socjalnej 851
Odpisanie przedawnionych zobowiazan z tytutu wynagrodzen 231
dotyczacych:
- dziatalnosci operacyjne;j, 760
- dziatalnosci ZFSS 851
Naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto obcigzajace: 231
- koszty dziatalnosci operacyjnej, 404
- ZFSS 851
Odpisanie naleznos$ci przedawnionych i umorzonych 761 231
Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
234 Pozostale rozrachunki z Stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan
pracownikami wobec pracownikéw z innych tytuléw niz
wynagrodzenia.
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw z nastepujacych
tytutow:
— pobranych do rozliczenia zaliczek,
— delegacji,
— wyptaconych pozyczek z ZFSS imiennie dla poszczegdlnych pracownikéw.
Konto moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn - oznaczajace naleznosci od pracownikdw z tytulu sum pobranych do rozliczenia (w bilansie
ujete w grupie , pozostate nalezno$ci” pozycja B-1I aktywow).
Saldo Ma - oznaczajgce zobowigzania wobec pracownikow np. z tytutu kosztéw podrézy stuzbowych

Podstawowe operacje Wn Ma

Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan wobec 234 130,135
pracownika z rachunku bankowego
Naleznoéci z tytutu $wiadczen odptatnych dziatalnosci ZFSS 234 851
NaleznoSci z tytutu niedoboréw i szkod 234 240
Odpisanie zobowigzan przedawnionych: 234
- dziatalnosci eksploatacyjnej, 760
- dziatalnoSci finansowej z ZFSS 851
NaleznoSci z tytutu roszczen spornych zasgdzonych na rzecz jednostki: 234
- roszczenia podstawowe, 240
- zasadzone nalezno$ci dodatkowe 750, 760
Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wtasnych srodkéw
- koszty: 234

- dziatalnosci operacyjne;j, 401- 409

- dziatalno$ci finansowej z ZFSS, 851
Whptaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od 130, 135 234
pracownikéw z pozostatych tytutéw na rachunki bankowe
Naleznos$ci od pracownikéw potracone na liScie wynagrodzen 231 234
Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej
warto$ci: 234
- dziatalnosci operacyjne;j, 761
- dziatalnosci finansowej z ZFSS 851
Skierowanie roszczen do sgdu 240 234
Odpisanie nalezno$ci, na ktére uprzednio ksiegowano odpis aktualizujacy 290 234
naleznos$ci w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw
finansowych
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Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
240 Pozostale rozrachunki Na koncie ewidencjonuje sie naleznosci i roszczenia
oraz zobowigzania nie objete ewidencjga na kontach
201-234, a takze rozliczenia niedoboréw i szkod
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej
Ewidencje analityczna do konta 240 prowadzi sie wedtug jednostek i oséb z uwzglednieniem tytutow
poszczegolnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz zakreséw dziatalnosci z ktérymi sg zwigzane z
jednoczesnym wskazaniem klasyfikacji budzetowe;j.
Na koncie moga wystepowa¢ dwa salda:
Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,
Saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.
Podstawowe operacje Wn Ma
Naleznosci od jednostek i 0s6b fizycznych nie bedacych pracownikami 240 130, 135
z tytutu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkéw
Ujawnione niedobory i szkody: 240
- materiatéw w magazynie, 310
- podstawowych srodkéw trwatych (warto$¢ poczatkowa) 011
- pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu 013
- inwestycji 080
Zmniejszenie kosztéw z tytutu nadwyzek uznanych za korygujace 240 401
zuzycie materiatéw
Rozliczenie nadwyzek pozostatych §rodkdw trwatych oraz materiatow 240 760
Rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych umorzonych stopniowo 240 800
Nadwyzki srodkéw obrotowych zaliczone do pozostatych przychodow 240 760
operacyjnych
Kompensata nadwyzek z niedoborami 240 240
Roszczenia z tytutu niedoboréw: 240
- warto$¢ ewidencyjna niedoboru (netto), 240
- dodatnia réznica miedzy warto$cia ewidencyjna, a wycenionym 290
roszczeniem
Roszczenia sporne: 240
- z tytutu dostaw i sprzedazy 201
- z tytutu nalezno$ci od pracownikéw 231,234
Zasadzone naleznoSci 240 750, 760
Niestuszne obciazenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 240 130, 135
Odpisanie zobowigzan przedawnionych dotyczacych dziatalnosci: 240
- eksploatacyjnej 761
- inwestycyjne 080
- funduszy specjalnego przeznaczenia 851
Zobowigzania z tytutu potracent dokonanych na listach ptac na rzecz 231 240
réznych jednostek niz budzet i ZUS
Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych lub
nieistotnych obcigzajacych 240
- pozostate koszty operacyjne 761
Ujawnione nadwyzki: 240
- materiatéw 310
- Srodkéw trwatych umarzanych stopniowo 011
- pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu 013
- inwestycji 080
Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 130, 135 240
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Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

245 Wplywy do wyjasnienia Stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
innych tytutow
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
- przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos¢, ktérych dotycza wptaty,
- zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnos$ci kwoty niewyjasnionych wptat.
Ewidencje analityczna prowadzi sie wedtug poszczeg6lnych niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty 245 130
Zwrot kwot dotyczacych wptat naleznosci budzetowych pomytkowo 245 135
wptaconych na inne konta niz rachunek biezacy jednostki
Zaliczenie wptaty po przeprowadzonym postepowaniu 245 720,750, 760

wyjasniajacym do przychoddédw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wcze$niej jako nalezno$é

Uznanie wptaty za sptate naleznos$ci po przeprowadzonym 245 221
postepowaniu wyjasniajgcym

Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej 130 245
naleznosci z tytutu dochod6éw budzetowych bez podania tytutu

wptlaty

Wptata na rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia, inne 135 245

rachunki bankowe kwot dotyczacych naleznosci budzetowych

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych wartosé
nalezno$ci watpliwych
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Warto$¢ naleznos$ci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopienn prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego. Odpisy aktualizujgce dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci
watpliwych wymienionych w art. 35b ust. 1 ,,ustawy”.

Przyjmuje sie nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznoSci:

Warto$¢ naleznos$ci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Przyjmuje sie nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych naleznoSci:

1. Ogdblne odpisy aktualizujace naleznosci stosowane s3 w szczegdlno$ci do nalezno$ci z nizej
wymienionych tytutéw:

- naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadio$ci - do wysokosci
nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznos$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogltoszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadto$ciowego- w petnej wysokosci
naleznos$ci,

- naleznosci wynikajgcych z bilansu zlikwidowanych jednostek organizacyjnych - w wysokosci 100%
kwoty,

2. Indywidualne odpisy aktualizujgce naleznosci dokonywane sg na podstawie identyfikacji danego

dtuznika i weryfikacji jego zdolno$ci do sptaty naleznosci.
Indywidualnego odpisu aktualizujagcego naleznos$ci dokonuje sie w 100% kwoty dla naleznoSci
dtuznikéw zalegajacych z co najmniej dwuletnia zaptata na dzien dokonania odpisu aktualizujacego, w
stosunku do ktérych w toku podjetych czynnosci egzekucyjnych niewyegzekwowana zostata zadna
kwota.
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Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny szczeg6towo okreslac
przestanki jego dokonania oraz zawiera¢ opis czynnosci podjetych dla $ciggniecia naleznosci.

Ewidencja szczeg6towa powinna zapewni¢ ustalenie tytutéw odpiséw aktualizujacych naleznosci
watpliwych.

Ze wzgledu na konieczno$¢ corocznej weryfikacji sald naleznos$ci oraz odmienny sposéb ewidencji
wprowadza sie ewidencje szczegétowa wedtug:

— tytutéw operacji,

— grup naleznoéci.

Konta moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Odpis aktualizujgcy naleznosci nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych nalezno$ci.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwiazku z zaptata: 290
nalezno$ci dotyczacych:
- dziatalnosci eksploatacyjnej, 760
- operacji finansowych oraz finansowych przychodéw budzetowych, 750
- dochodéw budzetowych, 720
- funduszy specjalnego przeznaczenia 851
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz z 290 201, 221,
odpisaniem nalezno$ci przedawnionych lub niesciggalnych 234,240
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego nalezno$ci w zwigzku z ustaniem 290 720,750,760
przyczyn dokonania tego odpisu
Przypis zasadzonych naleznosci z tytutu kosztow postepowania i odsetek 201, 221, 290

234, 240

Przewyzka roszczenia z tytutu niedoboru sktadnikéw majatkowych 240 290
ponad warto$¢ bilansowg brakujgcych sktadnikéw

Zespot 3 Materialy i towary

Konto zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzy do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywow
obrotowych w postaci materiatéw.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
310 Materialy Stuzy do ewidencji wtasnych zapaséw materialéw
znajdujacych sie w magazynach
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej
Ewidencje iloSciowo-warto$ciowa dla srodkéw zywno$ci (magazyn zywnosci) i srodkéw chemicznych

(magazyn chemiczny) prowadzi sie ewidencje iloSciowo-wartosciowa wg cen zakupu technikg
komputerowa przy uzyciu programu ,Gospodarka materialowa i dietetyka” zakupionego w Osrodku
Kurséw Komputerowych BIT w Bydgoszczy.

Ewidencje iloSciowo-warto$ciowa oleju napedowego prowadzi sie wg cen zakupu technika reczna.
Podstawa przyjecia na stan materiatéw sa faktury wystawione przez dostawcow 310-201.

Rozchéd $srodkéw zywnosci oraz artykutéw chemicznych dokonywany jest przy uzyciu programu
komputerowego metoda sredniowazong - wedtug cen przecietnych.

Zuzycie oleju napedowego nastepuje metoda "pierwsze przyszto, pierwsze wyszto".

Rozchéd z magazynu i obcigzenie kosztéw 401-310:

— S$rodkéw zywnosci dokonywany jest na koniec kazdego miesiaca,

— artykutéw chemicznych dokonywany jest na koniec kazdego kwartatu;

— oleju napedowego dokonywany jest na koniec kazdego miesiaca.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw w cenach zakupu.

38

Id: 37A83485-2DDA-429D-AS5E8-97626E12B9ES. Podpisany Strona 38



Polityka rachunkowosci

Podstawowe operacje Wn Ma
Przychéd materiatéw z zakupu od zewnetrznych dostawcéw 310 201
Nadwyzki zapaséw w magazynie 310 240
Nieodptatne otrzymanie materiatow 310 760
Zwrot materiatéw wydanych do zuzycia 310 401
Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub kwartatu warto$¢ 310 401
materialéw, ktére byty rozchodowane a nie zostaty zuzyte
Rozchdd z magazynu materiatéw przeznaczonych do zuzycia 401 310
Rozchéd materiatow z tytutu: 310
- sprzedazy, 761
- wydarzen losowych zaliczanych do strat 761
Obnizenie warto$ci zapaséw na skutek uszkodzenia, uptywu daty 240,761 310
przydatnosci itp.
Nieodptatne przekazanie 761 310
Zaksiegowanie wykazanych niedoboréw w magazynie 240 310

Zespol 4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw prostych
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia oraz kosztéw amortyzacji.

Nr konta

Nazwa kont

Tres¢ ekonomiczna

400

Amortyzacja

Na koncie ewidencjonuje sie odpisy amortyzacyjne
$rodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011
oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych od
ktérych  odpisy amortyzacyjne s3 naliczane
stopniowo wg przyjetych stawek amortyzacyjnych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Amortyzacja Srodkéw trwatych i wartoS$ci niematerialnych i prawnych dokonywana jest jednorazowo za
okres catego roku.
Konto moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

wyposazenia oraz energii ponoszonych w podstawowej

dziatalnosci operacyjnej jednostki obstugiwane;j.

Podstawowe operacje Wn Ma
Naliczenie amortyzacji srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i 400 071
prawnych
Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji 071 400
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji w koncu roku obrotowego 860 400
Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
401 Zuzycie materialow i energii Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéw w
sposéb dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoS$ci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma
Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkow 401 072
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w
miesigcu oddania do uzywania
Wydane do zuzycia materiaty dziatalnos$ci eksploatacyjne;j: 401
- bezposrednio z zakupu, 201
- Z magazynu 310
Zuzycie energii wg faktur do rozliczenia bezgotdwkowego 401 201,234
Zmniejszenie kosztéw na podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy 201 401
Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860 401

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna
402 Ustugi obce Stuzy do ewidencji kosztéow ustug obcych

wykonywanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej
jednostki obstugiwanej

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéw w
spos6b dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma

Odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw wykonawcéw do zaptacenia 402 201,234
w formie bezgotoéwkowej
Zmniejszenia kosztéw z tytulu korekty obnizajacej warto$¢ ustug w cenie

zakupu na podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy otrzymanych od 201 402
wykonawcow (Yacznie z niepodlegajacym odliczeniu podatkiem VAT)
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw ustug obcych na koniec roku 860 402
obrotowego
Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
403 Podatki i oplaty Stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze

kosztowym, a w  szczegblnosSci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéw w
sposob dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.
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Podstawowe operacje Wn Ma
Podatki i optaty - zaptacone lub naliczone 403 130, 225
Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw i optat 201, 225 403
Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztow z 860 403
tytutu podatkéw i optat

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

404 Wynagrodzenia Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej
jednostki obstugiwanej z tytutu wynagrodzen za
prace (pienieznych i w naturze) dla pracownikéw i
innych osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na koncie 404 ujmuje sie zaréwno
wynagrodzenia zaliczane do osobowych,
bezosobowych, jak i do honorariéw.
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéw w
spos6b dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma

Naliczone wynagrodzenia brutto 404 231

Zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu wynagrodzen 231 404

Przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagrodzen na koniec roku 860 404

obrotowego
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne | Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z
$wiadczenia tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju

Swiadczen na rzecz pracownikéow i oséb fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o

dzieto i innych uméw, ktére nie s3 zaliczane do

wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw
obciazajacych jednostke,

- koszty sktadek na Fundusz Pracy,

- koszty z tytutu réznych swiadczen wyptacanych
pracownikom, ale nie zaliczanych do wynagrodzen
lub uposazen,

- naliczone w ciezar kosztow odpisy na ZFSS,

- koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,
- wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,
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0s0b uprawnionych

- inne $wiadczenia na rzecz pracownikow oraz innych

sposéb dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoS$ci.

przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkow w

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta

Podstawowe operacje Wn Ma
Naliczone sktadki na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy- optacane 405 229
przez pracodawce
Warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS 405 130, 240
Optaty za udziat w szkoleniach, konferencjach 405 130
Zmniejszenia kosztéw uprzednio ujetych (np. z tytutu btedow w 240 405
obliczeniach)
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860 405

Nr konta

Nazwa kont

Tres¢ ekonomiczna

409

Pozostale koszty rodzajowe

Stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci
podstawowej, ktore nie s3 ujmowane na kontach 400 -
405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztow
finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do
pozostatych kosztéw operacyjnych ksiegowanych na
koncie 761.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci:

- koszty krajowych i zagranicznych podroézy
stuzbowych, z wyjatkiem delegacji zwigzanych
bezposrednio z budowa $srodkéw trwatych, ktére
obciagzaja konto 080, lub z dziatalnoscia finansowang z
funduszy celowych,

- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

- odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéw w
sposéb dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.
Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta

przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma
Koszty podrdézy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw
wtasnych
- naliczone 409 234
- zaptacone 234 130
Optaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe 409 130, 240
Ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow witasnej odziezy roboczej, 409 130
$rodkéw czystosci, narzedzi, sprzetu itp.
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Odprawy z tytutu wypadkow przy pracy:

- naliczone 409 234, 240

- wyplacone 234, 240 130

Zmniejszenie kosztoéw uprzednio ujetych konta zespotu 409
1i2

Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860 409

Zespot 7 Przychody, dochody, koszty

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody, koszty” stuza do ewidencji zwiazanych z dziatalno$cia
podstawowg:

— przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych;

— przychodéw i kosztow finansowych;

— pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
720 Przychody z tytulu dochodéw |Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki obstugiwanej

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencja analityczna przychodéw ujmowanych na koncie 720 prowadzona jest z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej dochod6w.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochod6éw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje
sald.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sa w poz. A.V.
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Odpisy naleznosci budzetowych 720 221
Odpisy aktualizujgce naleznosci budzetowych 720 290
Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw z tytutu dochodéw 720 860
budzetowych
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych: 720
- przypisanych jako naleznosci, 221
- wplaconych do banku ( nieprzypisane) 130
Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu od 221 720
naleznos$ci podatkowych
Zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczacych przychodow 290 720
z tytutu dochoddéw budzetowych
Zaliczenie do przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych wptywoéw na 245 720
rachunek bankowy wczes$niej uznanych za niewyjasnione

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
750 Przychody finansowe Stuzy do ewidencji przychodéw finansowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi giéwnej
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie w szczegélnosSci oprocentowania $rodkéw na rachunkach bankowych
z wyjatkiem oprocentowania Srodkéw ZFSS, ktore powiekszaja fundusz.

Ewidencje analityczng do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda. W
rachunku zyskéw i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje sie w grupie G. Przychody fi-

nansowe.
Podstawowe operacje Wn Ma
Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych 750 860
Oprocentowanie wtasnych srodkéw na rachunkach bankowych 130 750
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
751 Koszty finansowe Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na koszty

finansowe skladaja sie przede wszystkim wymagalne
odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty operacji finansowych obejmujace w szczegoélnosci:

- odsetki za zwtoke w zaptacie zobowiazan,

- odpisy aktualizujace nalezno$ci dotyczgce przychodéw finansowych.

Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedtug tytutéw kosztéw operacji finansowych, z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

W rachunku zyskéw i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje sie w grupie H. Koszty finansowe.
Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strone Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zaptacone odsetki od zobowigzan 751 130
Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych 751 201, 225,
w terminie zobowigzan 229, 240
Odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych 751 290
Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych 860 751

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
760 Pozostale przychody operacyjne | Stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych

bezposrednio ze zwykla dziatalno$cia jednostki
obstugiwanej, w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.
Ponadto konto stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktére
wystapity poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie
sa zwigzane z og6lnym profilem jej prowadzenia
(wcze$niej klasyfikowane Jako ,zyski nadzwyczajne”).

Sposréd  pozostatych  przychodéw  operacyjnych

44

Id: 37A83485-2DDA-429D-A5E8-97626E12B9ES. Podpisany Strona 44



Polityka rachunkowosci

wymienionych w art. 3 ust. 1 pkt 32 ,ustawy" w
jednostkach budzetowych w szczegdlnosci wystepuja
przychody zwiazane:

— ze zbyciem Srodkéw trwatych, inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie), wartos$ci niematerialnych i
prawnych,

— z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i
umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym, nieobcigzajacych kosztow
dziatalnosci operacyjnej,

— z korektami odpiséw aktualizujacych wartosé
aktywow, z wyjatkiem odpiséw obcigzajacych koszty
finansowe,

— z otrzymanymi odszkodowaniami (z wyjatkiem
odszkodowan z tytutu strat spowodowanych
zdarzeniami losowymi) i karami,

— z otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze
darowizny, aktywow obrotowych, w tym takze
$rodkow pienieznych na inne cele niz nabycie
gotowych srodkéw trwatych, inwestycji oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

— z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywow
obrotowych, ujawnionych w trakcie inwentaryzacji
(niepodlegajacych kompensacie z niedoborami oraz
niekorygujacymi kosztéw na koncie 401),

— znaleznym jednostce wynagrodzeniem ptatnika
podatku dochodowego i sktadek ZUS (potracanym w
sktadanych deklaracjach),

— z wynajmem $rodkéw trwatych jednostki, gdy nie
stanowi to przedmiotu jej statutowej dziatalnosci,

— ze zlomowaniem zapaséw aktywoéw obrotowych,

— ze zdarzeniami losowymi (przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub, ktére wystapity
incydentalnie).

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Umozliwia
sporzadzenie planéw i sprawozdan finansowych oraz analize wykonania tych planéw.

W konicu roku sume pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

W rachunku zyskow i strat pozostate przychody operacyjne, z wyjatkiem przychodéw z tytutu sprzedazy
niefinansowych aktywéw trwatych, wykazuje sie w poz. D.III. ,Inne przychody operacyjne”, natomiast w
poz. D. I wykazuje sie zysk ze zbycia niefinansowych aktywoéw trwatych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy 760 201, 221,
materiatéw, Srodkow trwatych, inwestycji (Srodkéw trwalych w 234,240
budowie) oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
Przeniesienie na koniec roku osiaggnietych pozostatych przychodow 760 860
operacyjnych
Przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i 130, 201, 760
prawnych, inwestycji, materiatéw i odpadéw po likwidacji sktadnikow | 221, 234, 240
majatkowych oraz z najmu, dzierzawy jednostek budzetowych, jesli nie
sg one przychodami z ich dziatalno$ci statutowej
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Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201, 231, 234, 760
240

Otrzymane lub nalezne odszkodowania (niezwigzane ze zdarzeniami | 130, 234, 240 760

losowymi), kary oraz uprzednio odpisane nalezno$ci

Otrzymane darowizny oraz nieodptatnie przejete do dziatalnosci 130, 310 760

operacyjnej materiaty i $rodki pieniezne

Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny pozostate $rodki trwate (w 013 760

aktualnej wartosci wedlug wyceny)

Odpisanie rownowartosci cato$ci lub czesci uprzednio dokonanego 290 760

odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznos$ci wobec ustania przyczyn ich
dokonania (z wyjatkiem dotyczacych naleznosci z tytutu przychodow

finansowych)

Nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i 225,229 760
sktadek ZUS (potracane w sktadanych deklaracjach)

Przyznanie odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami 240 760
losowymi objetymi ubezpieczeniami

Wptata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytutu 130 760

zdarzen losowych bez wczesniejszego przypisania naleznosci

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

761 Pozostale koszty operacyjne Stuzy do ewidencji  kosztéw  niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia jednostki
obstugiwanej. Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji
ujemnych skutkéow finansowych zdarzen losowych,
trudnych do przewidzenia, ktére wystapity poza
dziatalnoscia operacyjng jednostek i nie sg zwigzane z
ogoblnym ryzykiem ich prowadzenia.
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

W szczego6lnos$ci na stronie Wn konta ujmuje sie:

— warto$¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatow,

— pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegélnosci: zaptacone kary, grzywny,
odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciggalne naleznosci, jezeli nie sa pokrywane
z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci od
dtuznikéw, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane S$rodki
obrotowe,

— ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach wywotane
zdarzeniami losowymi, np. pow6dz, pozar, huragan, gradobicie, oraz koszty usuniecia skutkéw tych
zdarzen, zar6wno w majatku trwatym, jak i obrotowym (,koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapity incydentalnie”).

Straty ujmuje sie w ewidencji w tym roku, w ktérym wystapity, jezeli wiadomos$¢ uzyskano do dnia
rzeczywistego zamkniecia ksigg rachunkowych tego roku.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegdtowa do konta 761 nalezy dostosowac do potrzeb kontroli, sprawozdawczo$ci i analizy.

W rachunku zyskow i strat pozostate koszty operacyjne, z wyjatkiem kosztéw bezposrednio zwigzanych ze
sprzedaza niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje sie w poz. E.I. ,Pozostate koszty operacyjne”.

Podstawowe operacje Wn Ma
Warto$¢ sprzedanych materiatéw (w cenie ewidencyjnej) 761 310,401
Warto$¢ darowizn i przekazanych nieodptatnie rzeczowych aktywéw 761 310
obrotowych
Niezawinione niedobory aktywdéw obrotowych 761 240
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Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania 761 130, 201,

spornego zwigzane z dziatalnos$cig operacyjna 225, 234, 240

Odpisane, przedawnione, umorzone nalezno$ci inne niz zwigzane z 761 201, 231, 234,

przychodami finansowymi lub funduszami celowymi, jezeli wcze$niej 240

nie dokonano odpisu aktualizujacego

Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe (z wyjatkiem nalezno$ci z 761 290

tytutu przychodéw finansowych)

Koszty zwigzane ze sprzedaza sSrodkdw trwatych i inwestycji 761 130, 201

Niedobory i szkody powstate w majatku obrotowym w wyniku 761 240,310, 080

zdarzen losowych (w dacie ich stwierdzenia)

Koszty poniesione przy usuwaniu skutkéw zdarzen losowych 761

dotyczace: 231

- wynagrodzen zatrudnionych oséb, 310,201

- zuzytych materiatéw w cenie ewidencyjnej, 340

- rozliczenia odchylen debetowych od cen ewidencyjnych 201,240
materiatéw zuzytych przy usuwaniu skutkéw szkéd losowych,

- ustug obcych

Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane pozostate koszty 130, 201, 225, 761

operacyjne 234, 240, 310

Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéw 860 761

operacyjnych

Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszu jednostki i funduszy specjalnego przeznaczenia,
dotacji i finansowania inwestycji z budzetu, wyniku finansowego i jego rozliczenia.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

800 Fundusz jednostki Konto stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku
trwalego i majatku  obrotowego  jednostki
obstugiwanej oraz wystepujacych w tym zakresie
Zmian

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie wielko$ci funduszu w majatku
trwatym i funduszu w majatku obrotowym.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki obstugiwane;j.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

— przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

— przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222;

— przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego srodkéw budzetowych wydatkowanych na inwestycje z
konta 810;

— zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem warto$ci poczatkowej
podstawowych srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji;

— warto$¢ nieumorzong sprzedanych, zlikwidowanych na skutek zuzycia i nieodptatnie przekazanych
podstawowych srodkéw trwatych i inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektow.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

— przeksiegowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223;

— réwnowarto$c Srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na sfinansowanie
jej inwestycji oraz zakup $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (zapis rownolegty
do zaptaty Wn 810 Ma 800);
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— warto$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych i inwestycji:

— od innych jednostek budzetowych (netto),

— dary wedtug wyceny (w wartos$ci godziwej),

— zwiekszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji,

Konto wykazywac¢ moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

W ramach konta 800 wyodrebniono konta analityczne:

800-1 - Fundusz srodkow trwatych,

800-2 - Fundusz obrotowy,

800-3 - Fundusz inwestycyjny.

W zwigzku z prowadzeniem analityki dla funduszu w majatku obrotowym i funduszu w majatku trwatym
wprowadza sie zmiany funduszu réwnolegte do amortyzacji (Wn 800 fundusz w majatku trwatym, Ma
800 fundusz w majatku obrotowym).

Podstawowe operacje Wn Ma

800-2 - Fundusz obrotowy

Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (zapis w ksiegach 800 860
rachunkowych pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)
Przeksiegowanie, zrealizowanych przez jednostke dochodéw 800 222

budzetowych (pod data okresowego sprawozdania budzetowego Rb-
27S o dochodéw)

Przeksiegowanie  zrealizowanych przez jednostke wydatkéw 223 800
budzetowych (pod data okresowego sprawozdania budzetowego Rb-
28S o wydatkach)

Przeksiegowanie przekazanych w danym roku $rodkéw budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wtasnych (pod data 31 800 810
grudnia).

800-3 - Fundusz inwestycyjny

Wyksiegowanie kosztéw sprzedanych inwestycji 800 080

Nieodptatne przekazanie:

- inwestycji, 800 080
- Srodkéw trwatych ( warto$¢ nieumorzona) 800 011
- warto$ci niematerialnych i prawnych ( warto$¢ nieumorzona) 800 020
Wyksiegowanie poniesionych kosztéw na zaniechane inwestycje 800 080

Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny:

- inwestycje, 080 800
- Srodki trwate, 011 800
- warto$ci niematerialne i prawne 020 800
Réwnowarto$¢ wydatkéw budzetowych na sfinansowanie wtasnych 810 800

inwestycji, zakupu $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty)
800-1 - Fundusz $rodkéw trwatych

Warto$¢ brutto $rodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek

zuzycia (pod datg postawienia Srodkéw trwatych w stan likwidacji). 800 011
Warto$¢ nieumorzona sprzedanych srodkéw trwatych ( pod data 800 011
rozchodu tych srodkéw)
Warto$¢ nieumorzona sprzedanych wartosci niematerialnych i 800 020
prawnych
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Zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z 800 071
podwyzszeniem wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych w zwigzku z
aktualizacja ich warto$ci poczatkowej.

Zmniejszenie warto$ci ewidencyjnej srodkéw trwatych na skutek 800 011
zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto).
Zwiekszenie wartosci srodkéw trwatych na skutek zarzadzonej 011 800

aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto).

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna

810 Dotacje budzetowe, platnosci z |Konto stuzy do ewidencji rownowartos¢ dokonanych
budzetu s$rodkéw europejskich | wydatkow  przez  jednostki budzetowe na
oraz Srodki z budzetu na |sfinansowanie wiasnych inwestycji
inwestycje
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Podstawowe operacje Wn Ma
Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie wlasnych inwestycji 810 800
oraz zakup gotowych Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych
Przeksiegowanie w koncu roku wydatkdéw na sfinansowanie inwestycji 800 810
wtasnych jednostek budzetowych

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
851 Zakladowy fundusz $wiadczen |Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
socjalnych ZFSS, tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4
marca 1994r o zakladowym funduszu Swiadczen
socjalnych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie
135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Ewidencje szczeg6towa prowadzi sie wedtug tytutéw zwiekszen i kierunkéw wykorzystania funduszu.

W jednostce obstugiwanej ewidencje szczegétowa prowadzi sie wg poszczeg6lnych rodzajow dziatalnosci
tj. dziatalno$¢ socjalna

Na koniec roku konto wykazuje saldo Ma ktére oznacza stan ZFSS bedacego w dyspozycji jednostki.

Podstawowe operacje Wn Ma
Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscia socjalna: 851
- zaptacone bez ujmowania na kontach rozrachunkéw, 135
- ujete jako zobowigzania z tytutu:
- dostaw i ustug, 201
- naliczonych wynagrodzen 231
- zwrotu pracownikom réwnowarto$ci pokrytych przez nich kosztow 234

dziatalno$ci socjalnej
Koszty z tytutu Swiadczen wyptacanych osobom uprawnionym 851 135,225
Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe funduszu 851 290
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Wptyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS 135 851
Odsetki bankowe naliczone od zaktadowego funduszu $wiadczen 135 851
socjalnych

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w przypadku ustania 290 851
przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu

Nr konta

Nazwa kont

Tresé¢ ekonomiczna

860

Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego

wyniku finansowego jednostki obstugiwanej

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej
Do konta 860 nie prowadzi sie analityki

Podstawowe operacje Wn Ma
Przeniesienie w kornicu roku poniesionych kosztéw dziatalnosci wedtug 860 401- 405, 409
rodzaju
Przeniesienie w koricu roku wartosci w cenie zakupu lub nabycia 860 761
sprzedanych materiatow
Przeniesienie w koricu roku kosztéw operacji finansowych 860 751
Przeniesienie w koricu roku pozostatych kosztéw operacyjnych 860 761
Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok 860 800
ubiegly - pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
Przeniesienie w koricu roku przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych 720 860
Przeniesienie w konicu roku przychoddéw finansowych 750 860
Przeniesienie w kornicu roku pozostatych przychodéw operacyjnych 760 860
Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok 800 860
ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)

Konta pozabilansowe

Jednostki budzetowe sa zobowigzane do ewidencjonowania na kontach pozabilansowych
danych dotyczacych planéw finansowych wydatkéw oraz zaangazowania poszczegdélnych
rodzajow Srodkow.
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego, a ewentualne salda

wystepujace na tych kontach na koniec roku nie ujmuje sie w bilansie.

0 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

0 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

0 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

0 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

tacznego sprawozdania finansowego

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
976 Wzajemne rozliczenia miedzy | Stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych
jednostkami rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia
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Konto jest pomocne przy sporzadzeniu iacznego sprawozdania finansowego w zakresie wzajemnych

rozliczen miedzy jednostkami i dotyczy:

— przychodéw i kosztéow bedacych nastepstwem Swiadczen miedzy jednostkami objetymi tgcznym
rachunkiem zyskow i strat.
Ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajaco przychody i koszty, bedace nastepstwem
wzajemnych $wiadczen pomiedzy jednostkami objetymi iacznym sprawozdaniem. Wytaczenia
przychodéw i kosztéw wzajemnych nie maja wptywu na wynik finansowy ustalony w tgcznym
sprawozdaniu finansowym, jednak wptywaja na strukture przychodéw i kosztéw w rachunku zyskow i
strat, wiec muszg by¢ uwzglednione wylgczenia z tego tytutu. Przychody uzyskane od jednostek
objetych tacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych, musza by¢
réwne kosztom w innych jednostkach,

— wzajemnych naleznosci i zobowigzan (wylaczenia dotyczgce aktywow i pasywow bilansu).
Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan nalezno$ci i zobowigzan niezaptaconych w dniu
bilansowym.

— zmian w funduszu spowodowanych przekazaniem aktywdéw trwatych miedzy jednostkami objetymi
tacznym sprawozdaniem.

Analityke do konta 976 prowadzi sie wg przychodéw i kosztéw, naleznosci i zobowigzan oraz zwiekszen i

zmniejszen aktywow trwalych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych objetych 1acznym

sprawozdaniem.

Na stronie Wn konta 976 nalezy ujmowac:

— wzajemne nalezno$ci (wylgczenia dotyczace aktywdw bilansu) ustalone na podstawie faktur, not
ksiegowych, rachunkéw i decyzji administracyjnych,

— korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami zawartego w aktywach
bilansu,

— przychody bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczen miedzy jednostkami objetymi iacznym
rachunkiem zyskow i strat,

— korekty zwiekszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem aktywoéw trwatych
miedzy jednostkami objetymi tgcznym sprawozdaniem.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie:
wzajemne zobowigzania (wylaczenia dotyczace pasywdéw bilansu) ustalone na podstawie faktur, not

ksiegowych, rachunkéw i decyzji administracyjnych,

— korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami zawartego w aktywach
bilansu,

— koszty bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczen miedzy jednostkami objetymi tacznym
rachunkiem zyskow i strat wg pozycji sprawozdania finansowego na podstawie faktur, not
ksiegowych, rachunkéw i decyzji administracyjnych,

— korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem aktywdéw trwatych
miedzy jednostkami objetymi tgcznym sprawozdaniem.

Dla sporzadzenia 1acznego bilansu, bedacego elementem iacznego sprawozdania finansowego potrzebny
jest stan nalezno$ci i zobowigzan niezaptaconych w dniu bilansowym. Dlatego wzajemne naleznos$ci
ewidencjonuje sie na stronie Wn konta 976, a ich zaptate na stronie Ma konta 976. Saldo tego konta bedzie
oznaczato stan naleznos$ci podlegajacych wytaczeniu w sprawozdaniu tgcznym. Analogiczne zasady
obowiazuja w stosunku do wzajemnych zobowigzan, przy czym zobowigzania ewidencjonuje sie na
stronie Ma konta 976, a ich zaptate na stronie Wn konta 976.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest do oddzielnych kont 976 dla przychodéw i kosztow.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

980 Plan finansowy wydatkéw | Stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego
budzetowych wydatkéow  budzetowych dysponenta S$rodkéw
budzetowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej
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Na stronie Wn konta ujmuje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz
jego zmiany, z tym Ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- r6wnowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

- warto$¢ niezrealizowanych wydatkdéw, ktére byty w planie.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéow.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
998 Zaangazowanie wydatkow Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
budzetowych roku biezacego wydatkéw ujetych w planie finansowym jednostki

obstugiwanej na dany rok budzetowy przewidzianych

do realizacji w danym roku budzetowym.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Na stronie Wn ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw , ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego - pod datg
31 grudnia przeksiegowane na konto 999.

Na stronie Ma ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw budzetowych biezacego roku. Zmniejszenie
zaangazowania wydatkéw budzetowych w roku biezacym dokonuje sie zapisem ujemnym.

Ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
999 Zaangazowanie wydatkéw Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
budzetowych przyszilych lat wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Na stronie Wn ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych dokonanych w latach
poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkéw jednostek danego roku
(przeksiegowanie na poczatku danego roku na konto 998)

Na stronie Ma ujmuje sie:

- zaangazowanie wynikajace z zawartych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych termin ptatnosci
przypada w przysztych latach,

- zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem ujemnym) uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydatkow

przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji.

Zmniejszenie zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych dokonuje sie zapisem ujemnym.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

II. Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT
Faktura VAT dotyczaca sprzedazy ustug

» Wn 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” (kwota netto),
» Wn 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” (podatek VAT),
» Ma wtasciwe konto przychodéw (700-760); (kwota netto),
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT nalezny,
Wptyw na rachunek dochodéw naleznosci wynikajacych z wystawionej faktury:

» Wn 130 ,Rachunek dochodéw jednostki” (dochody) - kwota netto,
» Wn 130 ,Rachunek dochod6éw jednostki” (podatek VAT),
» Ma 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” (kwota netto bez VAT),
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» Ma 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” (podatek VAT),

PK polecenie ksiegowania: przeksiegowanie podatku naleznego

» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT nalezny,
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego,

Faktura VAT za dokonane przez jednostke zakupy, zawierajgca podatek VAT naliczony
podlegajacy odliczeniu od podatku VAT naleznego:

> Wn wtaséciwe konto kosztéw (401 - 409) lub 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)"
(kwota netto),
» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT naliczony,

» Ma 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” (kwota brutto z VAT);

Zaptata za fakture VAT dotyczaca zakupéw (kwota brutto):

» Wn 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami",
» Ma 130 ,Rachunek wydatkow jednostki" (wydatki - dziat, rozdziat i paragraf wiasciwy dla
wydatku),

PK polecenie ksiegowania: przeksiegowanie podatku naliczonego

» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT naliczony,
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego,

PK polecenie ksiegowania: ustalenie podatku VAT do zaptaty lub do zwrotu

» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozliczenie podatku VAT naleZnego i naliczonego,
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT,

Rozliczenia z jednostka samorzadu terytorialnego na podstawie czastkowej deklaracji VAT-7

1. Przelew nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym do Urzedu Skarbowego
» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z j.s.t. z tytutu VAT,
» Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki” (dochody),

2. Przelew na rachunek budzetu podatku naleznego od faktur wystawionych przez jednostke,
ale nieoptaconych przez zobowigzanego, do czasu rozliczenia VAT naleZnego
» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT,
» Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki" (wydatki - odpowiedni dziat i rozdziat klasyfikacji
budzetowej, paragraf 4530).

III. Wykaz programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Lasinie - jednostce obstugujacej

Urzad Miasta i Gminy w Lasinie korzysta z pakietu informatycznego zakupionego w firmie
komputerowej ,,RADIX” Systemy Komputerowe Gdansk ul. Piastowska 33.

W ramach tego pakietu dla rejestrowania i odtwarzania zdarzen gospodarczych wykorzystuje
sie nastepujace programy komputerowe:

Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej prowadzone sg z wykorzystaniem Systemu
Finansowo-Ksiegowego Ksiegowosci Budzetowej FKB+.
System Finansowo- Ksiegowy Ksiegowos$ci Budzetowej FKB+ zapewnia kompleksowa obstuge w
zakresie rachunkowo$ci umozliwiajagc prowadzenia ksigg rachunkowych wg Kklasyfikacji
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budzetowej, m.in. prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,
przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym czasie, przegladanie i drukowanie wykazéw standéw kont w zadanym
okresie - w ujeciu analitycznym lub syntetycznym, prowadzenie kartoteki planéw finansowych z
mozliwos$cig sporzadzania wykazow zawierajacych stopienn wykonania planu w dowolnym
okresie, definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych, prowadzenie kartoteki
kontrahentéw, wykonywanie analizy rozrachunkowej kont, prowadzenie i drukowanie rejestru
zakupu i sprzedazy VAT, obstuge archiwum poprzednich lat z mozliwoscig jego przegladania wg
zasad oKkresSlonych przez ustawe o rachunkowosci.

System FKB+ umozliwia zarejestrowanie i obstuge - prowadzenie odrebnej ksiegowosci dla 99
wydzielonych jednostek organizacyjnych lub przedsiewzie¢ tzw. zadan. Poszczegoélne zadanie
maja swoje plany kont i sg obstugiwane przez rézne osoby.

W Urzedzie Miasta i Gminy Lasin system FKB+ pracuje w wersji wielozadaniowej z podziatem na
wydzielone zadania.

Program uzytkowany od dnia 1 stycznia 2008r.

Wersja aktualna oprogramowania 3.32.318 z dnia 8 stycznia 2021 roku.

W ramach Systemu Finansowo-Ksiegowego Ksiegowo$ci Budzetowej FKB+ na dzien
sporzadzenia dokumentacji wystepuja nastepujgce zadania dedykowane jednostce

obstugiwanej:
— zadanie Nr 48 - Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lasinie
— zadanie Nr 49 - Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych- Srodowiskowego Domu

Samopomocy w tasinie

System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowos$ci Budzetowej FKB + obejmuje nastepujace zadania w

zakresie rachunkowosci:

— definiowanie, rozszerzanie i modyfikowanie planu kont;

— rejestracje, ksiegowanie i drukowanie dowodéw ksiegowych;

— prowadzenie kartoteki obrotéw wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej;

— sporzadzanie i drukowanie wymaganych wykazéw i sprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan kwartalnych i rocznych;

— przegladanie i drukowanie dziennika obrotéw, wykazéw obrotéw i standéw kont za dowolny
okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym;

— automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku;

— analize dziennych zapiséw ksiegowych;

— analize wykonania planu finansowego;

— analize wydatkéw i kosztow;

— zaktadanie i przegladanie archiwum Ilat ubieglych wg zasad okre$lonych ustawa o
rachunkowosci.

System Obstugi Kadr KADRY+ stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw,
prowadzenia kartotek zawierajacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej,
dane do ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania
dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych zwigzanych
z liczbg lat stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowa, wykonywania
dowolnych analiz i wyciaggdw z bazy danych na podstawie okres$lonych przez uzytkownika
warunkéw wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE, réwniez do automatycznego
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sporzadzania list ptac, wykazow podatkowych itp., archiwizowania danych pracownikéw, w tym
pracownikéw zwolnionych, prowadzenia wieloletniego archiwum.

Program uzytkowany od dnia 1 stycznia 2009r.

Wersja aktualna oprogramowania 4.17.132 z dnia 8 stycznia 2021 roku.

System Placowy PLACE+ stuzy do automatycznego sporzadzania list ptac zatrudnionych
pracownikéw, obstugi sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpieczen
spotecznych, kartotek podatku dochodowego, drukowania zestawien placowych, odcinkéw
wyptat, odcinkéw ZUS oraz dowolnych zaswiadczen i wykazéw, takze wg Kklasyfikacji
budzetowej, automatycznego naliczania zasitkéw chorobowych, prowadzenia kart zasitkowych i
deklaracji rozliczeniowych ZUS. System emituje dane dla programu PLATNIK ZUS i umozliwia
prowadzenie wieloletniego archiwum.

Program uzytkowany od dnia 1 stycznia 2009r.
Wersja aktualna oprogramowania 4.32.93 z dnia 11 stycznia 2021 roku.

Zasady funkcjonowania poszczegélnych programéw okresla instrukcja obstugi
dostarczona z oprogramowaniem przez producenta programu wraz z Kkolejnymi jej
aktualizacjami w zaleZno$ci od zmian w prawie i potrzeb zgtaszanych przez uzytkownikow.

Program PLATNIK przeznaczony jest dla platnikéw sktadek. Zapewnia peing obstuge
dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Program pozwala na:

— manualng rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych;

— import danych z systemu kadrowo-ptacowego;

— utrzymanie danych historycznych os6b ubezpieczonych;

— tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miesiaca;
— drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych;

— drukowanie przelewéw bankowych i dokumentéw wptaty;

— przygotowywanie przelewéw bankowych w formie pliku tekstowego;

— automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesiecznych dla ubezpieczonego;

— wysytke i potwierdzenie zestawdéw dokumentow;

— uzyskanie certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS.

System PLATNIK wspétpracuje z systemem PLACE. Wersja oprogramowania 10.02.002.

System informatyczny SJO Be-STi@. Podstawowa funkcja systemu to umozliwienie
jednostkom organizacyjnym (jednostkom budzetowym, zakladom budzetowym) sporzadzenie
lub import z systemdw zewnetrznych, weryfikacje poprawnosci oraz przekazywanie w postaci
elektronicznej jednostkowych sprawozdan budzetowych do macierzystych jednostek
samorzadu terytorialnego. Tworzenie i przekazywanie w postaci elektronicznej jednostkowych
bilans6w do macierzystych jednostek samorzadu terytorialnego.

Program uzytkowany od dnia 1 czerwca 2010r.
Wersja oprogramowania Build: 6.003.02.03 z dnia 4 stycznia 2021 roku.

AKTUALIZACJA WERS]I OPROGRAMOWANIA ODBYWA SIE NA BIEZACO 1 NIE WYMAGA
ZMIANY POLITYKI RACHUNKOWOSCI.

INTERNETOWY SYSTEM OBSLUGI KLIENTA - system elektronicznej bankowosci
zainstalowany przez Bank Spotdzielczy w Brodnicy do obstugi bankowej Miasta i Gminy Lasin.
System umozliwia korzystanie z ustug bankowych bez konieczno$ci wizyt w banku tj.
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— skladanie zlecenn bankowych ( dokonywanie réznego rodzaju przelewow i innych ptatnosci
krajowych i zagranicznych);

— uzyskanie informacji o stanie rachunkéw ( saldo biezace, historia rachunku);

— dostep do tabeli kurséw walut Banku i NBP;

— pelna kontrole aktualnych $rodkéw finansowych.

IV. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych oraz systemu komputerowego rachunkowosci

1. Zbiory danych tworzace ksiegi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane przez programy
komputerowe.

2. Do kazdego programu komputerowego dotaczona jest szczegdétowa instrukcja eksploatacji
programu.

3. Do programu komputerowego FKB+ dostep majg upowaznieni pracownicy prowadzacy
obstuge finansowo - ksiegowg zarejestrowanych zadan.

4. Programy komputerowe stuzace dla rejestrowania i odtwarzania zdarzen gospodarczych
oraz program ZUS Platnik zainstalowane zostaty na sprzecie komputerowym, ktory spetnia
warunki stawiane przez producentoéw programowania.

5. Wszystkie zainstalowane programy zostaty dopuszczone do stosowania w Urzedzie Miasta i
Gminy w Lasinie posiadajg licencje oraz certyfikat ZUS dla programu Piatnik.

6. Kazdy uzytkownik programu zapoznany jest z podrecznikiem uzytkownika, dostarczonym
przez producenta oprogramowania i bezwzglednie stosuje sie do zamieszczonych tam
polecen oraz wskazoéwek.

7. Wszystkie uzytkowane w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie programy sa wykorzystywane
tylko do celow zgodnych z ich przeznaczeniem.

8. Uzytkownik programdéw zainstalowanych w Urzedzie Miasta i Gminy w hLasinie wszelkie
problemy i uwagi zwigzane z dzialaniem programoéw w okresie ich eksploatacji zgtasza i
konsultuje z producentem oprogramowania.

9. Wszystkie systemy sg na biezgco aktualizowane zgodnie ze zmiang przepiséw prawnych
przez Firme Komputerowg RADIX z Gdanska w ramach corocznie odnawianej opieki
autorskie;j.
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SYSTEM OCHRONY DANYCH

I. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Gtownym celem ochrony ksigg rachunkowych jest zachowanie integralno$ci, dostepnosci i
poufnosci zasobéw systeméw komputerowych.

Integralno$¢ to aktualno$é, dokladnosé¢, kompletno$¢ i spdjnos¢ informacji, to potrzeba
zapewnienia modyfikacji danych i oprogramowania tylko w autoryzowany sposob oraz wymog
aby system realizowat wtasne funkcje w sposéb bezbtedny, niepodatny na wplyw
nieautoryzowanej manipulacji systemem.

Potrzeba integralno$ci systemoéw informatycznych zostata w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie
osiggnieta poprzez:

zakup systemow informatycznych w pakiecie z firmy komputerowej ,RADIX” Systemy

Komputerowe z Gdanska;

— coroczng umowe na opieke autorska pakietu ,RADIX”;

— zawarcie z firmg ,RENSOFT” z Grudziagdza umowy na biezacy nadzér sprzetu
komputerowego i instalacji sieciowej;

— posiadanie jednolitego systemu informatycznego RADIX.

Zintegrowany pakiet oprogramowania RADIX jest systemem zbudowanym w oparciu o moduty,

niezaleznie dziatajgce programy. Moduty wzajemnie sie uzupeiniajg i w wielu przypadkach

korzystajg ze wspolnych danych. Wszystkie pracujgce systemy pakietu RADIX posiadaja

identyczng strukture plikéw:

— pliki baz danych typu DBF przechowujg wszystkie zapisane informacje. Ich relacyjny uktad
umozliwia ekonomiczna i spdjng organizacje danych;

— pliki indeksowe typu NTX umozliwiajg ustalanie réznych kolejnosci przetwarzania danych i
przyspieszenie dostepu do nich. Sg one tworzone automatycznie;

— pliki modutéw typu EXE sg wyspecjalizowanymi aplikacjami.

Wszystkie programy z pakietu RADIX uruchamiane sg w identyczny sposob - poprzez wpisanie z
klawiatury odpowiedniej nazwy systemu. Po uruchomieniu programu nalezy w pierwszej
kolejnosci poda¢ nazwisko, a nastepnie hasto uzytkownika. Hasta sg zabezpieczeniem przed
uzywaniem pakietu przez osoby niepowolane. Niezaleznie od przeznaczenia poszczeg6lnych
systemdéw, majg one jednakowy interfejs uzytkownika, czyli sposéb komunikowania sie z osobg
obstugujaca.

Urzad Miasta i Gminy w tLasinie od 2008 roku wprowadzit oprogramowanie RADIX nowej
generacji, funkcjonujace w oparciu o bazy danych SQL, instalowane na serwerach Microsoft lub
Linux. Systemy pakietu RADIX SQL instalowane sa w potaczeniu lub niezaleznie od siebie i mogg
by¢ zintegrowane zoprogramowaniem innych producentéw, pozwalajgc uzytkownikom na
dostosowanie obstugi informatycznej Urzedu do witasnych potrzeb. Systemy w wersjach SQL
umozliwiajgce bardziej wydajng i bezpieczng prace Urzedu.

Ochrone przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. S3 to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.
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Szczegdlnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finanséw i Planowania;

— ksiegowy system informatyczny;

— kopie zapisow ksiegowych;

— dowody ksiegowe;

— dokumentacja inwentaryzacyjna;

— sprawozdania budzetowe i finansowe;

— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewnetrznych elektronicznych nos$nikach
informacji

Dla zabezpieczenia danych przed ich utratq w wyniku awarii, funkcjonuje system tworzenia kopii
bezpieczenistwa danych. Kopie awaryjne baz tworzone sq 3 razy w tygodniu. Kopie zapasowe
tworzone sq przez przegrywanie catej bazy danych bez kompresji. W kazdej chwili dostepnych sq
nastepujqce kopie: z ostatniego dnia, tygodnia, miesigca, kwartatu, roku. Kopie zapisywane sq na
nosniku elektronicznym USB. Kopie miesieczne i kwartalne zapisywane sq na ptytach DVD+R. Po
zakonczeniu roku wykonywana jest trwata kopia systeméw na ptycie DVD. Plyty z kopiami sq
przechowywane w innym pomieszczeniu niz serwer w szdfie metalowej zamykanej na klucz. Za
kopie tworzone 3 razy w tygodniu, systemowe, archiwowanie danych, tworzenie kopii
bezpieczeristwa , funkcjonowanie serwera i zasilania urzqdzeni odpowiedzialny jest informatyk
zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy w tfasinie. Systemy informatyczne pakietu ,RADIX”
umoZzliwiajg w momencie zamkniecia roku rozliczeniowego przeniesienie danych do archiwum.
Systemy pozwalajq przeglgdanie zdarzenn gospodarczych z lat ubieglych z wytqgczeniem
mozliwosci dokonywania korekt i zmian.

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na roéznych
stanowiskach

Uruchomienie systemu mozliwe jest tylko przez osoby do tego uprawnione. Kazdy z uzytkownikéw
systemu ma swdj identyfikator, hasto wejsciowe i hasto BIOS-u. Hasta wejsciowe stacji roboczych sq
zmieniane co 30 dni. Mozliwos¢ dostepu do baz danych i dokumentéw jest réoznicowana w
zaleznosci od zakresu obowiqzkdéw danego pracownika.

- profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace

Ochrone przed zaktéceniem sprawnego funkcjonowania oprogramowania oraz ewentualnym
niszczeniem lub uszkadzaniem danych i aplikacji, przez wprowadzenie do systemu wiruséw
stanowi oprogramowanie antywirusowe ESET NOD 32 Antivirus zainstalowane na serwerze
systemu oraz na poszczegdélnych stanowiskach. Oprogramowanie to jest na biezqco uaktualniane.
Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innymi typami szkodliwego oprogramowania
odpowiada informatyk zatrudniony w Urzedzie.

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci elektrycznej

Zaréwno serwer jak i stanowiska uzytkownikéw posiadajq listwy antyprzepieciowe oraz zasilacze
awaryjne UPS.
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- zakaz instalowania oprogramowania nie przeznaczonego do celéow stuzbowych ani
oprogramowania nielicencjonowanego,

- sprzet komputerowy oraz programy uzytkowe na nim zainstalowane obstugiwane sa
wylacznie przez osoby, ktére zostaly przeszkolone w tym zakresie.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

II. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa - listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, liczac od dnia
zakonczenia pracy przez ubezpieczonego u danego pracodawcy (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, (Dz. U. z
2018r., poz. 1270 z p6zn. zm.).

Ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty
podlegaja przechowywaniu przez okres 5 lat. Powyzszy termin oblicza sie od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Dokumenty finansowo- ksiegowe stanowigce podstawe dokonywania operacji finansowych,
sprawozdania i wydruki komputerowe, karty kontowe wydatkéw, dochodéw, rozrachunkéw
przechowywane s3 w szafach zamknietych w pomieszczeniach biurowych przez okres co
najmniej 2 lat. Nastepnie dokumenty sg przygotowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla
organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych i oddawane do archiwum zaktadowego.

Szczegétowe zasady dotyczgce obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych reguluje Instrukcja obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych.

III. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych i innych

dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki obstugiwanej moze mie¢ miejsce:

- w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w tasinie po uzyskaniu zgody kierownika jednostki
obstugiwanej;

- poza siedzibe jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki obstugiwanej
oraz pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

WPROWADZENIE

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994r. o rachunkowosci.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywéw i na tej podstawie:
— doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych;
— rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone
mienie;
— dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku;

— przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej jednostki.

3. Za prawidlowa realizacje inwentaryzacji bezposrednio odpowiedzialny jest kierownik
jednostki, ktory:
— powotuje komisje inwentaryzacyjna kazdorazowo do przeprowadzenia inwentaryzacji w
skladzie zapewniajgcym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji,
— zapewnia odpowiednie warunki w celu prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji,
— bezposrednio sprawuje nadzor nad catoksztattem inwentaryzacji.

4. Inwentaryzacji podlegaja:
— $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne,
— $rodki trwate w budowie, w tym maszyny i urzadzenia przeznaczone do montazu,
— rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych,
— $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,
— nalezno$ci z tytutu dostaw i ustug,
— salda rozrachunkéw publiczno - prawnych,
— salda rozrachunkoéw z pracownikami,
— inne aktywa i pasywa.
5. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki obstugiwanej ustala sie w drodze:
— spisu z natury,
— uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standw na dzien inwentaryzacji,

— weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami.

I. Sposoby inwentaryzacji

1. Droga spisu z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywéw:

— $Srodkéw trwatych wiasnych i obcych w tym znajdujacych sie w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji, nieczynnych, z wyjatkiem gruntéow oraz $§rodkéw trwatych
trudno dostepnych (w szczegélnos$ci zainstalowanych pod ziemia);

— pozostatych srodkéw trwatych;

— materiatéw.

2. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujacych aktywow i pasywow (art. 26 ust. 3 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci):
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— Srodkéw pienieznych wyrazonych w PLN i walutach obcych;

— rozrachunkéw (naleznosci i zobowigzan) z wyjatkiem rozrachunkéw publicznoprawnych,
rozrachunkéw z pracownikami oraz nalezno$ci spornych i watpliwych;

— powierzonych Kkontrahentom wilasnych sktadnikéw majgtkowych oraz innych
znajdujacych sie poza jednostka.

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje (art. 26 ust. 1):

— $rodki trwate niedostepne w czasie spisu, wydzierzawione;

— wartoSci niematerialne i prawne;

— fundusze specjalne;

— udziaty w obcych jednostkach;

— nalezno$ci sporne i watpliwe;

— rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

— rozrachunki miedzyokresowe czynne i bierne;

— rozrachunki z pracownikami.

4. Metody inwentaryzacji:
- petna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywdéw i pasywow;
- wyrywkowa inwentaryzacja polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego czes$ci skladnikéw
aktywéw lub pasywow objetych spisem.

II. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje aktywow i pasywow przeprowadza sie w nastepujacych terminach:
— $rodki trwate i pozostate Srodki trwate co 4 lata;
— materiaty co roku;
— nalezno$ci i zobowigzania w kwartale konczacym rok obrotowy;
— pozostale aktywa i pasywa w ostatnim miesigcu roku.

2. Oproécz wymienionych terminéw inwentaryzacje przeprowadza sie w przypadkach:
— na dzieni zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej;
— na dzient dokonania zmian organizacyjnych;
— na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktérych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majatku;
— na zadanie wtadz powotanych do $cigania przestepstw;
— na zadanie os6b materialnie odpowiedzialnych.

III. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

1. Do wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg nastepujgce stuzby

Osoby odpowiedzialne za wykonanie
Lp. Rodzaj czynnosci y odpowiedzl , _Z wy !
czynnosci
1 Po.wo}anie komisji inwentaryzacyjnej (zespotu Kierownik jednostki
spisowego)
P olenie komisii i " —
2. rzesz f)enle' Omis)’ twentaryzacylne] Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
(zespotéw spisowych)
Osob d idencje druké
3. Przygotowanie i doreczenie arkuszy spisowych ,S_O a prowaczaca e\./v1 Bric)g Cruxow
Scistego zarachowania
4. Przeprowadzenie spisu z natury Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
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i cztonkowie
5 Kontrola prawidtowosci spiséw F’rz?wodnic.zqcy komisji inwentaryzacyjnej
i Gtéwny ksiegowy

6. Wy.cena i ustalenie w.art(zé.ci.spisowych sk%ad.nikéw Osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz

7. postawienie wnioskéw co do sposobu ich Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
rozliczenia
Zaopiniowanie wnioskéw komisji

8. inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic Gléwny ksiegowy
pod wzgledem formalnym i rachunkowym

9. Uzyskanie zatwierdzenie wnioskow przez Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
kierownika jednostki

10. ,U]Qae v ksu;ga.ch rac_l?unkow.ych r9zn1c Osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia
Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw
majatkowych objetych spisami, postawienie

11. WmOSkOW_W spra.w1e zagospo?larowama Zapasow Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
zbednych i nadmiernych oraz innych
nieprawidtowo$ci w gospodarce sktadnikami
majatku stwierdzonych w czasie spisu

3. Komisje inwentaryzacyjng powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech oséb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe sposrod
pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie. Zesp6t spisowy musi sktadaé
sie z co najmniej dwéch oséb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane
sktadniki majatku, a takze pracownicy referatu finansowego prowadzgacy ewidencje objetych
inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych. Sktad zespotéw spisowych ustala na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki w odrebnym zarzgdzeniu.

5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

stawianie wnioskOw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw

spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupeinien w ich sktadzie,

wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego i ustalenie zakresu

czynnosci dla cztonkéw komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

e zmiany terminu inwentaryzacji,

e inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych

szacunku,

e powotanie fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia standéw faktycznych
sktadnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

e przeprowadzenie inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

— spisu z natury - poré6wnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

— spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana np. wobec: srodkéw trwatych, wyposazenia,
ksigzek itp.

— przeprowadzenie spisOw uzupelniajacych lub powtérnych,
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— zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w
czasie spisu,

— organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie,

— kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypeiionych przez zespoty
spisowe arkuszy spis6w z natury i innych i innych dokumentéw inwentaryzacji,

— odbieranie po zakonczeniu inwentaryzacji od zespotéw spisowych arkuszy spisowych
wraz z innymi dokumentami, oraz rozliczanie ich z pobranych formularzy,

— dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

— ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

— przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkdd zawinionych,

— stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartos$ciowych, zbednych lub nadmiernych.

6. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia go to jednak z
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

7. Do obowigzkdw zespotu spisowego nalezy:

— dokonanie spisu z natury wszystkich srodkow rzeczowych podlegajacych spisowi,

— zebranie wyjasnien na piSmie od os6b materialnie odpowiedzialnych za niedobory,

— sporzadzenie protokétow w wypadku nieprzydatnosci przedmiotéw spisanych do
dalszego uzytkowania,

— ustalenia ilo§ciowo- warto$ciowych nadwyzek oraz niedoboréw,

— terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowos$ciach, zwtlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

8. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

9. Czynnosci poprzedzajace przeprowadzenie inwentaryzacji:
— przygotowanie Srodkéw trwatych do spisu z natury tzn.:
— uporzadkowanie miejsc ich przechowywania w sposdb pozwalajacy szybkie ustalenie ich
iloSci oraz poréwnanie z ksiegami inwentarzowymi,
— wydanie przez kierownika jednostki Zarzadzenia wyznaczajacego:
- rodzaje sktadnikdw majatku, ktére bedg objete spisem,
- dzien, na ktéry dokonuje sie inwentaryzacji,
- daty (okresu) przeprowadzenia spisu,
- komisje spisowa (w tym przewodniczacego komisji spisowej).
10. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw majatku
winny by¢ wskazane nastepujgce okolicznos$ci spisu:
— nazwe jednostki (piecze¢ jednostki),
— date (godzine) rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury tj. date i godzine rzeczywistego
rozpoczecia i zakonczenia w danym dniu spisu,
— nazwe i numer kolejny arkusza spisu,
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— okreslenie metody inwentaryzacyjnej,

— termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli r6zni sie od daty spisu z natury,

— szczeg6towe okreslenie nazwy sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy (np.
numer inwentarzowy, symbol indeksu),

— jednostke miary,

— numer kolejny pozycji arkusza spisu,

— ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury (zgodnie ze stanem faktycznym),

— cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilo$ci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa,

— imie i nazwisko osoby, ktérej powierzono sktadniki majatku oraz jej podpis ztozony na
dowdd nie zgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury,

— wilasnoreczne podpisy oséb dokonujacych spisu z natury,

— podsumowanie arkusza.

11. Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skreSlenie btednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobe dokonujaca spisu z natury wraz z data jej
dokonania.

12. Btedy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawiane i podpisywane przez
osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci wraz z datg jej dokonania.

13. Przed przystgpieniem do spisu, zespdl spisowy pobiera od osoby materialnie
odpowiedzialnej o$wiadczenia.

14. Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosSci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku wynikajacych z ewidencji. Czynnosci mierzenia, liczenia i wazenia oraz wszelkie inne
czynno$ci zwigzane ze spisem inwentaryzowanych sktadnikéw majatku w jednostce powinny
by¢ wykonywane w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.

15. Wpis do arkusza spisu powinien by¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika
majatku  w spos6b umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowos$ci wpisu.

16. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki.

17. Podlegajace spisowi sktadniki majgtku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane.

Na okres inwentaryzacji materiatéw wszystkie jednostki powinny zaopatrzy¢ sie wczesniej w
odpowiednie zapasy.

18. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egz. a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje referat finansowy za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

19. Na odrebnych arkuszach spisowych wyodrebnia sie sktadniki majatku:
— Srodki trwate,
— wyposazenie,
— uszkodzone,
— niepelnowarto$ciowe lub z innych przyczyn o obnizonej wartosci ( nalezy podac procent
utraty wartosci),
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— zapasy obce,
— powierzone réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

20. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub przez osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli. W toku
kontroli nalezy zbada¢, czy zespét spisowy dziata zgodnie z przepisami o przeprowadzeniu
inwentaryzacji, a zwlaszcza czy zapewniono kompletnos$¢ spisu z natury, prawidlowos¢
ustalenia ilo$ci spisywanych sktadnikéw majatku oraz prawidlowos¢ wypeiniania arkuszy
spisu. Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokét w 1 egz. Ponadto kontrolujgcy na arkuszu
spisu oznacza swym podpisem pozycje, ktére zostaty skontrolowane.

21. W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w p6Zniejszym terminie, Ze spis z natury w catosci
lub w czesci zostat przeprowadzony nieprawidtowo, kierownik jednostki zarzadza ponowne
przeprowadzenie catos$ci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

22. Po zakonczeniu spisu zesp6t spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:
— rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
— informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
podlegajacymi spisowi sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenia, magazynowania itp.).

23. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja
na polecenie gtéwnego ksiegowego pracownicy referatu ksiegowosci.

24. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci
przez cene oraz na ustaleniu tgcznej ich wartosci wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych.
Przy wycenie $rodkow trwatych za cene nalezy uwaza¢ warto$¢ poczatkowa z ewidencji
ksiegowej.

IV. Inwentaryzacja droga potwierdzen

1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg
pracownicy dzialu finansowo-ksiegowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w
ewidencji ksiegowej
— uzgadnianie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza sie

biezgco, na podstawie sporzadzonych i wysytanych (biezaco i okresowo) wyciggéw
bankowych,

— roczna inwentaryzacja standéw rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na ostatni
dzien roku obrotowego. W tym celu bank przesyta zawiadomienie o stanie rachunku,
ktére winno by¢ potwierdzone przez uprawnione osoby jednostki organizacyjnej,

— uzgodnienie stanu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z tytutu dostaw, ustug i robét
oraz innych nalezno$ci i zobowigzan, polega na pisemnym potwierdzeniu salda,

— saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo”
lub ,saldo niezgodne z powodu”. Obowigzek potwierdzenia sald naleznosci spoczywa na
Gtownym ksiegowym i kierowniku jednostki lub osobach przez nich upowaznionych.

2. Nie wymagajg pisemnego potwierdzania salda okre$lone w art. 26. ust. 1 pkt 3 ustawy o
rachunkowosci:

— nalezno$ci skierowane na droge postepowania sgdowego, podajac date przyjecia sprawy
przez sad,

— rozrachunki publicznoprawne,

— nalezno$ci z pracownikami,
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— nalezno$ci, zobowiazania od 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci sporne i watpliwe.

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksigg rachunkowych, a nastepnie
sprawdzony z dokumentacjg zrédtowa.

V. Inwentaryzacja droga weryfikacji

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji aktywow i pasywéw,
ktdérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje standéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzacy ewidencje
ksiegowa podlegajacej weryfikacji - konta analityczne badz syntetyczne.

3. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
przez poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzeniu rozliczen, czy wykazane salda nie
zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane w ciezar kosztéw,
strat lub na uznanie dochodéw lub zyskow.

Ta metoda inwentaryzuje sie:

— sktadniki majatku trwatego przejSciowo znajdujace sie poza jednostka (uzyczone) oraz
trudno dostepne,

— place, grunty i tereny chociaz wystepuja jako rzeczowe sktadniki majatku trwatego nie
podlegaja spisowi z natury, to jednak ich inwentaryzacja powinna polega¢ na sprawdzeniu
stanu ewidencyjnego (tytut wiasnosci lub wieczystej dzierzawy),

— wartoSci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokoSci i terminowosci odpisow
oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

— roszczenia watpliwe z tytulu niedoboréw i szkdéd oraz roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania,

— dostawy nie fakturowane przez szczegétowe sprawdzenie zasadnoS$ci poszczegdlnych
pozycji,

— fundusze jednostki - przez sprawdzenie prawidtowos$ci ewidencji i wysokoSci salda,

— inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegétowe sprawdzenia prawidtowosci
ewidencji i wysoko$ci salda na dzien inwentaryzacji.

4. Osoba, dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w
odpowiednim urzadzeniu ksiegowym zamieszczajac klauzule ,, dokonano weryfikacji salda na
dzien.......... ” 1 umieszczajgc swoj podpis i date dokonania weryfikacji.

VI. Ustalanie i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych

1. Roznice inwentaryzacyjne sa to rozbiezno$ci pomiedzy stanem ksiegowym, objetych
inwentaryzacja sktadnikéw majgtku, a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze spisu z
natury. W celu ustalenia réznic inwentaryzacyjnych poréwnuje sie stan rzeczywisty objetych
inwentaryzacjg sktadnikbw majgtku, ustalony w drodze spisu z natury, z ich stanem
wynikajacym z zapis6w w ksiegach rachunkowych.

2. Ustalone w rezultacie tego poréwnania réznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako:
— niedobory - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od
stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej,
— nadwyzka - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od
stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej,
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— szkody - jezeli nastepuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

3. W praktyce czesto powstate réznice wynikajg z nastepujacych przyczyn:

— pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewtasciwej ilosci
wydanego sktadnika,

— bledéw podczas spisu z natury np. pomytek w ilosciach spisanych skladnikow,
przeoczeniem niektérych asortymentow,

— niewlasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,

— brak ksiegowan protokotéw zniszczen i dokumentéw likwidacji.

4. Roznice powstale z wyzej wymienionych przyczyn, jesli przyczyny te zostang udowodnione
(udokumentowane), okresla sie jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w
zwigzku z tym zapisy w ksiegach rachunkowych. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w
zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza sie w ksiegach rachunkowych jako:

— niedobory lub nadwyzki pozorne,

— niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,
— niedobory zawinione,

— niedobory niezawinione.

5. Niedobory lub nadwyzki pozorne rozlicza sie korygujac zapisy ksiegowe sktadnikéw majgtku
objetych inwentaryzacjg, na podstawie bezspornych dowodéw uzasadniajgcych te korekte.

6. Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa moga by¢
kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie jezeli spetnione s3 jednocze$nie
nastepujace warunki:

— nadwyzki i niedobory zostaty ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i
powstaty w tym samym okresie objetym rozliczeniem,

— nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
sktadniki majatku objete inwentaryzacja,

— nadwyzki i niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wtasciwosciach lub podobnym
wygladzie.

7. Kompensaty nie majg zastosowania do Srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

8. Dokonujac kompensaty stosuje sie zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci stwierdzonego
niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene skltadnikéw majatku wykazujacych réznice
inwentaryzacyjne.

9. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia w
koszty lub obcigzenia os6b winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki.

10. Roéznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegaja réwniez rozliczeniu. Kierownik jednostki
moze uznac je za zawinione i obcigzy¢ nimi osobe materialnie odpowiedzialng lub uzna¢ jako
niezawinione i odpisa¢ w koszty.

11. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja,
ustalona w wyniku pordéwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze
stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z
nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony:

— za zawiniony uznaje sie niedobdér bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania
obowigzkdéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.
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— niedobdr kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane sktadniki
majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru sktadnikéw majatku za zawiniony, badZ niezawiniony

podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania

wyja$niajgcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem.

12. Protokoét réznic inwentaryzacyjnych wraz z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedktada do zaopiniowania gtéwnemu
ksiegowemu, ktéry na pi$mie ustosunkowuje sie do przedstawionych wnioskéw, a nastepnie
wszystkie dokumenty kieruje do kierownika jednostki, ktéry wydaje ostateczng decyzje co do
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych . Protokét inwentaryzacyjny sporzadza sie w
2jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére przeznacza sie:

— 1 egzemplarz dla gléwnego ksiegowego;

— 1 egzemplarz dla przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

13. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w Referacie Finanséw i Planowania przez
okres 5 lat od jej przeprowadzenia i rozliczenia, po uptywie tego terminu przekazywane sg
do archiwum zaktadowego.
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(imie i nazwisko, stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone, Ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane
do Referatu Finanséw i Planowania i do chwili rozpoczecia spisu z natury zostaly ujete w
ewidencji prowadzonej przez ten Referat.

miejscowos¢, data

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

69

Id: 37A83485-2DDA-429D-AS5E8-97626E12B9ES. Podpisany Strona 69



Polityka rachunkowosci

(imie i nazwisko, stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jako osoba odpowiedzialna za powierzone mi mienie nie roszcze zadnych
pretensji i nie wnosze uwag do Zespotu Spisowego w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

Wszystkie sktadniki majgtku Znajdujgace SI€ W ... ssssssessesssessseenns

zostaty w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych od nr ......cceeene. do N e i nie
zgtaszam zastrzezen do Zespotu Spisowego.

miejscowos¢, data

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy w nastepujgcym sktadzie osobowym:

imie nazwisko, funkcja w komisji

dziatajacy na podstawie zarzadzenia Nr ......ccoceeeneee DYTEKLOTA cooveeereeneereesseeesseesmsseesesessseeseessseesss z dnia
................... wykonat w dniach ............... Opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury. Spisowi podlegaly: ...

1. Inwentaryzowane skladniki majagtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

131 G liczba POZYCji.cereenreereennes .
101 G liczba POZYCji.ceenrerreereeens .
2. W wyniku szczeg6towego Sprawdzenia POMIESZCZEN. ..couernerneessmeessmessssesmessssssssssssssssssssssssssssssesns

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w
arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) Sposob zabezpieczenia pomieszczenia (zamki, kraty, sygnalizacja alarmowa)

c) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i iCh STaN ... sseesesseenns .

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

4. W celu pelego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3g nastepujace $rodki
V7 101y 4 0} (1072 ) - o PPN

5. Na jakie trudnosci napotkat zespél spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

miejscowosé, data

podpisy cztonkéw zespotu spisowego
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pieczatka jednostki

Protokotl komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony
na zakonczenie inwentaryzacji na dzien .............. r.

Komisja inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie osobowym:

imie nazwisko, funkcja w komisji

na posiedzeniu W dniu ....ccc—n—n, w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ......coneeenseenneenseesneens e
skladnikOw MajatRu ... sssesssssesanes spisanych na arkuszach .......cccnenreenn.

po rozpatrzeniu wyjasnien oso6b materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci
mogacych mie¢ wplyw na zaistniate réznice ustalita co nastepuje:
1. Wykaz rdéznic inwentaryzacyjnych stanowi zatgczone zestawienie.
Ogdtem stwierdzono:
— niedobory W KWOCI€ .....cccveenrernreensernreenenns
— nadwyzki w KWoCie ..covreereeereeerecennnes

2. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co
0T ] 1= 10 P

3. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegdlnionych powyzej niedoboréw/
NAAWYZEK? ooreeeeceeceees s s seesseess e e s £ s R R R SRR RS

4. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy zakwalifikowac
jako:
— niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat urzedu,
— zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne.

miejscowos¢, data

podpisy cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej

5. Decyzja kierownika jednostki
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1) Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa powotane do $cigania przestepstw ......oooeeneereenseeseeneees oraz jednostke
nadrzedng pismem z dnia ... yAQY: | QU .

2) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane.

3) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obcigzy¢ ich warto$cia ... zt. i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
niezawinione i spisa¢ ich warto$¢ w kwocie .....ccueruereenn. zt w ciezar strat jednostki.
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