Zarzadzenie Nr 8/2022
Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspodlnych Olsztyna
z dnia 22 listopada 2022 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021
r. poz. 217 z pézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U.z2022r.poz. 1634 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 . poz.
342) w zwigzku z §28 pkt 11) lit. a), ¢) i g) Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna bedacego zatgcznikiem do Zarzadzenia nr 1/2019
Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna z dnia 10 stycznia 2019 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Informatycznych Ustug
Wspdlnych Olsztyn (tekst jednolity: Zarzadzenie Nr 14/2020 z dnia 6 pazdziernika 2020 r.),
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam dokumentacje opisujacg zasady (polityke) rachunkowosci w Centrum
Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Na podstawie art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci zmiana
stosowanych rozwigzan na opisane w dokumentacji stanowigcej zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia, nastepuje ze skutkiem od pierwszego dnia aktualnego roku obrotowego, tj.
od dnia 1 stycznia 2022 roku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie 16/2019 Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych
Olsztyna z dnia 5 lipca 2019 roku w sprawie dokumentacji opisujacej zasady (polityke)
rachunkowosci.

Dyrektor CIUWO

Pawet Witkowski



Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2022
Dyrektora Centrum Informatycznych
Ustug Wspdlnych Olsztyna

z dnia 22 listopada 2022 roku

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
CENTRUM INFORMATYCZNYCH UStUG WSPOLNYCH
OLSZTYNA
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1.

Rozdziat 1 WPROWADZENIE

Podstawy prawne

Zasady (polityke) rachunkowosci opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujgcych norm w

sprawie standardéw rachunkowosci oraz przepiséw szczegdlnych dotyczacych jednostek

samorzgdu terytorialnego, w szczegdlnosci na podstawie:

1.

10.

11.

Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdéb fizycznych (Dz. U. z
2021 r. poz. 1128 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z
2021 r. poz. 1800 z pdzn. zm.), zwanej w tresci Ustawg o PDOP;

Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdin.
zm.), zwanej w tresci Ustawg o rachunkowosci;

Ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 459 i
1830), zwanej w tresci Ustawg o statystyce;

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 z
pdzn. zm.) zwanej w tresci Ordynacjg podatkowg;

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931
z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, 2105
orazz 2022 r. poz. 24,974 1570.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634),
zwanej w tresci Ustawa o finansach publicznych;

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw rozchodéw oraz S$rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 i 1571);
Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. 2020 r. poz. 2396 oraz z 2021 r. poz. 2431);
Rozporzadzenia Ministra Finansow z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki  finansowej jednostek budzetowych samorzagdowych zaktaddw
budzetowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1718), zwanego w tresci Rozporzadzeniem w sprawie

gospodarki finansowej;
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12.

13.

14.

15.

16.

2,

llekro¢
1.
2.

N uno ok

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864);

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2020r. poz. 342);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 144);

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie
Swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw (Dz. U. z 2019 r. poz. 1700, 1780,
22021 r. poz. 1203 oraz z 2022 r. poz. 2049);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 lipca 2021
r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji

przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1256).

Objasnienia

W niniejszej instrukcji jest mowa o:

zasadach rachunkowosci — oznacza to niniejsze zasady (polityke) rachunkowosci;
CIUWO - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych
Olsztyna;

JO — nalezy przez to rozumiec¢ jednostki Miasta Olsztyna obstugiwane przez Centrum
Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna z mocy Uchwaty nr LIII/1030/18 Rady
Miasta Olsztyna z dnia 26 wrzesnia 2018 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej
jednostki organizacyjnej ,,Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna”,
nadania jej statutu oraz wspdlnej obstugi informatycznej dla jednostek organizacyjnych
Gminy Olsztyn z pdZzniejszymi zmianami;

Dyrektorze— nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora CIUWO;

Gtéwnym Ksiegowym-— nalezy przez to rozumie¢ Gtdwnego Ksiegowego CIUWO;
Komoérka organizacyjna — komadrka organizacyjna CIUWO;

Pracowniku— nalezy przez to rozumie¢ pracownika CIUWO;
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3.

1.

1.
2.

Zakres

CIUWO prowadzi ksiegi rachunkowe dla jednostki CIUWO.

Szczegbétowe zasady dotyczgce obiegu dokumentéw oraz postepowania z
dokumentacjg finansowo-ksiegowg, kadrowg i ptacowg w CIUWO nieobjete niniejszym

dokumentem w poszczegdlnych zakresach, okreslone sg odrebng instrukcja.

Rozdziat 2 OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

Postanowienia ogdlne

1) Zasady rachunkowosci majg na celu przedstawienie obowigzujgcych:

2)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

okreslenia roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,
metod wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego,

sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,

opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),

zasad przechowywania i ochrony danych.

CIUWO stosuje zasady rachunkowosci okreslone Ustawg o rachunkowosci, tj.:

a)

b)

d)

zasade rzetelnosci,

zasade ciggtosci — dotyczy niezmiennosci zastosowanych i raz przyjetych zasad wyceny
aktywow i pasywow, klasyfikacji, prezentacji oraz metod zaliczania,

zasade kontynuacji — zaktada, ze w dajacej sie przewidzie¢ przysztosci organizacja
bedzie nadal dziata¢,

zasade memoriatu i wspotmiernosci — przychody i koszty nalezy ujgé w momencie ich
powstania, niezaleznie od terminu ich zapfaty, a w szczegdlnosci zachowac ich
wspotmiernosé, czyli odnosic sie przede wszystkim do prowadzonych dziatan w danym
okresie, z ktorymi to $cisle powigzane sg przychody i koszty. Oznacza to, ze w wyniku
finansowym uwzglednia sie dang operacje niezaleznie od tego, czy nastgpit faktyczny
wydatek udokumentowany fakturg (rachunkiem), czy operacja zostata jedynie w

sposob wiarygodny oszacowana; zgodnie z zasadg wspoétmiernosci w  wyniku
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2.
1)

2)

3)

finansowym danego okresu ujmuje sie te wszystkie koszty, ktére w sposdb bezposredni
lub posredni przyczynity sie do powstania przychoddow tego okresu,

e) zasade wiarygodnosci —zobowigzuje do rzetelnego przedstawienia obrazu organizacji
poprzez sprawozdania jej sytuacji majgtkowej i finansowej,

f) zasade ostroznosci — zobowigzuje do dokonywania realnej wyceny aktywow, a takze
petnego uwzglednienia zobowigzan oraz zaktada uznanie przychoddéw za zrealizowane
wowczas, jesli przychody te sg pewne, a kosztéw — z chwilg ich poniesienia; gtéwnym
jej celem jest ograniczenie dowolnej wyceny aktywdw i pasywéw oraz wtasciwe i
rzetelne odzwierciedlenie uzyskanych przychodéw, poniesionych kosztéw oraz
zwigzanego z nimi ryzyka gospodarczego,

g) zasade indywidualnej wyceny — wyraza sie w tym, ze poszczegdlne aktywa i pasywa,
przychody i zwigzane z nimi koszty, jak tez zyski i straty nadzwyczajne ustala sie
oddzielnie,

h) zasade istotnosci — w sprawozdaniu finansowym nalezy przedstawic informacje, ktére
majg znaczenie przy ocenie sytuacji majatkowej, finansowej i wyniku finansowego
organizacji; aby uzyskaé¢ takie informacje trzeba wyodrebnié wszystkie istotne

operacje, ktére finansowo opisujg dziatalnos¢ organizacji.

Miejsce i sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg elektronicznie przy zastosowaniu technik
komputerowych w siedzibie Centrum Informatycznych Ustug Wspodlnych Olsztyna przy
ul. 1 Maja 18/19 lok. 21 w Olsztynie lub innej wskazanej jako siedziba CIUWO.

Dopuszcza sie prowadzenie ksigg rachunkowych w CIUWO przy pomocy komputera i
systemu finansowo-ksiegowego KSAT spotki COIG S.A. z siedzibg w Katowicach, opisanego
szczegdtowo w Rozdziale 6 ust. 1 pkt 1. Dopuszcza sie prowadzenie ewidencji
dodatkowych (ilosciowych) przedmiotdw nie zaliczonych do S$rodkow trwatych
(pozostatych srodkdw trwatych) o okresie planowanego uzytkowania ponizej jednego roku
i niskiej wartosci jednostkowej przy pomocy komputera i systemu Progman spétki Wolters
Kluwer Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie.

Ksiegi rachunkowe zgodnie z art. 9 ustawy o rachunkowosci prowadzone sg w jezyku

polskim i w walucie polskiej.
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3.

Okreslenie roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych

1) Rok obrotowy trwa od 1 stycznia do 31 grudnia i jest tozsamy z rokiem kalendarzowym

oraz z rokiem budzetowym.

2) Ustala sie nastepujgce okresy sprawozdawcze wraz ze sporzgdzanymi sprawozdaniami,

deklaracjami, informacjami i zestawieniami:

a) miesigc, za ktory sporzadza sie:

b)

sprawozdanie Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej,

sprawozdanie Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej,

deklaracje ZUS,

deklaracje miesiecznych wptat na PFRON,

informacje miesieczng o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb
niepetnosprawnych,

zestawienie obrotdw i sald kont syntetycznych,

VAT-7 — deklaracja czgstkowa dla podatku od towardw i ustug,

rejestry VAT: sprzedazy i zakupu,

zlecone przez Wydziat Budzetu Urzedu Miasta Olsztyna.

kwartat, za ktéry sporzadza sie:

sprawozdanie Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej,

sprawozdanie Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowe],

sprawozdanie Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych
aktywoéw finansowych,

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

sprawozdanie Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz
naleznosci Skarbu Panistwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu

terytorialnego zadan zleconych,
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c)

sprawozdanie Rb-50 — sprawozdanie o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzgdu terytorialnego ustawami,

sprawozdanie Rb-28NWS — (I i Il kwartat) — sprawozdanie z wykonania planu
wydatkéw samorzgdowej jednostki budzetowej, ktdre nie wygasty z uptywem roku
budzetowego,

zlecone przez Skarbnika Miasta Urzedu Miasta Olsztyna.

rok, za ktéry sporzadza sie:

sprawozdanie Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej,

sprawozdanie Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej,

sprawozdanie Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych
aktywoéw finansowych,

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

sprawozdanie Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz
naleznosci Skarbu Panistwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu
terytorialnego zadan zleconych,

sprawozdanie Rb-50 — sprawozdanie o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzgdu terytorialnego ustawami,

sprawozdanie RB-UZ — sprawozdanie roczne uzupetniajgce o stanie zobowigzan
wedtug tytutéw dtuznych,

deklaracje o podatku dochodowym od osdb fizycznych (PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR, o
ile wystgpity operacje uzasadniajgce ich sporzadzenie),

roczne informacje dla pracownikéw o pobranych sktadkach,

bilans jednostki budzetowej,

rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),

zestawienie zmian w funduszu jednostki,

informacje dodatkowa,
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3)

4)

5)

6)

7)

1)

e zlecone przez Wydziat Budzetu Urzedu Miasta Olsztyna.
Sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych oraz finansowe
sporzadza sie i koryguje w terminach okreslonych przepisami.
Sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych oraz finansowe
sporzadza sie na podstawie ewidencji ksiegowe;.
Nie sporzadza sie zerowych sprawozdan budzetowych z wyjgtkiem sprawozdan z operacji
finansowych Rb-N i Rb-Z.
CIUWO sporzadza te sprawozdania, do ktérych dane zostaty ujete w ksiegach
rachunkowych, pozostate sprawozdania (pozabudzetowe i pozabilansowe) sporzadza w tej
czesci, ktora wynika z ksigg rachunkowych.
Obowiagzki wynikajgce z ustawy o statystyce dotyczace sprawozdan GUS Z-03, Z-06, Z-05,
Z-12 i F-03 realizowane sg w sposob oraz w terminach okreslonych w przywotanej ustawie

oraz przepisach wykonawczych.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Ewidencja zdarzeA gospodarczych jest prowadzona wedtug nadrzednych zasad

rachunkowosci przy zastosowaniu szczegdlnych regulacji wynikajgcych z ustawy o

finansach publicznych:

a) dochody i wydatki sg ujmowane w terminie ich wptaty na wtasciwy rachunek bankowy
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg;

b) ujmowane s wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce ptatnosci dochodow i
wydatkéw, a w zakresie wydatkéw i kosztow — takze zaangazowanie $rodkéw na
kontach pozabilansowych;

c) odsetki od nieterminowych ptatnosci sg naliczane i ewidencjonowane nie pdzniej niz
na koniec kazdego kwartatu;

d) wyceny sktadnikéw aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie
nie poézniej niz na koniec kwartatu;

e) nie dokonuje sie biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajgcych z
obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym swiadczen
emerytalnych;

f) zobowigzania s3 wyceniane w kwocie wymagajacej zaptaty.
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2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Zadaniem Zespotu ds. Finansow i Kadr CIUWO jest biezgca rejestracja operacji
gospodarczych w sposdb prawidtowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu
nastepujacych zasad:

a) zapewniona jest kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno w
porzadku chronologicznym, jak i systematycznym,;

b) operacje ujmowane sg wedtug okresow sprawozdawczych, ktorych dotyczg;

c) zapewnione jest petne i zgodne z prawdg materialng oddanie formalnej i materialnej
tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia.

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco.

Otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje zgodnie z art. 12 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje zgodnie z art. 12 ust. 2 ustawy o

rachunkowosci. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych za dany rok w znaczeniu art.

12 ust. 4 ustawy o rachunkowosci nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia

sprawozdania finansowego Miasta Olsztyna.

Podstawag zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy, zgodny z opisem w art.

21i 22 ustawy o rachunkowosci, a ponadto zawierajgcy:

a) w przypadku zobowigzania ptatnego przelewem nr rachunku bankowego wierzyciela,

b) w przypadku dowodéw dotyczgcych wydatkow — stwierdzenie sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznymi i formalno-rachunkowym opatrzone podpisami 0sdéb
odpowiedzialnych za te czynnosci,

c) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w
ksiegach rachunkowych (dekretacja) opatrzone podpisami oséb odpowiedzialnych za
te czynnosci.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza réwniez jego sprawdzenie

pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.

Podpisy na dowodach ksiegowych skfada sie odrecznie lub za posrednictwem Systemu

Obstugi spraw i dokumentéw.

Zapisy w ksiegach spetniajg cechy opisane w ustawie o rachunkowosci, z zastrzezeniem,

ze:

a) Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane
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okreslone w art. 21 Ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerdbek.

b) Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.

c) Btedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter
lub cyfr.

d) Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden
egzemplarz dowodu, Gtéwny Ksiegowy ustala sposéb postepowania z kazdym z nich i
wskazuje, ktory dowadd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.

10) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego CIUWO wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktére nastgpity w okresie sprawozdawczym, wedtug daty wptywu
dokumentu do Zespotu ds. Finanséw i Kadr CIUWO. Wyjatek stanowig:

a) dowody OT, PT, LT, ktére ujmuje sie w ksiegach zgodnie z datg ich wystawienia,

b) faktury sprzedazy, noty ksiegowe wystawione w styczniu za rok poprzedni, ktére
ujmuje sie w ksiegach roku biezgcego.

11) Do ksigg rachunkowych wprowadza sie zapisy dokumentujgce kazde zdarzenie, ktoére
nastgpito w danym roku obrotowym. Dopuszcza sie nieujecie w danym roku obrotowym
operacji gospodarczych, gdy ich ujawnienie nastgpito po sporzadzeniu rocznego
sprawozdania i pod warunkiem, ze nie zakidcajg one istotnie obrazu jednostki w
sprawozdaniu rocznym.

12) Ustala sie nastepujgce progi istotnosci:

a) do 1% sumy bilansowe] roku poprzedniego, co oznacza, ze nie nalezy traktowac jako
btedu w ksiegach rachunkowych niezaewidencjonowania w danym okresie operacji
gospodarczych, ktére powinny by¢ zaewidencjonowane, a ich wartos¢ miesci sie w

ustalonych wskaznikach.
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13) Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowoddéw ksiegowych, z

1.
1)

2)

3)

1)

2)

wyjatkiem dowodow zewnetrznych wtasnych, ktérych pierwsze egzemplarze wydano
kontrahentom. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

a) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

Zrodtowego,

b) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych,

c) kserokopie, kopie umoéw etc. — do ewidencji zaangazowania na kontach

pozabilansowych.

Rozdziat 3 SZCZEGOLNE ZASADY EWIDENCJI ZDARZEN
GOSPODARCZYCH

Uproszczenia

Rezygnuje sie z rozliczen miedzyokresowych kosztéw dotyczacych prenumerat,
ubezpieczen majatkowych, optat abonamentowych oraz innych ptatnosci ponoszonych za
okresy dtuzsze niz jeden miesigc, jesli nie zaktdcajg one w istotny sposdb obrazu jednostki
w sprawozdaniach okresowych przy uwzglednieniu progu istotnosci, ustalonego w
Rozdziale 2 ust. 4 pkt 12 lit a. Operacje powyzsze ewidencjonuje sie w ciezar kosztow
miesigca, w ktorym dokonano zakupu (wydatku).

Rezygnuje sie z rozliczerh miedzyokresowych kosztow tego samego rodzaju powtarzajgcych
sie cyklicznie w kolejnych latach obrachunkowych w zblizonej wysokosci.

Rezygnuje sie z ewidencji wartosciowej zapasow materiatéw (artykutéw biurowych,
sanitarnych, materiatéw do napraw i remontéw) zakupionych w ilosciach do biezgcego

zuzycia.

Koszty
Do kont syntetycznych kosztédw prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug dziatéw,
rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej, z dalszym podziatem wedtug pozycji
paragrafow.

Za miejsce powstawania kosztow uznaje sie rozdziaty klasyfikacji budzetowej.
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3.
1)

2)

1)

2)

Korekty kosztow

Faktury korygujgce, zmniejszajace zobowigzania CIUWO w trakcie roku obrotowego,
ewidencjonuje sie jako zmniejszenie kosztédw, a kolejne ptatnosci pomniejsza sie o saldo
rozrachunkéw wynikte z tego tytutu. Zwroty nadptat z powyzszego tytutu w trakcie roku
obrotowego nie sg klasyfikowane jako dochody organu prowadzacego i nie s3a
odprowadzane na rachunek bankowy dochodéw budzetowych. Obowigzuje ujemny zapis
techniczny korygujacy sume poniesionych wydatkow,

Wszelkie zwroty nadptat z tytutu zobowigzan dotyczgce poprzednich lat obrotowych
stanowig dochdéd organu prowadzacego i podlegajg odprowadzeniu na rachunek bankowy

dochoddéw budzetowych.

Ewidencja dochodéw budzetowych

Zadaniem Zespotu ds. Finanséw i Kadr CIUWO w zakresie ewidencji dochoddéw

budzetowych jest:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wptat, zwrotéw z tytutu dochoddw budzetowych,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych oraz finansowych, na
podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej,

c) weryfikacja sald naleznosci i zobowigzan,

d) monitowanie pozostajgcych do zaptaty naleznosci oraz wystepowanie o podjecie w
stosunku do nich czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem (ugody,
postepowanie sgdowe, egzekucja sgdowa lub administracyjna),

e) wystepowanie o podjecie decyzji przez uprawniony organ w sprawie umorzenia
wierzytelnosci niesciggalnych, watpliwych lub uzasadnionych oraz w sprawie odpisu
naleznosci przedawnionych lub nieistotnych,

f) dokonywanie zwrotéw nadpfat,

g) prowadzenie ewidencji naleznego oraz naliczonego podatku od towaréw i ustug oraz
realizacja zobowigzania z tego tytutu wobec urzedu skarbowego.

Przy prowadzeniu ewidencji dochodow budzetowych stosuje sie nastepujgce dowody

ksiegowe:

a) dokumentujace przypisy:

e decyzje i postanowienia administracyjne,
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b)

umowy cywilno-prawne, porozumienia,

akty notarialne lub ich kserokopie,

pisma naliczajgce nalezne optaty,

prawomocne orzeczenia sgdowe nakazujgce zaptate naleznosci, ugody,

faktury, rejestry sprzedazy, rejestry fiskalne z kas fiskalnych,

dokumenty wewnetrzne: polecenie ksiegowania — PK, nota ksiegowa (w tym dla
przypisdow roéznicowych, storna oraz jako dokument wifasciwy do obcigzenia

wykonawcy karg umowng)

dokumentujace odpisy:

decyzje uprawnionego organu w sprawie umorzenia naleznosci, prawomocne
orzeczenie sadu oddalajgce powddztwo o zaptate,

polecenie odpisu naleznosci wygastych z mocy prawa z powodu $mierci dtuznika,
gdy obowigzek zaptaty naleznosci jest Scisle zwigzany z osobg zmartego,

polecenie odpisu naleznosci watpliwych zaopiniowane przez radce prawnego pod
wzgledem formalno-prawnym, w szczegdlnosci naleznosci przypisanych
podmiotom juz nieistniejgcym, wobec ktérych dochodzenie naleznosci nie jest
mozliwe,

wyciag bankowy dla przelewdw, wptat gotdwkowych oraz transakcji dokonanych
kartg ptatnicza,

dowody przerachowania (w szczegdlnosci postanowienia lub zawiadomienia o
zarachowaniu wptaty lub nadptaty na poczet zalegtos$ci budzetowej, oswiadczenie
o potraceniu wierzytelnosci),

inne dowody wpfaty, zatwierdzone do stosowania przez Prezydenta Miasta
Olsztyna,

whniosek zainteresowanego lub stwierdzenie nadptaty z urzedu,

polecenie zwrotu wptaty otrzymane od wtasciwej Komorki organizacyjnej, a w
przypadku optat pobieranych z goéry — potwierdzenie zasadnosci zwrotu
nadptaconej kwoty, dokonane przez merytoryczng Komdrke organizacyjng

prowadzgcg dang sprawe,
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1.

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

e pisemne polecenie zwrotu okreslonej kwoty jako podstawa dokonania zwrotu,
podpisane przez Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego, polecenie powinno zawierac

date realizacji i uzasadnienie zwrotu.

Rozdziat 4 ZASADY EWIDENCJONOWANIA DOCHODOW |
FINANSOWANIA WYDATKOW DOTYCZACYCH PROJEKTOW
REALIZOWANYCH Z UDZIALEM SRODKOW EUROPEJSKICH LUB
INNYCH

Zasady ogolne
Srodki europejskie jako $rodki publiczne ujmuje sie w budzecie po stronie dochoddw i
wydatkéw przy zastosowaniu wiasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowej na wniosek
CIUWO wdrazajacego dany projekt.
Dla kazdego realizowanego projektu, w szczegdélnosci, gdy tak stanowi zawarta umowa,
wyodrebnia sie rachunek bankowy.
CIUWO sporzadza i przekazuje raporty, sprawozdania rzeczowo-finansowe z wykonania
zadania, zgodnie z podpisang umowa, stosownie do wymagan zawartych w szczegétowych

instrukcjach do realizacji danego projektu.

Prowadzenie ksigg rachunkowych dla projektéw
Dla wszystkich realizowanych projektéw prowadzi sie wspdlny dziennik. Na kazdy nowy
projekt zaktadany jest oddzielny numer rachunku bankowego.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie wedtug zasad identycznych jak dla catosci jednostki, przy
wykorzystaniu wiasciwych symboli kont i odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Aktualny wykaz projektéw jest zatgcznikiem (zatgcznik nr 2) do Polityki rachunkowosci.
Na dowodach ksiegowych umieszcza sie adnotacje opisu nawigzania do realizowanego
projektu zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi.
Na dowodach ksiegowych umieszcza sie adnotacje o udziale $Srodkéw kwalifikowanych do
wyptaty ze srodkéw europejskich i krajowych — udziat procentowy oraz kwotowy.
Faktury (i inne dokumenty kosztowe) wyrazone w walucie obcej sg ujmowane w ksiegach

rachunkowych, zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie. W
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6)

7)

8)

9)

przypadku braku odpowiednich uregulowan przeliczenia na PLN dokonuje sie wg

nastepujacych zasad:

a) w przypadku prowadzenia rachunku bankowego w ztotéwkach do przeliczenia
dokumentéw finansowych wyrazonych w walucie obcej na PLN stosuje sie sredni kurs
danej waluty ogtoszony przez Narodowy Bank Polski na dzien roboczy poprzedzajgcy
dzien przeprowadzenia transakcji (operacji gospodarczej), czyli na dzien poprzedzajgcy
date wystawienia dokumentu finansowego,

b) jezeli rachunek bankowy dotyczacy projektu jest prowadzony w walucie obcej, to
przeliczenia warto$ci dokumentu dokonuje sie wg kursu zastosowanego w transzy
otrzymanej przez Urzad Miasta Olsztyna,

Wydatki stosowane sg po kursie sprzedazy stosowanym przez bank, ktory prowadzi

wyodrebniony rachunek bankowy na potrzeby realizacji projektu, z dnia dokonania

ptatnosci, na podstawie wyciggu bankowego.

Powstate ujemne rdznice kursowe nie stanowig wydatku kwalifikowanego projektu i

podlegajg pokryciu ze sSrodkéw wtasnych jednostki, a réznice kursowe dodatnie stanowig

jej dochdéd, ktory podlega odprowadzeniu na rachunek Urzedu Miasta Olsztyna.

Koszty w projektach uwaza sie za kwalifikowane lub niekwalifikowane w oparciu o zawartg

umowe o dofinansowanie, szczegétowy budzet oraz obowigzujace przepisy prawa i

wytyczne. Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespotu 4 z podziatem na paragrafy

wydatkéw klasyfikacji budzetowej oraz zadania.

Dokumenty ksiegowe projektéow przechowuje sie przez okres wymagany w umowie o

dofinansowanie, w oddzielnych teczkach. W przypadku braku okreslenia szczegétowych

wymagan dokumenty przechowuje sie zgodnie z obowigzujgcymi w CIUWO normatywami

kancelaryjno-archiwalnymi.

10) Réznice kursowe powstate w wyniku przyjecia réznych kurséw walut dla kosztow i

wydatkéw sg klasyfikowane w paragrafie wiasciwym dla danego rodzaju wydatku.

11) Réznice kursowe jako wydatek niekwalifikowany, ujmowany w paragrafach z czwartg cyfrg

0, sg ksiegowane w budzecie danej jednostki (rachunek wydatkéw) i ujmowane w

sprawozdaniach budzetu.
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Rozdziat 5 METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ SPOSOB

1.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Zasady wyceny aktywow i pasywow
Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia (koszty nabycia oraz koszty transportu, montazu itp.),
powiekszonych o niepodlegajgcy odliczeniu podatek VAT, podatek akcyzowy,
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.
Srodki trwate, stanowigce wifasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu, wycenia
sie w wartosci okre$lonej w tej decyzji.
Srodki trwate, nabyte w drodze spadku lub darowizny, wycenia sie wg wartosci rynkowej
z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodpfatnym przekazaniu
okresla te wartos¢ w nizszej wysokosci.
Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie w wartosci wynikajacej z
posiadanych dokumentow, a gdy ich brak na podstawie ekspertyzy (uwzgledniajgc ich
wartos¢ godziwg i ewentualne dotychczasowe zuzycie) lub ich wyceny dokonuje sie
wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
Wartos¢ poczgtkowq $rodka trwatego powiekszajg koszty jego ulepszenia, polegajgcego
na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodujacego, ze wartos¢
uzytkowa tego srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do
uzytkowania wartos¢ uzytkowa mierzong okresem uzywania, zdolnoscig wytwdrczg,
jakoscig produktow uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego $rodka trwatego, kosztami
eksploatacji lub innymi miarami.
Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia sie w wysokosci ogétu kosztéw
pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, w tym réowniez
niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT.
Inwestycje dfugoterminowe wycenia sie wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z
tytutu trwatej utraty wartosci lub wedtug wartosci godziwe;j.
Materiaty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug rzeczywistych cen zakupu,

powiekszonych o niepodlegajgcy odliczeniu podatek VAT. W ewidencji ilosciowo-
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wartosciowej ujmuje sie obroty i stany dla kazdego sktadnika w jednostkach naturalnych i
pienieznych z wyjatkiem materiatéw okreslonych w ust. 1 pkt 10.

9) Rozchdd sktadnikdw majgtku obrotowego wycenia sie kolejno po cenach tych sktadnikow
majatku, ktore jednostka najwczesniej nabyta (zasada FIFO: ,pierwsze weszto-pierwsze
wyszto”).

10) Materiaty przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-gospodarcze odpisuje
sie w koszty w petnej ich wartosci, wynikajgcej z dokumentéw zakupu pod datg ich
dokonania.

11) Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek (w szczegélnosci naleznosci zwigzane z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami) ujmuje sie jako zobowigzania na rzecz tych
jednostek.

12) Naleznosci i zobowigzania, w tym réwniez z tytutu pozyczek, wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;.

13) Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

14) Nie nalicza sie odsetek za zwtoke od zalegtosci podatkowych oraz od naleznosci
niepodatkowych o charakterze publicznoprawnym, odsetek ustawowych od naleznosci na
rzecz funduszy specjalnych, odsetek ustawowych za opdznienie, odsetek ustawowych za
opodznienie w transakcjach handlowych od naleznosci niepodatkowych o charakterze
cywilnoprawnym zgodnie z art. 54. § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowe;j.

15) Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem
Rozdziat 5 pkt 1 ppkt 2-4:

a) odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci dotyczgcych rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

b) odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg fundusze,

c) odpisy aktualizujgce wartos$é naleznosci s3 dokonywane nie pdzniej niz na dzien

bilansowy.
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16) Wartos$¢ naleznosci aktualizuje sie, gdy nie ma zadnych szans na ich odzyskanie, a w

szczegolnosci w przypadku:

a)

b)

c)

d)

f)

naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,
naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
upadtosciowego — w petnej wysokosci naleznosci,

naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz naleznosci, z ktérych zaptata
dtuznik zalega, a wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej
gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku
do ktdrych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania,

naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienistwa niesciggalnosci, w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty
odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci,

odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci,

ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

17) W wyniku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartosé

aktywow o réwnowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu

aktualizujgcego, zwieksza sie wartos¢ danego sktadnika aktywéw. W przypadku ustania

przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartos¢ aktywow, w tym rowniez

odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, réwnowarto$é catosci lub odpowiedniej czesci

uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwieksza warto$é danego sktadnika

aktywow, i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychoddw operacyjnych lub

przychoddéw finansowych.

18) Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio

odpisy aktualizujgce ich wartosé.
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19) Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obcigzajg zobowigzania wobec tych jednostek.

20) Rezerwy wycenia sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

21) Kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci
nominalne;.

22) Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i
strat.

23) Ponoszone koszty dziatalnos$ci podstawowej ujmowane sg na kontach zespotu 4 , Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

24) Przychody i koszty ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodow i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych
ujmowane sg na kontach zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty”.

25) Na wynik finansowy sktadajg sie przeksiegowania sald kont zespotu 4 oraz kont zespotu 7

na konto 860 ,, Wynik finansowy”.

2. Zasady i metody amortyzacji srodkéw trwatych

1) Kontrole i ewidencje srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzi pracownik Zespotu ds. Finanséw i Kadr CIUWO, prowadzacy ksiegi
inwentarzowe, w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich
uzytkowania i 0séb za nie odpowiedzialnych.

2) Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne amortyzuje sie (umarza) przy
zastosowaniu stawek przepisdw o podatku dochodowym od oséb prawnych za okres
catego roku pod datg ostatniego dnia roku obrotowego.

3) Nie amortyzuje sie (umarza) gruntow oraz débr kultury.

4) Srodki trwate o wartoéci jednostkowej ponad kwote okre$long w Ustawie o PDOP
ewidencjonuje sie na koncie 011 oraz wprowadza sie do jednostkowej ewidencji ilosciowo-
wartosciowej srodkow trwatych i amortyzuje sie metoda liniowg, poczgwszy od miesigca
nastepujgcego po miesigcu przekazania do uzytkowania, wedtug stosownych stawek
amortyzacyjnych.

5) Srodki trwate o okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok, lecz o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty okreslonej w Ustawie o PDOP ewidencjonuje sie na koncie 013 oraz wprowadza sie
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

do jednostkowej ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkdéw trwatych i amortyzuje sie

jednorazowo pod datg przekazania do uzytkowania.

Rozdziat 6 OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

System informatyczny
Ksiegi rachunkowe CIUWO prowadzone sg przy uzyciu programu KSAT (dalej réwniez jako:
oprogramowanie), gwarantujgcego nienaruszalnos¢ zapisu wprowadzonego do ksigg oraz
spetniajgcy wymogi z art. 10 Ustawy o rachunkowosci. System komputerowy zapewnia
powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng catos¢. Opis systemu
KSAT stanowi Zatgcznik nr 1 do zasad rachunkowosci.
Zalogowanie sie do programu wymaga podania hasta dostepu sktadajgcego sie z co
najmniej oSmiu znakéw, w tym jednej wielkiej litery i jednej cyfry (program wymusza
zmiane hasta co 30 dni).
Prawa autorskie do oprogramowania naleza do producenta. CIUWO uzytkuje
oprogramowanie na podstawie licencji udzielonej Gminie Olsztyn.
Oprogramowanie jest aktualizowane na biezgco, w zwigzku ze zmianami stanu prawnego
oraz w celu rozwijania funkcjonalnosci. Zmiany wersji programoéw nie powoduj3
koniecznosci aktualizacji zasad rachunkowosci.
Instrukcje zatgczone do oprogramowania zawierajg informacje wymagane Ustawg o
rachunkowosci.
Informacje szczegbétowe o sposobie przetwarzania danych w systemie informatycznym
zawarte sg w podrecznikach dla uzytkownika.
Pozostate programy tworzace system informatyczny w zakresie finansowo-ksiegowym:
a) KSAT - prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen,
sporzadzanie list ptac,
b) KSAT - ewidencja Srodkow trwatych i pozostatych srodkdw trwatych, tworzenie planéw
amortyzacyjnych i rozliczanie inwentaryzacji,
c) KSAT - planowanie i kontrola budzetu jednostek budzetowych,
d) Progman — ewidencja dodatkowych (ilosciowych) przedmiotdw nie zaliczonych do
srodkéow trwatych (pozostatych s$rodkéw trwatych) o okresie planowanego

uzytkowania ponizej jednego roku i niskiej wartosci jednostkowej,
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2)

3)
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e) Progman —archiwalne dane ksiegowe (rok 2019-2021),

f) Mdok (system EZD) — elektroniczne rejestrowanie w systemie obiegu dokumentéw
dowodéw ksiegowych otrzymanych od kontrahentow,

g) Mdok (system EZD) — elektroniczne przekazywanie dokumentéw z CIUWO do UMO, w
tym whnioski o zasilenia i sprawozdania,

h) Ptatnik — obstuga dokumentéw ubezpieczeniowych i rozliczeniowych, a takze wymiana
informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

i) e-PFRON2 - skfadanie deklaracji i informacji w formie dokumentu elektronicznego
przez pracodawcédw zobowigzanych do wpfat lub zwolnionych z wptat na PFRON,

j) iPKO — bankowos¢ elektroniczna,

k) Portal sprawozdawczy GUS — przekazywanie danych statystycznych w formie

sprawozdan do GUS.

Ksiegi rachunkowe

Prowadzenie ksigg rachunkowych odbywa sie wytgcznie technikg komputerowa, w sieci,

za pomoca zintegrowanego systemu.

Pod datg otwarcia ksigg rachunkowych wprowadza sie salda poczatkowe aktywow i

pasywow, ustalone w procesie inwentaryzacji przy sporzadzaniu sprawozdania

finansowego za rok ubiegty.

Wszystkie zapisy operacji gospodarczych rejestruje sie na biezgco, niezaleznie od

zaawansowania prac przy wprowadzaniu sald otwarcia.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald,

ktore tworza:

a) dziennik;

b) dzienniki czgstkowe (wydatki, wydzielony rachunek dochodéw, socjalny, projekty UE,
zabezpieczenia — wadia, wydatki niewygasajgce, wynagrodzenia, VAT, oraz inne
zaktadane w ciggu roku);

c) ksiega gtéwna;

d) ksiegi pomocnicze;

e) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;

f) wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywéw (inwentarz).
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5)

6)
7)
8)

1)

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie

sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksigg rachunkowych, dziennik

powinien umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gtownej:

a) zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone
W sposob ciggty. Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku powinien umozliwia¢ ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

b) z dziennikdw czgstkowych, grupujgcych zdarzenia wedtug rodzajéw, nalezy sporzadzi¢
zestawienie obrotow tych dziennikdw za dany okres sprawozdawczy;

c) konta ksiegi gtdwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiegi gtdwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio Ilub
rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu;

d) zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci
chronologicznej;

e) konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedgce uszczegétowieniem i
uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie w ujeciu systematycznym
jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréow kont), komputerowych zbiorow
danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.

Zestawienia obrotéw i sald kont sg generowane jako sumowanie zapisow dziennika.

Wydruk dziennikéw sporzadza sie przy zamykaniu roku obrotowego.

Za réwnowazne z wydrukiem dziennika uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych

na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ i niezmiennos¢ zapisu informaciji,

przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Rozdziat 7 ZASADY PRZECHOWYWANIA | OCHRONY DANYCH
KSIEGOWYCH

Zasady przechowywania dokumentow ksiegowych
Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy przechowywac¢ w nalezyty
sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi  zmianami,  nieupowaznionym

rozpowszechnianiem lub zniszczeniem.
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Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu w
formie papierowej i publikowane sg na BIP.
Pozostate zbiory przechowuje sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz regulacjami

wewnetrznymi CIUWO.

Ochrona danych ksiegowych
Szczegbtowe zasady w zakresie archiwizacji danych komputerowych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych i gromadzonych w CIUWO opisane sg w Zintegrowanym
Systemie Zarzgdzania w CIUWO, wskazane sg rowniez w dokumentach wewnetrznych
(zakres czynnosci pracownikéw, Regulamin organizacyjny CIUWO, upowaznienia, w tym
do przetwarzania danych osobowych), w umowach zawartych z podmiotami
zewnetrznymi i porozumieniach zawartych z jednostkami obstugiwanymi oraz w aktach

prawnych (np. RODO, KRI).

Rozdziat 8 ZAKLADOWY PLAN KONT

Postanowienia ogdlne
Ksiegi rachunkowe wtasne CIUWO prowadzi w oparciu o zaktadowy plan kont.
Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej zgodnie z planem kont
bilansowych i pozabilansowych oraz z zasadami klasyfikacji zdarzen.
Podstawag planu kont ksiegi gtéwnej stosowanego w CIUWO jest Rozporzgdzenie Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panistwa, budzetdow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, parnstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.
Wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe, ich struktura, wzajemne powigzania
oraz funkcje w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych
znajdujg sie w systemie KSAT.
Wykaz kont ksiegi gtdéwnej:

A. Konta bilansowe
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Zespot 0 — ,Aktywa trwate”

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych prawnych oraz
zbiordéw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 —, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

130 Rachunek biezgcy jednostki (Srodki budzetowe, projekty e) — dochody, wydatki
135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

”

Zespot 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optfaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla pracownikéw

409 Pozostate koszty rodzajowe
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490 Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — ,,Produkty”

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéow

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 Wynik finansowy

B. Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

2. Opis kont oraz przyjete zasady klasyfikacji operacji gospodarczych
A. Konta bilansowe

Zespot 0 — ,Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 ,,Majgtek trwaty” stuzg do ewidencji:
1. Rzeczowego majatku trwatego
2. Wartosci niematerialnych i prawnych
3. Umorzenia majatku

Konto 011 — , Srodki trwate”
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Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszed i zmniejszen wartosci poczatkowej

srodkoéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja

ujeciu na kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie przychody i zwiekszenia wartosci poczgtkowej srodkow

trwatych, a w szczegdlnosci:

1.

Przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu (Ma
konto 130, 201).

Przychody z inwestycji, w tym takze z ulepszen (Ma konto 080).

Nieodptatne przyjecie, darowizny (Ma konto 800).

Zwiekszenie wartosci srodkdw trwatych dokonywane na skutek urzedowej aktualizacji
wyceny (Ma konto 800).

Przychody srodkdéw trwatych nowo ujawnionych w wyniku inwentaryzacji (Ma konto

240).

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej srodkow

trwatych, z wyjatkiem umorzenia, a w szczegdlnosci:

1.

Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia

lub zuzycia:

a) Do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071).

b) Wartos¢ nieumorzona (Wn konto 800).

Sprzedaz lub nieodptatne przekazanie:

a) Do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071).

b) Wartos¢ nieumorzona (Wn konto 800).

c) Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
urzedowej aktualizacji wyceny (Wn konto 800).

d) Ujawnione niedobory s$rodkéw trwatych (Wn konto 240 i dotychczasowe

umorzenie konto Wn 071/Ma240).

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci

poczatkowej.

Jednostka prowadzi ewidencje szczegdétowa do konta 011 wg grup rodzajowych srodkéw

trwatych umozliwiajaca:

1. Ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych.

2. Ustalenie miejsc uzytkowania srodki trwate.
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3.

Nalezyte obliczenie umorzenia (amortyzacji).

Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg technikg komputerowa.

Konto 013 —,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszed i zmniejszen wartosci poczatkowej

pozostatych s$rodkdw trwatych niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011, zwigzanych z

wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu

wydania do uzywania.

Pozostate srodki trwate obejmuja:

1.

Pozostate srodki trwate ujete na koncie 013 ksiegowane s3 zgodnie z wartoscia
okres$long w Regulaminie gospodarowania sktadnikami majgtku trwatego w CIUWO.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia stanu wartosci poczgtkowej, a w
szczegoblnosci:
Pozostate Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji (Ma konto 130,
201, 080).
Ujawnione nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (Ma konto 072).
Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych:

a. Od jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych (Ma konto 072).

b. Innych wiascicieli (Ma konto 760 i Wn konto 401/Ma 072).

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej, a w

szczegoblnosci:

1.

3.

Konto

Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia (Wn
konto 072).

Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu (Wn konto 240 i Wn konto
072/Ma 240).

Nieodptatne przekazanie (Wn konto 072).

013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowg pozostatych

srodkow trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzi sie analityke umozliwiajgca ustalanie:

1.

2.

wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych wg grup rodzajowych srodkdw
trwatych.

Komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie pozostate srodki trwate.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”
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Konto stuzy do ewidencji nabytych przez jednostke praw majgtkowych o przewidywanym
okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok oraz wartosci przekraczajacej warto$¢ ustalong w
Regulaminie gospodarowania sktadnikami majatku trwatego.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a w szczegdlnosci:
1. Wartosci niematerialne i prawne przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji (Ma
konto 130, 201, 080),
2. Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne (Ma konto 800).
Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie wszelkie zmniejszenia, a w szczegdlnosci:
1. Rozchdéd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub sg
gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane:
a. Podstawowych umarzanych stopniowo: wartos$¢ dotychczasowego umorzenia
z tytutu amortyzacji planowej i odpiséw aktualizujgcych (Wn konto 071),
wartosé nieumorzona (Wn konto 800),
b. Pozostatych umorzonych w 100% (Wn konto 072).
2. Nowe pozostate wartosci niematerialne i prawne przekazane w ramach centralnego
zaopatrzenia (Wn konto 800).
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczgtkowe;j.
Analityka prowadzona do konta 020 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowe] kazdego tytutu
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych oraz miejsc uzytkowania.

Konto 071 —,,Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkédw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w Ustawie o PDOP. Rozpoczecie umorzenia nastepuje od miesigca nastepnego po
przyjeciu do uzywania.
Naliczone odpisy ksiegowane sg pod datg 31.12. kazdego roku (Ma konto 071/Wn 400).
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w wyniku:

1. Likwidacji, sprzedazy, przekazania nieodptatnie w korespondencji (Ma konto 011, 020).

2. Rozchodowania z tytutu niedoboru (Ma konto 240).
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3. Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci srodkéw
trwatych (Ma konto 800).
Na stronie Ma ksieguje sie:
1. Naliczone za okres umorzenie $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (Wn konto 400).
2. Umorzenie dotychczasowe srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych na podstawie decyzji innej jednostki (Wn konto 800).
3. Urzedowe zwiekszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wartosci poczgtkowej
srodkow trwatych (Wn konto 800).
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych do konta 011 i 020.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, pozostatych wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszent wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych,
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania do uzytkowania.
Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia umorzenia wartosci poczagtkowe]j pozostatych srodkow
trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorédw bibliotecznych, a na
stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych:

1. zlikwidowanych z powodu zniszczenia lub zuzycia,

2. sprzedanych,

3. przekazanych nieodptatnie,

4. stanowigcych niedobdr,
w korespondencji z kontem 013, 020 lub 240.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci odpisy umorzenia pozostatych srodkow trwatych,
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych dotyczacych:

1. nowych, wydanych do uzywania,

2. nadwyzek,

3. otrzymanych nieodptatnie,
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w korespondencji z kontem 401.

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie finansowanych ze
srodkéw na inwestycje ujmuje sie w korespondencji z kontem 800.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych srodkdw trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
Ewidencje szczegétowa do konta 072 prowadzi sie wedtug zasad podanych do konta 013, 020.

Konto 080 — , Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie rozpoczetych oraz rozliczenia
kosztow inwestycji na uzyskane efekty. Na koncie 080 ksieguje sie rowniez rozliczenie kosztow
dotyczacych zakupdw gotowych $rodkéw trwatych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci

1. Poniesione koszty dotyczgce srodkéw trwatych w budowie (Ma konta 201).

2. Poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw
(Ma konta 201).

3. Poniesione koszty ulepszenia s$rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego (Ma konta 201).

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

1. Srodkéw trwatych (Wn konto 011, 013).

2. Wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto 020).

3. Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie (Wn
konto 800).

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.
Analityka prowadzona do konta 080 zapewnia:

1. Wyodrebnienie kosztéw wytworzenia srodkéw trwatych w budowie (na poszczegolne

zadania inwestycyjne).
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2. Ustalenia zrdédet finansowania srodkéw trwatych w budowie (umozliwienie
skalkulowania kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektéw srodkéw trwatych).

Zespot 1 —, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidenciji:

Krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach.
Konta zespotu 1 odzwierciedlajg operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw oraz
krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 —,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkdw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywdéw) budzetowych, w tym réwniez
srodkdéw pienieznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na realizacje wyodrebnionych
zadan, projektéw lub programdéw, wydzielonych na odrebnych rachunkach bankowych,
objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkdw budzetowych, a w szczegdlnosci:

1. otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym (Ma
konto 223),

2. z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddw budzetowych — ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw (Ma konto 221 lub innym
wtasciwym kontem zespotu 7),

3. niewyjasnione wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konto 240),

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki — ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych (Wn konta zespotu
0,1,2,4,7lub8),

2. okresowe przelewy dochoddéw budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem
222,

3. zwrot wpfat naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych po ich wyjasnieniu (Wn konto
221),

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentdw bankowych, w zwigzku z
czym zachodzi petna zgodno$é¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. Dopuszcza sie
przeksiegowanie miedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej zrealizowanych wydatkow,

dochoddw i zwrotdéw nadptat na podstawie polecenia ksiegowania sporzadzonego w oparciu
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o dokumenty zrédtowe lub inne ustalenia pracownika. Dokument PK zatwierdza Gtéwny
Ksiegowy.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze w
szczegblnosci do btednych zapisdw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu: zwrot S$rodkow
niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem 223.

Ewidencja analityczna zrealizowanych dochodéw i wydatkdw prowadzona jest w
szczegbtowosci planu finansowego dochodéw i wydatkow budzetowych.

Konto 135 —, Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji Srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy sSrodkow na rachunek bankowy (Ma konta zespotu
2, 851), a na stronie Ma wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych (Wn konta zespotu 2, 851).
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych na rachunku
bankowym funduszu.

Konto 139 —,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkdw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1. sum depozytowych;

2. sum na zlecenie;

3. s$rodkdw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisdw konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych

rachunkéw bankowych.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw pienieznych znajdujgcych
sie na innych rachunkach bankowych.

Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwié wyodrebnienie
poszczegdblnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych zobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentéw.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug, a takze
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktére uymowane sg na koncie
221.
Na stronie Wn konta 201 ksieguje sie w szczegdlnosci:
1. zaptaty zobowigzan za dostawy, roboty i ustugi (Ma konto 130, 135,139),
2. odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych:
a. dziatalnosci eksploatacyjnej (Ma konto 760),
b. dziatalnosci inwestycyjnej — srodkéw trwatych w budowie (Ma konto 080),
c. naleznosci za sprzedane towary i ustugi (Ma konto 700),
3. naliczone dodatnie rdznice kursowe walut obcych, zwiekszajgce naleznosci od
odbiorcéw i zmniejszajgce zobowigzania wobec dostawcow:
a. dziatalnosci eksploatacyjnej (Ma konto 750),
b. dziatalnosci inwestycyjnej — srodkéw trwatych w budowie (Ma konto 080),
c. dziatalnosci finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia (Ma konto

851),
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4. réwnowartosc potraconych przy zaptacie zobowigzan kaucji gwarancyjnych, ktérych
réwnowartosc jest przelewana na rachunek sum depozytowych (Ma konto 240).
Na stronie Ma konta 201 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:
1. zobowigzania wynikajgce z faktur lub rachunkéw z tytutu dostaw robét i ustug:
a. dziatalnosci eksploatacyjnej (Wn konto 013, konta zespotu 4),
b. dziatalnosci inwestycyjnej — srodkéw trwatych w budowie (Wn konto 011, 080),
c. sum na zlecenie (Wn konto 240),
2. zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu odsetek i kar umownych:
a. dziatalnosci eksploatacyjnej: odsetki (Wn konto 751), kary umowne (Wn konto
761),
b. dziatalnosci inwestycyjnej — srodkéw trwatych w budowie (Wn konto 080),
3. wptaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw (Wn konto 130, 135),
4. odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych, dla ktérych nie dokonano odpisu
aktualizujgcego:
a. dziatalnosci eksploatacyjnej (Wn konto 761),
b. dziatalnosci inwestycyjnej — srodkéw trwatych w budowie (Wn konto 080),
c. dziatalnosci finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia (Wn konto
851),
d. w przypadku dokonania odpisu aktualizujgcego (Wn konto 290),
5. naliczone ujemne rdznice kursowe walut obcych zmniejszajgce naleznosci od
odbiorcow i zwiekszajgce zobowigzania wobec dostawcow:
a. dziatalnosci eksploatacyjnej (Wn konto 751),
b. dziatalnosci inwestycyjnej — srodkdéw trwatych w budowie (Wn konto 011, 080),
c. dziatalnosci funduszy specjalnego przeznaczenia (Wn konto 851).
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlinych kontrahentow.

Konto 221 —, Naleznosci z tytutu dochodéw budzietowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostki budzetowej z tytutu dochoddéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

i zwroty nadpfat, a w szczegdlnosci:
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1. przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konto 720, 750, 760),

2. pod datg ostatniego dnia kwartatu aktualizacje odsetek ustawowych od naleznosci
przypisanych, a nie wptaconych, do wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu (Ma konto 750),

3. zwroty nadptat (Ma konto 130).

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci, a w szczegdlnosci:

1. odpisy naleznosci (Wn konta zespotu 7 oraz Wn 225),

2. wptaty dochodow budzetowych (Wn konto 130).

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadpfat w
dochodach budzetowych.

Do konta 221 prowadzi sie ewidencje szczegétowg na kartach kontowych dtuznikéw, wg
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 222 —, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przekazane do budzetu (Ma konto
130). Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochoddéw budzetowych na podstawie sprawozdan
budzetowych (Wn konto 800).

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przekazanych do budzetu do danego dnia i na koniec roku.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
wydatkéw budzetowych, w tym réwniez srodkdw pienieznych otrzymanych w walucie polskiej
lub obcej na realizacje wyodrebnionych zadan, projektédw lub programdéw, wydzielonych na
odrebnych rachunkach bankowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych (Ma konto
800) oraz zwrot niewykorzystanych do korica roku srodkéw na wydatki budzetowe (Ma konto

130).

Strona 37 z 56



Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych (Wn konto 130).

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan otrzymanych srodkéw na pokrycie
wydatkéw budzetowych niewykorzystanych do danego dnia i na koniec roku.

Konto 225 —, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadéw
terytorialnych z tytutu podatkéw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie wptaty oraz nadptaty do budzetu, a na stronie Ma

zobowigzania wobec budzetdow i wptaty od budzetow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Ma — oznaczajgce stan zobowigzan wobec budzetu.
Ewidencja szczegdtowa, prowadzona do konta 225 powinna umozliwi¢ ustalenie zobowigzan
wobec budzetu, z podziatem na tytuty rozliczen.

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

Konto 229 —, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkdw publicznoprawnych, innych niz z budzetami, a w
szczegolnosci Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) oraz Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osdéb Niepetnosprawnych (PFRON).
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. przelewy sktadek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy oraz do
PFRON (Ma konto 130),
2. wypftata zasitkdw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach wynagrodzen (Ma
konto 231).
Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i na
Fundusz Pracy oraz do PFRON (Wn konto 405),
2. sktadki na Fundusz Ubezpieczern Spotecznych ptacone przez pracownika, ktére sa
potrgcone z wynagrodzen (WN konto 231),
3. otrzymane zwroty nadptat sktadek ZUS (Wn konto 130).
Konto 229 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma oznacza

stan zobowigzan.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 umozliwia ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotédw, z ktdrymi dokonywane sa
rozliczenia.

Konto 231 —, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. wypfaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen (Ma konto 130),

2. warto$¢ wydanych sSwiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma konta

zespotu 2),

3. potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika (Ma konta zespotu 2).
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen (Wn konta
zespotu 4).
Konto 231 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma oznacza
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
Do konta 231 prowadzone sg imienne karty wynagrodzen poszczegdlnych pracownikdw i
innych oséb fizycznych otrzymujgcych wynagrodzenia. Imienne karty prowadzone sg w sposob
umozliwiajgcy ustalenie podstawy do naliczania zasitkdw, emerytur, rent oraz podatkéw
obcigzajgcych wynagrodzenia.

Konto 234 —, Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke (Ma konto 130, 135),
2. naleznosci od pracownikdow z tytutu dokonanych przez jednostke $Swiadczen
odptatnych (Ma konto 851),
3. naleznoscii roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboroéw i szkéd (Ma konto 240),
4. zobowigzania wobec pracownikéw (Ma konto 130, 135),

5. naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS (Ma konto 135).
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Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki (pierwotny zapis Wn konta
zespotu 4 oraz Ma konto 234),
2. rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych (Wn konto 130, 135 oraz konta
zespotu 4),
3. wptywy naleznosci od pracownikéw (Wn konto 130, 135),
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma oznacza stan zobowigzan wobec pracownikéw.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia ustalenie stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutdw rozrachunkéw.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nie objetych ewidencjg na innych kontach rozrachunkowych, a w szczegélnosci rozrachunki z
tytutu sum depozytowych. Konto 240 stuzy réwniez do ewidencji odliczen VAT.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. zaptate réznych potrgcen z list ptac (Ma konto 130),
2. ujawnione w trakcie inwentaryzacji niedobory (Ma konto 011, 013),
3. rozliczenie nadwyzek:
a. podstawowych srodkow trwatych (Ma konto 800),
b. pozostatych srodkéw trwatych (Ma konto 760),
4. zwroty sum depozytowych (Ma konto 130)
5. kwoty odliczonego VAT (Ma konto 201)
Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. zobowigzania z tytutu potrgcen dokonanych na listach wynagrodzen na rzecz jednostek
innych niz Urzad Skarbowy, ZUS (Wn konto 231),
2. ujawnione w trakcie inwentaryzacji nadwyzki (Wn konto 011, 013),
3. rozliczenie niedobordéw i szkdd srodkéw obrotowych w wyniku:
a. kompensaty z nadwyzkami (Wn konto 240),
b. uznania za straty (Wn konto 761, 851),
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C. uznania za pozostate koszty operacyjne (Wn konto 761),
4. rozliczenie niedoboréw i szkdd srodkdw trwatych w wartosci nieumorzonej (Wn konto
800),
5. zobowigzania z tytutu roszczen spornych (Wn konto 201, 231, 234),
6. wptata wadium, kaucji, sum zabezpieczenia i innych sum depozytowych (Wn konto
139),

7. przeksiegowanie salda z tytutu rozrachunkéw podatku VAT (Wn konto zespotu 4)
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacz stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
oznacza stan zobowigzan.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkdw, roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw wedtug kontrahentow.

Konto 245 —, Wptywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki niewyjasnione
kwoty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutdw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty kwot niewyjasnionych kwot.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci wptaty niewyjasnionych kwot.

Konto 245 moze wykazywa¢é saldo Ma, ktére oznacza stan wptaconych kwot do wyjasnienia.

Konto 290 — ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Odpisow aktualizujgcych na naleznosci (Ma 290) dokonuje sie w ciezar pozostatych kosztéow
operacyjnych (Wn konto 761). Odpis figuruje w ksiegach tak dtugo, jak dtugo aktualne jest
ryzyko niesciggniecia ujetej w ksiegach naleznosci, ktérej dotyczy, a naleznos¢ nie jest
przedawniona lub umorzona. W razie zrealizowania sie ryzyka, w imie ktérego dokonano
odpisu i uznania naleznosci za niesciggalng, naleznos¢ odnosi sie w ciezar odpisu. Jezeli odpis
nie wystarcza lub go nie dokonano — niepokrytym odpisem cze$é¢ naleznosci odnosi sie
odpowiednio na pozostate koszty operacyjne (Wn konto 761), zaleznie od charakteru
naleznosci. Jezeli odpis okazat sie nadmierny (Wn konto 290), to zbedng jego czes$¢ odpisuje
sie na pozostate przychody operacyjne (Ma konto 760).
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptatg naleznosci gtdwnej (Ma konto

760) i/lub odsetek (Ma konto 750),
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2. zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z umorzeniem lub/oraz
odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych (Ma konto 760), odsetek
(Ma konto 750),

3. zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptatg naleznosci gtéwnej, kosztéw
postepowania i odsetek zwtoki dotyczgcych funduszy specjalnego przeznaczenia (Ma
konto 851).

Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. odpis aktualizujgcy naleznosci watpliwe, zgodnie z art. 35b Ustawy o rachunkowosci
(Wn konto 761),

2. odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu odsetek ustawowych (Wn konto 751). Saldo
konta 290 oznacza wartos$¢ odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym.
Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych — zgodnie z odrebnymi przepisami:
1. kosztéow srodkow trwatych w budowie (inwestycji),
2. kosztéw dziatalnosci finansowanej z ZFSS i innych funduszy celowych,
3. kosztéw operacji finansowych,
4. pozostatych kosztéw operacyjnych,
5. kosztéw zwigzanych z usuwaniem szkéd losowych i innymi stratami nadzwyczajnymi,
6. kosztéw poniesionych przez jednostke, lecz obcigzajacych (zgodnie z umowa lub
przepisami) inne podmioty (np. pokrywanie z sum na zlecenie).
Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w sposéb umozliwiajagcy sporzgdzenie sprawozdan obowigzujgcych
jednostke.

Konto 400 — ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisdw amortyzacji od sSrodkdw trwatych i wartosci
niematerialnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne (Ma konto 071), a na
stronie Ma ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie na koniec

roku salda konta na wynik finansowy (Wn konto 860).
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W ciggu roku konto 400 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczgtku roku.
W koncu roku saldo konta 400 przenosi sie na konto 860.

Konto 401 — ,, Zuzycie materiatdw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnosci z nastepujgcych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

4210 — Zakup materiatéw i wyposazenia

4220 — Zakup srodkéw zywnosci

4240 — Zakup srodkéw dydaktycznych i ksigzek

4260 — Zakup energii

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty (Ma konto 072, konta zespotu 2), a na
stronie Ma przeniesienie salda kosztéw na koniec roku (Wn konto 860).

Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$é
poniesionych kosztéw z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencje szczegdtowq na koncie 401 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 401 nie wykazuje salda.

Konto 402 — ,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnosci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

4270 — Zakup ustug remontowych,

4300 — Zakup ustug pozostatych,

4360 — Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych,

4390 — Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty (Ma konto 072, konta zespotu 2), a na
stronie Ma przeniesienie salda kosztéw na koniec roku (Wn konto 860).

Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$é
poniesionych kosztéw z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencje szczegdtowq na koncie 402 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i

sprawozdawczosci.
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Na koniec roku konto 402 nie wykazuje salda.

Konto 403 — , Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnosci z nastepujgcych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

4140 — Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

4510 — Optaty na rzecz budzetu panistwa,

4520 — Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty (Ma konta zespotu 2), a na stronie Ma
przeniesienie salda kosztéw na koniec roku (Wn konto 860).

Konto 403 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$é
poniesionych kosztéw z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencje szczegdtowq na koncie 403 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 403 nie wykazuje salda.

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnosci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

4010 — Wynagrodzenia,

4040 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

4170 — Wynagrodzenia bezosobowe.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie poniesione koszty (Ma konta zespotu 2), a na stronie Ma
przeniesienie salda kosztéw na koniec roku (Wn konto 860).

Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$é
poniesionych kosztéw z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencje szczegdtowq na koncie 404 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 404 nie wykazuje salda.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia dla pracownikow”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnosci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji

budzetowej:
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3020 — Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen,

4110 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

4120 - Sktadki na Fundusz Pracy oraz Solidarnosciowy Fundusz Wsparcia Osob
Niepetnosprawnych,

4280 — Zakup ustug zdrowotnych,

4440 - Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

4700 — Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,

4710 — Wptywy na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty (Ma konta zespotu 2), a na stronie Ma
przeniesienie salda kosztéw na koniec roku (Wn konto 860).

Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$é
poniesionych kosztéw z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencje szczegdtowq na koncie 405 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 405 nie wykazuje salda.

Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnosci z nastepujgcych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

4410 — Podrdze stuzbowe krajowe,

4420 — Podrdze stuzbowe zagraniczne,

4430 — Rézne optaty i sktadki.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty (Ma konta zespotu 2), a na stronie Ma
przeniesienie salda kosztéw na koniec roku (Wn konto 860).

Konto 409 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$é
poniesionych kosztéw z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencje szczegdtowq na koncie 409 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 409 nie wykazuje salda.

Zespot 6 — ,,Produkty”
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Konta zespotu 6 stuzg do ewidencji przychoddw, rozchodéw i stanu produktéw wytworzonych
przez jednostke w postaci wyrobdw gotowych lub pétfabrykatéw przechowywanych w
magazynach wtasnych i obcych oraz ustug zakoriczonych, lecz niesprzedanych do korica okresu
sprawozdawczego, wzglednie nieprzekazanych odbiorcom, do wykazania odchylei od cen
ewidencyjnych produktdw, a ponadto do ujecia kosztéow rozliczanych w innym czasie niz je
poniesiono, tj. do rozliczen miedzyokresowych kosztow.

Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji:

1. kosztdw dziatalnosci operacyjnej juz poniesionych, ale dotyczgcych przysztych okreséw
sprawozdawczych (rozliczeh miedzyokresowych czynnych),

2. rezerw na prawdopodobne zobowigzania przypadajgce na dziatalnos¢ okresu
biezgcego, a dotyczace wykonania przysztych sSwiadczen zwigzanych z biezgca
dziatalnoscig (w tym z tytutu gwarancji i rekojmi za sprzedane produkty dtugotrwatego
uzytku),

3. prawdopodobnych zobowigzan za $wiadczenia na rzecz jednostki oraz przysztych
Swiadczen na rzecz pracownikéw, a takze przysztych swiadczen wobec nieznanych
0s0b, jesli kwote zobowigzania mozna oszacowacé w sposdéb wiarygodny, mimo ze data
powstania zobowigzania nie jest jeszcze znana (rozliczerh miedzyokresowych biernych).

Przy ustalaniu tytutéw rozliczed miedzyokresowych kosztdw nalezy tez uwzglednia¢ zasade
istotnosci. Mozna np. zrezygnowac z rozliczen miedzyokresowych kosztéw, nieistotnych co do
wielkosci wyniku lub kosztéw wystepujgcych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na
rok w zblizonej wysokosci po akceptacji Gtownego Ksiegowego i Dyrektora.

Ustala sie w jednostce prog istotnosci dla celéw bilansowych:

- 1 % sumy bilansowej dla bilansu z wykonania budzetu,

- 1 % sumy bilansowej tgcznego bilansu dla poszczegdlnych sprawozdan finansowych:

a) dla tacznego bilansu,

b) dla facznego rachunku zyskéw i strat,

c) dla tagcznego zestawienia zmian w funduszu,

-1 % sumy bilansowej dla skonsolidowanego sprawozdania finansowego.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne obejmujg te cze$é kosztdw poniesionych w okresie
sprawozdawczym, ktéra dotyczy dziatalnosci przysztych okreséw, i wobec tego koszty te nie

powinny wptywaé na wynik finansowy biezgcego okresu. Okres ich rozliczania powinien by¢
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uzasadniony charakterem rozliczanych kosztéw (nie dtuzszy niz 12 miesiecy od dnia
bilansowego).
Do rozliczen miedzyokresowych czynnych kwalifikowa¢ mozna miedzy innymi poniesione
koszty:
1. zakupu materiatéw (jezeli ich zapas wykazuje sie w bilansie w cenie nabycia),
2. ptatnych z goéry za nastepny rok ubezpieczen majatkowych oraz prenumeraty
czasopism i innych wydawnictw o istotnej wartosci.
Rozliczenia miedzyokresowe bierne to prawdopodobne koszty przysztych okresdéw, ktorymi
obcigzono koszty dziatalnosci biezgcego okresu.
Bierne rozliczenia miedzyokresowe ustala sie w oszacowanej w sposéb wiarygodny wysokosci.
Odpisy na koszty przysztych okreséw mozna tworzyé miedzy innymi na przewidywane kwoty
zobowigzan z tytutu:
1. napraw gwarancyjnych produktow, na ktére udziela sie dtuzszych gwarancji (np. na rok
lub dtuzej),
2. przysztych Swiadczen na rzecz pracownikow, a takze wobec nieznanych oséb, ktérych
kwote mozna oszacowac w sposéb wiarygodny.
Ewidencje szczegétowa do konta 640 nalezy prowadzi¢ wedtug tytutdw rozliczen
miedzyokresowych kosztéw z podziatem na rozliczenia miedzyokresowe czynne oraz bierne.
W ewidencji tej trzeba obowigzkowo wyodrebnié rozliczane w czasie koszty zakupu, poniewaz
pozostate do rozliczenia w przysztym roku obrotowym koszty zakupu wykazuje sie w bilansie
odpowiednio w pozycji materiaty tgcznie z wartoscig zapaséw na koncie 310, ktérych te koszty
zakupu dotycza.
Konto 640 moze wykazywac dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysztych okresow i jest
ujmowane w aktywach bilansowych, a saldo Ma wyraza prawdopodobne przyszte
zobowigzania zwigzane z dziatalnoscig biezgcego okresu, ktére wykazuje sie w pasywach
bilansu jako rezerwy na zobowigzania.

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:
1. przychoddw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy towaréw, dochoddw
budzetowych, przychodéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych
przychoddéw i kosztow operacyjnych,

2. dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy.
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Ewidencje szczegétowq prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych ewidencja szczegétowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdétowg stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegétowa do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychoddéw z tytutu
podatkéw, dochodéw i przychodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Konto 750 —,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci (Wn konto 221),
2. odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych (Wn konto 130),
3. dodatnie rdznice kursowe (Wn konto 201, 221, 234),
4. zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci z tytutu odsetek (Wn konto 290).
W konicu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegétowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw finansowych
wedtug pozycji planu finansowego.

Konto 751 —, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci

1. ujemne réznice kursowe (Ma konto 201, 221, 234),
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2. utworzenie odpisu aktualizujgcego z tytutu odsetek (Ma konto 290),

3. odpisanie umorzonych i przedawnionych odsetek od naleznosci (Ma konto 221).
W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegétowa do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji
finansowych.

Konto 760 — ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze statutowg
(podstawowg) dziatalnoscig jednostki.
Na koncie 760 ujmuje sie po stronie Ma w szczegdlnosci:

1. otrzymanie w formie darowizny pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo (Wn konto 013, 020),

2. przypis przychoddéw z tytutu zryczattowanego wynagrodzenia ptatnika podatku (Wn
konto 221),

3. przychody ze sprzedazy materiatdw, towardw, srodkdw trwatych, srodkéw trwatych w
budowie, wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto 221),

4. pozostate przychody operacyjne, do ktdrych zalicza sie w szczegdlnosci: odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe (Wn konto 221), zmniejszenie odpisow
aktualizujgcych naleznosci (Wn konto 290).

W koricu roku obrotowego wartos¢ pozostatych przychoddw operacyjnych przenosi sie na
strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegdétowa do konta 760 nalezy dostosowac do potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczosci i analizy z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 761 — ,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze statutowg
(podstawowag) dziatalnoscig jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. kary, grzywny, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpfatnie

przekazane rzeczowe aktywa obrotowe (Ma konto 201, 240),
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2. odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci (Ma konta zespotu 2),

3. odpisy aktualizujgce od naleznosci (Ma konto 290),

4. koszty osiggniecia pozostatych przychodéw ze sprzedanych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) w
wartosci cen zakupu lub nabycia (Ma konta 011, 013, 020, 080).

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate koszty operacyjne na strone Wn konta 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegétowg do konta 761 nalezy dostosowaé do potrzeb kontroli,
sprawozdawczosci i analizy.

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu.

Konto 800 — ,Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego (Ma konto 860),

2. przeksiegowanie, pod daty sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych (Ma konta 222),

3. przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i sSrodkdéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje (Ma konto 810),

4. przeksiegowanie réwnowartosci przekazanych w danym roku dotacji budzetowych,
ktore zostaty uznane za wykorzystane lub rozliczone (Ma konto 810),

5. rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych (Ma konto 011),

6. warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i sSrodkéw
trwatych w budowie oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego (aportu)
srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w
budowie (Ma konta 011, 080, 240).

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,

zysku bilansowego roku ubiegtego (Wn konto 860),
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2. przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych (Wn konta 223),
3. rodznice z aktualizacji Srodkéw trwatych (Wn konto 011),
4. nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie (Wn konta 011,020, 080).
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki w ramach majatku trwatego i
obrotowego.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — , Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetéw srodkow europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostke ze
srodkéw budzetu na finansowanie srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie rownowartos¢ srodkow budzetowych wykorzystanych na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 800 (Wn 810 Ma 800 — zapis
réwnolegty do zaptaty zobowigzan).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w korncu roku obrotowego salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki" (Wn konto 800).

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania. Rozliczenia miedzyokresowe
przychoddéw obejmowaé powinny w szczegdlnosci:
1. réwnowartos¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw S$rodkéw z tytutu
Swiadczen, ktérych wykonanie nastgpi w nastepnych okresach sprawozdawczych,
2. warto$é wynikajacg z faktur VAT wystawionych na otrzymane od odbiorcéw zaliczki,
przedptaty, zadatki,
3. przyznane odszkodowania za zdarzenia losowe.

Na stronie Wn konta 840 ksieguje sie:
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1. zarachowanie przyjetych ,z géry” wptat z poprzedniego okresu do przychoddw
biezgcego okresu sprawozdawczego,
2. zarachowanie do pozostatych przychoddéw operacyjnych wptaconego odszkodowania
na pokrycie skutkdéw zdarzenia losowego,
3. rozwigzanie rezerwy wobec powstania zobowigzania, ktérego dotyczyta,
4. rozwigzanie niewykorzystanej rezerwy na zobowigzania wobec obnizenia
zobowigzania lub ustania przyczyny utworzenia rezerwy,
5. koszty napraw gwarancyjnych pokryte z uzyskanych od dostawcéw ryczattéw na te
naprawy.
Rezerwy na zobowigzania dziatalnosci operacyjnej zalicza sie do pozostatych kosztow
operacyjnych (Wn 761), a dotyczgce operacji finansowych — do kosztéw finansowych
(Wn 751).
Utworzone rezerwy zmniejsza sie:
1. o kwote ujetych w ewidencji zobowigzan, na ktore wczesniej utworzono rezerwe,
2. ztytutu wygasniecia przyczyny utworzenia rezerwy.
Przychody przysztych okreséw rozlicza sie przez zaliczenie do przychoddéw ze sprzedazy w
okresie, w ktérym zrealizowano zaptacone Swiadczenie, oraz do pozostatych przychodow
operacyjnych w momencie wptywu odszkodowania z tytutu strat spowodowanych
zdarzeniami losowymi.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:
1. rezerw na przyszte zobowigzania wediug poszczegdlnych tytutéw oraz wskazanie
przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen,
2. przychoddéw zaliczonych do przysztych okreséw wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz
przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszte zobowigzania i
przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw.

Konto 851 — , Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszern Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
Na stronie Wn konta 851 ujmuje sie m.in.:

1. zobowigzania z tytutu dostaw (Ma konto 135, 201),
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2. wyptacane $wiadczenia socjalne (Ma konto 135, 234),
3. zmniejszenia funduszu z tytutu umarzania pozyczek z ZFSS lub innych naleznoéci (Ma
konto 234).
Na stronie Ma konta 851 ujmuje sie m.in.:
1. wptyw srodkdw z tytutu odpisu (Wn konto 135),
2. odsetki bankowe naliczone od srodkéw (Wn konto 135).
Saldo Ma konta 851 wyraza stan Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Ewidencja szczegétowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
1. stanu, zwiekszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wedtug
zrodet zwiekszen i rodzajéw zmniejszen,
2. wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow.

Konto 860 — ,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1. poniesionych kosztow (Ma konta zespotu 4),

2. kosztéw operacji finansowych (Ma konto 751),

3. pozostatych kosztéw operacyjnych (Ma konto 761).
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie na koniec roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw
(Wn konta zespotu 7).
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na
konto 800.

B. Konta pozabilansowe

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczet miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego. Konto 976 ma by¢ pomocne przy
jego sporzadzeniu, wiec dotyczy¢ bedzie kilku odrebnych spraw, bedacych przedmiotem
wyfaczed przy sporzadzeniu tgcznego sprawozdania finansowego. Nalezy prowadzi¢
ewidencje dla kazdego przedmiotu wytgczen oddzielnie.

Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.
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Konto 980 —,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu.
Ewidencja szczegdétowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdtowosci: dziat, rozdziat,
paragraf, kategoria zadania.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1. réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2. réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow.
Podstawg ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetowych jest wartos$é
podpisanych umdéw, wnioski o uruchomienie postepowania, decyzje, faktury, rachunki lub
inne drobne wydatki, dla ktérych wczesniej nie ksiegowano umowy i inne postanowienia,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego w systemie KSAT w module Centralny Rejestr Umoéw przez pracownika
Zespotu Finanséw i Kadr CIUWO na biezgco w momencie podpisania dokumentow bedgcych
podstawg dokonania wydatkéw przez Gtéwnego Ksiegowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych

w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej
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lub plan finansowy nie wygasajacych wydatkéw, przeznaczony do realizacji w roku przysztym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkdéw lat przysztych.
Podstawg ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkédw budzetowych przysztych lat jest
warto$é podpisanych umoéw, wnioski o uruchomienie postepowania, decyzje, faktury,
rachunki lub inne drobne wydatki, dla ktérych wczesniej nie ksiegowano umowy i inne
postanowienia, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku przysztym.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego w systemie KSAT w module Centralny Rejestr Umow przez pracownika
Zespotu Finansow i Kadr CIUWO na biezagco w momencie podpisania dokumentéw bedacych
podstawg dokonania wydatkéw przez Gtéwnego Ksiegowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.

3. Ksiegi pomocnicze

1) Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdétowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiegi gtéwnej.

2) Zasady klasyfikacji zdarzen:

a) poszczegdlne operacje gospodarcze klasyfikuje sie stosownie do ich wptywu na
sytuacje majgtkowa finansowg i wynik finansowy jednostki;

b) operacje ksiegowe na poszczegdlnych kontach dokonywane s3 w oparciu o
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetdow panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

c) dodatkowe elementy uzupetniajgce dekretacje w celu uszczegdtowienia:

e fundusz — zrddto finansowania tzn. rodzaj planu,
e zadanie, w ramach ktdrego realizowana jest operacja,

o klasyfikacja budzetowa w stopniu szczegétowosci do pozycji paragrafu.
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Rozdziat 9 ZAPISY KONCOWE

W przypadkach nieuregulowanych niniejszym dokumentem stosuje sie ogdlnie obowigzujace

normy prawa.
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