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Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 5/2016 - Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Okreslenia uzyte w ustaleniach szczegdétowych do zaktadowego planu oznaczaja:

a)

b)

d)

ustawa — ustawa z dnia 29.09.1994 o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz.
1223 z pdzn. zm.),

»jednostka”, , kierownik jednostki”, , ksiegi rachunkowe”, ,,rok obrotowy” lub inne
blizej nieokreslone nazwy zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 1-48 ustawy
o rachunkowosci,

dziatalnos¢ podstawowa — dziatalno$é stanowigca gtéwny cel utworzenia jednostki
okreslona w statucie jednostki,

dziatalno$¢ pomocnicza — dziatalnos¢, ktérej celem jest przede wszystkim swiadczenie
ustug na potrzeby dziatalnosci podstawowej, w tym takze zaktadowa dziatalnosé
socjalna.

2. Szczegoétowe ustalenia zaktadowego planu kont uwzgledniaja, ze przyjete przez jednostke

zasady prowadzenia ksigg rachunkowych zapewniajg:

a)

b)

c)

d)

ujecie operacji w sposéb rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny tak, aby wtasciwie zostat
przedstawiony, stan majgtkowy i finansowy jednostki,

dane niezbedne do wszelkich rozliczen z tytutu podatkdw oraz rozrachunkéow
z kontrahentami i pracownikami,

skuteczng kontrole wewnetrzng dokonanych operacji gospodarczych i stanu
sktadnikéw majatku, bedacych w posiadaniu i dyspozycji jednostki,

mozliwo$é sporzadzenia wymaganych sprawozdan finansowych, deklaracji
podatkowych i innych informacji wymaganych odrebnymi przepisami.

3. Zaktadowy plan kont zawiera nastepujgce zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

a)

b)

miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:

Miejski Zespo6t Obstugi Placowek Oswiatowych w Rybniku ul. Reymonta 69,

technike prowadzenia ewidencji ksiegowej na kartach kontowych , komputerowa”

oraz ,rejestrowa” wg ustaledn do oznaczonego konta w przypadku stosowania

komputerowej techniki ewidencji ksiegowej ustala sie:

— wykaz programéw wraz z pisemnym stwierdzeniem dopuszczenia przez
kierownika jednostki kazdego programu komputerowego,

— zatacznik nr 7, w ktorym uwzgledniono: opis przeznaczenia programu, sposob
jego dziatania (reguty obliczen, ewidencji kontroli wydrukéw danych) oraz
wykorzystania podczas przetwarzania danych, zasady ochrony danych
dokumentdw ksiegowych,

— wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla
komputera, zamieszczony w dokumentacji programu komputerowego,

wykaz kont ksiegi gtdwnej (syntetycznych) uwzgledniajgcy:

— przyjete zasady ksiegowania wg klasyfikacji zdarzen,

— przyjete zasady wyceny aktywow i pasywow zgodnie z zatgcznikiem nr 2i 3,



d)

f)

zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami
syntetycznymi, uwzgledniajacy przyjety sposéb ich prowadzenia - zatacznik nr 4,
wykaz kont ewidencji pozabilansowej oraz sposéb ich prowadzenia - zatacznik nr 5,
zasady ewidencji rzeczowych sktadnikdbw majatku obrotowego - z zastosowaniem
art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkowosci. Jednostka nie prowadzi magazynu dla
rzeczowego majatku obrotowego (opat).



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 5 /2016- Metody wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalenia
wyniku finansowego

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej
przekraczajgcej 3500 zt i ze wzgledu na przewidywany okres uzywania powyzej jednego
roku amortyzuje sie przy zastosowaniu stawek okreélonych w KST (Klasyfikacja Srodkéw
Trwatych ).

2. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne amortyzuje sie jednorazowo na
koniec roku obrotowego, lub na dzied likwidacji srodka trwatego oraz wartosci
niematerialne i prawne.

3. Nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie
i amortyzuje poczagwszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktdorym przyjeto je do
uzytkowania.

4. Pozostate S$rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne ktérych wartosc
poczatkowa nie przekracza kwoty 3500 zt o przewidywanym okresie uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne , zdatne do uzytkowania i przeznaczone na potrzeby
jednostki spisuje sie w koszty i jednorazowo umarza.

5. Skfadniki majgtku o wartosci , dla ktorych cena nabycia miesci sie w kryterium
wartosciowym do 1050 Zt( 1050Zt tj. 30% kwoty stanowigcej podstawe przyjecia do
grupy Srodkéw trwatych podlegajgcych amortyzacji), podlegaja jednorazowemu spisaniu
w koszty dziatalnosci w momencie zakupu i podlegajg ewidencji iloSciowej jako
matowartosciowe  sktadniki majgtkowe. Matowartosciowe (nisko cenne) sktadniki
majatkowe dla ktdrych stosuje sie uproszczenia stanowia: stoliki, krzesta, tawy, wieszaki
itp.).

Nie prowadzi sie ewidencji w ksiegach inwentarza nastepujacych sktadnikdw

majatkowych:

a) na state przymocowanych do podtoza (tj. karnisze, rolety, wyktadziny itp.),

b) narazonych na uszkodzenia mechaniczne (tj. naczynia kuchenne i stotowe, wazony
itp.),

c) sprzet sportowy (tj. pitki, skakanki itp.),

d) drobny sprzet gospodarczy (tj. wiadra, miotty, grabie itp.),

e) sprzet dydaktyczny (tj. plansze, tablice, zabawki, itp.).

Bez wzgledu na wartos¢ ewidencjg ilosciowo-wartosciowg nalezy objg¢ wybrane sktadniki

majatku z uwagi na ich cechy uzytkowe i ich przynalezno$é¢ do jednorodnych grup

rzeczowych (tj. sprzet RTV, sprzet komputerowy, urzadzenia posiadajgce numery

fabryczne itp. o wartosci powyzej 350,00 zt) z tym, ze sprzety o wysokiej uzywalnosci

badz awaryjnosci jak np. radiomagnetofony, czajniki bezprzewodowe, itp.), podlegajg

wpisowi jedynie do ksiegi ilosciowej. Oceny klasyfikacji dokonuje dyrektor przedszkola.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji wg ich

wartosci poczatkowej, ktéra i wyceniana jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia, tj. w:
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f) cenie nabycia w przypadku odptatnego nabycia srodka trwatego - obejmuje ona cene
zakupu i inne koszty poniesione w zwigzku z zakupem takie jak: koszty transportu,
zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia w drodze, optaty skarbowe (art. 31 ustawy
o rachunkowosci),

g) kosztéw wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie,

h) wartosci rynkowej w przypadku otrzymania w drodze darowizny, jezeli stosowana
jest umowa darowizny, ktéra wskazuje nizszg wartos¢, wowczas do ewidencji
przyjmuje sie wartos¢ okreslong w umowie.

Srodki trwate stanowigce witasnoéé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego otrzymywane nieodpfatnie na mocy stosownej decyzji przyjmowane sg do

ewidencji aktywdw w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Wartos$¢ poczatkowa aktywéw trwatych podlega podwyzszeniu o wartos¢ naktaddéw

poniesionych na ich ulepszenie tj. w przypadku przebudowy, rozbudowy modernizacji.

Wartos¢ poczatkowa s$rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe

podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach

wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich wartosci

wynikajgcej z ewidencji (w wartosci poczatkowej pomniejszonej o dokonane odpisy

amortyzacyjne umorzeniowe).

Naleznosci wycenia sie na dzien bilansowy w kwocie wymagalnej zaptaty.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zapfaty lub

w wysokosci odsetek naleznych na koniec okresu sprawozdawczego, nie pdzniej niz na

koniec kazdego kwartatu. Odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan z tytutu dostaw

ujmuje sie w ksiegach rachunkach w momencie zgdania odsetek przez wierzyciela.

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzy sie biorgc pod uwage to z czego wynika naleznosg,

oraz w jakiej sytuacji finansowej znajduje sie dfuznik oraz okres przeterminowania. Jezeli

jest dobra sytuacja finansowa i istnieje pewno$é odzyskania naleznosci w petnej kwocie

nie tworzy sie odpisu. W przypadku naleznosci przeterminowanej ( dtuzsza niz 6 m-cy) i

istnieje prawdopodobieristwo, Ze nie zostanie $ciggnieta naleznos¢ zostaje aktualizowana

w wysokosci 100% nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

Naleznosci skierowane na droge sadowg(pod datg skierowania roszczenia do sadu)

ksieguje sie powstanie roszczenia spornego. Na podstawie orzeczenia przez sad nakazu

zaptaty kwote naleznosci zalicza sie ponownie do naleznosci bezspornych.

Zobowigzania majg charakter krétkoterminowy, czyli dotyczg danego roku budzetowego.

Na dzien bilansowy zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty.

Srodki pieniezne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartoéci nominalnej.

Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespotu ,4” — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich

rozliczenie” oraz koszty zespotu ,7” (koszty finansowe i pozostate koszty operacyjne) wg

wydatkow na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w

sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz

sSrodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 roku Nr 38 poz. 207 z pdin.
zm.).
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Koszty na przetomie roku (np. abonament i ustuga) ujmuje sie do danego roku wg
wyzszej ich wartosci. Koszty prenumeraty, optaty za korzystanie z sSrodowiska ujmuje sie
w roku zaptaty. Koszty dotyczgce roku poprzedniego na podstawie faktury wystawionej
w roku biezgcym ujmuje sie w koszty roku poprzedniego do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego. Uproszczenie nie wywiera istotnie ujemnego wptywu na
rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej, stanowi niski procent wptywu
na wynik finansowy.

Dowody ksiegowe ujmuje sie do danego miesigca ktérego dotyczg z datg wptywu do
MZOPO do dnia nastepnego miesigca w ktérym sporzadzono sprawozdania budzetowe
za dany miesigc. Dowody ksiegowe przyjmuje sie do ksigg rachunkowych danego roku do
dnia sporzadzenia sprawozdan finansowych.

Przychody ujmowane sg na kontach zespotu ,, 7” —wg zrédet pochodzenia przychoddéw i
Klasyfikacji budzetowej przychodéw. Przychody dotyczg — przychody z tyt. dochodéw
budzetowych, przychody z tyt. operacji finansowych, pozostate przychody operacyjne.
Przychody ujmuje sie w ksiegach rachunkowych memoriatowo.

Zasady ustalania wyniku finansowego.

Wynik finansowy jednostki organizacyjnej ustalony jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ewidencja
kosztow dziatalnosci podstawowej przeprowadzana jest w zespole ,4” kont tj. wg
rodzajow kosztéw w podziale klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Ewidencjg przychodéw dziatalnosci podstawowej przeprowadzona jest w zespole ,,7” kont
tj. wg zrédet pochodzenia przychodow i jednoczesnie w podziale klasyfikacji budzetowej
dochoddw.

Wynik finansowy sktada sie:

a) wynik finansowy dziatalnosci operacyjnej,

b) wynik finansowy z operacji finansowych,

¢) wynik finansowy z operacji nadzwyczajnych



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 5/2016 - Wykaz kont ksiegi gtéwnej

WYKAZ KONT KSIEI GROWNE) - PRZYJETE ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN ORAZ METODY

Symb
ol
konta
1

011

WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, sposéb wyceny aktywow

i pasywow

Srodki trwate

Konto przeznaczone jest do ewidencji wartosci poczatkowej oraz zwiekszen i

zmniejszen $Srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki,

ktére s3 umarzane w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST)
Na stronie Wn ksieguje sie wszystkie zwiekszenia stanu i wartosci poczatkowej, a na

stronie Ma wszelkie zmniejszenia.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci:

przychody z zakoniczonej i rozliczonej inwestycji wycenione wedtug kosztu
wytworzenia (Ma konto 080) -> Dowdd ksiegowy — OT,
zakup gotowych srodkow trwatych wycenione wedtug ceny nabycia
(Ma konto 080, 201,) -> Dowdd ksiegowy — OT,
nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych w formie darowizny (Ma konto
800),
nieodptatne otrzymanie srodkdw trwatych na podstawie decyzji wtasciwego
organu:

= wartos¢ dotychczasowego umorzenia (Ma konto 071),

= wartos¢ netto (Ma konto 800).
Sktadniki majgtku otrzymane nieodptatnie/darowane bez okreslonej
wartosci nalezy wyceni¢ wg wartosci rynkowej -> Dowdd ksiegowy — PT,
ujawniona nadwyzka (Ma konto 240) wedlug ceny na podstawie
kosztorysdw lub komisyjnego szacunku (wartos¢ godziwa) -> Dowdd
ksiegowy — PT,
zwiekszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego o koszty inwestycji
ulepszajacej (Ma konto 080) -> Dowdd ksiegowy — PT,
zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych w wyniku urzedowej
aktualizacji wyceny (Ma konto 800) -> Dowdd ksiegowy — PK
Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegolnosci:
wycofanie na wskutek likwidacji:

= do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),



= wartos¢ netto - wartos¢ nieumorzona wedtug ceny ewidencyjnej
(Wn konto 800) -> Dowdd ksiegowy —LT
— sprzedaz srodka trwatego:

= wartos¢ poczgtkowa ( Ma konto 011)
= dotychczasowe umorzenie (Wn konto 071),
= wartos¢ netto - wartos¢ nieumorzona (Wn konto 800),
= wartosc sprzedazy sr.trwatego (Wn konto 221/ Ma konto 760)
- nieodpfatnie przekazanie srodka trwate, darowizna (na podstawie decyzji
organu -PT)
= dotychczasowe umorzenia ( Wn konto 071)
= wartos¢ nieumorzona (Wn konto 800)
— ujawnione niedobory srodkéw trwatych
= wartos¢ dotychczasowego umorzenia  (Wn konto 071).
=  Wartos¢ (netto) nieumorzona ( Wn konto 240)
- zmniejszenie wartosci poczgtkowej sr. trwatego na skutek aktualizacji ich
wyceny

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych o wartosci
poczgtkowe;j.

Zasady gospodarowania sktadnikami majatku okresla zarzadzenie Prezydenta
Miasta Rybnika.

Metoda inwentaryzacyjna:

srodkdw trwatych — spis z natury,

gruntéw — weryfikacja z zasobami gminnymi,

wartosci niematerialne i prawne — weryfikacja.

013 Pozostate srodki trwale

Na koncie ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci
poczgtkowej Srodkéw trwatych wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktére podlegajg umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci zakupu.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
— przychéd pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu:

= bezposrednio z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 201
umorzenie ( Wn konto 4* Ma konto 072 ),

= 7z inwestycji (Ma konto 080),

= otrzymanie nieodpfatnie uzywanych srodkéw od samorzgdowych
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jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, na
podstawie decyzji wtasciwego organu (Ma konto 072),

— ujawnione nadwyzki srodkéw (Ma konto 240),

— przyjecie z magazynu (Ma konto 310),

= darowizny od innych jednostek (Ma konto 760) umorzenie ( Wn
konto 4* Ma konto 072),
— otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia (Ma 800)
Sktadniki majatku otrzymane nieodptatnie/darowane bez okreslonej wartosci
nalezy wyceni¢ wg wartosci rynkowej.
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
— rozchdd pozostatych sSrodkéw trwatych na skutek:
zuzycia, sprzedazy, likwidacji, zniszczenia, szkéd oraz nieodptatnego
przekazania, przeniesienia do ksiegi ilosciowej(Wn konto 072),
— ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych (Wn konto 240) ->
Dowdd ksiegowy PK —tqcznie z decyzjq kierownika jednostki.
- Rozchdd w wyniku niedoboréw i szkdd (Wn  240) przy réwnoczesnym wyksiegowaniu

umorzenia z konta 072 na Ma 240)

Wycena wg cen ewidencyjnych za wyjgtkiem sprzedazy (wg wartosci godziwej).
Pozostate srodki trwate objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowag ujmuje sie na
koncie wg ceny nabycia lub kosztu wytworzenia.

Zasady gospodarowania sktadnikami majatku okresla zarzadzenie Prezydenta
Miasta Rybnika.

Metoda inwentaryzacyjna —spis z natury, dla ewidencji matowartosciowej — spis
ilosciowy.

Zbiory biblioteczne

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej zbioréw
bibliotecznych znajdujgcych sie w bibliotekach.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdélnosci:
— przychéd zbioréw bibliotecznych:

= 7 zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 072),

= nieodpfatnie otrzymanych od jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, na podstawie decyzji
wtasciwego organu (Ma konto 072),

= darowizny od innych jednostek (Ma konto 760) z réwnoczesnym
umorzeniem konto z .4* Ma konto 072),

= 7z nadwyzek inwentaryzacyjnych (Ma konto 240).
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Sktadniki majatku otrzymane nieodptatnie/darowane bez okreslonej wartosci nalezy wycenic
wg wartosci rynkowe;j,

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
— rozchdd zbioréw bibliotecznych z tytutu:

= likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych zbioréw lub nieodptatnego
przekazania oraz sprzedazy (Wn konto 072),

= ujawnione niedobory lub szkody (Wn konto 240) z réwnoczesnym
wyksiegowaniem umorzenia z konta 072 Ma konto 240

= wytaczenia pozostatych Srodkéw trwatych z ewidencji ilosciowo-
wartosciowe;j

Wycena wedtug cen ewidencyjnych za wyjgtkiem przychodéw z tytutu
nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki. Przychody przyjmuje sie wyceng,
z dokumentacji lub zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Na koncie 014 nie ujmuje sie tych wydawnictw, ktére stanowig materiaty tj.
katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzedowe, podreczniki szkolne w ramach zadan
rzgdowych, itp.

Przychody zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu ujmuje sie w ewidencji
wg cen zakupu.
Metoda inwentaryzacyjna — spis z natury ( skontrum)

Wartosci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencjowania zwiekszen i zmniejszen nabytych przez jednostke
wartos$ci niematerialnych i prawnych , do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci
licencje programoéw komputerowych ( oprogramowanie uzytkowe) gdzie okres
uzytecznosci jest dtuzszy niz jeden rok.

Po stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

— wszelkie przychody, tj. zwiekszenia ich stanu i wartosci poczgtkowej,

— przychody z zakupu w wyniku zakoriczonej inwestycji (Ma konto 080),

— przychody z zakupu (Ma konto 201),

— nieodptatnie otrzymane od jednostek i zaktadow budzetowych, (umarzane
jednorazowo w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania) wycena wg decyzji w
dotychczasowej wartosci poczatkowej (Ma konto 072),

— darowizny nieodptatnie otrzymane od jednostek i zaktadéw budzetowych,
(umarzane w czasie) wycena wg decyzji w dotychczasowej wartosci
poczatkowej (Ma konto 800, 071),

— darowizny otrzymane od innych jednostek (umarzane jednorazowo Ma
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konto 760),
— otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia (umarzane jednorazowo
Ma konto 800)

Po stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

— wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej,

— rozchdd na skutek sprzedazy, gospodarczo nieprzydatne, likwidacji lub
darowizny — umarzane w czasie (Wn konto 800, 071) wycena wg ceny
ewidencyjnej lub wynikajgcej z decyzji,

= wartos¢ dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071)
= wartos¢ nieumorzona (Wn konto 800)

— rozchdéd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny — umarzane
jednorazowo (Wn konto 072) wycena wg ceny ewidencyjnej lub wynikajace;j
z decyzji.

Ewidencja ksiegowa konta 020 obejmuje licencje programéw komputerowych
ktérych jednostkowa wartos¢ przekracza kwote ustalong w podatku dochodowym
od oséb prawnych (3.500 zt) z wyjatkiem pomocy naukowych finansuje sie je ze
srodkdw na inwestycje i umarza stopniowo wg ustalonej stawki amortyzacji w
wysokosci  30% rocznie. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci nizszej niz
3.500 zt podlegajg jednorazowemu umorzeniu pod datg przyjecia do uzytkowania.
Koszty wdrozenia programow (np. szkolenie, instruktaz) obcigzajg koszty biezgce.
Metoda inwentaryzacyjna - weryfikacja

Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej Srodkéw trwatych
(za wyjatkiem gruntéw) oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja
umorzeniu wedfug stawek okreslonych w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od o0sdb prawnych.

Umorzenie srodkéw trwatych nalicza sie jednorazowo za okres catego roku
obrotowego.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdélnosci:
— dotychczasowe umorzenie sSrodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji
w wyniku:
= postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia i zuzycia
(Ma konto 011, 020),
= 7 tytutu niedoboru (Ma konto 240), rozchodowanie niedoborow
(Ma konto 011,020)
= sprzedazy (Ma konto 011, 020),



= nieodpfatnego przekazania (Ma konto 011),

Na stronie Ma ksieguje sie:

biezagce odpisy umorzenia srodkéw  trwatych, oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo (Wn konto 400),
zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci poczatkowej
Srodkdw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych podlegajgcych
stopniowemu umarzaniu (Wn konto 800).
Dotychczasowe umorzenie otrzymanych od innej jednostki lub zaktadu
budzetowego:

»  Srodkéw trwatych (Wn 011)

= Wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo ( Wn

020)

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych konta 011,020

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbiorow bibliotecznych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej:

srodkéw dydaktycznych, ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych

mebli, dywandw,

pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od osdb prawnych, jest to warto$é poczatkowa nie wyzsza niz

3.500zt.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegélnosci:

odpisanie umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu:
= nieodpfatnego przekazania (Ma konto 013, 014,020),
= sprzedazy (Ma konto 013,014, 020),
likwidacji — zuzycie, zniszczenie (Ma konto 013, 014,020),
niedoboru lub szkody (( Ma 240).
= wytaczenia z ewidencji ksiegowej ilosSciowo-wartosciowej( Ma konto

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty (Wn
konto 401),

dotychczasowe umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych ,zbioréw
bibliotecznych oraz wartosci niematerialno prawnych otrzymanych od innej
jednostki, zaktadu budzetowego(Wn konto 013,014,020)
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— umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie finansowanych ze srodkéw inwestycyjnych (Wn konto 401)
— Ujawnione nadwyzki (Wn konto 401)

Srodki trwate w budowie(inwestycje)

Konto przeznaczone jest do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz
do rozliczania kosztéw sSrodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne. inwestycji rozpoczetych, lub zwiekszajagce wartos¢ istniejacych
srodkdw trwatych oraz nowe pozostate srodki trwate, bedace pierwszym
wyposazeniem nowych obiektéw, a takze wartosci niematerialne i prawne, ktére
sfinansowano ze srodkdw na inwestycje.

Na koncie 080 ksieguje sie réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu
gotowych srodkéw trwatych

Do kosztow inwestycji zalicza sie rdwniez dokumentacje projektowg inwestycji,
transportu, zatadunku, wytadunku,montazu.

Na stronie Wn ksieguje sie: w szczegdélnosci:

Poniesione koszty ulepszenia s$rodkdw trwatych( przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja),ktére powodujg zwiekszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego.

— dostawy ( zakup, maszyn, urzadzen , materiatéw wydanych bezposrednio na
plac budowy, ), ustugi  ( transport materiatéw, inne) , roboty zwigzane z
realizacjg budowy (Ma 201).

— rozliczanie kosztéw dotyczgcych zakupu gotowych srodkdw trwatych na
podstawie faktury zakupu (Ma 201)

— pobranie materiatéw inwestycyjnych z magazynu jednostki (Ma 310)

— rownowartos¢ nieodptatnych swiadczen na rzecz realizowanych inwestycji
(Ma konto 800),

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
— wartos¢ uzyskanych efektéw z inwestycji z zakresu:

= Srodkéw trwatych (Wn konto 011), -> Dowdd ksiegowy — OT

= wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto 020), -> Dowdd
ksiegowy — OT

= pozostatych srodkéw trwatych stanowigce pierwsze wyposazenie
nowego obiektu (Wn konto 013),umorzenie ksieguje sie (Wn konto
800 Ma 072)

— nieodptatne przekazanie inwestycji (Wn konto 800),

— niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach inwestycji rozpoczetych
(Wn konto 240),
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Wycena wedtug ceny nabycia lub kosztdw wytworzenia poszczegdlnych obiektow
uzyskanych zinwestycji tj. $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych.

Kasa

Stuzy do ewidencji gotowki w walucie krajowe;j.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest w raportach kasowych, ktdéra winna

zapewni¢ ustalenie wptywow wedtug zrédet dochoddw i przychoddéw oraz wyptat

wedtug ich przeznaczenia.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

podjecie gotéwki z rachunku bankowego jednostki (Ma konto 141),

wptyw srodkdw pienieznych w drodze z tytutu dochoddéw (Ma konto 141),
wptaty z tyt. naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych (Ma
201,221,231,234,240)

wptaty sum depozytowych (Ma konto 240),

wpfaty z tyt. zwrotu zaliczek ( Ma konto 234)

wpfaty z tyt. niedoboréw i szkéd (Ma konto 234,240)

wpfaty z tyt zwrotu pozyczek i innych przyisanych naleznosci ZFSS (Ma
234,240)

nadwyzka srodkéw pienieznych w kasie (Ma konto 240),

wptaty do kasy dochoddéw i przychoddw nieprzypisanych (Ma konto 720,
750, 760, 851),

wpftaty do kasy dochoddw i przychoddw przypisanych (Ma zespét ,,7”).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

odprowadzone gotowki na witasne rachunki bankowe (Wn konto 141),
wyptata wynagrodzen , zasitkéw ZUS (Wn konto 231,229),

wypfata zaliczek do rozliczenia oraz pozyczek z ZFSS (Wn konto 234,240 ),
wyptata z tytutu wykonanych robdt i ustug wedtug umow zlecenia i umow
o dzieto (Wn 231),

wyptaty z tytutu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych
(Wn 201,221,234,240)

niedobory kasowe (Wn konto 240).

Rachunek biezacy jednostki

W jednostce budzietowej konto stuzy do ewidencji dochoddéw i wydatkéw



budzetowych realizowanych bezposrednio przez jednostke. Ewidencje szczegétowa
nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkdéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw biezgcych i inwestycyjnych oraz dochoddéw
budzetowych z zachowaniem zasady czysto$ci obrotéw stosujgc zapis techniczny z
znakiem(-) po obu stronach tego konta.

Niewtasciwe obcigzenia i niewtasciwe uznania rachunku wydatkéw budzetowych w
korespondencji z kontami zespotu ,2”, a wykazywane w sprawozdaniu pod
symbolem ,4990”, dot. kwot wymagajacych wyjasnienia Zrédta ich pochodzenia
przykt. niewtasciwe operacje bankowe.

Inne obcigzenia np. podwdjnie zaptacona faktura ujmuje sie w wtasciwej podziatce
klasyfikacji budzetowej. Inne tyt. btednego obcigzenia/uznania rachunkéw
bankowych jednostkach ewidencjonuje  sie bez klasyfikacji budzetowej
wyjasniajac zaistniate obcigzenie/uznanie w dodatkowej informacji do sprawozdan
budzetowych.

Mylne wptaty na rachunek dochodéw budzetowych a dot. RDW wykazuje sie z
przypisem na koncie 221 i klasyfikacja budzetowa wg wptywu dochodu na RDW.
Inne wptaty na rachunek dochoddéw budzetowych nalezy ujgc bez klasyfikacji
budzetowej i wyjasnic réznice w zatgczniku do sprawozdan.

Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstatych zaréwno w biezgcym roku
budzetowym, jak i w ubiegtych latach budzetowych, ujmuje sie w tej podziatce
klasyfikacji dochodéw, na ktdrg zalicza sie biezgce wptywy z tego samego rodzaju.
Uzyskane zwroty wydatkdw dokonanych w tym samym roku budzetowym
zmniejszajg wykonanie wydatkédw w tym roku budzetowym.

Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych
stanowig dochody budzetowe roku biezgcego.

Zwroty wydatkéw dotyczg w szczegdlnosci: opfat za media wynajmowanych
pomieszczen, zwroty podwdjnie zaptaconych faktur, zaptaconych odsetek od
nieterminowej ptatnosci, i inne.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

Wydatki

— wpltywy Srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych (Ma konto 223),

— zwrot Srodkéw budzetowych pobranych do kasy (Ma konto 141),

— wptywy z tytutu korekt, omytek bankowych (Ma konto 240),

- sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych tytutu zwrotu
wydatkéw(Ma konto zespot ,2” i zespdt ,,4”).
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Dochody

wptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw
budzetowych, w korespondencji z (Ma konto 141 oraz kontami zespotu ,,2”-
i,7"),

wptywy kwot do wyjasnienia ( Ma 245),

wptywy z tytutu korekt, omytek bankowych (Ma konto 240,),

wptywy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:
Wydatki

zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wifasnej
dziatalnosci biezacej i inwestycyjnej (Wn konto zespotu ,17, ,2", ,3", ,4"-
odpis ZFSS),

pobranie gotéwki z banku do kasy (Wn 141)

zwrot niewykorzystanych srodkéw budzetowych w danym roku na wydatki
budzetowe oraz nadwyzka $rodkédw na rachunku bankowym wydatkéw (Wn
konto 223), zapis techniczny z znakiem (-) do konta 130 i 223 lub zapis
czerwony wptywu srodkéw

omytkowe obcigzenia bankowe ( Wn 240)

Dochody

okresowe przelewy zrealizowanych dochoddéw budzetowych na rachunek
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (Wn konto 222),

zwroty z tytutu dochoddéw budzetowych- nadptfaty optat, inne ( Wn
221,240)

zapis techniczny z znakiem (-) do konta 130 221),

zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu
wyjasniajgcym uznanych za omytkowe wptaty (Wn 245) zapis techniczny(-)
do konta 130.

Ewidencja analityczna winna zapewni¢ ustalenie kasowego wykonania wydatkdw

oraz dochoddw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

Konto jest przeznaczone do ewidencji srodkdw pienieznych gromadzonych na

wydzielonym rachunku bankowym dochoddéw i wydatkdow nimi finansowanych

z tytutdow okreslonych w Uchwale Rady Miasta Rybnika.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegélnosci:
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— wptywy srodkéw z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg
dochodéw dotyczacych srodkdw gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym, w korespondencji z (Ma konta zespotu ,2” i ,7”),

— niestuszne obcigzenia rachunku przez bank (Ma konto 240)

— naliczone przez bank oprocentowanie $rodkdw na rachunku bankowym (
Ma konto 750)

— wptaty kwot niewyjasnionych a dot. dochodéw budzetowych, ktére
powinny by¢ ujete na koncie 130 (245)

— wptywy srodkéw pienieznych z kasy (Ma konto 141)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci :

— zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem dziatalnosci
budzetowej okreslonej w Uchwale Rady Miasta Rybnika (Wn konto
201,225,234,240)

— $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw (Wn konto 141),

— przelew pozostatosci srodkow dochodédw samorzagdowych na dzien 31
grudnia ( Wn konto 225)

— uznania z tytutu omytek i bledéw oraz ich korekty (Wn konto 240).

— zwrot kwot wptaconych jako niewyjasnione omytkowo wptacone na konto
132 (Wn konto 245)

Zgodnie z unormowaniem wynikajacym z art. 223 ust. 4 FinPublU — $rodki finansowe pozostajace na wydzielonym

rachunku dochodoéw, wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku budzetowego, podlegajg odprowadzeniu na rachunek
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w terminie do dnia 5 stycznia nastepnego roku.

Ewidencja analityczna winna zapewnié ustalenie stanu poszczegélnych tytutdw
pozyskiwania dochodéw wedtug dziatéw, rozdziatow i paragrafow.

Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto jest przeznaczone do ewidencji sSrodkéw funduszu specjalnego
przeznaczenia, ktdre ulokowane sg na oddzielnych rachunkach bankowych.
W szczegdlnosci na koncie 135 ujmuje sie wyodrebnione $rodki zaktadowego

funduszu $wiadczen socjalnych placéwki.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
—  wplywy gotowki z kasy (Ma konto 141),
— wpfata réwnowartosci odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
znajdujgcych sie na rachunkach bankowych (np. lokaty) (Ma konto zespotu
,2”, konto 851),
— wplywy naleznosci za Swiadczenia dziatalnosci finansowej z funduszy
specjalnych ( odptatnosc¢ za ustugi socjalne (Ma konto 851),
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— sptata pozyczek z ZFSS (Ma konto 234),
— odsetki za udzielone pozyczki mieszkaniowe (Ma konto 234, 851),
— otrzymane dotacje, dobrowolne wptaty i darowizny (konto 851).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

— podjecie gotéwki do kasy (Ma konto 141),

— zaptata zobowigzan z tytutu dostaw i ustug wykonanych na rzecz funduszy
specjalnych (Wn konta zespotu ,,2”),

— przekazanie zobowigzan wobec budzetu (Wn konto 225),

— przekazanie zobowigzan ZUS i FP,

— wydatki srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia na inwestycje wtasne
(Wn konto 851).

Ewidencja szczegétowa winna umozliwi¢ ustalenie obrotéw i stanu Srodkéw
kazdego z funduszy specjalnych.

Inne rachunki bankowe

Konto stuzy do ewidencji sSrodkdw pienieznych wydzielonych na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia;
— czekdéw potwierdzonych,

— sum depozytowych,
— sum na zlecenie,
— prawne zabezpieczenie umodw.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentéw
bankowych (wyciggéw i dotgczonych do nich dowoddéw).

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
— otwarcie rachunku czekéw potwierdzonych (Ma konto 130, 132, 135, 141),
— wpfaty sum depozytowych, kaucji i wadiow (Ma konto 240),
— wpfata kaucji gwarancyjnej za ustugi remontowo-budowlane (Ma konto
130, 132, 135),
—  wplywy srodkéw pienieznych z kasy (Ma konto 141).
— Wohptaty kwot niewyjasnionych ( Ma konto 245)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
— zobowigzania pokryte czekami potwierdzonymi (Wn konto 201, 240),

— wyptaty w zakresie sum depozytowych i na zlecenie (Wn konto 240),
— przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadidw (Wn konto 240),

— $rodki pieniezne pobrane do kasy (Wn konto 141).

— Zwrot kwot wptaconych jako niewyjasnione ( WN konto 245)
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Ewidencja szczegétowa wg bankdéw i rodzajéw rachunkéw pomocniczych ,a takze
wedtug kontrahentéw z ktérymi te srodki sg rozliczane.

Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji krétkoterminowych (do jednego roku) papieréw
warto$ciowych nabytych w celu odsprzedazy i innych srodkéw pienieznych (czeki
obce, weksle obce).

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci:
— czeki obce otrzymane na pokrycie naleznosci oraz przyjecie weksli obcych
na pokrycie naleznosci (Ma konto zespotu ,2” i,7” oraz konto 851),
— przekazanie czekéw obcych do banku w celu jego wykupu (Ma konto 140 —
analityka czeki obce),
— zwrot weksli obcych zgtoszonych do wykupu (Ma konto 140).

— Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoélnosci:

— sprzedaz czekéw obcych przez bank (Wn konto 130, 132, 135, 139),

— zwrot wystawcom czekéw niezrealizowanych przez bank (Wn konto 141,
zespot ,,2”).

Ewidencja szczegétowa do konta 140 powinna zapewni¢ ustalenie obrotéw i stanu
poszczegdlnych rodzajéw srodkéw pienieznych oraz stanu innych srodkéw
pienieznych.

Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji Srodkdw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
— przelewy srodkdw z jednego rachunku bankowego na inny rachunek
(w przypadku rozbieznosci w czasie) (Ma konto 130, 132, 135, 139),
— wpfaty z kasy na rachunek bankowy (Ma konto 101) — srodki pieniezne
w drodze.

— Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:
— wptyw gotowki za naleznosci do kasy (Wn konto 101),

— wplywy srodkéw pienieznych w drodze (Wn konto 101, 130, 132, 135, 139).

Ewidencja szczegétowa do konta 141 powinna zapewni¢ ustalenie obrotéw i stanu
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poszczegdlnych rodzajow stanu srodkéw pienieznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na przetomie okreséw
sprawozdawczych.

Rozrachunki z dostawcami

Konto stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych zobowigzan z dostawcami
krajowymi i zagranicznymi oraz naleznosci wynikajgcych z dostaw i ustug .
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
— naleznosci fakturowane (noty ksiegowe) z tytutu:
— zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi (Ma konto 101, 130, 132,
135, 139),
— faktura korygujaca, zmniejszajgca  kwote zobowigzania wobec
dostawcy (Ma konto 013,014,300,401,402,409,851)
— zaakceptowane przez dtuznikéw naleznosci od dostawcéw z tyt . kar
i odszkodowan umownych zwigzanych z dostawami ( Ma konto
760),
— naliczone wymagalne odsetki za zwtoke w zaptacie ( Ma konto 750)
— odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych ( z tyt
odsetek, pozostatych tytutéw, (Ma konto 080, 750,760, 851).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:
— zobowigzania z tytutu dostaw, robdt i ustug wynikajgce z faktury
(Wn konto 013,014,080, 240,300,310, zespdt ,4”, 851),
— zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu wymagalnych odsetek i kar
umownych (Wn konto 080, 751, 761, 851),

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie sum zobowigzan (
naleznosci ) wg poszczegdlnych kontrahentéw ze wskazaniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Rozrachunki z odbiorcami

Konto stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci i zobowigzan
z odbiorcami krajowymi i zagranicznymi - za wyjatkiem naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktdre sg ujmowane na koncie
,221”.

Na koncie 202 ksiegowane sg naleznosci z tyt. dochoddéw ewidencjonowanych na
wydzielonym rachunku ( K-to 132)
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Na stronie Wn ksieguje sie w szczegélnosci:

naleznosci z tyt sprzedazy (na podstawie wystawionych faktur, not
ksiegowych ) (Ma konto 760)

naleznosci z tyt. zwrotu wydatkéw ( Ma konto Zespoét ,,4”)

naleznosci z tytutu kar i odszkodowann umownych zwigzanych z odbiorcami
(Ma konto 080, 760),

naleznosci od odbiorcéw z tytutu odsetek za zwioke w zaptacie
(Ma konto 750),

zaptata zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug (Ma konto 101,
130, 132, 135),

odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych oraz drobnych)
(Ma konto 080, 290, 751, 761, 851).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:

— odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych
(Wn konto 751,761, 851),

— odpis aktualizujgcy naleznosci (Wn konto 290),

— korekty zmniejszajgce naleznosci od odbiorcéw (Wn konto 760)

— naleznosci z tyt. zwrotu wydatkéw ( WN konto Zespét ,,4”)

— wptaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcow ( Wn  konto
101,130,132,135)

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewnic ustalenie sum naleznosci w odniesieniu

do kontrahenta ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

W bilansie wykazuje sie naleznosci skorygowane o odpisy aktualizacyjne konta 290.

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu

dochoddéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok

budzetowy.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

przypis dochoddéw budzetowych dochoddéw budzetowych (Ma konto
Zespotu ,,7"),

zwroty nadptat (Ma konto 101, 130),

przeniesienie naleznosci dtugoterminowych w wysokosci raty naleznej za
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dany rok budzetowy (Ma konto 226).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:

— wptata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych (Wn konto
101, 130),

— odpisy naleznosci uprzednio przypisanych (Wn konto Zespotu ,,7”),

— przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do naleznosci
dtugoterminowych (Wn konto 226).

— odpisanie naleznosci objetych odpisem aktualizacyjnym( Wn konto 290)
nieobjetych odpisem aktualizacyjnym ( Wn konto 751,761)

Ewidencja szczegétowa powinna zapewnié¢ ustalenia stanu zalegtosci i nadptat
poszczegdlnych dtuznik z uwzglednieniem podziatu wg tytutéw zrédet dochoddéw
budzetowych z wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw.

Obroty wynikajgce z rejestrow przypiséw i odpisow rozliczen ksieguje sie na koniec
okresu sprawozdawczego — miesiecznie przyjmujac wg grupy kontrahentéw
,rodzice” dla wptat tytutem optat za zywienie oraz opfaty godzinowej. Odsetki za
nieterminowg wptate grupy kontrahentéw ,, rodzice” przypisuje sie w momencie
zaptaty przyjmujac zasade istotnosci z uwagi na niskg wartos¢ odsetek .Naleznosci
(zalegtosci) powyzej okresu 3 m-cy przypisuje sie wg kontrahenta ktérego
zalegtos¢ dotyczy.

Odsetki, naleznosci uboczne przypisuje sie w kwocie wptaconej na podstawie
dokumentu wpftaty.

Odpisy naleznosci uprzednio przypisanych ( zwroty, odpisy z tyt dodatkowych zajec
) zapis ujemny(czerwony), dopuszcza sie zapis techniczny konta 221.

Korekta dokonanego przypisu dochoddw zapis ujemny (czerwony).

Koszty zastepstwa sgdowego nie stanowig dochoddw jednostki.

W bilansie wykazuje sie naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizacyjne te
naleznosci dokonywane na koniec roku ( wg art. 35b uor)

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
dochodéw budzetowych:

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie zrealizowane dochody budzetowe ktore
przekazuje sie na rachunek dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego (Ma konto 130,).

Zwrot mylnie przekazanych dochoddéw budzetowych - zapis ujemny.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub
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roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych (Wn konto 800),
na podstawie sprawozdan budzetowych.

Na koniec roku obrotowego konto 222 nie wykazuje salda lub saldo Ma ktére
oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do
budzetu.

Rozliczenie wydatkéow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
wydatkéw budzetowych , w tym wydatkdbw w ramach wspdtfinansowania
programoéw i projektow realizowanych ze srodkdow europejskich i ujmuje sie w
szczegolnosci.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

— w ciggu roku budzetowego okresowe Ilub roczne przeniesienia, na
podstawie  sprawozdan  budzetowych, zrealizowanych  wydatkéw
budzetowych w tym: wydatkdw w ramach wspoétfinansowania programéw i
projektow realizowanych ze srodkdéw europejskich w korespondencji (Ma
konto 800),

— zwrot niewykorzystanych do konca roku srodkéw na wydatki budzetowe
(Ma konto 130).

Na stronie Ma konta223 ujmuje sie: okresowe wptywy srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkdw budzetowych , w tym: wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektow zrealizowanych ze srodkéw
europejskich (Wn konto 130).

Zwrot niewykorzystanych $rodkéw budzetowych — zapis ujemny.

Na koniec roku budzetowego konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza
stan srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz
niewykorzystanych do konca roku i nieprzekazanych tyt. zwrotu na rachunek
budzetu.

Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu
dotacji, podatkdéw, nadwyzek srodkéw pozostajgcych  na koniec roku na
wydzielonym rachunku , nadptat w rozliczeniach z budzetami .
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Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdélnosci:
— zapfaty z tytutu zobowigzan wobec budzetu (Ma konto 130, 132, 135, 139),
— przypis prowizji (zgodnie z ordynacja podatkowg) (Ma konto 720),
— naleznosci od budzetu z tytutu nadptat w podatku dochodowym (Ma konto
231, 851).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:
— zobowigzania wobec budzetu z tytutu podatkéw i optat (Wn konto 080, 231,
851),
— zwrot nadptat w rozliczeniach (Wn konto 130, 132, 135, 139).

Ewidencje szczegétowa do tego konta nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
budzetu, Urzedu Skarbowego z uwzglednieniem poszczegdlnych tytutdw rozliczen.

Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem .

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
— przypis naleznosci budzetowych wymagalnych w latach nastepnych (Ma
konto 840),
— przeniesienie naleznosci krétkoterminowych na dtugoterminowe (Ma konto
221).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:
— przeniesienie naleznosci  dtugoterminowych do krétkoterminowych
w wysokosci naleznej na dany rok (Wn konto 221),
— zaptata dtugoterminowych naleznosci (Wn konto 130).

Ewidencja szczegétowa do konta 226 jest prowadzona wedtug tytutéw i dtuznikow.

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéow publiczno — prawnych innych niz
rozrachunki z budzetami, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych ,
zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy i PFRON.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdélnosci:
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wyptaty zasitkdéw pokrywanych przez ZUS (Ma konto 231),

przelewy sktadek do ZUS(Ma konto 130, 135, 139),

odpisanie zobowigzan przedawnionych (Ma konto 760, 851),

naliczone naleznosci tytutem kwoty wynagrodzenia naleznego ptatnikowi
od wyptaconych swiadczen ubezp. chorobowego (Ma konto 760).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdélnosci:

naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na FUS ,FP, PFRON (Wn konto
405, 851),

sktadki na ubezpieczenia spoteczne — ptacone przez pracownika — L.Ptac
(Wn konto 231,).

odpisanie naleznosci przedawnionych (umorzonych) (Wn konto 761, 851),
zwrot nadptaty sktadek ( Wn konto 130,135)

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedtug poszczegdlnych instytucji i tytutéw

rozrachunkow.

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto stuzy do rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen z wiasnymi pracownikami

i innymi osobami fizycznymi, a w szczegdélnosci  naleznosci za prace wykonywang

na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia i umowy o dzietfo.

Ewidencja rozliczen prowadzona jest wg grup pracownikdw przypisanych do

poszczegdlnych rodzajow realizowanych zadan i zrédet ich finansowania

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

wyptata wynagrodzen oraz zasitkdw rodzinnych objetych listg ptac (Ma
konto 101, 130, 132, 135, 139),

wyptata swiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen (Ma konto 101,
130, 132, 135, 139),

potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika na mocy ustawowych
upowaznien lub zgody pisemnej pracownika (Ma konto 225, 229, 234, 240,
851),

odpisanie przedawnionych zobowigzan (Ma konto 760, 851).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

naliczone w listach pftac wynagrodzenie brutto (Wn konto 080, 404, 851),
zasitki rodzinne i inne, ktére pokrywa ZUS (Wn konto 229),

odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych (Wn konto 761, 851),
przeksiegowanie roszczen spornych dotyczgce wynagrodzen (Wn konto
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240).

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma — stan zobowigzan jednostki z tyt. wynagrodzen.

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw i innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

— wyptacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia (Ma konto 101,
130, 132, 135, 139),

— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen
odptatnych (Ma konto 760, 851),

— naleznosci i roszczenia z tytutu niedoboru i szkéd (Ma konto 240).

— wyptata pozyczek z ZFSS pracownikéw ( Ma konto 135, 101)

— naliczenie odsetek od pozyczek z ZFSS pracownikéw ( Ma konto 851)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

— rozliczone zaliczki i pracownika (Wn konto 080, 201,310, 330, 401, 402, 403,
409, 851),

— wptaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych naleznosci do pracownikéw
(Wn konto 101, 130, 132, 135, 139),

— naleznosci od pracownikdédw potrgconych w liscie ptac (Wn konto 231),

— skierowanie roszczen do sgdu (Wn konto 240).

— zwroty Srodkdw poniesionych z $rodkéw wtasnych w imieniu jednostki

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug oséb z podziatem na tytuty powstania
naleznosci i zobowigzania.

Pozostate rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencjg na kontach (201-234).

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
— wynagrodzenie obcigzajace sumy na zlecenie (Ma konto 231),
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zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych, kaucji,
sum zabezpieczenia (Ma konto 101, 139),

ujawnione niedobory i szkody (Ma konto 011, 020 waros¢ nieumorzona , 013
réwnoczesnie wyksiegowanie z konto 072/240,101,310),

kompensata nadwyzek z niedoborami (Ma konto 240),

wyksiegowanie nadwyzek pozornych (Ma konto 011, 013, 020, 310),
roszczenia z tytutu niedoboréw (Ma konto analityczne 240 ),

roszczenia sporne (Ma konto 201,221,231, 234),

udzielone pozyczek z ZFSS osobom niebedgcych pracownikami (
emerytom i rencistom( Ma konto 135, 101)

naliczenie wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS ( emerytom,
rencistom) , (Ma konto 851)

niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych ( Ma konto
130,132,135,139)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:

otrzymane sumy na zlecenie i sum depozytowych (Wn konto 101, 139),
zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac ( Wn konto 231)
umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych lub
nieistotnie obcigzajgcych ( Wn konto 761,851)
ujawnione nadwyzki w kasie (Wn konto 101,013),
ujawnione nadwyzki materiatéw, srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych, (Wn konto 011, 013, 020, 310, 330),
rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku:

= kompensaty z nadwyzkami (Wn konto 240),

= uznania za obcigzajace straty lub koszty (Wn konto, 761, 771, 851)

= niestuszne uznania oraz mylnych obcigzern bankowych (Wn konto

130, 132, 135, 139).

Ewidencje szczegdétowag do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie stanu

rozrachunkéw wedtug poszczegdlnych tytutdéw oraz wedtug kontrahentow z

jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej

Wptywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwoty naleznosci z tytutu

dochoddéw budzetowych.
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Zapis ujemny konta Wn 130 Ma 130 dla zachowania czystosci obrotéw konta 130.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie przeksiegowanie wptat na konto naleznosci,
ktérych dotyczg wptaty i zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg poszczegdlnych niewyjasnionych wptat,
bez ewidencji wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetki
tych naleznosci.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

— zmniejszenie odpisu aktualizacyjnego w zwigzku z zaptata lub ustaniem
przyczyn dokonania tego zapisu ( Ma konto 720,750,760,851)

— zmniejszenie odpisu aktualizacyjnego w zwigzku z umorzenie, oraz
odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych a konto
201,221,234,240)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci :
— Odpis aktualizujgcy watpliwe naleznosci (Wn konto 720,751,761,851),
— przypis zasadzonych naleznosci z tyt. kosztdw postepowania sgdowego i
odsetek tj zasgdzone koszty zastepstwa procesowego, podwyzszone koszty
roszczenia o koszty sgdowe (Wn konto 201,221,234,240)

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest do konta 290 wg poszczegdlnych tytutdéw i
dtuznikow.

Odpisow aktualizujgcych dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych,
w przypadkach okreslonych w art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzes$nia 1994 roku (tekst jednolity w Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zm.).
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisdw aktualizujgcych naleznosci oraz wartosci
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Odpisy aktualizujgce naleznosci korygujg ( zmniejszajg) wykazywane w aktywach
bilansu naleznosci.
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Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw , towaréw, a w
szczegolnosci :

— zakup materiatéw ( zakup zywnosci do stotéwki szkolnej/przedszkolnej

— wartosci materiatow, towaréw w drodze,

— wartosci dostaw niefakturowanych.
Konto 300 prowadzi sie w sposdb uproszczony, polegajagcy na ewidencji dostaw z
tytutu zakupu zywnosci do stotéwki na podstawie faktur zakupu, natomiast konto
rozlicza sie saldem wystepujgcym na koniec miesigca z tytutu rozliczenia dostaw(
przyjecie na magazyn zywnosci) na podstawie dokumentu magazynowego PZ.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdolnosci :

— faktury oraz rachunki za dostawy (Ma konto 201, 240),

— nadwyzki materiatéw i towaréw (Ma konto 201, 240),

— dostawa niefakturowana np. opat ( Ma konto 201)

— faktura korygujaca warto$é dostawy zmniejszenie kosztéw ( Ma konto 401)

— odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych (Ma konto 760).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci :
— materiaty z zakupu przyjete do magazynu (w cenie ewidencyjnej) (Wn konto 310),
— wartos$¢ zafakturowanej dostawy obcigzajacej koszty (Wn konto 401)

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i towary w drodze), a saldo
Ma stan dostaw niefakturowanych.

Saldo Wn konta 300 ujmuje sie w bilansie z zapasami materiatéw lub towaréw , a
saldo Ma tgcznie z zobowigzaniami z tyt. dostaw.

Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatébw w tym takze opakowan
znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wfasnym i obcym
przerobie.

Dla ustalonych rodzajow materiatow (opat) wartoscig zakupionych materiatow
obcigza sie wilasciwe koszty rodzajowe nie prowadzgc ewidencji magazynowej —
ztym, Zze nie zuzyta cze$¢ materiatéw na koniec roku obrotowego obejmuje sie
spisem znatury wg ceny zakupu i ujmuje sie ich wartos¢ na koncie 310,
zmniejszajgc rownoczesnie odpowiednie koszty, ktore pod datg 1 stycznia roku
nastepnego zostajg przeksiegowane na konto 401.
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Na koncie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
— przychéd materiatéw z zakupu (Ma konto 101, 201, 234, 300),
— zlikwidacji Srodkéw trwatych (Ma konto 760),
— nadwyzki materiatéw (Ma konto 240),
— nieodptatne otrzymanie materiatéw (Ma konto 760,) ,
— warto$¢ materiatéw ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec
roku (Ma konto 401),

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdélnosci :
— rozchdéd z magazynu materiatéw do zuzycia (Wn konto 401)
— rozchdd materiatéw z tyt. sprzedazy (Wn konto 761),
— rozchdd z tyt. niedoboréw w magazynie (Wn konto 240),
— rozchdd z tyt. zdarzen losowych (Wn konto 771)

nieodptatne przekazanie (Wn konto 761)

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego i oséb materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im zapasy

Roznice groszowe wynikajace z miesiecznego rozliczenia magazynu
zywieniowego ujmuje si¢ odpowiednio zwigkszajac lub zmniejsza¢ koszty konta
401.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn - warto$¢ zapaséw magazynowych.

Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych -KRS.

Na koncie Wn konta 400 ujmuje sie roczng amortyzacje, a na stronie
Ma przeniesienie kosztdw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$é poniesionych kosztdw amortyzacji .

Zuzycie materiatéw i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci z tyt. zuzycia materiatéw,

srodkéw zywnosci, pomocy naukowych ,wyposazenia i energii.
Faktury dotyczace zakupu zywnosci ujmuje sie do danego miesigca w ktorym
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nastgpito przyjecie towaru na magazyn. Koszty zakupu srodkéw zywnosci ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych na podstawie miesiecznego rozliczenia magazynu (
zuzycia zywnosci).

Korekta btedu zarachowania kosztow zapis czerwony (z znakiem(-) )

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci:

— koszty materiatdw wydanych  bezposrednio do zuzycia( Ma konto
201,234),

— materiaty wydane do zuzycia z magazynu (Ma konto 310)

— niedobory i szkody uznane za zwiekszajgce koszty (Ma konto 240),

— koszty zuzycia energii (Ma konto 201).

— koszty zakupu w wartosci umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych (ma konto
072)

— korekta zwiekszajgca koszty stanowigce w roku poprzednim dostawy
niefakturowane (Ma konto 300)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci :
— zmniejszenie kosztéw( (Wn konto 201,234,310),
— zwroty poniesionych kosztéw (Wn konto 201, 234, 240),
— nadwyzka materiatéw uznana za zmniejszajgcg koszty ( Wn konto 240)
— przeniesienie rocznej sumy kosztéw (Wn konto 860).

Wykaz kont pomocniczych powinien zapewni¢ ewidencje szczegétowg wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego wydatkéw oraz dostosowanej ewidenc;ji
do potrzeb planowania, analiz i sprawozdawczosci wg odpowiednich pozycji
kosztow, a takze z podziatem na koszty rodzajowe w celu sporzadzenia rachunku
zyskéw i strat.

Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytutu ustug obcych
w szczegdlnosci:
— ustugi remontdéw ,napraw i konserwacji srodkéw trwatych uzywanych przez
jednostke
— ustugi transportowe wraz z kosztami zatadunku i wytadunku jesli nie zostaty
wyodrebnione na fakturze za transport, sktadowania, spedycyjne,
— inne ustugi(pocztowe, tacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, z tyt.
najmu i dzierzawy, doradcze, ttumaczenia, informatyczne,
telekomunikacyjne, archiwdéw, utrzymania czystosci i wywozu S$mieci,
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kominiarskie, utrzymania zielencdéw, optaty radiofoniczne i telewizyjne,
konserwacja, przeglady sprzety p.poz.)

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci:

— faktura za ustugi ( Ma konto 201,234),

— odebrane niefakturowane ustugi (Ma konto 300)
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdélnosci :

— zmniejszenie kosztow( (Wn konto 201,234,),

— zmniejszenie wartosci ustug niefakturowanych o przewyzka nad wartoscig
fakturowang (Wn konto 300),

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty, po stronie Ma ich
zmniejszenie wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku
obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860. Konto nie wykazuje salda
na koniec roku obrotowego.

Ewidencje szczegdétowg prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego wydatkdéw

Ustugi obce- zakup ustug remontowych § 4270 obejmuje wydatki na zakup ustug

remontowych w szczegdlnosci ustugi obce o charakterze  przemystowym,
polegajace gtdwnie na przywracaniu wartosci uzytkowej wyrobdw przemystowych
m.in. ustugi konserwacyjne i naprawcze wyrobéw przemystowych np. maszyn,
sSrodkdw transportu, urzadzen, sprzetu ,ustugi budowlano-montazowe, w zakresie
remontdéw i konserwacji pomieszczen i budynkoéw, a takze dokumentacji.

Przeglad, konserwacja ,naprawa sprzetu p.poz( hydranty, gasnice), przeglad ich
polega na pomiarze ci$nienia wydajnosci czy kontroli sprawnosci technicznej
urzadzen stuzgcych ochronie przeciwpozarowej, zatem ta ustuga powinna by¢
sklasyfikowana w § 4300, natomiast naprawy i czynnosci konserwacyjne w § 4270,
przywracajg wartos¢ uzytkowg wyrobdow przemystowych. Podstawg klasyfikowania
wydatku jest faktura w ktérej okresla sie  przedmiot ustugi w zaleznosci od
zakresu prac wykonywany przez wykonawce ustugi.

Ustugi obce — zakup ustug pozostatych § 4300 — klasyfikacja budzetowa

- zakup i wykonanie pieczatki - zakup pieczatki gotowej o okreslonej tresci np.
datownik, numerator - § 4210”Zakup materiatow i wyposazenia”, wykonanie
pieczatki na zlecenie , ktéra bedzie stosowana tylko w tej jednostce np. pieczec
nagtéwkowa i bez jej wykonania (procesu produkcji) jej nie otrzymamy - § 4300
,Ustugi obce”.

- zakup i wykonanie klucza — wykonanie ( dorabianie) klucza ma charakter ustugi i
klasyfikowana jest w § 4300 ,Ustugi obce”, zakup kluczy gotowych ( kompletu
kluczy) - § 4210 ,,Zakup materiatéw i wyposazenia”.
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Wykaz kont pomocniczych powinien zapewnié¢ ewidencje szczegétowg wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analiz i sprawozdawczosci, a takze z podziatem na koszty
rodzajowe w celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat.

Podatki i optaty

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytutu podatku od
nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportu, optat o charakterze podatkowym,
opfaty notarialnej, skarbowej i administracyjnej, podatku od nieruchomosci,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych i opfaty administracyjnej, optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdélnosci :

— podatki i optaty (Ma konto 101, 130, 132,201, 225),

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:
— zmniejszenie poniesionych kosztéw (Wn konto 225, 229,),
— przeniesienie rocznej sumy kosztéw (Wn konto 860).

Wykaz kont pomocniczych powinien zapewni¢ ewidencje szczegdétowg wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analiz i sprawozdawczosci, a takie z podziatem na koszty
rodzajowe w celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat.

Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto. Na koncie 404 ujmuje sie wynagrodzenia zaliczane do
osobowych, bezosobowych jak i do honorarid

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
— wynagrodzenia z tytutu umowy o prace, umowy zlecenia i o dzieto
(Ma konto 231),
— Swiadczenia w naturze na rzecz pracownikow zaliczone do wynagrodzen
(Ma konto 231).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
— zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych wynagrodzen
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(Wn konto 231),
przeniesienie rocznej sumy kosztéw (Wn konto 860).

Wykaz kont pomocniczych powinien zapewni¢ ewidencje szczegétowg wedtug

podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do

potrzeb planowania, analiz i sprawozdawczosci, a takze z podziatem na koszty

rodzajowe w celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat.

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego

rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéow i o0sob fizycznych zatrudnionych na

podstawie umowy o prace , umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane

do wynagrodzen.

W szczegdlnosci:

wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracodawcy,

sktadki na Fundusz Pracy,

sktadki na PFRON,

koszty ustug zdrowotnych,

koszty odpiséw na ZFSS,

koszty szkolern pracownikdow niebedacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

Swiadczenia na rzecz pracownikdw niezaliczone do wynagrodzen
(Ma konto 101, 130, 234),

sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone przez pracodawce (Ma konto
229),

naliczone odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczenn socjalnych (Ma konto
130,240, 851).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdélnosci :

zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych (np. btedéw w obliczeniach (Wn
konto 240,229)

zmniejszenie odpiséw (Wn konto 851),

przeniesienie rocznej sumy kosztow (Wn konto 860).

Wykaz kont pomocniczych powinien zapewni¢ ewidencje szczegétowa wedfug
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podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analiz i sprawozdawczosci, a takze z podziatem na koszty
rodzajowe w celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat.

Inne Swiadczenia finansowane z budzetu

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztdw podstawowej dziatalnosci jednostki, ksieguje
sie koszty swiadczen dla oséb  fizycznych innych niz pracownicy jednostk,
finansowanych z budzetu panstwa Ilub z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

- Stypendia dla uczniéw, inne formy pomocy dla ucznidw, sktadki ubezpieczenia
zdrowotnego optacane za osoby niebedgace pracownikami jednostki (uczniéw)

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci:
- Inne Swiadczenia finansowane z budzetu (Ma konto 101, 130,240).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci :
— zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych (Wn konto 240),
— przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego(Wn konto
860).

Wykaz kont pomocniczych powinien zapewnié¢ ewidencje szczegdétowg wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analiz i sprawozdawczosci, a takie z podziatem na koszty
rodzajowe w celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat.

Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie
kwalifikujg sie do ujecia na kontach (401- 405,406).
W szczegdlnosci:
— koszty ryczattéw dla pracownikéw za uzywanie samochoddw prywatnych do
zadan stuzbowych,
— koszty krajowych i zagranicznych podrdzy stuzbowych pracownikéw,
— koszty ubezpieczern majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw
przy pracy,
— koszty reklamy w srodkach przekazu,
— inne koszty.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegélnosci:
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— koszty delegacji, ryczatt samochodowy (Ma konto 101, 130,132, 234),
— pozostate koszty dziatalnosci operacyjnej m in. Optaty za ubezpieczenie
majgtkowe, (Ma konto 101, 130, 132, 201,234, 240)
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdélnosci:
— zmniejszenie poniesionych kosztéw rodzajowych (Wn konto 234, 240),
— przeniesienie rocznej sumy kosztéw (Wn konto 860).

Wykaz kont pomocniczych powinien zapewni¢ ewidencje szczegdétowg wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analiz i sprawozdawczosci, a takze z podziatem na koszty
rodzajowe w celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat.

Klasyfikacja budzetowa — § 4430 ,,Rdzne optaty i sktadki , — optaty, ptatnosci oraz

sktadki- dotyczy réznych optat —np. optata roczna za program komputerowy np.
Finanse Optivum i inne klasyfikuje sie w § 4430. Ponoszona optata zwigzana jest z
rocznym okresem ekonomicznym uzytecznosci i nie stanowi osobnej wartosci
niematerialnej i prawnej.

Rozliczenie kosztow

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu ,,5”, stuzy do ujecia:
— kosztédw rozliczanych w czasie, ktore ujeto na kosztach rodzajowych a ich
warto$¢ zostata odfozona do rozliczenia w pdiniejszym okresie w

korespondencji w kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéow”

Saldo konta 490 przenoszone jest na koniec roku obrotowego na konto 860.
Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Konto 640 stuzy do ewidencji poniesionych kosztéw dotyczacych przysztych
okresdw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przysztych okresow
(rozliczenia bierne).
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

— Koszty poniesione w danym okresie , a przewidziane do rozliczenia w

przysztych okresach ( Ma konto 201)

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

— Odpisanie kosztéw rozliczonych w czasie w czesci przypadajacej w danym

okresie na dziatalno$¢ podstawowg (Wn konto 401)

Ewidencje szczegdétowg do konta 640 nalezy prowadzi¢ dla kosztéw z podziatem



700

720

wedtug ich tytutéw. Prowadzi sie ewidencje kosztéow rozliczanych w czasie wg
wariantu z pominieciem konta 490 — rozliczenie kosztdw. Koszty przysztych okreséw
stanowigce nieistotng wartos¢ oraz koszty powtarzalne corocznie np. prenumerata
prasy nie rozlicza sie w czasie przyjmujgc w koszty biezgce.

Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw wiasnej dziatalnosci na rzecz
obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wtasnej jednostki
oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
— zmniejszenie przychoddw ze sprzedazy z tytutu uznanych reklamacji oraz
korekt (Ma konto 201,221, 234),
— przeniesienie w koricu roku przychodéw (Ma konto 860).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:
— przychody ze sprzedazy na zewnatrz jednostki (Wn konto zespotu ,1”, 201,
234),
— korekty zwiekszajace sprzedaz (Wn konto 201,221, 234),
— Swiadczenia na rzecz wtasnej dziatalnosci (Wn konto 011, 080, 851),

Ewidencje szczegétowg do konta 700 prowadzi¢ nalezy dla potrzeb
sprawozdawczosci oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej przychoddw.

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki w szczegdlnosci:
opfaty, sktadki i inne dochody budzetu panstwa oraz jednostek samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

— odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytutu dochoddow budzetowych
(Ma konto 221),

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci :

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych- przypisanych jako naleznosci (Wn
konto 101, 130, 221).

— zaliczenie do przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych wptywdéw na
rachunek bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione (Wn konto 245)
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Ewidencje analityczng przychoddéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢ wg
podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddéw i kontrahentow.

Sprzedaz towardw i wartos¢ ich zakupu

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardw i wartosci ich zakupu.
Wartosc¢ sprzedanych towaréw ewidencjonuje sie w cenie zakupu (nabycia).

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
— wartos¢ sprzedanych towaréw w cenach zakupu (nabycia) (Ma konto 330),
— odchylenia od cen ewidencyjnych (Ma konto 340),
— przeniesienie w koricu roku przychodéw ze sprzedazy (Ma konto 860).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:
— przychody ze sprzedazy towardéw na zewnatrz jednostki (Wn konto 101, 201,
234),
— odchylenia od cen ewidencyjnych sprzedanych towaréw (Wn konto 340),
— przeniesienie na koniec roku wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu
(Wn konto 860).

Ewidencje szczegdétowa do konta 730 prowadzi¢ nalezy dla potrzeb
sprawozdawczos$ci oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej przychoddw.

Dotacje i srodki na inwestycje

Konto 740 stuzy do ewidencji:

- srodkéw pienieznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na

wydzielonym rachunku bankowym panstwowych i samorzadowych jednostek

budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatows,

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

— Réwnowartos¢ srodkéw  pienieznych samorzgdowych  zakfadéw

budzetowych oraz samorzgdowych i panstwowych jednostek budzetowych
(szkdt i placowek oswiatowych) gromadzonych na wydzielonych rachunkach
bankowych wykorzystanych na sfinansowanie inwestycji (zapis dodatkowy
pod data zaptaty zobowigzania) ( Ma konto 800)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
— Przeniesienie w koncu roku réwnowartos¢ srodkéw pienieznych zaktaddéw
budzetowych i oswiatowych jednostek budzetowych wykorzystanych na
finansowanie inwestycji. ( Wn konto 860)
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Ewidencja szczegétowa wg podziatek klasyfikacji budzetowej inwestycji , zapewnia
prawidfowe rozliczenie i wykazanie w sprawozdaniach budzetowych i finansowych.

Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:
— oprocentowanie $rodkdw na  wifasnych rachunkach  bankowych
(Wn konto 130, 132,221),
— odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci ( nie dotyczy naleznosci
podatkowych), (Wn konto 101, 132, 201,202,221, 225,229, 234, 240),
— dodatnie réznice kursowe dotyczgce dziatalnosci operacyjnej (Wn konto
101, 130, 132, 139, 201, 221, 226, 234, 240),
— przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu (Wn konto
202,221)
— zmniejszenie odpisow aktualizujgcych naleznosci dotyczace przychodéw
finansowych (Wn konto 290).
Po stronie Wn konta 750 przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw
finansowych Ma konto 860.
Ewidencje szczegdétowg do przychoddéw ujmowanych na koncie 750 nalezy
prowadzié¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.

Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

— odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczagce przychodéw finansowych
(Ma konto 290),

— odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan dotyczacych dziatalnosci
operacyjnej (Ma konto 101, 130, 132, 201, 225, 234, 240),

— wykup weksli i czekéw obcych (Ma konto 140),

— ujemne rdznice kursowe dotyczgce dziatalnosci operacyjnej(Ma konto 101,
130, 132, 139, 201, 221, 226, 234, 240).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:
— przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztéow finansowych
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(Wn konto 860).

Ewidencje szczegdtowa do konta 751 nalezy prowadzi¢ w zakresie kosztow operacji

finansowych oraz odsetek za zwtoke od zobowigzan.

Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji innych przychodéw , ktére nie podlegajg ewidencji na
kontach, 700, 720, 750).

Do pozostatych przychodow zalicza sie w szczegdlnosci:

przychody ze sprzedazy materiatow, srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz inwestycji (wedtug wartosci przypadajace;j
na dany rok),

dopisane przedawnione zobowigzania,

otrzymane odszkodowania, kary, darowizny,

przychody zdarzen losowych o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity
incydentalnie

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

korekty zmniejszajgce przychody ze sprzedazy materiatdw, Srodkdow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych (Ma konto 201, 234, 240),
przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychoddw
(Ma konto 860).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

przychody ze sprzedazy sSrodkédw trwatych ,wartosci niematerialnych
i prawnych, inwestycji i materiatéow (Wn konto 101, 130, 132, 201, 234,
240),

otrzymane odszkodowania ( niezwigzane ze zdarzeniami losowymi), kary,
(Wn konto 101, 130, 132, 201, 234, 240),

otrzymane darowizny pieniezne (Wn konto 101, 130, 132),

otrzymane darowizny ( pozostate $rodki trwate) nieodptatne rzeczowe
aktywa (Wn konto 013, 310),

zasgdzone koszty postepowania spornego (Wn konto 240),

nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i sktadek
ZUS (Wn konto 225,229)

Odpisanie uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego wartosc
naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania ( za wyjgtkiem naleznosci
z tyt przychodow finansowych) (Wn konto 290)
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odpisanie przedawnionych zobowigzan ( Wn konto 201,231,234,240),
zaliczenie pozostatych przychoddéw operacyjnych wptywdédw na rachunek
bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione ( Wn konto 245)

przyznanie odszkodowana za straty spowodowane zdarzeniami losowymi
objetymi ubezpieczeniami (Wn konto 240),

Wohptata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytutu zdarzen
losowych bez wczedniejszego przypisania naleznosci (Wn 130, 132)

Ewidencje analityczng prowadzi¢ nalezy wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

oraz potrzeb sprawozdawczosci.

Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalnoscig jednostki.

Do powstatych kosztéw zalicza sie w szczegdlnosci:

wartos$¢ sprzedanych materiatow,

kary, odszkodowania, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne
naleznosci

koszty postepowania spornego i egzekucyjnego

nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe

ujemne skutki finansowe (straty finansowe) wywotane zdarzeniami
losowymi oraz koszty usuniecia skutkdw tych zdarzen.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci:

niezawinione niedobory aktywéw obrotowych (Ma konto 240),

wartosci sprzedanych materiatéw wedtug ceny ewidencyjnej (Ma konto 310,
401),

zaptacone lub naliczone kary i grzywny, itp. (Ma konto 101, 130, 132, 201,
225, 234, 240),

odpisane przedawnione, umorzone naleznosci z innych tytutéw niz
finansowe dochody budzetowe (Ma konto 201,231, 234, 240),

odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe( za wyjgtkiem przychodéw
finansowych) (Ma konto 290,

obnizenie wartosci zapasoéw materiatdw w wyniku uszkodzenia, zepsucia itp.
z wyjatkiem zdarzen losowych) (Ma konto 310),

koszty zwigzane ze sprzedazg materiatow(Wn konto 310,401)

koszty zwigzane ze sprzedazg srodka trwatego ( Wn konto 101,130,201),
koszty poniesione na usuwanie zdarzen losowych (Ma konto 201, 240).
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Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:

koszty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane pozostate koszty operacyjne
(Na konto 130,132,201,225,234,240,310)

przeniesienie na koniec roku kosztdw poniesionych pozostatych kosztéw
operacyjnych (Ma konto 860)

Ewidencje szczegdtowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego

jednostki i ich zmian.

srodkéw trwatych umarzanych stopniowo,

wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
srodkéw obrotowych,

srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
finansowy majatek trwaty.

Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu zasadniczego pokrywajgcego aktywa

wiasne jednostki.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci:

przeksiegowanie po datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych
dochodéw budzetowych (Ma konto 222),

przeksiegowanie straty (wynik ujemny) bilansowej roku ubiegtego (Ma
konto 860),

przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego S$rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje ( Ma konto 810),

wartos$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych (wartosé
netto), wartosci niematerialnych i prawnych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, inwestycji (Ma konto 011, 020, 080),

pasywa przyjete od zlikwidowanych jednostek (Ma konto 201, 221, 225,
226, 229, 231, 234, 240),

wartos¢ dotychczasowego umorzenia $rodka  trwatego otrzymanego
nieodptatnie (Ma konto 071),

wartos$¢ zlikwidowanego srodka trwatego w czesci nieumorzonej (Ma konto
011)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:

przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego (Wn konto 860)
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— przeksiegowanie po datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych
wydatkow budzetowych (Wn konto 223),

— otrzymane nieodptatnie srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, ,
srodki trwate w budowie (Wn konto 011, 020, 080),

— warto$¢  aktywoéw  przyjetych  od  zlikwidowanej jednostki
011,020,080,130,135,132 310 konta zespotu 2)

— aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia (Wn konta zespotu
,»,0”,310, 401),

— réwnowartos¢ srodkéw budzetowych jednostki budzetowej przeznaczonych
na sfinansowanie inwestycji (Wn konto 810),

Fundusz jednostki moze ulec zmianom takze z innych przyczyn : .......ccocvevvveeene.

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje
Konto 810 stuzy do ewidencji otrzymanych srodkéw z budzetu na inwestycje
jednostki.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
— rownowarto$¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze
srodkdw budzetu na finansowanie inwestycji (Srodkdw w budowie) (Ma
konto 800).
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
— przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda konta (Wn konto 800).

Ewidencje szczegotowg do konta 810 prowadzi¢é nalezy dla potrzeb
sprawozdawczosci oraz wedtug poszczegolnych srodkdw otrzymanych z budzetu na
inwestycje jednostki.

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji:
— rezerw tworzonych w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw
finansowych lub strat nadzwyczajnych,
— przychoddéw przysztych okreséw oraz innych rozliczerh miedzyokresowych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
— rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na zobowigzania (Ma konto 750, 760),
— rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy utworzonych w ciezar strat
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nadzwyczajnych (Ma konto 770),

zarachowanie przychoddéw przysztych okreséw (Ma konto 700, 720, 730,
750, 760),

powstanie zobowigzania na ktére utworzono rezerwe (Ma konto 201, 234,
240).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdélnosci:

zafakturowane przedptaty z tytuty przysztych dostaw (Wn konto 201, 234,
240),

dtugoterminowe naleznosci budzetowe (Wn konto 226),

utworzenie rezerw na zobowigzania (Wn konto 751, 761),

utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania zwigzane ze zdarzeniami
nadzwyczajnymi (Wn konto 771),

nalezne odszkodowania (Wn konto 240).

Ewidencja analityczna winna by¢ prowadzona wedtug tytutéw rezerw i przychodéw

przysztych okreséw tak aby mozna byto ustali¢ przyczyny ich zmniejszen

i zwiekszen.

Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen funduszu zgodnie

z ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych

ze poin. zm.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

przelew $rodkéw dla jednostki innej, ktéra wspdlnie prowadzi dziatalnosé
socjalng (Ma konto 135),

koszty zwigzane z prowadzong dziatalnoscig socjalng (Ma konto 101, 135,
201, 231, 234, 240),

umorzenie pozyczek udzielonych (Ma konto 234, 240).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych (Wn konto 240, 405),
przychody dziatalnosci socjalnej z tytutu:
= optat za $wiadczone ustugi (Wn konto 101, 135, 201, 240),
= odsetki bankowe (Wn konto 135),
= przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych
(Wn konto 234).

Ewidencje szczegétowg prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
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zwiekszen i zmniejsze funduszu oraz wysokos¢ ustalenia kosztdw i przychodéw
funduszu.

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych oraz jednostek organizacyjnych, przyjetego przez
organ zatozycielski i nadzorujacy.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci:
— warto$¢ mienia sprzedanego, przekazanego innym jednostkom lub jego
likwidacja (Wn konto 015).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:
— warto$¢ mienia przyjetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej
(Ma konto 015),
— warto$¢ mienia zwréconego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej przyjeta na stan sktadnikdow majgtkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego (Ma konto 015).

Ewidencje szczegétowg do konta prowadzi sie wedtug zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych.

Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdélnosci:
— Poniesionych kosztéw (Ma konto Zespotu ,4”i,7"),
— przeksiegowanie pod datg przyjecia sprawozdania za rok ubiegtego
dodatniego wyniku finansowego (Ma konto 800).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
— uzyskane przychody (Wn konto Zespdt ,,7”),
— przeksiegowanie pod datg przyjecia sprawozdania finansowego ujemnego
wyniku finansowego (Wn konto 800).

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn stratg netto, saldo Ma zysk netto.



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 5/2016 - Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej

powigzanie z kontami syntetycznymi (polityka)

ZASADY POWIAZANIA EWIDECNCIJI ANALITYCZNEJ | JEJ) POWIAZANIE Z KONTAMI
SYTNETYCZNYMI (POLITYKA)

Numer |Zespot Nazwa konta Zasady prowadzenia kont analitycznych | Oznaczenie ksigg
konta | kont i ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej pomocniczych
1 2 3 4 5
0 Majqtek trwaty
011 Srodki trwate |Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 011 zgodnie z obowiazujaca KST | Ksiega $rodkéw
okreSlong w rozporzadzeniu Rady trwatych:
Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. Program
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych Inwentarz lub
(KST) (Dz. U. Nr 242, poz. 1622 ze zm.). technika reczna
Ewidencja prowadzona do konta 011 prowadzenia
powinna umozliwié: ksiag
— ustalenie wartosci poczatkowej rachunkowych
poszczegdlnych obiektow srodkéow | srodkow trwatych
trwatych,
— ustalenie o0s6b lub komodrek
organizacyjnych, ktorym
powierzono $rodki trwate,
— nalezyte obliczenie umorzenia
i amortyzacji.
Ksiega inwentarzowa prowadzona jest do
poszczegdlnych grup rodzajowych
srodkdéw trwatych w porzadku
chronologicznym oraz lokalizacji kazdego z
obiektéw inwentarzowych
013 Pozostate srodki |Ewidencja szczegdétowa do konta 013 jest | Ksiega srodkow
trwate prowadzona w ksiegach inwentarzowych trwatych:
pozostatych srodkow trwatych. Program
Inwentarz lub
Ewidencja szczegétowa musi spetnia¢ | technika reczna
ponizsze warunki: prowadzenia
— pozwala¢ na ustalenie osdb oraz ksiag
komodrek organizacyjnych, ktérym rachunkowych




powierzono  pozostate  srodki
trwate,

—  by¢ prowadzona zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacjg

okreslong w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz.
1622 ze zm.),
— ustala sie pozostate $rodki trwate
o niskiej wartosci.
Zasady ewidencji grupy pozostatych
srodkéw trwatych zostaty okreslone w pkt.

4-6 zatacznika nr 2 tego zarzadzenia.

pozostatych
srodkéw trwatych

014 Zbiory Dla konta 014 prowadzona jest MOL
biblioteczne wartosciowa ewidencja ksiegowa i | oprogramowanie
ilosciowo wartosciowg ewidencje biblioteki
biblioteczng  umozliwiajgca ujecie umozliwiajgce
wartosciowe poszczegdlnych sktadnikéw sporzadzenie
majatku bibliotecznego oraz rozliczenie inwentaryzacji
0s6b odpowiedzialnych zbiorow
bibliotecznych
tzw. skontrum,
inne ksiegi
pomochnicze
Wartosci Ewidencja szczegétowa prowadzona jest | Ksiega srodkow
020 niematerialnei |w ksiegach  inwentarzowych  wartosci trwatych:
prawne niematerialnych i prawnych wg ich Program
tytutéw umozliwiajgc nalezyte obliczanie Inwentarz lub
umorzenia  wartosci  niematerialnych | technika reczna
i prawnych. prowadzenia
wykazu
Ewidencja  szczegétowa (iloSciowo - | uzyytkow3anych
wartosciowa) w ksiedze inwentarzowej programow (
musi pozwala¢ na ustalenie o0sob lub w.n.p.)
komoérek odpowiedzialnych za ich stan.
071 Umorzenie Ewidencja szczegétowa prowadzona jest
srodkéw trwatych |w tabelach amortyzacyjnych.

oraz wartosci
niematerialnych i

Ewidencja umorzeniowa moze by¢




prawnych

pofaczona ze szczegbétowg ewidencjy
podstawowych s$rodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

072 Umorzenie Ewidencja analityczna nie wystepuje
pozostatych
srodkéw trwatych
oraz wartosci
niematerialnych
i prawnych
080 Inwestycje Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona Technika
(srodki trwate |dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych komputerowa
w budowie) |wedtug: Optivum Finanse
— zrodet finansowania,
— kosztéw nabycia lub wytworzenia
z podziatem na  poszczegdlne
rodzaje efektéw inwestycyjnych.
Na koncie 080 rozlicza sie koszty dotyczace
zakupow gotowych s$rodkéw trwatych i
wartosci niematrialno prawnych powyzej
3500,00
Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa Ewidencja krajowych $rodkéw pienieznych Technika
znajdujgcych sie w kasie w sposéb komputerowa
umozliwiajacy ustalenie stanu gotéwki | Kasa Optivum w
oraz wartos¢ $rodkdw  pienieznych zakresie
powierzonych poszczegdlnym osobom za Raportéw
nig odpowiedzialnym. Kasowych i innych
Ewidencja szczegétowa jest prowadzona| dokumentdow
w formie raportéw kasowych. kasowych
Ewidencje szczegdétowg do konta 101
stanowig konta analityczne poszczegdlinej Technika
dziatalnosci: komputerowa

— dziatalno$¢ podstawowa jednostki
budzetowej

— dziatalno$¢ podstawowa jednostki

(kasa

oswiatowej) - dochody zwigzane

budzetowej w placéwce

z optatami za korzystanie z positkéw
oraz optat godzinowych.

Optivum Finanse




— dziatalno$¢ jednostki budzetowej

zwigzana z gromadzeniem
dochodéw na  wyodrebnionym
rachunku bankowym zgodnie z
Uchwatg Rady Miasta Rybnika Nr
740/L11/2010
— dziatalno$é ZFSS
Ewidencje szczegdtowa do konta tworzy sie

w miare potrzeb do n-tej cyfry.

130

Rachunek biezacy
jednostki

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest
wg podziatek ewidencji stanu srodkow
pienieznych dziatalnosci podstawowej
oswiatowe] jednostki budzetowej (OJB).
Ewidencja szczegdétowa konta powinna
zapewni¢  podziat srodkéow  wedtug
rachunkéw bankowych.
Ewidencje szczegétowa do konta 130
stanowig:

— dziatalnos¢ podstawowa jednostki
(130-01)-

wydatkow budzetowych

budzetowej rachunek
— dziatalno$¢ podstawowa jednostki
budzetowej — dochody zwigzane
z optatami za korzystanie z positkéw
oraz optat za Swiadczenia -
wyodrebniony rachunek dochodéw
budzetowych (130-02),
Ewidencje szczegétowa do konta tworzy sie
W miare potrzeb do n-tej cyfry.
Ewidencja

szczegbétowa do konta jest

prowadzona w szczegétowosci planu

finansowego oraz wedtug podziatek

klasyfikacji  dochodéw i  wydatkéw

budzetowych z zachowaniem zasady
czystosci obrotéw stosujgc zapis techniczny

z znakiem(-) po obu stronach tego konta.

Technika
komputerowa
Optivum Finanse

132

Rachunek
dochodéw
samorzadowych

Ewidencja analityczna wg klasyfikacji

budzetowej dostosowana do

sporzgdzenia sprawozdan Rb — 34S.

Technika
komputerowa
Optivum Finanse




jednostek
budzetowych

Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie

stanu poszczegblnych tytutéw

pozyskiwania dochodéw wedtug dziatéw,

rozdziatéw i paragraféw.

Uchwalg Rady Miasta w Rybniku w sprawie
okreslenia o§wiatowych jednostek
budzetowych, ktére gromadzg dochody na
wydzielonym

rachunku, zrodet tych dochodéw i ich
przeznaczenia, sposobu i trybu sporzadzania
planu finansowego

dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych
oraz dokonywania zmian w tym planie i ich

zatwierdzania

135

Rachunki
srodkéw funduszy
specjalnego
przeznaczenia

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest
odrebnie dla kazdego wyodrebnionego
sposéb
Srodkéw

funduszu w umozliwiajgcy

ustalenie  stanu kazdego

funduszu.

Technika
komputerowa
Optivum Finanse

139

Inne rachunki
bankowe

Ewidencja powinna zapewnié¢ ustalenia
stanéw $rodkédw pienieznych wedtug
poszczegdlnych tytutow:

— sum depozytowych,

— sum na zlecenie,

— czekéw potwierdzonych, a takze

na kontrahentéw.

Technika
komputerowa
Optivum Finanse

140

Krétkoterminowe
papiery
wartosciowe i
inne srodki
pieniezne

Ewidencja prowadzona jest w

umozliwiajgcy ustalenie:
— poszczegdlnych sktadnikow

krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych sSrodkdéw
pienieznych,

— wyrazonego w walucie polskiej

stanu

i obcej poszczegdlnych

krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych Srodkow
pienieznych z podziatem na
poszczegdlne waluty obce,
— wartosci krotkoterminowych
papieréw wartosciowych i innych
srodkow pienieznych
powierzonych poszczegdlnym

osobom za nie odpowiedzialnym.

sposéb

Technika
komputerowa
Optivum Finanse




141 Srodki pieniezne |Ewidencje analityczng prowadzi sie wg Technika
w drodze tytutéw srodkéw pienieznych w drodze. komputerowa
Optivum Finanse
Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki Ewidencje analityczng prowadzi sie Technika
z dostawcami wedtug poszczegdlnych kontrahentédw z komputerowa
zastosowaniem klasyfikacji budzetowej Optivum Finanse
202 Rozrachunki Ewidencje analityczng prowadzi sie Technika
z odbiorcami wedtug poszczegdlnych kontrahentow z komputerowa
zastosowaniem klasyfikacji budzetowej Optivum Finanse
221 Naleznosci Ewidencje  szczegdétowa w  zakresie Technika
z tytutu dochodéw stanowig rozliczenia wg |komputerowa wg
dochodow kontrahentéw oraz podziatek klasyfikacji programu
budzetowych dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem | VULCAN OPLATY
Ministra Finansdw w sprawie szczegétowej OPTIVUM
klasyfikacji dochoddw, wydatkow,
przychodoéw i rozchoddw.
Nalezy zachowal czystosé zapisu w celu
sprawozdawczosci. Dopuszcza sie zapis
tech. (-) lub storno czerwone.
Konto 920 — Zasgdzone naleznosci do
ponownej  egzekucji jest  kontem
pomocniczym do konta 221 — Naleznosci z
tyt. dochodéw budzetowych.
222 Rozliczenie Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi sie.
dochodow
budzetowych
223 Rozliczenie Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi sie.
wydatkow
budzetowych
225 Rozrachunki Ewidencja pomocnicza  prowadzi sie z Technika
z budzetami wyodrebnieniem kazdej jednostki do ktérej| komputerowa

odprowadzi¢ zobowigzania wobec budzetu,
z réwnoczesnym  podziatem na tytuty
rozliczen tj podatek dochodowy od oséb
fizycznych

-podatek dochodowy

-podatek —umowy zlecenia i o dzieto

Ptace Optivum




-podatek - ryczatt
-podatek - ekwiwalent
-podatek - ZFSS
-podatek - ZFSS

226 Dtugoterminowe |Ewidencje szczegdétowg prowadzi sie Technika
naleznosci wedtug dtuznikéw, od ktérych te naleznosci| komputerowa
budzetowe przystuguja, ze wskazaniem okreséw| Optivum Finanse

wymagalnosci .
229 Pozostate Ewidencja analityczna zapewnia Technika
rozrachunki mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci i komputerowa
publicznoprawne |zobowigzan wynikajgcych w Program Ptace
rozrachunkdw  wedtug tytutéw tych
rozrachunkdw i podziatek klasyfikacji
budzetowej.
231 Rozrachunkiz |Ewidencja szczegétowa rozrachunkéw z Technika
tytutu pracownikami  jest  realizowana z komputerowa
wynagrodzen |wykorzystaniem programu  ptacowego Ptace Optivum
VULCAN Pface Optivum
Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi sig
w formie imiennej ewidencji wynagrodzen
poszczegbdlnych pracownikéw oraz innych
0sOb fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenie z uwzglednieniem
wymogow ustawy o rachunkowos$ci oraz
przepiséw ZUS 1 przepiséw podatkowych.
Imienna
234 Pozostate Ewidencja analityczna prowadzona jest Technika
rozrachunki W sposOb zapewniajgcy ustalenie stanu komputerowa
z pracownikami  |naleznosci i zobowigzan z poszczegdlnymi | Optivum Finanse
pracownikami wg tytutu rozrachunkéw.
240 Pozostate Ewidencja analityczna prowadzona jest Technika
rozrachunki w sposéb zapewniajgcy ustalenie komputerowa
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen | Optivum Finanse
z poszczegdblnych tytutdw i poszczegdlnych
kontrahentéw i o0so6b z jednoczesnym
wskazanie podziatek klasyfikacji
budzetowej
245 Wptywy do Ewidencja analityczna prowadzona jest Technika




wyjasnienia wg poszczegolnych tytutéw komputerowa
i kontrahentéw(oséb) Optivum Finanse
290 Odpisy Ewidencja analityczna prowadzona jest Technika
aktualizujagce |wg poszczegdlnych tytutéw komputerowa
naleznosci i kontrahentow. Optivum Finanse
Materiaty i towary
300 Rozliczenie Nie prowadzi sie ewidencji analitycznej.
zakupu

310 Materiaty Ewidencja  analityczna, ilosSciowo — Technika
wartosciowa prowadzona jest w sposob| komputerowa
zapewniajgcy ustalenie stanu zapaséw Inwentarz
materiatow w tym takze opakowan, a takze| Optivum Optaty
wedfug poszczegdlnych rodzajow magazyn
materiatow i ich grup z okresleniem osdb Zywnosci i
materialnie odpowiedzialnych za pozostatych
powierzone im zapasy. materiatow
Ewidencje analityczng  prowadzi sie na oraz technika
biezgco w chronologii dziennej. rejestrowa

reczna magazyn
pozostaty (
kartoteki
magazynowe
Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja Nie prowadzi sie ewidencji analitycznej. Technika
komputerowa
naliczania
amortyzacji —
Program Optivum
Inwentarz
401 Zuzycie Ewidencja  prowadzona jest wedtug Technika
materiatéw podziatek  klasyfikacji budzetowej dla| komputerowa
i energii potrzeb analiz oraz sporzadzenia rachunku| Optivum Finanse
zyskéw i strat.

402 Ustugi obce Ewidencja prowadzona jest wedtug Technika
podziatek klasyfikacji budzetowej dla komputerowa
potrzeb analiz oraz sporzadzenia rachunku | Optivum Finanse
zyskoéw i strat.

403 Podatki i optaty |Ewidencja prowadzona jest wedtug Technika
podziatek klasyfikacji budzetowej dla komputerowa

potrzeb analiz oraz sporzgdzenia rachunku
zyskow i strat.

Optivum Finanse




404 Wynagrodzenia |Ewidencja prowadzona jest wedtug Technika
podziatek klasyfikacji budzetowej dla komputerowa
potrzeb analiz oraz sporzadzenia rachunku | Optivum Finanse
zyskow i strat.

405 Ubezpieczenia |Ewidencja prowadzona jest wedtug Technika

spoteczneiinne |podziatek klasyfikacji budzetowej dla komputerowa
Swiadczenia potrzeb analiz oraz sporzadzenia rachunku | Optivum Finanse
zyskéw i strat.

406 Inne swiadczenia |[Ewidencja prowadzona jest wedtug Technika

finansowane z |podziatek klasyfikacji budzetowej dla komputerowa
budzetu potrzeb analiz oraz sporzadzenia rachunku | Optivum Finanse
zyskéw i strat.

409 Pozostate koszty |Ewidencja prowadzona jest wedfug Technika

rodzajowe podziatek klasyfikacji budzetowe] dla komputerowa
potrzeb analiz oraz sporzgdzenia rachunku | Optivum Finanse
zyskéw i strat.
Produkty
640 Rozliczenia Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie: Technika
miedzyokresowe — wysokosci tych kosztow zakupu, komputerowa
kosztéow ktore podlegajg rozliczeniu Optivum Finanse
W czasie,
— wysokosci innych rozliczeh
miedzyokresowych kosztéw
z dalszym podziatem wedtug
ich tytutow.
Przychody i koszty ich uzyskania
720 Przychody z tytutu |[Ewidencje  szczegdétowa prowadzi sie Technika
dochodow wedtug: komputerowa
budzetowych |podziatek klasyfikacji dochoddéw zgodnie| Optivum Finanse
z rozporzgdzeniem MF w sprawie
szczegbtowej klasyfikacji budzetowej oraz
potrzeb sprawozdawczosci umozliwiajgca
sporzadzenie sprawozdan Rb-27S.
730 Sprzedaz towardw |[Ewidencje  szczegdétowg prowadzi  sie Technika
i wartos¢ich  |wedtug: komputerowa
zakupu podziatek klasyfikacji dochoddéw zgodnie| Optivum Finanse
z rozporzadzeniem MF w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji budzetowej oraz
potrzeb sprawozdawczosci umozliwiajgca
sporzadzenie sprawozdan Rb-27S i Rb-34S.
740 Dotacje i srodki |[Ewidencja szczegétowa wg podziatek Technika




na inwestycje

klasyfikacji ~ budzetowej inwestycji

zapewniajgca prawidtowe rozliczenie i
wykazanie w sprawozdaniach budzetowych

i finansowych.

komputerowa
Optivum Finanse

750 Przychody Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie Technika

finansowe wedtug: komputerowa
podziatek klasyfikacji dochoddéw zgodnie| Optivum Finanse
z rozporzgdzeniem MF w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji budzetowej oraz
potrzeb sprawozdawczosci umozliwiajgca
sporzgdzenie sprawozdan Rb—27S i Rb-34S,
a takze do analizy wykonania tych planéw.

751 Koszty Ewidencja szczegétowa  do konta 751 Technika

finansowe powinna zapewni¢, w celu sporzadzenia| komputerowa
rachunku zyskéw i strat , wyodrebnienie| Optivum Finanse
kosztow: tyt. zarachowanych odsetek tyt
zwtoki w zaptacie zobowigzan oraz odpisy
aktualizujgce naleznosci dotyczace
przychodéw finansowych.

760 Pozostate Ewidencje szczegdélowg prowadzi sie Technika
przychody wedtug: komputerowa
operacyjne podziatek klasyfikacji dochoddéw zgodnie| Optivum Finanse

z rozporzgdzeniem MF w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji budzetowej oraz
potrzeb sprawozdawczosci umozliwiajgca
sporzadzenie sprawozdan Rb—27S i Rb-34S.

761 Pozostate koszty |Ewidencja analityczna prowadzona jest Technika

operacyjne wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i| komputerowa
pozycji rachunku zyskdéw i strat oraz innych| Optivum Finanse
kosztéw niz podlegajgce ewidencji na
kontach zespotu 4 i koncie 751.
770 Zyski Ewidencje szczegotowa prowadzi sie Technika
nadzwyczajne |wedtug poszczegélnych  tytutow  ich| komputerowa
powstania Optivum Finanse
771 Straty Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie Technika
nadzwyczajne |wedtug poszczegdlnych  tytutdw ich| komputerowa
powstania. Optivum Finanse
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki |[Ewidencja szczegétowa prowadzona wg Technika




analityki konta zapewniajagca mozliwos¢| komputerowa
ustalenia przyczyn zwiekszen /zmniejszen| Optivum Finanse
funduszu jednostki oraz sporzadzenia

zestawienia zmian funduszu. .

810 Dotacje Ewidencja szczegdétowa prowadzona wg Technika
budzetowe, podziatek klasyfikacji budzetowej i kategorii| komputerowa
ptatnosci z realizowanych zadan Optivum Finanse

budzetu srodkow

europejskich oraz

srodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy i Ewidencja szczegétowa powinna zapewnic Technika
rozliczenia ustalenie stanu: komputerowa

miedzyokresowe — rezerw oraz przyczyn ich zwigkszeri | Optivum Finanse
przychodow i zmniejszen,
— rozliczen miedzyokresowych
przychodéw z poszczegdlnych
tytutdbw  oraz  przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.
851 Zaktadowy Ewidencja szczegétowa do konta 851 Technika
Fundusz powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie: komputerowa
Swiadczen — stanu zwiekszen i zmniejszern | Optivum Finanse
Socjalnych zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych, z podziatem wedtug
zrodet  zwiekszen i kierunkéw
zmniejszen(wykorzystania
funduszu.
Do konta 851 prowadzi sie analityke dot Zestawienie w
zwolnienia podatkowego do wysokosci arkuszu
380 zt rocznie ( art. 21 pkt 67 uopdof) kalkulacyjnym

860 Wynik Prowadzenie ksigg pomocniczych nie jest

finansowy wymagane

Konta ksigg pomocniczych (analitycznych) tworzy sie przez dodanie oznaczen:




pierwsze trzy cyfry — konto syntetyczne,

drugie trzy cyfry — klasyfikacja danego dziatu,

trzecie pie¢ cyfr — klasyfikacja danego rozdziatu,

nastepne cztery cyfry — klasyfikacja paragraféw dochodéw przychodéw i srodkéw oraz
wydatkow,

kolejne dwie cyfry — 00 lub On ........ ewidencje analityczne w miare potrzeb do n-te;j.



Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia nr 5/2016 - Wykaz kont pozabilansowych

WYKAZ KONT POZABILANSOWYCH

920

Zasadzone naleznosci do ponownej egzekucji

Stuzy do ewidencji analitycznej naleznosci, ktére nie zostaty uregulowane w
toku postepowania egzekucyjnego, z wytaczeniem naleznosci z tyt. optat
dodatkowych i mandatéw karnych.

Konto 920 jest kontem pomocniczym do konta 221 — Naleznosci z tyt.
dochoddéw budzetowych. Analityka do konta 920 prowadzona jest w
naleznosciach gtéwnych wg kontrahenta i tytutu naleznosci.

Na stronie Wn konta ujmuje sie naleznosci nie wyegzekwowane na podstawie
postanowien o bezskutecznej egzekucji, otrzymanych od komornika sgdowego
lub skarbowego. Naleznosci te sg ponownie przekazywane do egzekucji
komorniczej przed uptywem dwéch lat od daty wystawienia postanowienia. Na
stronie Ma ujmuje sie wyksiegowanie naleznosci w oparciu o stosowne
dokumenty o ich sptacie lub umorzeniu.

921

Koszty zastepstwa procesowego i sagdowego

Stuzy do ewidencji analitycznej zasgdzonych w postepowaniu sgdowym
kosztéw zastepstwa procesowego i kosztdow sgdowych. Do konta 921
prowadzona jest analityka wg kontrahenta i tytutu naleznosci, odrebnie dla
kosztéw zastepstwa procesowego oraz kosztow sgdowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie naleznosci z tytutu poniesionych kosztéw. Na
stronie Ma ksieguje sie uregulowanie naleznosci.

975

Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkdw strukturalnych w jednostkach
budzetowych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
— wartos$¢ zrealizowanych wydatkdéw strukturalnych wedtug klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
— wartos¢ poniesionych w ciggu roku wydatkdw strukturalnych wg
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Ewidencje szczegétowg do konta prowadzi sie wedtug potrzeb wynikajgcych ze
sprawozdania wydatkdw strukturalnych.




976

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami (jednostki organizacyjne miasta ) w celu sporzadzenia
tacznego sprawozdania finansowego.

Analityka konta 976:

976-01 — wzajemne naleznosci - saldo naleznosci przeniesione na koniec roku
obrotowego (Ma konto 976)

976-02 - wzajemne naleznosci - saldo zobowigzan przeniesione na koniec roku
obrotowego (Wn konto 976)

Saldo konta naleznosci i zobowigzarn w dniu bilansowym oznacza stan
naleznosci do wytgczenia w sprawozdaniu tgcznym, dla zobowigzan
wzajemnych jest prowadzone w porzagdku odwrotnym

976-03 - koszty (Wn konto 976 ) ujmowane na podstawie faktur, not
obcigzeniowych, decyzji administracyjnych

976-04 — przychody ( Ma konto 976) ujmowane na podstawie faktur ,not
obcigzeniowych,

Wytaczenia przychododw i kosztéw wzajemnych maja wptyw na strukture
przychodoéw i kosztéw w rachunku zyskéw i strat. Przychody uzyskane od
jednostek objetych tgcznym sprawozdaniem, muszg by¢ kosztem w innych
jednostkach objetych wzajemnym rozliczeniem.

976-06 — zwiekszenia funduszu — na podstawie otrzymanego PT pod data jego
wystawienia

976-05 — zmniejszenia funduszu - na podstawie dokumentu przekazania PT pod
data wystawienia.

Zwiekszenia i zmniejszenia funduszu to nieodptatne otrzymane i przekazane
sktadniki majatku trwatego innym jednostkom objetych tgcznym
sprawozdaniem w wartosci netto przekazanych aktywéw .

980

Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

— zatwierdzony plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci :
— rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,
— warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w
nastepnym roku,
— wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego
Ewidencje szczegdétowa do konta prowadzi sie wedtug szczegdtowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych (dziatéw, rozdziatow i paragrafow).
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.




Zwiekszenia planu finansowego wydatkow ujmuje sie zapisem dodatnim
zmniejszenia zapisem ujemnym.

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow
budzetowych jednostki w roku w ktorym realizuje sie wydatki niewygasajace
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
— plan finansowy niewygasajgcych wydatkow budzetowych wg Uchwaty
Rady Miasta Rybnika.
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdélnosci :
— réwnowartos¢ zrealizowanych niewygasajgcych wydatkdw budzetowych
obcigzajgcych plan finansowy,
— wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencje szczegdétowa do konta prowadzi sie wedtug szczegdtowosci planu
finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych (dziatdéw, rozdziatow
i paragrafow).
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
— rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow w danym roku budzetowym,
— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki
roku nastepnego.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdélnosci:
— wykonane wydatki w/g klasyfikacji budzetowej konta ,130” Rachunek
biezacy jednostki budzetowej,
— zobowigzania w tym wymagalne wykazane w rubryce ,7” sprawozdania
Rb-28S,




— wykaz zawartych uméw( w tym faktur), decyzji i innych postanowien z lat
ubiegtych iz roku biezgcego,
— ustalony plan wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen po zmianach.

Ewidencjg szczegétowq do konta 998 prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej oraz z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw ujetych
do realizacji w danym roku budzetowym wg analityki konta.

999

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane
w latach nastepnych oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
— plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw przeznaczony do realizacji
w roku biezgcym,
— rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

— zaangazowanie na podstawie umow, decyzji i innych postanowien z lat
ubiegtych i z roku biezgcego, ktére bedg realizowane ze s$rodkéw
wydatkéw budzetowych przysztych lat,

— zaangazowanie na podstawie umow, decyzji i innych postanowien z roku
biezgcego, ktérych wykonanie powoduje powstanie wydatkow
budzetowych przysztych lat.

Ewidencjg szczegdtowa do konta 999 prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowe]j oraz z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow ujetych
do realizacji w nastepnych latach.




Zasady ewidencji ksiegowej

Zwroty nadptat w dochodach budietowych, powstatych zaréwno w biezgcym roku

budzetowym, jak i w ubiegtych latach budzetowych, ujmuje sie w tej podziatce klasyfikacji
dochoddw, na ktdrg zalicza sie biezgce wptywy tego samego rodzaju.

Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkdw dokonanych w tym samym roku
budzetowym zmniejszajg wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym.

3. Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach
budzetowych stanowig dochody jednostki roku biezgcego.

Wydatki strukturalne

Wprowadza sie zasady ewidencji wydatkéw strukturalnych :

1.

Wydatki strukturalne obejmujg wytgcznie krajowe wydatki publiczne poniesione na
cele

strukturalne.

Do ewidencji wydatkéw strukturalnych przyjeto konto pozabilansowe 975 na stronie
DT konta ujmuje sie wartos¢ zrealizowanych wydatkéw, na stronie CT konta ujmuje
sie wartosc¢ brutto wydatkow.

Ewidencja prowadzona jest w szczegétowosci analitycznej wg koddéw obszarow
tematycznych.

Ustala sie stosowanie pieczatki w celu klasyfikowania wydatkéw strukturalnych.

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
W WYSOKOSCI ......ocvvrenircns (STOWNIE ..o i)

(data) {podpis pracownika)

Pieczgtka umieszczana jest na kazdej fakturze dokonanego wydatku publicznego.

-wydatek zaklasyfikowany do wydatku strukturalnego wpisa¢ kwote- stownie- data- podpis.
-wydatek niezaklasyfikowany do wydatku strukturalnego wpisa¢ ,0” lub wykresli¢, data —
podpis, lub zastosowac zapis (pieczatke) ,,Wydatek nie stanowi wydatku strukturalnego” ,Nie
dotyczy wydatkdw strukturalnych” (wpisa¢ wtasciwe stosowang)

5.

Wyznacza Si€ 0SODE .cceveereciicene e, do klasyfikowania wydatkow
strukturalnych na podstawie zatgcznika do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
10 marca 2010r. wg odpowiednich kodéw obszaréw tematycznych WS.

Ewidencje ksiegowg wydatkéw strukturalnych prowadzi Miejski Zespdt Obstugi
Placowek Oswiatowych na podstawie ktérej sporzadza roczne sprawozdanie Rb-WS o
wydatkach strukturalnych.



Konto 020 -Wartosci niematerialne i prawne

KONTO 020 - ujmuje sie licencje programéw komputerowych ( oprogramowanie uzytkowe)
gdzie okres uzytecznosci jest dtuzszy niz jeden rok

Wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie na koncie 020 w cenie nabycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa wartos¢ poczatkowa
(zakupu)przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych tj.
3 500 zt ujmuje sie na wydzielonym koncie analitycznym 020-02 — wartosci niematerialne i
prawne — srodki trwate,

Do wartosci nabycia programu wlicza sie koszty dokumentacji i uruchamiania programu
komputerowego, poniesione przed jego oddaniem do uzytkowania. Koszty wdrozenia
szkolenia, instruktazu obcigzajg koszty biezgce. Wartosci materialne i prawne powyzej
kwoty 3500 zt finansuje sie ze srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo. Ustalajgc zasady
umarzania jednostka moze przyjgé stawki okreslone w przepisach o podatku dochodowym
od oséb prawnych albo stawki okreslone przez dyrektora.

Licencje programoéw komputerowych przyjmuje sie stawke umarzania w wysokosci 30%
rocznie.

Pozostate wartosci niematerialne i prawne gdzie warto$é poczagtkowa w dniu przyjecia do
uzywania jest réwna lub nizsza 3500 zt ujmuje sie na koncie analitycznym 020-01 — wartosci
niematerialne i prawne —pozostate srodki trwate. Pozostate wartosci niematerialne i prawne
finansuje sie ze srodkéw na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujgc catg wartos¢ w
koszty dziatalnosci operacyjnej w zespole 4 w miesigcu przyjecia do uzywania.

Umorzenia ksieguje sie odpowiednio na koncie 072 — umorzenie w.n.p — pozostate srodki
trwate

071-20 — umorzenie w.n.p —$rodki trwate.

Programy uzytkowe - ewidencjonowane na koncie 020

-Microsoft Office i inne znajdujgce sie w jednostce , ktdrych czas uzytkowania jest dtuzszy niz
jeden rok.

-Program VULCAN OPLATY - licencja zakupiona jest na czas nieokreslony, ktdra nie bedzie
podlegac aktualizacji.

-Inne na ktére jednostka posiada numer licencji i czas ich uzytkowania jest dtuzszy niz 1 rok
Programy komputerowe nie podlegajg ewidencji na koncie 020 dla ktérych dokonuje sie
rocznej optaty.

Programy  systemdéw operacyjnych stanowigce oprogramowanie konieczne do
funkcjonowania komputera, nie stanowig odrebnej wartosci niematerialnej i prawnej, a
zwiekszajg wartos¢ komputera znajdujgcego sie w ewidencji ,Pozostate srodki trwate ,—
konto 013.

Oraz inne programy zakupione na nosniku do odtwarzania, w tym programy przedmiotowe,
terapeutyczne, ktdre nie posiadajg licencji.

Ewidencja ksiegowa wydatkow niewygasajacych:
Plan wydatkéw niewygasajgcych:

1. Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych na mocy Uchwaty Rady Miasta -
ewidencjonuje sie na koncie pozabilansowym ( WN konto 980)” Plan finansowy wydatkéw
budzetowych” (wg analityki konta).

2. Przeksiegowanie w roku nastepnym w ktérym nastepuje realizacja wydatku ( Wn konto 981 )
,Plany finansowe niewygasajgcych”.



3. Realizacja wydatkéw niewygasajgcych ( Ma konto 981).

Zaangazowanie wydatkow niewygasajacych:

1.

Zaangazowanie na podstawie uchwaty Rady Miasta o wyodrebnieniu wydatkow
niewygasajacych lub zawartej umowy z wykonawca (Ma konto 998) wg analityki konta.
Przeksiegowanie zaangazowania wydatkdéw niewygasajgcych na ostatni dzien roku obrotowego z
(konta Wn 998- zaangazowanie wydatkow roku biezgcego ) na (konto Ma 999 — zaangazowanie
lat przysztych ).

Przeksiegowanie zaangazowania wydatkdw niewygasajgcych na poczatek roku nastepnego z
(konta Wn 999) na (konto Ma 998).

Po realizacji wydatkéw niewygasajgcych ( rozliczenie do dnia 30 czerwca) konto 998 nie wykazuje
salda.

Ewidencja operacji wydatkéw niewygasajacych w roku w ktorym nastepuje realizacja wydatkow ze

Srodkow na wydatki niewygasajace.

1.
2.

Wptyw na rachunek biezacy jednostki (konto Ma 130 / konto Wn 223) wg analityki kont.
Zobowigzanie wynikajgce z realizacji zadania z Srodkdw niewygasajacych wydatkéw na
podstawie faktury VAT wystawionej przez wykonawce (Wn konto 080 lub konto zesp. 4../ Ma
konto 201).

Przelew z rachunku bakowego jednostki z (konta Ma 201/ Wn konto 130).

Jednostka, ktéra zrealizowata wydatki w kwocie mniejszej niz ujete w wykazie wydatkéw ( na
ktdre zostaty zabezpieczone i przekazane srodki finansowe realizujgcej zadania ze srodkdéw
niewygasajacych wydatkdw) przelewa niewykorzystane $rodki na rachunek budzetu JST. W
przypadku kiedy otrzymane srodki na realizacje wydatkéw sg nizsze od planu finansowego WNW
nalezy przekaza¢ pisemng informacje o przeksiegowaniu pozostatych $rodkéw na rachunek
dochoddéw budzetowych JST.

Sprawozdawczos$¢ budzetowa

Sprawozdanie Rb-28NWS z wykonania planu wydatkéw samorzadowej jednostki budzetowej

/jednostki samorzadu terytorialnego, ktdre nie wygasty z uptywem roku budzetowego.

Termin sporzadzenia : i Il kwartat roku biezgcego : za | kwartat do 10 kwietnia, za drugi kwartat do

10 lipca.



Ewidencjonowanie wydatkdw zwigzanych z ksztatceniem specjalnym w
rozdziatach 80149

1. W rozdziale 80149 — realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i

metod pracy dla dzieci w przedszkolach, oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych i

innych formach wychowania przedszkolnego ujmuje sie nastepujace wydatki:

Wydatki na wynagrodzenia etatowe, jednorazowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne i
ich pochodne nauczycieli realizujgcych podstawe programowg oraz inne zadania
wymagajgce stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci na
podstawie przypisania pracownikéw do wtasciwego rozdziatu,

Zakup materiatéw i pomocy do zaje¢ dydaktycznych zgodnie z potrzebami ksztatcenia
specjalnego ze wskazaniem w opisie faktury przeznaczenia dokonanego zakupu,

Zakup energii ( energia eklektyczna, cieplna, woda, kanalizacja ,gaz) na podstawie
rozliczenia faktury wg metodologii — suma faktury/ liczbe uczniéw placéwki ( wg stanu na
dzien 30.09. roku poprzedniego) x liczba ucznidw objetych ksztatceniem specjalnym ( wg
stanu aktualnego),

Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych .



Zatgcznik nr 6 do zarzadzenia nr 5/2016 - Wymagania dla ksigg rachunkowych prowadzonych
za pomocg komputera

WYMAGANIA DLA KSIAG RACHUNKOWYCH PROWADZONYCH ZA POMOCA KOMPUTERA

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

2. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamyka sie na
koniec kazdego roku obrotowego.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki organizacyjnej pod nazwa:

,»Miejski Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych” w Rybniku,

4. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i walucie polskie;.

Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa.
Komputerowe prowadzenie ksigg zapewnia automatyczng kontrole ciggtosci zapisow,
poprzez automatyczng numeracje pozycji dziennika, kontrole chronologii zapisow w
dzienniku oraz przenoszenie obrotéw i sald. Wydruki komputerowe ksigg
rachunkowych zawierajg automatyczng numeracje stron z oznaczeniem strony
pierwszej i ostatniej oraz, sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciggty w roku
obrotowym.

7. Wydruki komputerowe w ciggu roku budzetowego moga by¢ sporzadzone dla potrzeb
kontroli oraz sporzgdzania sprawozdan.

8. Ksiegi rachunkowe, nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego przenosi sie ich tresc
na informatyczny nosnik danych ( format pliku PDF) zapewniajgcy trwatos¢ zapisu
informacji, przez czas wymagany dla przechowywania ksigg rachunkowych.

9. Opis struktury zbioréw danych wskazujgcych zawartos¢ poszczegdlnych pdl
informatycznych i powiazania miedzy nimi stanowi zatacznik nr 2 do ,Polityki
Bezpieczenstwa”

Opis struktury baz danych programoéw:
- Kadry Optivum

- Pface Optivum

- Ksiegowo$¢é Optivum

- Kasa Optivum

- Rozrachunki Optivum,

- Inwentarz Optivum

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc, za ktory sporzadza sie:
a) sprawozdania Rb-27S i R-28S - (miesieczne i roczne) wg wydruku
komputerowego,
b) sprawozdanie Rb-34S - (pdétroczne i roczne) wg wydruku komputerowego,
c) sprawozdania kwartalne, pétroczne i roczne sporzadzane sg dla jednostki
budzetowej wg zasad okres$lonych w Rozporzadzeniu Ministerstwa Finanséw
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.



System przetwarzania danych jest pakietem firmy Vulcan Sp. z 0.0. Wroctaw

System ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek

prowadzgcych

m.in.:

n

petng ksiegowos¢" z uwzglednieniem ich specyfiki, umozliwiajac

prowadzenie kartoteki dowoddéw ksiegowych z mozliwoscia jej przeglagdania,
przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z zaktadowego planu kont
koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

przegladanie i drukowanie standw kont w zgdanym okresie - w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania
wykazéw zawierajgcych stopied wykonania planu w danych okresach
sprawozdawczych,

wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

Instrukcja programu zawierajgca dokumentacje prowadzenia ksigg rachunkowych przy

uzyciu oprogramowania firmy Vulcan sp. z 0.0. Wroctaw znajduje sie w siedzibie

Miejskiego Zespotu Placowek Oswiatowych - Dziat Informatyczny.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na

najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

10. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.

Konta analityczne zapewniajg m.in.:

a)

b)
c)
d)

ujecie operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdziatéw i paragraféow klasyfikacji
budzetowej,

ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkdw i przyczyn,

dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,

niezbedne dane dla sporzgdzenia sprawozdania finansowego wraz
z zatgcznikami.

11. W jednostce stosuje sie nastepujgce programy komputerowe:

a)

b)

c)

d)

e)

program ptacowy VULCAN PLACE OPTIVUM firmy VULCAN sp. z o.o0.
Wroctaw(eksploatowany od 11.07.2007r.) , instrukcja programu znajduje si e w
Miejskim Zespole obstugi Placéwek Oswiatowych — Dziat Informatyki,

program ksiegowy VULCAN FINANSE OPTIVUM firmy VULCAN sp. z o.o0.
Wroctaw (eksploatowany od 11.07.2007r.), instrukcja programu znajduje si e
w Miejskim Zespole obstugi Placéwek Oswiatowych — Dziat Informatyki,
program kadrowy VULCAN KADRY OPTIVUM firmy VULCAN sp. z 0.0. Wroctaw
(eksploatowany od 02.01.2018r.) - instrukcja programu stanowi integralng
czes¢ niniejszego zarzadzenia,

program inwentarzowy VULCAN INWENTARZ OPTIVUM firmy VULCAN sp. z
0.0. Oddziat Katowice (eksploatowany od 01.06.2010r.) - instrukcja programu
stanowi integralng cze$¢ niniejszego zarzadzenia,

program PLATNIK firmy Asseco Poland S.A. (eksploatowany od 01.06.2007r.) -



12. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera winne spetnia¢ wymagania
okreslone w art. 13 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, tj.:
a) trwale oznaczac nazwe jednostki, ktorej dotyczg oraz zrozumiata nazwe danego
rodzaju ksiegi rachunkowej,
b) wyraZznie oznaczone co do roku budzetowego, miesigca i daty sporzadzenia,
c) musza by¢ automatycznie numerowanie strony oraz by¢ sumowania kolejnych
stronach w sposdb ciggty w miesigcach i roku budzetowym,
d) muszg by¢ ujmowane w dziennikach wytgcznie zapisy wg dowodow
wewnetrznych lub zewnetrznych (PK),
e) niedostepnos¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem w razie potrzeby
wg PK dowodéw korekt ksiegowych,
f) automatyczng kontrole ciggtosci i zapiséw i przenoszenia obrotow.
Zgodnie z art. 72 ustawy o rachunkowosci zapisy ksiegowe utrwalone na
magnetycznych nosnikach danych winny by¢ przeniesione na inny trwaty nosnik
danych w terminach nie rzadziej niz na koniec roku budzetowego (art. 13 ust. 3i 6
oraz art. 18 ustawy o rachunkowosci).
13. Wykaz stosowanych ksigg (wydrukéw) rachunkowych oraz zbioréw w nosnikach
czytelnych dla poszczegdlnych programéw.
Obstuga ksiegowa prowadzona jest woparciu o system komputerowy przy
zastosowaniu programu ksiegowego VULCAN FINANSE OPTIVUM. Program ten jest
stale aktualizowany przez informatyka. Informatyk sprawuje réwniez catag kontrole
nad poprawnym dziataniem programu, a w szczegélnosci nad zbiorem bazy danych
i dostepem do tego zbioru. Zadaniem tego programu jest odrzucanie niepoprawnych
operacji, gromadzenie i przetwarzanie ikontrolowanie poprawnych zapiséw na
dokumentacji. Kazda aktualizacja programu wymaga zatwierdzenia zarzadzeniem
przez Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Rybniku.
Obstuga budzetu jednostkowego przy zastosowaniu kont dla jednostki budzetowe;j:
a) Wydatki — koszty
= prowadzenie kont dziennika ksiegi gtdwnej dla ewidencji syntetycznej,
= prowadzenie kont analitycznych wydatkéw i kosztéw wg klasyfikacji
budzetowej,
= zestawienie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,
= sprawozdanie analityczne,
b) Dochody — przychody
= prowadzenie kont dziennika ksiegi gtéwnej dal ewidencji syntetycznej,
= prowadzenie kont analitycznych dochoddéw wg klasyfikacji budzetowej,
= zestawienie zbioru kont analitycznych w zakresie planu budzetu,
= zestawienie obrotéw i sald syntetycznych i analitycznych,
c) sprawozdania analityczne.
14. Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory
zapisOw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
Dziennik - zawiera chronologiczne ujecie operacji gospodarczych , jakie nastgpity w
danym okresie sprawozdawczym. Obroty dziennika w zakresie kont bilansowych i



pozabilansowych sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej.
Zapisy w dzienniku s3g kolejno numerowane, a sumy obrotéw liczone w sposob ciagty,
Numeracja w dzienniku pozwala na jednoznaczne powigzanie z numerem dokumentu
(dekretu).

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) - zawiera zapisy o zdarzeniach w ujeciu
systematycznym. Na kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje zasada podwdjnego zapisu.
Zapisow w ksiedze gtéwnej dokonuje sie automatycznie przy wprowadzaniu na
kontach analitycznych w kolejnosci chronologicznej ( zgodnie z zasada
memoriatowg). Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaptaty. Koszty
ksiegowane sg w dniu wptywu na podstawie faktury lub na podstawie dokonanych
naliczen (l. ptac).

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zgodnie z art. 17 wust. 1 ustawy
o rachunkowosci - stanowig rozwiniecie kont syntetycznych poprzez dodanie
paragrafu klasyfikacji budzetowej oraz pozycji umozliwiajgcej uszczegdtowienie
i uzupetnienie zapisdw kont syntetycznych. Konta ksigg pomocniczych tworzy sie
w miare istniejgcych potrzeb. Zapisy ksigg pomocniczych prowadzi sie w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system komputerowych zbioréw danych zgodny
z zapisami kont syntetycznych.

Zestawienie obrotéw i sald - sporzadza sie automatycznie w programie
komputerowym VULCAN — ksiegowo$¢ Optivum na dowolny dzien okresu
obrotowego. Zestawienie obrotéw i sald na koniec okresu sprawozdawczego jest
zgodne z zapisami ksiegi gtdwnej. Obowigzkowo drukuje sie zestawienia obrotéow
i sald na koniec roku obrotowego, ktdre powinno zawierac:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego,

c¢) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotdw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego.

Wykaz sktadnikdbw aktywéw i pasywow (inwentarz). —spetnia zestawienie obrotéw i
sald oraz zestawienia sald ksigg pomocniczych



Zatgcznik nr 7 do zarzadzenia nr 5/2016 - Wykaz stosowanych programéw komputerowych

technika prowadzenia ksigg rachunkowych

WYKAZ STOSOWANYCH PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH TECHNIKA PROWADZENIA

KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi prowadzone s3g przy pomocy systemow informatycznych:

Aktualizacje wersji programoéw dokonuje Dyrektor MZOPO odrebnym zarzgdzeniem.

Nazwa programu, Data Opis oprogramowania
wersja przyjecia
1 2 3
Ptatnik Celem programu PtATNIK jest zapewnienie petnej obstugi
wersja programu dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiana informacji
przyjeta z ZUS.

zarzadzeniem
dyrektora MZOPO

Program PtATNIK przeznaczony jest do instalowania

i uzytkowania przez ptatnikéw sktadek oraz podmiotéw

upowaznionych, w tym biur rachunkowych.

Aktualna wersja programu pozwala miedzy innymi na:

manualng rejestracje danych do dokumentéw
ubezpieczeniowych,

import danych z systemu kadrowo-ptacowego,
automatyczne wykorzystanie danych ptatnika do
przygotowania dokumentdéw ubezpieczeniowych,
wykorzystanie, przy  tworzeniu nowych
dokumentow zgtoszeniowych, danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktoére
przechowywane sg w kartotece,

utrzymanie danych historycznych 0s6b
ubezpieczonych,

weryfikacje dokumentow ubezpieczeniowych
oraz  przygotowanie raportu o wynikach
weryfikacji,

tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na
podstawie dokumentdw z innego miesigca,
wyliczanie wartosci w poszczegdlnych
dokumentach rozliczeniowych,

wyswietlanie zawartosci elektronicznych
dokumentow ubezpieczeniowych,

drukowanie dokumentow zgtoszeniowych




i rozliczeniowych  wraz  znumerem  wersji
zamieszczonym w nagtéwku,

— drukowanie przelewow bankowych
i dokumentdéw wptaty,

— przygotowywanie przelewéw bankowych
w postaci plikéw tekstowych,

— automatyczne tworzenie i drukowanie raportow
miesiecznych dla ubezpieczonego, zawierajgcych
miedzy innymi informacje o oddziale NFZ, do
ktérego odprowadzana jest sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne,

— przygotowanie i weryfikacje zestawow
dokumentéw ubezpieczeniowych,

— wysytke i potwierdzenia zestawdw dokumentow,

— uzyskanie niezbednych certyfikatéw  do
elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS, tak,
aby umozliwi¢ przygotowanie dokumentéw
ubezpieczeniowych  w postaci elektronicznej
(z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci
i integralnosci danych).

PLACE Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzgdzeniem
dyrektora MZOPO

Automatyczne obliczanie sktadnikow ptacowych:

- sktadnikéw ptacy kwotowych i procentowych od
ptacy zasadniczej lub wynagrodzenia brutto,

— zaliczek na podatek i sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne,

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne ptatnych
przez pracownika i zaktad pracy,

- sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
opfacanych przez ZUS ze srodkéw budzetu
panstwa osobom pobierajgcym zasitek
macierzyiski oraz przebywajgcym na urlopie
wychowawczym,

- potrgcen, wynagrodzen i zasitkbw z tytutu
zwolnien lekarskich i urlopow macierzynskich,

- dodatkéw i  wynagrodzedA za  godziny
nadliczbowe,

- zasitkdw rodzinnych, pielegnacyjnych
i wychowawczych zgodnie z ustawg z dnia
28 listopada 2003r. (Dz. U. nr 228, poz. 2255,
nr 35, poz. 305),

— trzynastej pens;ji,

- rozliczenia rocznego podatku,




wyrownan do najnizszego wynagrodzenia,
wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop,

potracen wynikajgcych ze sptaty pozyczek,
przeszeregowania pedagogdéw w oparciu o tabele
stawek wynagrodzenia zasadniczego wedtug
wyksztatcenia i stopnia awansu zawodowego,
przeszeregowania administracji i obstugi wedtug
skali punktowej,

definiowanie rdéznych wartosci procentowych
sktadek na ubezpieczenie wypadkowe dla
placéowek,

obstuga sktadnikéw, do ktéorych pracownik
zachowuje prawo w trakcie choroby, opieki lub
urlopu macierzynskiego.

Obstuga biezaca wyptat wynagrodzen:

drukowanie list ptac w formie kolumn Ilub
paskéw, z uwzglednieniem sktadek na
ubezpieczenie  spoteczne  ptatnych  przez
pracodawce, a takze wformacie RMUA,
eliminujacych koniecznos¢ sporzadzania
formularzy RMUA dla pracownikow,

tworzenie jednego paska wyptaty wynagrodzen
dla pracownikéow zatrudnionych w wiecej niz
jednej placéwce ptatnika,

sporzadzanie przelewow indywidualnych
i zbiorczych, do instytucji oraz do urzedéw
skarbowych, w tym przelewdw elektronicznych,
drukowanie polecen przelewdw i wptat
gotoéwkowych w formacie zgodnym z zaleceniami
Zwigzku Bankéw Polskich na oryginalnych
drukach w kolorze czerwonym,

taczenie  dochoddéw  pracownikdw  wedtug
numeru PESEL przy obliczaniu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

petna obstuga aktualnych zasad obliczania
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

Sporzadzanie dokumentéw dla pracownikéw
i instytucji, takich jak: ZUS, GUS, Urzedy Skarbowe,
Narodowy Fundusz Zdrowia, PFRON :

tworzenie szablondw zaswiadczen ptacowych




z mozliwoscia wstawiania do tekstu
zaswiadczenia dowolnych danych osobowych
i ptacowych pracownika (w tym informacji
o $rednich kwotach wyptaconych wynagrodzen),
tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych oraz
deklaracji miesiecznych zgodnie z wymaganiami
ZUS — automatyczna obstuga deklaracji ZUS: ZUA,
ZZA, DRA, RCA, RNA, RSA, RZA,

sporzadzanie zaswiadczen ptatnika sktadek
ZUS 73,

sporzadzanie wydruku zaswiadczenia
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7,
sporzadzanie zestawien i statystyk niezbednych
dla celdw sprawozdawczosci GUS,

seryjne drukowanie informacji o przychodach
pracownika i zaliczkach pobranych na podatek
w formacie PIT-11, PIT-40, na drukach: POLTAX,
wtasnych i sktadance,

automatyczne sporzadzanie deklaracji PIT-4,
PIT-8A, PIT-8C, PIT-R,

sporzadzanie wykazu pracownikow dla
Narodowego Funduszu Zdrowia, dla ktérych
w biezgcej wyptacie wysokosé pobranej sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne jest inna niz
obliczona,

obliczanie  sktadek  ptatnika na  PFRON
i sporzadzanie deklaracji DEK-I,

sporzgdzanie wyrejestrowan z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego ZUS ZWUA,
sporzgdzanie wniosku ZUS Z-21 o przedtuzenie
wyptaty zasitku po 6 miesigcach,

sporzgdzanie whniosku o Swiadczenie
rehabilitacyjne ZUS Np-7,

sporzgdzanie wniosku o uzyskanie zasitku
opiekunczego ZUS Z-15,

drukowanie  sprawozdania o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach za okres od poczatku roku
GUS Z-03.

Wspomaganie analiz ptac:

sporzadzanie zestawien prezentujgcych
informacje o wynagrodzeniach pracownikow
w podziale na typy pracownikow, ich statusy




zawodowe oraz poszczegdlne sktadniki
wynagrodzenia,

sporzadzanie zestawien zbiorczych dla réznych
typdw list ptac w rozbiciu na placéwki i symbole
klasyfikacji budzetowej,

sporzadzanie preliminarza wydatkéw: tabeli
kalkulacyjnej zatrudnienia i funduszu
wynagrodzen,

sporzadzanie zestawien stanu zatrudnienia
w placédwkach,

sporzadzanie list oséb i sktadnikdéw wedtug
zadanych kryteridw,

sporzadzanie zestawien wedtug stopni awansu
zawodowego, umozliwiajgcych  poréwnanie
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw ze
srednim wynagrodzeniem przewidzianym dla
danej grupy pracownikéw,

drukowanie zestawienia zbiorczego z podziatem
na stopnie awansu zawodowego i grupy
wyksztatcenia.

Polityka bezpieczenistwa danych osobowych:

rejestracja daty pierwszego wprowadzenia
informacji o osobie do systemu,

obstuga haset uzytkownikdéw zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. (Dz. U. 2004, Nr 100, poz. 1024).

Wspoétpraca z innymi programami:

przesytanie dokumentéw zgtoszeniowych oraz
deklaracji miesiecznych do programu Ptatnik,
automatyczna obstuga deklaracji ZUS: ZUA,
ZWUA, ZZA, DRA, RCA, RNA, RSA, RZA,
automatyczne tworzenie polecen ksiegowania
list ptac oraz eksport polecenia ksiegowania do
programu ksiegowego VULCAN OPTIVUM,
eksport elektronicznych polecen przelewéw do
systemdéw bankowych, miedzy innymi: Elixir,
MultiCash, Netbank - tgcznie ponad 30 réznych
formatow,

automatyczne tworzenie i aktualizacja kartotek




osobowych na podstawie danych importowanych
z programu kadrowego Qadr,

wspotpraca z programem do elektronicznego
przekazywania zestawien sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne udostepnionym przez
NFZ,

eksport danych do programu Jednorazowy
dodatek uzupetniajgcy Optivum (art. 30 KN) oraz
do Analizatora Struktury Zatrudnienia
i Wynagrodzen (ASZiW).

Prowadzenie archiwum:

prowadzenie kartoteki wyptaconych
wynagrodzen,

prowadzenie kart zasitkowych chorobowych
i rodzinnych,

prowadzenie archiwum nieobecnosci
i wyptaconych godzin nadliczbowych,

tworzenie  kopii  bezpieczeAstwa  danych
programu na dowolnych nosnikach.

Finanse Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzgdzeniem
dyrektora MZOPO

Program umozliwia :

rozpoczecie elektronicznego ksiegowania
w dowolnym momencie roku rozrachunkowego -
obroty pominietych miesiecy wprowadza sie
dokumentem stanu poczatkowego,

uzupetnianie i  modyfikowanie  zawartosci
stownikbw w dowolnym momencie (takze
w trakcie wprowadzania dokumentu
ksiegowego),

definiowanie dowolnych wzorcéw numeracji
dokumentodw ksiegowych,

tworzenie nowych dokumentédw na podstawie
juz istniejgcych,

tworzenie nowych dokumentédw na podstawie
zestawienia obrotéw i sald,

rejestrowanie historii zmian planu budzetowego,
operowanie na dowolnej liczbie dziennikow
obrotéw z niezaleznymi wzorcami numeracji,
eksportowanie dokumentow ksiegowych
pomiedzy programami firmy Vulcan oraz do
innych programéw w wielu formatach plikéw
(m.in. FoxPro, MS Excel, Lotus),




wykonanie sprawozdan Rb jednostkowych
(w ztotych i groszach) i tgcznych (w ztotych
i groszach),

wystawianie dokumentéw kasowych,
prowadzenie na biezgco raportow kasowych
i weryfikowanie ich ze stanem gotéwki w kasie,
prowadzenie ewidencji zobowigzan i naleznosci,
przygotowanie przelewéw w formie papierowe;j
i elektronicznej.

Kadry Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzgdzeniem
Dyrektora placéwki

Program umozliwia:

rozliczanie czasu pracy,

wyliczanie stazu pracy,

rozliczanie urlopow,

sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych oraz
wyrejestrowujgcych z ubezpieczen spotecznych
oraz z ubezpieczenia zdrowotnego,

eksport danych do programu Ptatnik, SIO oraz
Ptace Optivum,

tworzenie i drukowanie réinych zestawien,
zwtaszcza dla potrzeb sprawozdawczosci.

Optaty Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzgdzeniem
Dyrektora placowki

Program umozliwia:

prowadzenie wszystkich rodzajow magazynow,
ewidencjonowanie dokumentéw RW, PZ, PW, WZ
i MM,

prowadzenie rejestrow stanéw magazynowych
z dokfadnoscia do ceny,

automatyczne sporzgdzanie spiséw z natury,
prowadzenie ewidencji wypozyczen i zwrotdw
z magazynéw depozytowych,

kontroli stanu ilosciowego indekséw
materiatowych,

sporzadzanie wszelkich niezbednych raportéw
i zestawien,

dokfadne wyliczenie kosztéw pobytu dziecka

w przedszkolu/stotéwce na podstawie
nieobecnosci dziecka, godzin nadliczbowych
zgtoszonych i niezgtoszonych, uczestnictwa
w zajeciach dodatkowych i ilosci wydawanych
positkdw,

doktadne okreslenie kosztdw poniesionych na
zywienie personelu,
tworzenie raportow dziennych i okresowych




zywienia,

— sporzadzanie jadtospiséw i listy wydawanych
positkdw,

— ewidencja obecnosci wychowankodw,

— prowadzenie rozliczen dla rodzicow — tworzenie
dokumentéw naleznosci, ewidencja wpfat,
naliczanie odsetek, dofinansowania i zwrotow,

— tworzenie okresowych raportéw i zestawien
z obecnosci, dochoddéw i wydatkow oraz

— wydanych positkdw.

System ATMS Kids
firmy Allan Systems

01.09.
2016r.

System ATMS Kids sktada sie z:

- serwerdw znajdujgcych sie w siedzibie firmy ALAN
Systems, - urzadzen rejestrujgcych zdarzenia wejscia i
wyjscia dziecka z placowki, urzadzen posredniczgcych
w transmisji danych (szyfrowana transmisja),

- zasilacza buforowego zapewniajgcego ciggtos¢
zbierania zdarzen nawet w przypadku zaniku zasilania,

- oraz kart zblizeniowych , za posrednictwem ktoérych
identyfikowane jest dziecko.

Dane, zebrane przez urzadzenia przekazywane sg tgczem

internetowym do serwerdw przetwarzajacych ;

transmisja jest szyfrowana.

Dostep do zebranych danych jest mozliwy z dowolnego
komputera z dostepem do Internetu.

Do tego celu sugerowana jest przegladarka internetowa
Firefox w wersji przynajmniej 19.0.2. Dane przesytane
pomiedzy serwerem a przegladarka sg szyfrowane(
protokdt SSL).

Inwentarz Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzgdzeniem
Dyrektora placéwki

Program umozliwia:

— prowadzenie wielu ksigg inwentarzowych,

— rejestracje przychoddw i rozchodow,

— pozwala wprowadzi¢ oraz zmienia¢ cene
odzwierciedlajgcg faktyczng aktualna wartos$é
przedmiotu réwnolegle do ceny zakupu,

— wylicza réznice inwentaryzacyjne (informacje
o roznicach dostepne sg na kazdym etapie
inwentaryzacji),

— rozlicza nadwyzki i niedobory,

— wylicza wartos¢ wyposazenia,

— dokumentuje przekazanie odpowiedzialnosci za
sprzet,

— dokumentuje przeniesienie elementéw




wyposazenia pomiedzy pomieszczeniami,

— umozliwia wykonywanie operacji grupowych
takich, jak np. jednorazowe zarejestrowanie
przeniesienia komputeréw do innej sali,
tworzenie arkuszy spisowych oddzielnie dla
réznych pomieszczen lub 0séb
odpowiedzialnych,

— wspodtpracuje z klawiaturowymi czytnikami
kodéw paskowych oraz z kolektorami danych,

— prowadzenie ewidencji $rodkédw  trwatych
i wyliczanie  odpiséw  amortyzacyjnych  wg
metody liniowej lub degresywnej. Tworzy listy
naliczen amortyzacyjnych za wybrany okres,

— przygotowanie arkuszy spisu z  natury,
protokotdw przekazania sprzetu, protokotéw
réznic inwentaryzacyjnych, wykazéw sprzetow
znajdujgcych sie w konkretnych
pomieszczeniach, listy elementéw wyposazenia
za ktére odpowiedzialne sg konkretne osoby,
dowolne wyciagi z ksigg inwentarzowych,

— eksport dokumentéw do programu Ksiegowos¢
Optivum oraz do innych programéw w wielu

formatach plikéw (m.in. FoxPro, MS Excel, Lotus).

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczych:

Zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposdb automatyczny posiada
symbol operacji zrodtowej oraz nazwe uzytkownika odpowiedzialnego za
wprowadzenie danego zapisu.

Zapis posiada trwatg i czytelng posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie
wydruku komputerowego.

Zapis ksiegowy zawiera:

-data operacji gospodarczej,

-numer identyfikacyjny oraz rodzaj dowodu ksiegowego,

-opis operacji gospodarczej,

-kwota operacji gospodarczej,

-symbol kont, ktérych dotyczy operacja gospodarcza.

Korekta btedéow w zapisach ksiegowych odbywa sie poprzez wprowadzanie
dodatnich lub ujemnych zapiséw korygujacych.

Dokument ksiegowy posiada jest dekret z podpisem osoby odpowiedzialnej za
prawidfowe ujecie w ksiegach rachunkowych, dopuszcza sie wydruk dokumentu z
zaznaczeniem osoby sporzadzajace;.

Polecenie ksiegowania sporzgdzane automatycznie z systemu nie wymagajg podpisu.




— Polecenia ksiegowania inne, polecenia przelewu wymagajg podpisu osoby
sporzadzajgcej i zatwierdzajacej.

— Dowody ksiegowe po zaksiegowaniu wpinane sg na biezgco i narastajgco do
segregatorow wg poszczegdlnych rejestrow: Jednostki organizacyjnej- (dziatalnosé
podstawowa), Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, Sumy Depozytowe.



Zatgcznik nr 8 do zarzadzenia nr 5/2016 - Ochrona danych i zbioréw przetwarzanych
elektronicznie

OCHRONA DANYCH | ICH ZBIOROW PRZETWARZANYCH ELEKTRONICZNIE

§1.
Ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych:
Pomieszczenie w ktorych znajdujg sie komputery zawierajgce chronione dane jest zamykane
w czasie gdy nie przebywa w nim zaden z pracownikéw.
Od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub innych
zdarzen losowych zabezpieczone sg kopie zapasowych danych i programu instalacyjnego
Kopie zapasowe systemu informatycznego przechowywane s3 w zamknietym
ognioodpornym sejfie.
Budynek MZOPO zabezpieczony jest systemem alarmowym przeciwwtamaniowym i
monitorowany przez zewnetrzng firme ochroniarska.
Serwery znajdujg sie w specjalnie wydzielonym pomieszczeniu zabezpieczonym drzwiami
z napisem ,zakaz wstepu osobom nieupowaznionym” o podwyzszonej odpornosci na
wtamanie, zniszczenie i przed ogniem.
Zbiory danych przechowywane sg w pomieszczeniach, ktére sg zabezpieczonej roletami
antywtamaniowymi.
Dowody ksiegowane przechowywane w zamknietych szafach i pomieszczeniach.
Sktadnica akt, serwerownia, kasa i pokdj informatyka zabezpieczony jest kodem dostepu
i systemem alarmowym przeciwwtamaniowym.
Dostep do pomieszczen kontrolowany jest przez system monitoringu z zastosowaniem kamer
przemystowych.

§2.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:
1. sprzet komputerowy,

ksiegowy system informatyczny,
kopie zapisow ksiegowych,
dowody ksiegowe,
dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,
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dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.

§3.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1. codzienne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na serwerze przeznaczonym do
archiwizacji danych,



2. odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikdw na rdézinych
stanowiskach (indywidualne konta uzytkownikéw, hasta dostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu
obowigzkéw danego pracownika),
profilaktyke antywirusows,

4. dostep do danych ksiegowych i programéw zabezpieczony jest przez kazdego
uzytkownika jego indywidualna nazwg i hastem. Dostep do danych mozliwy jest tylko
i wyfacznie po zarejestrowaniu uzytkownika w systemie komputerowym. Dane
przechowywane na serwerze i archiwizowane sg przez administratora sieci.

§4.
Ochrona danych polega na:

1. stosowaniu odpornych na zagrozenie nos$nikdéw danych,

2. systematycznym tworzeniu kopii zapasowej na przenosne nosniki danych, kazdy
nosnik jest oznakowany,

3. stosowaniu srodkéw ochrony zewnetrznej (przechowywanie nosnikéw danych z
kopiami zapasowymi w sejfie ognioodpornym, ktéry znajduje sie w innym
pomieszczeniu, niz serwerownia),
ochronie systemu informatycznego przed skutkami awarii zasilania,

5. dostep do srodkow teletransmisji zabezpieczono za pomocg uwierzytelnienia,

6. zastosowano mechanizmy wymuszajgcg okresowg zmiane haset dostepu do systemu
informatycznego dla uzytkownikéw systemu informatycznego,

7. stosowaniu oprogramowania antywirusowego, zapory sieciowej i S$rodkéw
kryptograficznej ochrony oraz okreslonych praw dostepu dla poszczegdlnych
uzytkownikdéw systemu informatycznego,

8. brak mozliwosci anonimowego zalogowania sie do sieci,

9. serwery sg zabezpieczone wbudowanym alarmem, ktéry w przypadku
nieuprawnionego fizycznego dostepu do jego podzespotéw wigcza sygnat dzwiekowy,

10. zestaw haset posiada Dyrektor MZOPO, ktére przechowywane sg w zamknietym
sejfie.

Tworzenie kopii zapasowej zabezpiecza przed utratg danych, w przypadku uszkodzenia dysku
twardego, zniszczenia komputera, kradziezy sprzetu, zniszczenia bazy danych przez cztowieka,
btednie dziatajgcego programu lub wirusy. Odtwarzanie danych z kopii wykonuje informatyk.

§5.
Zabezpieczenia sprzetu komputerowego.
Komputery posiadajg urzadzenia zasilajgce, chronigce przed utratg danych lub uszkodzeniem
sprzetu podczas spadkow napiecia pradu. Komputery znajdujg sie w zamykanych
pomieszczeniach, chronionych systemem alarmowym do ktérych nie majg dostepu osoby
nieuprawnione w czasie pracy jak i po jej zakonczeniu. Prace na komputerach prowadza



pracownicy przeszkoleni w zakresie BHP. W wyniku awarii komputera pracownik posiada

mozliwo$é kontynuacji swej pracy do momentu usuniecia awarii. Obstugg serwisowgq sprzetu

zajmujg sie informatyk MZOPO.

ZAtACZNIK DO ZARZADZENIA NR 5/2016
DOTYCZACY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

I. Dowody zewnetrzne obce (faktury VAT i noty ksiegowe)

Lp. | Czynnosci w obiegu dowodow ksiegowych Odpowiedzialnos¢ osobowa

1. Potwierdzenie odbioru faktury obcej od Dyrektor Gabriela Froehlich
kontrahenta Wicedyrektor — Agnieszka Forczmariska

Pracownik OJB ( zgodnie z zakresem
obowigzkéw) Matgorzata Katuza-Moniak, Janina
Chlipata

2. Potwierdzenie odbioru faktury za zywienie Dyrektor Gabriela Froehlich
Wicedyrektor — Agnieszka Forczmanska
Intendent Urszula Danielczyk

3. | Opis faktur — okreslenie celowosci, legalnosci | Dyrektor Gabriela Froehlich
1 rzetelnosci operacji gospodarczej oraz Wicedyrektor — Agnieszka Forczmanska
przeznaczenia zakupu Pracownik OJB ( zgodnie z zakresem

obowigzkdéw)- Matgorzata Katuza-Moniak,

Janina Chlipata, Intendent Urszula Danielczyk
4. | Odbidr z poczty Dyrektor Gabriela Froehlich

Wicedyrektor —Agnieszka Forczmanska

Pracownik OJB ( zgodnie z zakresem

obowigzkéw)- Matgorzata Katuza-Moniak ,

Janina Chlipata, Intendent Urszula Danielczyk

5. Kontrola merytoryczna (zatwierdzenie do Dyrektor Gabriela Froehlich

zaptaty) Wicedyrektor — Agnieszka Forczmanska
Intendent Urszula Danielczyk
6. | Kontrola formalno-rachunkowa Pracownik dziatu ksiegowosci (DGK) MZOPO
- zgodnie z zakresem uprawnien obowigzkow i
kompetencji

7. | Zatwierdzenie do wypfaty Dyrektor Gabriela Froehlich

Wicedyrektor — Agnieszka Forczmanska
Dyrektor MZOPO
Gtéwna Ksiegowa MZOPO .

8. | Kontrola zgodnosci zakupu z planem Pracownik dziatu ksiegowosci (DGK) MZOPO
finansowym oraz sporzgdzanie dekretow - zgodnie z zakresem uprawnien obowigzkow i
ksiegowych kompetencji

9. | Prowadzenie rejestréw zgodnie z ustawg Pracownik OJB ( zgodnie z zakresem
prawo zamowien publicznych obowigzkdw) Matgorzata Katuza-Moniak,

Janina Chlipata, Intendent Urszula Danielczyk

10. | Zakwalifikowanie poniesionych wydatkéw do | Dyrektor/wicedyrektor lub Pracownik Placowki

wydatkow strukturalnych

Oswiatowej (OJB)




. Dowody wewnetrzne

Lp.

Rodzaj dowodu

Osoba sporzadzajaca

Osoba zatwierdzajaca

Listy wynagrodzen

Dyrektor Gabriela Froehlich
Wicedyrektor — Agnieszka
Forczmanska

Pracownik dziatu Ptac
(DKiP) MZOPO

- zgodnie z zakresem
uprawnien obowigzkow i
kompetencji

Dyrektor Gabriela Froehlich
Wicedyrektor — Agnieszka Forczmanska
Dyrektor MZOPO

Gtéwna Ksiegowa MZOPO

Wicedyrektor — Agnieszka
Forczmanska

Pracownik OJB ( zgodnie z
zakresem obowigzkow)
Urszula Danielczyk

2. | Wniosek o zaliczke | Dyrektor Gabriela Froehlich Dyrektor Gabriela Froehlich
Wicedyrektor — Agnieszka Dyrektor MZOPO
Forczmanska Gtéwna Ksiegowa MZOPO
Pracownik OJB ( zgodnie z
zakresem obowigzkow)
Urszula Danielczyk

3. Rozliczenie zaliczki Dyrektor Gabriela Froehlich Dyrektor Gabriela Froehlich

Dyrektor MZOPO
Gtéwna Ksiegowa MZOPO




