Zarzadzenie Nr 83
Wojta Gminy Zarnow
z dnia 19.10.2018r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont dla
Warsztatow Terapii Zajeciowej w Zarnowie

Na podstawie - art. 10 i 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U.
z 2016r., poz. 1047 z pdzn.zm.), art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2016r.poz. 1870 z pézn.zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych, zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r.
poz.289 z poézn.zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego Dz. U. z 2016r. Nr 208, poz. 1375 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow

z dnia 16 stycznia 2016r w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 poz. 1015)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla Warsztatow Terapii Zajeciowe;j.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcy
od 1 kwietnia 2018 roku.

Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 83
Woajta Gminy Zarnow
z dnia 19.10.2018r.



Rozdzial 1. Zasady ogélne rachunkowosci Warsztatoéw Terapii Zajeciowej w Zarnowie.
Warsztaty Terapii Zajeciowej sg jednostka budzetowa Gminy Zarnow.

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Warsztatow Terapii Zajgciowe]j prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Zarnowie ul.
Opoczynska 5.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesige. Do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza si¢ zdarzenia dla ktérych zewnetrzne dowody Zrédtowe stwierdzajace ich dokonanie wptyng
do referatu finansowego do dnia 7-ego nastepnego miesigca po okresie sprawozdawczym.

Za datg operacji gospodarczych przyjmuje si¢ date zatwierdzenia dowodu ksiegowego zatwierdzonego
do realizacji przez Kierownika jednostki.

W jednostkach budzetowych sporzadza sie:
e Deklaracje ZUS,;
e Deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;
e  Sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego
2010r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej(Dz.U.2010r Nr 20, poz. 103).
e  Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
Sprawozdanie Rb 27 S
Sprawozdanie Rb 28 S
Za okresy kwartalne sporzadza sie:
e  Sprawozdanie Rb N;
e  Sprawozdanie Rb Z;
e  Sprawozdanie Rb 27 S;
e  Sprawozdanie Rb 28 S;

Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r.
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planu kont (Dz. U. z 2016 poz. 1015 obejmujace:

e  Bilans jednostki budzetowej;

e  Rachunek zyskoéw i strat jednostek budzetowych;

e  Zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej;

* Sprawozdania przekazywane sa w wersji elektronicznej program Bestia, Budzet WIN- program

ksiegowy).

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

e  Dziennik;

e Ksiege gtowna,

e Ksiegi pomocnicze;

e  Zestawienia: obrotéw i sald ksiegi glownej oraz sald ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikéw aktywow

i pasywow(inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
Zdarzenia jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie, zapisy
sa kolejno numerowane w okresie  roku/ miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
Jjego obroty s3 zgodne z obrotami i zestawieniami obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.
Dzienniki czg$ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

e Dziennik pozabilansowy;

e Dziennik glowny;

e  Dziennik ZFSS;

e Dowody ksiggowe.

Dzienniki drukowane sa po zakonczeniu miesigca. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane
Jest zestawienie obrotow dziennikow czesciowych.



Ksigga glowna(konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastgpujace zasady: podwdjnego
zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktérego dotycza powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksigga gtéwna drukowana jest na koniec roku obrotowego.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont ksiegi glowne;j.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.
Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg w nich $rodki trwate postawione w stan likwidacji, obce $rodki trwate przej$ciowo uzytkowane,
plan finansowy wydatkéw budzetowych, plan finansowy niewygasajacych wydatkéw, zaangazowanie $rodkéw
na wydatki budzetowe roku biezacego, zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,
naleznos$ci warunkowe, zobowigzania warunkowe, planowane dochody budzetowe, planowane dochody
budzetowe. Dokumentami stanowigcymi podstawe zapisdw na kontach pozabilansowych stuzacych do ewidencji
zaangazowania §rodkow sa:

» Umowy zlecenia i o dzieto;

» Umowy o dostawy towaréw lub wykonanie ustug ptatne w danym roku jak i nastepnych latach wraz

z aneksami;

» Zestawienie zaangazowania dla faktur;

> Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa
iz ZUS do ktérych jednostka zostata zobowigzana.
Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy: ,, Budzet WIN”
autorstwa INFO_SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek spotka jawna u. Marszatka Jozefa Pilsudskiego
31 lik. 240, 05-120 Legionowo. Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbiorow
ksiag rachunkowych w jedng calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowng.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
symbole i nawy kont salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco obroty od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia...” sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikdéw cze$ciowych.
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

Y

§ dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego;
§ dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.



Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej
i jej powigzanie z kontami syntetycznymi

w jednostce budzetowej

Symbol
konta
analitycznego

Nazwa

Zasady prowadzenia ewidencji szczegélowej(ksiag
pomocniczych)

Oznaczenie ksigg pomocniczych

011-00-00 grupa rodzajowa i sposob

011 Srodki trwate Ewidencje szczegotowa srodkow trwatych stanowig ksiggi przychodu i rozchodu $rodka trwalego
inwentarzowe i karty analityczne obiektow. Ewidencja musi Oll-n-n-...............
zapewniac cigglos¢ numeracji obiektow inwentarzowych oraz
miejsc uzytkowania srodka trwalego. Musi umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczatkowej oraz nalezyte obliczenie umorzenia i
amortyzacji.
Pozostate srodki | Ewidencjg szczegotowa stanowig ksiegi inwentarzowe dla 013-00 komorka organizacyjna lub
013 trwate $rodkéw ujmowanych w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowe;. osoba, ktorej powierzono ewidencje
Musi umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej oraz oséb i srodkow trwatych 013-n-........
komorek organizacyjnych, u ktorych znajduje si¢ ewidencja
pozostatych srodkow trwatych.
020 Wartosci Ewidencja ilosciowo — wartosciowa w ksigdze inwentarzowe;j 020
niematerialne i -wartosci niematerialne i prawne
prawne podlegajace umorzeniu w 100%
- podlegajace stopniowemu
umorzeniu
Umorzenie Odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) prowadzi si¢ na kartach 071-00-00-nazwa konta 071-n-n
071 $rodkow analitycznych $rodkéw trwalych. Umorzenie pozostatych $rodkow
trwatych oraz trwalych
wartosci Ewidencje prowadzi si¢ na wg zasad podanych do konta 011 i Umorzenie wartosci niematerialnych i
niematerialnych | 020 prawnych;
i prawnych
Umorzenie
pozostatych Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢ wg 0s6b lub komorek 072-00-00- nazwa konta 072-n-n
$rodkow organizacyjnych Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych oraz trwalych
072 wartosci Umorzenie wartosci niematerialnych i
niematerialnych prawnych
i prawnych oraz
zbiordw
bibliotecznych
080 Srodki trwate w | Ewidencje szczegélowa prowadzi sie dla poszczegdlnych 080-nazwa przedsigwzigcia
budowie obiektow inwestycyjnego
101 Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w raportach kasowych wg 101-00-nazwa konta 101n- Raporty
0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzong gotowke. kasowe oznaczone wg zasad
Kasa Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki w okreslonych w instrukcji obiegu
walucie zagranicznej z podzialem na poszczegdlne waluty dokumentow ksiggowych, zasad
obce. gospodarki kasowej i drukow $cistego
zarachowania, kasa wydatki, kasa
dochody, kasa ZFSS
130 Rachunek Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkow wg klasyfikacji 130-00-00-wg klasyfikacji
biezacy budzetowe;j budzetowej i posiadanych rachunkéw
jednostki bankowych
budzetowej 130-n-n-.............
135 Rachunek Ewidencja analityczna wg poszczeg6lnego funduszu 135-00-00
Srodkow 135-n-n-...........
funduszy ZFSS
specjalnego
przeznaczenia
141

Srodki pienigzne
w drodze

Ewidencja szczegétowa do konta 141 umozliwia ustalenie:

> sum pieni¢znych w drodze migdzy kasg a
bankiem oraz migdzy rachunkami bankowymi w
réznych bankach;

> wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu
poszczegolnych krétkoterminowych papierdw i
innych $rodkéw pieni¢znych z podziatem na
poszczegdlne waluty obce;

> wartodei krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych §rodkéw pienieznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie

141-00-nazwa konta 141 n-
Srodki pienigzne w drodze- wydatki;

Srodki pienigzne w drodze- dochody;
Srodki pienigzne w drodze-sumy
depozytowe;

Srodki pieniezne w drodze- ZFSS




odpowiedzialnym

201 Rozrachunki z 201-00000-nazwa konta i kontrahenta
odbiorcami i Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wg poszczegdlnych 201-n-
dostawcami kontrahentdw i klasyfikacji budzetowej;
221 Naleznosci z 221-00-rodzaj naleznosci wg
tytutu dochodéw | Ewidencje prowadzi si¢ wg diuznikéw podzialek klasyfikacji klasyfikacji budzetowej 221-n
budzetowych
222 Rozliczenie 222-00-nazwa konta 222-n-
dochodow Ewidencji szczegotowej nie prowadzi si¢ w Urzedzie Gminy
budzetowych
223 Rozliczenie Funkcjg t¢ petni konto 130,
wydatkow Ewidencji szczegotowej nie prowadzi si¢ w Urzgdzie Gminy prowadzone wg klasyfikacji
budzetowych wydatkéw
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego 225-00
tytulu rozrachunku z budzetami; 225-n-
225 Rozrachunki z »  Podatku dochodowego od 0sob W szczegdlnoscei;
budzetami fizycznych(wynagrodzenie z osobnego funduszu e  Podatek dochodowy od
plac) umoéw zlecenia i o dzieto,
»  Podatek VAT nalezny; od wynagrodzen
> Dowody osobiste e Rozliczenie podatku VAT
° Podatek dochodowy z
ZFS$S
° Rozliczanie wptat za
wydanie dowoddéw
osobistych
229-00-nazwa konta
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi sie w sposob zapewniajgcy 229-n-.. i
229 Pozostate mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci zobowigzan wg Zestawienie miesigcznych skladek
rozrachunki podmiotéw z ktérymi dokonywane sg rozliczenia oraz ZUS:
publicznoprawne | podzialek klasyfikacji budzetowej ° Ubezpieczenie
emerytalnych;
° Ubezpieczeni rentowe
° Zdrowotne
° Ubezpieczenie
wypadkowe;
° Ubezpieczenie chorobowe;
° Fundusz Pracy
Ewidencjg szczegotowa prowadzi si¢ dla kazdego pracownika 231-00
odrebnie na kartach wynagrodzen z uwzglednieniem PR G ——————
wymogow ustawy o rachunkowosci oraz przepisow ZUS i Karty wynagrodzen pracownikéw:
Rozrachunki z przepiséw podatkowych e  Wynagrodzenia osobowe;
231 tytutu e  Zasitki chorobowe,
wynagrodzen e  Nagrody jubileuszowe;
° Dodatkowe wynagrodzenie
roczne;
e  Odprawy emerytalne,
rentowe;
° Inne odprawy;
° Ekwiwalent za urlop;
° Prace zlecone;
° Swiadczenia rodzinne,
Pozostate Ewidencj¢ szczegotowg prowadzi si¢ wg osob (pracownikow) i | 234-00-nazwisko, rodzaj zadtuzenia
234 rozrachunki z tytuléw zadluzenie. 234-n
pracownikami Ewidencja musi zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i
roszczen i zobowigzan
240 Pozostate Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg tytutdw 240-00-nazwa konta 240-n-
rozrachunki poszczegdlnych kontrahentow
310 Materialy Ewidencje szczegotowa wg komorek organizacyjnych lub Kartoteka ilosciowa
0s6b , ktdrym powierzono
400 Amortyzacja Ewidencja szczegélowa prowadzona na kartach analitycznych | 400-nazwa konta
$rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
401 Zuzycie Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 401-nazwa konta 401-n
materiatow i
energii
402 Ustugi obce Ewidencja analityczna prowadzona wg klasyfikacji 402-nazwa konta 402-n-
403 Podatki i optaty Ewidencja analityczna prowadzona wg klasyfikacji 403-nazwa konta 402-n-
404 Wynagrodzenia | Ewidencja analityczna prowadzona wg klasyfikacji 404-nazwa konta 404-n-
Ubezpieczenia Ewidencja analityczna prowadzona wg klasyfikacji 405-nazwa konta 405-n-
405 spoteczne i inne

$wiadczenia




409

Pozostate koszty

Ewidencja analityczna prowadzona wg klasyfikacji

409-nazwa konta 409-n-

rodzajowe
720 Przychody z Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wg klasyfikacji 720-nazwa konta 720n-
tytutu dochodow | budzetowe;j
budzetowych
750 Przychody Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji 750-nazwa konta 750n-
finansowe budzetowe;j
800 Fundusz Ewidencja szczegdtowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji 800-00- nazwa konta
jednostki LN —
Karty kontowe:
° Fundusz srodkow trwatych
° Fundusz srodkow
obrotowych
° Wartosci materialnych i
prawnych
° Fundusz inwestycyjny
851 Zaktadowy Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg planowanych 851-00 nazwa konta
Fundusz zwigkszen i zmniejszen funduszy
Swiadczen
Socjalnych
860 Straty i zyski Ewidencja szczegotowa prowadzona wg poszczegolnych 860-00- nazwa konta
nadzwyczajne tytulow strat i zyskow nadzwyczajnych
oraz wynik
finansowy
Konta pozabilansowe
Plan finansowy 980-nazwa konta dzial//rozdzial/§
980 wydatkow Ewidencje szczegotowa prowadzona w szczegolnosci planu
budzetowych finansowego wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy Ewidencje szczegotowa prowadzona w szczegdlnoéci planu 981- nazwa konta
niewygasajacych | finansowego niewygasajacych wydatkdw budzetowych
wydatkoéw
Zaangazowanie
998 wydatkow Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji | 998/dzial/rozdzial/§
budzetowych wydatkow
roku biezacego
999 Zaangazowanie
wydatkow Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji | 998/dzial/rozdzial/§
budzetowych wydatkow

przysztych lat

Zwroty wydatkéw poniesionych przez jednostke.
Zwroty wydatkéw dokonywanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sg na rachunek biezgcy
wydatkoéw i zmniejszaja wykonanie wydatkéw, w tym samym roku budzetowym. Natomiast zwroty wydatkow

dokonanych w poprzednich latach budzetowych sa przyjmowane na rachunki dochodéw i podlegajg
odprowadzeniu na dochody.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 83
Wojta Gminy Zarnéw
zdnia 19.10.2018r

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegélnych, wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych. Uwzgledniajac
te przepisy, ustala si¢ w Warsztatach Terapii Zajeciowej zasady wyceny aktywow i pasywow oraz zdarzen
podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych w sposéb definiowany w niniejszym rozdziale.

Wyceny aktywow i pasywow dokonuje si¢ na dzief bilansowy, wedtug nastepujacych zasad:

a) $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia, lub kosztéw wytworzenia,
otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu wedlug wartosci okreslonej w tej decyzji, lub
wartosci przeszacowanej w przypadku aktualizacji srodkéw trwatych, pomniejszonych o odpisy

amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci;

b) srodki trwale w budowie — inwestycje w wysokosci og6tu kosztéw poniesionych na realizacje inwestycji,
pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci;

¢) udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje (z wyjatkiem nieruchomosci oraz nabycia, pomniejszonej
o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci, lub wedtug wartosci godziwej;

d) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia;

e) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty;

f) zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaptaty;

g) udzialy i akcje — wedtug cen nabycia,

h) fundusze — wedtug wartosci nominalnej;

Srodki trwate o wartosci powyzej 10.000,00zt zalicza si¢ do podstawowych $rodkéw trwatych, ewidencjonuje
si¢ je iloSciowo-wartosciowo i amortyzuje za pomocg stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od os6b prawnych Srodki trwate o wartosci nie przekraczajgcej 10.000,00zt oraz meble bez wzgledu na ich
wartos¢, zalicza si¢ do pozostatych $rodkéw trwatych i amortyzuje si¢ je jednorazowo, w momencie ich zakupu
i przekazania do uzytkowama Wyjatek stanowi sprzet komputerowy min.: komputery, drukarki, monitory,
skanery (z wyjatkiem czeéci i elementow zamiennych np. wymienianych klawiatur, myszy oraz zewnetrznych
nos$nikéw danych), ktére przyjmuje si¢ na stan podstawowych $rodkéw trwatych niezaleznie od ich wartosci
i amortyzuje za pomocg stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Powyzszy
sprzet komputerowy wchodzi w sktad sieci komputerowej Warsztatéw Terapii Zajeciowej, jednak jego
poszczeg6lne elementy sg odrgbnie ewidencjonowane, znakowane i inwentaryzowane.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$§¢ poczatkowa nie przekracza 3.500,00zf, zaliczane
sa do pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja catkowitemu umorzeniu w chwili ich
oddania do uzytkowania.

Wartosci  niematerialne i prawne, ktérych warto$§¢ poczatkowa przekracza 3.500,00zt zaliczane
sa do podstawowych wartoéci niematerialnych i prawnych a okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych dla
tych warto$ci nie moze by¢ krétszy niz:

a) 24 miesiace od licencji na programy komputerowe oraz prawa autorskie,

b) 24 miesiace od licencji na wyswietlenie filmoéw oraz emisje programéw radiowych i telewizyjnych,

¢) 36 miesigcy od poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych,

d) 60 miesigcy od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

Nie podlega ewidencji ilosciowej ani warto$ciowej wyposazenie nisko cenne stanowigce drobny sprzet. Sa
to  wszczegdlnoscei:

a)sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny, np. wiadra, szczotki, miski,
wycieraczki, reczniki, §cierki itp.;

b)sprzet typu kuchennego: szklanki, kieliszki, filizanki, talerze i inne naczynia, noze, widelce, obrusy, serwetki
itp.;

¢)lampy wiszace, karnisze, lustra, firany, zastony, wertykale, mapy itp..;

d)sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze od papieru, nozyczki itp.;

e)narzedzia gospodarcze: topaty, szpadle, sickiery, grabie, kosy reczne itp.;

f)odziez i rekawice robocze wydawana pracownikom w ramach BHP.



Umorzenie i amortyzacje $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie jednorazowo
na koniec roku, za okres catego roku. Dla podstawowych srodkéw trwalych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych odpisy amortyzacyjne oblicza si¢ poczawszy od nastepnego miesigca, po miesiacu
oddania ich do uzytkowania. Amortyzacji dokonuje si¢ wedtug stawki ustalonej w roku, w ktérym dokonano
pierwszego odpisu jest wyzsza lub nizsza od stawki okre§lonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb
prawnych, stawka ta jest odpowiednio korygowana. Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas
dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

Na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a)aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), rzeczowych sktadnikow
aktywow obrotowych, papieréw wartosciowych, srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych.
Ustalenia réznic inwentaryzacyjnych oraz wynikéw inwentaryzacji dokonuje

Gloéwny ksiggowy, do ktérego zakresu obowigzkow nalezy prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych.

Kierownik jednostki przed rozpoczgciem inwentaryzacji wydaje zarzadzenie w sprawie powolania cztonkéw
komisji inwentaryzacyjnej zakresu i terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji, rozliczenia i ustalenia przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz ujecia ich w ksiggach rachunkowych.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powiazaé z zapisami ksiag
rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym

w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego,
na ktdry przypadt termin.

Ustalenie wyniku finansowego w jednostkach budzetowych

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

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlig kosztéw
rodzajowych i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalaczniku
8 do ,,rozporzadzenia” sktada sie:

Wynik ze sprzedazy, wynik z dziatalnosci operacyjnej, wynik z dzialalnosci gospodarczej, wynik brutto,
obowigzkowa wptata do budzetu nadwyzki dochodow wiasnych.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 83/2018
Wojta Gminy Zarndéw

z dnia 19.10.2018r.

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych
Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont.

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta opracowany na podstawie planu kont.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z
kontami ksiggi glowne;.

Plan kont dla jednostki

Symbol konta l Nazwa zespotu lub konta
Konta bilansowe
Zespot 0 Majqtek trwaty

011 Srodki trwate

013

Pozostate $rodki trwate

072

Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

Zespét 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespdt 2 Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodow

222 Rozliczenia dochod6w budzetowych
223 Rozliczenia wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 Pozostate rozrachunki z pracownikami

Zespot 4 Koszty wedtug rodzajéw

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespdt 7 Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
Zespot 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.




Opis kont

1.Konta bilansowe
Zespol 0 —,, Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 — ,,Majatek trwaty stuzg do ewidencji”:
U rzeczowego majatku trwatego,

[J warto$ci niematerialnych i prawnych,

[J finansowego majatku trwatego,

[J umorzenie majatku,

[} inwestycji

Konto 011 — $rodki trwale stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia,
a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia
srodkow trwatych, ktore ujmuje sig na koncie 071. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdInosci:

I przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkéw trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych

[ przychody $rodkéw nowo ujawnionych

[ nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych

[J zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych na skutek aktualizacji ich wyceny

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

0 wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania

[J ujawnione niedobory $rodkéw trwatych

[ zmniejszenie warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re oznacza stan $rodkow trwatych w wartodci poczatkowej

Konto 013 — pozostate srodki trwate w uzywaniu stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
pozostatych srodkow trwatych wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére podlegaja
umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesiagcu wydania do uzywania. Na stronie W-n konta 013
ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych znajdujgcych si¢ w uzywaniu / z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072/

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

(] $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu

[l nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

[ wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania

[ ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza
wartos¢ srodkoéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 — wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen wartosci
poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a
na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 lub 072. Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore
oznacza wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej

Konto 072 — umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich
do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie
zwigkszenia, a na stronie W-n zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesiacu
wydania ich do uzywania.



Zespot 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu | —,,$rodki pieniezne i rachunki bankowe stuza do ewidencji :

(1 krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach ,

0 krétkoterminowych papierow wartosciowych,

00 krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach bankowych,

() udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych - innych krajowych
i zagranicznych $rodkéw pienigznych. Konta zespotu 1 maja odzwierciedlaé operacje pieni¢zne oraz obroty
i stany $rodkéw pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotow na
rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywdw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pienigeznych:

U otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dysponentdéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 223,

O z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem. Na stronie
Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki pobrane
do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), w korespondencji z wiadciwymi kotami zespotéw 1,2,4,7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222, Zapisy na koncie
130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé
zapiséw migdzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasad czysto$ci obrotéw, co
oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow
i wydatkéw budzetowych. Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej, Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowo prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do
konca roku,

- dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktdre
oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do kofica roku nie
zostaly przelane do budzetu. Saldo konta 130 ulegto likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych z kontem 222.

Konto 135 — stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych

na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 141 - stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodéw
budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciaggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

4) przelewow $rodkow pienieznych migdzy kontami bankowymi budzetu jednostki.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty

$rodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma

— zmniejszenie stanu §rodkdw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”



Konta zespotu 2 ,rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych

rozrachunkoéw oraz rozliczen.

Konto 201 - stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci
z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznoéci jednostek naliczanych do dochodéw
budzetowych, ktdére sa ujmowane na koncie 221. Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz
splate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci

i roszczen. Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze by¢ przeprowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych
wedtug poszczegolnych kontrahentéw. Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci
i roszczen, a saldo Mastan zobowiazan.

Konto 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych
z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane
do budzetu, w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiegowanie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych
do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektdw realizowanych
ze $rodkow europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

1) w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych , zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspéifinansowania programéw
i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800.

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem
130. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wptywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw
budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130. Na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwiazane z przeplywami $rodkéw
europejskich w zakresie, w ktérym érodki te stanowig dochody samorzadu terytorialnego. Konto 223 moze
wykonywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie
przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 — rozrachunki z budzetami stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczeg6Inosci z tytutu
dotacji, podatkow, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie Wn konta
225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania wobec budzetow i wptaty
od budzetéw. Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegoélnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta
229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma zobowigzania, splate
i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona
do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowiaza¢ wedtug tytutéw rachunkéw
oraz podmiotow, z ktérymi sa dokonywane rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo
Whn oznacza stan naleznosci , a saldo Ma stan zobowiazan.

Konto 231 — rozrachunki z tytulu wynagrodzen stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdInosci naleznosci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢:

U wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,



[ wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

[J potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéw naleznosci i zobowiazan z tytutu
wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan
wobec pracownikéw z innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

[ wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

[J naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,

U naleznodci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

[J nalezno$ci i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

U zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

[ rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,

0 wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obecnych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta
234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, rozszerzen i zobowigzan wedhug tytutéw
rachunkéw. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Konto 240 - Pozostate rozrachunki stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzaf nie objetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz
splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie nalezno$ci
i roszczen. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkdw,
roszczen i rozliczen z poszczegélnych tytutéw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci kwoty wyjasnionych
wplat i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto
245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat

Zespol 4 — ,, Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na
podstawie dokumentoéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych). Nie ksieguje sie na kontach zespohu 4
kosztow finansowych. Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji planu
finansowego.

Konto 400 - amortyzacja stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wg stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta
na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji, Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materiatow i energii stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i energii na cele
dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione
koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztow z tytulu zuzycia materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu
roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 — Uslugi obce stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obecnych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obecnych, a na
stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzieh bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obeych na konto 860.

Konto 404 — Wynagrodzenia stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,



umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie Wn konta
ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen
z roznych tytutow dokonywanych na listach plac). Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio
zewidencjonowanych kosztéw dziatalnodci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzief bilansowy przenosi
si¢ je na konto 860.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia stuzy do ewidencji kosztow

dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob

fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,

ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikoéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw,
ktére nie s zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu
ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg ,umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie
kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6Inosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz
innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien
bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Zespot 7 — ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw
budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, wa w szczeg6lnosci dochodéw,
do ktorych zalicza sig¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje
si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna
zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje
salda.

Konto 750 — Przychody finansowe stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma konta 750
ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczeg6lnosci przychody ze sprzedazy papieréw
wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznoéci,
dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne

jednostce odsetki. W koricu roku obrotnego przenosi sie przychody finansowe na strona Ma konta 860 (Wn
konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — Fundusz jednostki stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia, zgodnie
z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

[0 przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

U przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;
U przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810;

U réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

L) wartosci sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienigznego srodkéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczeg6Inoscei:



[ przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

LI przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223;
0 wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

U réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

[ nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawych oraz $rodkéw trwatych
w budowie; Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan
funduszu jednostki,

Konto 851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym , ujmuje sie na koncie 135
»» Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,. Pozostale $rodki majatkowe ujmuje sie
na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki ( z wyjatkiem kosztéw i przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu. Ewidencja szczegdlowa do konta 851 powinna pozwolié
na wyodrebnienie:

[ stanu, zwigkszen i zmniejszef zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

0 wysokosci poniesionych kosztow i wysokoéci uzyskanych przychodéw przez poszczegédlne rodzaje
dziatalnosci socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — Wynik finansowy stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W koricu roku obrotowego
na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

[ poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

{1 warto$ci sprzedanych materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

U kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761; Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:

U uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7. Saldo konta 860 wyraza na
koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest
przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

1. Konta pozabilansowe

2.
Konto 980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow
budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ réwnowartosé wydatkéw budzetu, warto$é
planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym, warto$é planu
niezrealizowanego i wygastego. Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlnosei planu
finansowego wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji
w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym, i réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty
wydatki roku nastgpnego. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezagcym. Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 998
nie wykazuje salda.
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nognikach danych w jednostkach
budzetowych.
Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego Budzet
WIN zakupionego w firmie Info-System Roman i Tadeusz Groszek s.j. licencjonowanego i na biezaco
aktualizowanego przez INFOSERWIS Irena Laska ul. Ks. J. Popietuszki 65 a 97-200 Tomaszéw Mazowiecki.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:

e Ksiege glowng

e  Kontrahenci

e Kasa place

e Bestia(do przekazywania sprawozdan do RIO)
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SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w drzwiach. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentow sg szafy.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:
e  Sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym;
Ksiegowy system informatycznym;
Kopie zapisow ksiegowych;
Dowody ksiggowe;
Dokumentacja inwentaryzacyjna,
Sprawozdania budzetowe i finansowe;
Dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowoscei.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, dyski twarde na koniec kazdego dnia pracy: odpowiedni poziom
zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach(imienne konta uzytkownikow
z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do baz danych
i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego pracownika, profilaktyke antywirusowa —
opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczajgce, odpowiednie
systemy transmisji danych, systemy przetrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej(UPS), fizyczne
odseparowane bazy danych z danymi ksiegowymi od sieci 1 internetu. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane
sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg

rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych zapewniajacy trwalo§¢ zapiséw informacji, przez czas nie
krotszy niz 5 lat.

1. Przechowywanie zbiorow
W sposob trwaty(nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa(listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty) liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé
u danego ptlatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
Dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione
dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu ich
waznosci., ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres S lat.
Powyzsze terminy oblicza si¢ poczawszy od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dokumenty dotycza.
W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:
Polaczenia z inna jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane przez jednostke
kontynuujgca dziatalno$c,
Jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona jednostka, o miejscu przechowywania kierownik jednostki
informuje wiasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalno$ci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

2. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody



wojta lub upowaznionej przez niego osoby, poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

Zasady ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania danych.

Obsluga bankowego systemu elektronicznego:

Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagéw, sald dokonywane jest za pomoca programu internetowego przez bank
prowadzacy obstuge bankowg wypetnionego zgodnie z ustawa z ustawa o zamowieniach publicznych. Wyzej
wymienionych czynnodci tych dokonujg pracownicy referatu finansowego poprzez posiadane uprawnienia
nadane przez bank obstugujacy. Podpisu dokonuje za pomocg tokena oraz haset dostepu.

Wprowadzanie przelewdéw do systemu odbywa sie na podstawie dokumentéw ksiegowych tj. faktur, rachunkéw,
polecenia ksiggowania, sprawdzonych pod wzglgdem rachunkowym, formalnym, merytorycznym oraz
zatwierdzonych do zaptaty przez osoby upowaznione. Osoba wprowadzajace dane do systemu zobowigzana jest
do sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych danych. Sporzadza ona wydruk przelewéw wprowadzonych,
ktéry sprawdzany jest przez druga osobe np. dane do spraw prac , US, ZUS -osoba sporzadzajaca w/w
dokumenty. Po sprawdzeniu poprawnosci wprowadzonych przelewéw dokonywany jest popis elektroniczny.
Wyznaczone sg osoby do wprowadzania danych do systemu aby sporzadzi¢ przelewy na podstawie nadanych
uprawnienn — wylgcznie do sporzadzania przelewdw. Podpisy przelewéw dokonuja osoby posiadajace
uprawnienia, po sprawdzeniu paczek z przelewami.

Zasady postepowania z kartami i mikroprocesorem

Karty za pomocg ktérych dokonuje si¢ podpisu elektronicznego przechowywane sa w szafie metalowej kasetce.
Udostgpniane sg codziennie osoba wprowadzajacym dane do systemu bankowego i dokonujgcym podpisu.
Po zakonczeniu pracy zdawane sg do szafy metalowej. Czytniki przechowywane sg przez osoby uprawnione
do czynno$ci zwiazanych z dokonywaniem przelewow, zgodnie z kartag wzoréw podpisow ztozona w banku.
Zasady bezpieczenstwa systemu bankowego

Dostgp chroniony jest przez hasta dostgpu oraz kod autoryzacji. Autoryzacja ustug nastepuje poprzez hasto
dostepu, pin z tokena, identyfikator Uzytkownika.

Zasady ochrony danych w systemie finansowo ksiggowym

Kazdy z pracownikéw pracujacy na programie finansowym posiada hasto dostgpu oraz uprawnienia
do korzystania z programu. Zakres uprawniefn uzalezniony jest od rodzaju zadan wykonywanych przez
pracownika.

Komputery chronione sa przed awarig zasilania lub zaktoceniami w sieci zasilajacej UPS.



