ZARZADZENIE NR 22/2022
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH POWIATU SLUPSKIEGO
z dnia 30 listopada 2022 roku

w sprawie ustalenia zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci
w Zespole Szkél Agrotechnicznych w Shupsku

Na podstawie:

- art. 4 (z uwzglednieniem ust.4), art. 5, art. 8, art. 10, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z p6ézn. zmianami),

- art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022, poz. 1634
z pézn. zmianami),

- Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342 p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci w brzmieniu stanowiacym zalacznik
do zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Glowny Ksiegowy CUW.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 7/2022 Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu Stupskiego
z dnia 6 maja 2022 roku w sprawie ustalenia zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci
w Zespole Szkot Agrotechnicznych w Stupsku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr 22/2022
z dnia 30 listopada 2022 roku

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
ZESPOLE SZKOL AGROTECHNICZNYCH W SEUPSKU
ROZDZIAL I
Postanowienia ogodlne

Zasady (polityka) rachunkowosci maja na celu przedstawienie obowigzujacych:

1) ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,

2) metod wyceny aktywdw i pasywOw oraz ustalenia wyniku finansowego,

3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,

4) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),

5) opisu systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw.

Ilekro¢ w zasadach (polityce) rachunkowosci jest mowa o:

1) ZSA- nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Agrotechnicznych w Stupsku

2) CUW —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Stupskiego,

3) Polityce — nalezy przez to rozumie¢ zasady (polityke) rachunkowosci Zespohi Szkot
Agrotechnicznych w Stupsku,

4) Powiat — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stupski.

Zespot Szkol Agrotechnicznych jako powiatowa jednostka organizacyjna prowadzi

rachunkowos¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o

rachunkowosci z uwzglednieniem przepiséw szczegolnych wynikajacych z Rozporzadzenia

Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz

planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej

Polskiej.

Szczegotowe zasady dotyczace obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz postepowania

z dokumentacja, nieobjete Polityka, okreslone sa odrebnymi instrukcjami.

ROZDZIAL 1T
Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe ZSA prowadzone sg w siedzibie CUW przy ul. Szarych Szeregéw 14B, 76-
200 Stupsk.
Ewidencja ksiggowa (ksiggi rachunkowe) prowadzona jest przy pomocy urzadzen
komputerowych z wykorzystaniem oprogramowania finansowo-ksiegowego.
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 styeznia do 31
grudnia. Okresy sprawozdawcze to miesigc, kwartal oraz rok. Rok budzetowy dzieli si¢ na 12
miesigcznych okreséw sprawozdawczych, 4 kwartalne.
Sprawozdawczos¢ jest dokonywana w oparciu o nastepujace przepisy prawne:
— Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 144 z pozn. zm.) - sprawozdania typu Rb,
— Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) — sprawozdania finansowe,
ktore obejmuja:
— bilans jednostki budzetowe;j,
—rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy),
— zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, tj. na



5.

dzien bilansowy 31 grudnia,
- informacja dodatkowa.
Ksiggi rachunkowe muszg by¢ prowadzone:

1) rzetelnie — dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty,

2) bezblednie — jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
ksiggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe dotyczace operacji gospodarczych dokonanych
W miesigcu oraz zapewniono ciaglosé zapisdw i bezblednosé stosowanych procedur
obliczeniowych,

3) sprawdzalnie — jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych zapisow, stanoéw (sald)
oraz dziatania procedur obliczeniowych,

4) na biezaco, jezeli:

6.

7.

10.

1)
a)

b)
c)
2)
a)
b)

d)
e)

a) zapewnione jest terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych,

wszelkich wymaganych prawem rozliczen finansowych i zestawien oraz terminowo
wprowadzane sg okreslone przepisami zapisy operacji gospodarczych,

b)  zestawienia obrotéw i sald kont sg sporzadzane nie rzadziej niz na koniec miesiaca, a za

ostatni miesiac roku obrotowego — nie pzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Po dokonaniu zamknigcia ksiag rachunkowych niedozwolone Jjest wprowadzanie jakichkolwiek
operacji gospodarczych w zamknietych okresach sprawozdawczych.

W ksiggach rachunkowych ZSA ujmuje sie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i
obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego
niezaleznie od terminu ich zaplaty nie pdzniej niz do dnia sporzgdzenia sprawozdan
finansowych.

Ewidencje analityczna prowadzi sie dla:

1) dochodéw i wydatkow,

2) srodkéw trwalych, w tym takze $rodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

3) rozrachunkéw z budzetami, kontrahentami, pracownikami,

4) operacji sprzedazy,

5) operacji zakupu,

6) kosztéw i istotnych dla jednostki aktywow,

7) innych, istotnych dla jednostki skladnikéw aktywow i pasywow.

W zakresie ewidencji analitycznej istnieje obowigzek grupowania danych o dochodach i
przychodach oraz o wydatkach i kosztach takze w przekrojach podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Ustala si¢ nastepujace okresy sprawozdawcze wraz ze sporzgdzanymi sprawozdaniami:
miesigczne, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania:

Rb-278 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowe;j,

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

deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

informacja dotyczaca dzialalnosci podlegajacej opodatkowaniu VAT (deklaracja czesciowa),
rejestry VAT,

kwartalne, za ktory sporzadza sie sprawozdania:

Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowe;j jednostki
budzetowej,

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

Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedlug tytuléw dtuznych oraz gwarancji
i poreczen,

Rb-N —kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
Rb50 — Sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,



3) roczne, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania:

a) Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki

budzetowe;j,

b) Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki

budzetowej,
¢) Rb-Z —kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytuléw dhuznych oraz gwarancji
i poreczen,

d) Rb-N —kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych,

€) Rb50 — Sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

f) rachunek zyskoéw i strat (wariant poréwnawczy),

g) zestawienie zmian w funduszu jednostki,

h) bilans jednostki budzetowe;j,

i) informacj¢ dodatkowa,

J) deklaracje i informacje o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych.

11. Przychody i koszty ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw, przychody i koszty finansowe
oraz pozostate koszty i przychody operacyjne ujmowane sa na kontach zespotu 7 ,,Przychody,
dochody i koszty™.

12. Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny.

13. Dokumenty ksiggowe rejestrowane sa w odrebnych dziennikach zapisow ksiggowych:

Nr dziennika Nazwa dziennika
10 Wyciagi bankowe Wydatki
11 Wyciagi bankowe ZDOLNI Z POMORZA
12 Wyciagi bankowe STAZE ZAGRANICZNE
13 Wyciagi bankowe ZFSS
14 Faktury zakupowe
15 Faktury rejestr zakupu VAT
19 Zaangazowania
21 Dokumenty ZDOLNI Z POMORZA
28 Dokumenty STAZE ZAGRANICZNE
23 Dokumenty —ZFSS
27 Wyciagi bankowe Dochody
28 Plan finansowy
50 Faktury wlasne VAT
90 Polecenie ksiggowania

14. Dokumenty ksiggowe przy wprowadzaniu do systemu komputerowego dzielone sa rowniez
wedlug rodzaju dowodu na:

1) PK Polecenie ksiggowania, ktory obejmuje z kolei typy dowodow, takie jak:
PL - plan finansowy
OT —przyjecie srodka trwalego
PT — protokét przekazania/przejecia srodka trwalego
PK — polecenie ksiggowania



2) ZZ Zestawienie zaangazowan, ktore obejmuje z kolei typy dowodéw, takie jak:

ZA — zaangazowanie

3) FR Faktury sprzedazy i faktury zakupu, ktére obejmuja z kolei typy dowodow, takie jak:

FVZ — faktura zakupu
FVS — faktura sprzedazy
DL - delegacja stuzbowa
NK - nota ksiegowa

4) WBW Wyciag bankowy wydatki
5) WBD Wyciag bankowy dochody
6) WBP Wyciag bankowy projekt
7) WB — Wyciag bankowy ZFSS

15. Kazdy wprowadzany do programu dokument musi naleze¢ do okreslonego rodzaju dowoddw.

16. Oznaczenia dokumentéw finansowych w ZSA:

Sposéb nadania numeracji

Rodzaj dokumentu ksiegowego

nr kolejny wyciagu/WBW/rok

wyciagi bankowe rachunek biezacy

nr kolejny wyciagu/WBD/rok

wyciagi bankowe rachunek dochodéw

nr kolejny wyciagu/WBP/rok

wyciagi bankowe rachunek projektu

nr kolejny wyciagu/WB/ /ZFSS/rok

wyciagi bankowe rachunek ZFSS

nr kolejny/PK/miesiac /rok

polecenia ksiggowania

nr kolejny/miesiac/rok faktury zakupu
nr kolejny/FV S/miesiac/rok faktury sprzedazy
nr kolejny/FVZ/miesigc/rok faktury rejestr zakupu

nr kolejny /ZA/miesiac/rok

zaangazowania

nr kolejny/PF/miesigc/rok

plan finansowy

nr kolejny/PK/miesiac/rok/nazwa projektu

polecenie ksiggowania projekt

nr kolejny/miesigc/rok/ZFSS

dokumenty ZFSS

17. Funkcje ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) i ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej)
sg polgczone. Zapisy ksiggowe wprowadzane sa na odpowiednie konta analityczne . Saldo oraz
obroty na koncie syntetycznym uzyskiwane sa automatycznie, poprzez sumowanie obrotéw kont
analitycznych.

18. Dziennik operacji ksiggowych stuzy do ewidencji w porzadku chronologicznym numerowanych
kolejno zapiséw dotyczacych operacji gospodarczych. Operacje sa rejestrowane w dzienniku
podczas zatwierdzania dowodow ksiggowych. Dane tworzace dziennik gromadzone sa w
podziale na miesiace sprawozdawcze.

19. Zmiana stosowanych rozwigzan w celu lepszego odzwierciedlenia sytuacji jednostki na inne
przewidziane ustawg moze nastapi¢ ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego na
zasadach okreslonych w art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

20. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, ktére tworza:

— dziennik,



21.

22,

23,

24.

25

26.

27

28.

— ksiege glowna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej i ksigg pomocniczych.

Konta ksiag pomocniczych (analityczne) — stuzace uszczegélowieniu i uzupehieniu zapisow

kont ksiegi gléwnej — prowadzi si¢ w porzadku systematycznym jako wyodrebnione zbiory

danych w ramach kont ksiegi gloéwnej. Symbole tych kont tworzy sie poprzez rozwiniecie
symboli kont ksiegi gléwnej.

Dopuszcza sig uproszczenia w zakresie dekretowania dokumentow, polegajace na odstapieniu

od recznego dekretowania dowodow ksiggowych. Wydruk dekretu dowodu ksiegowego musi

by¢ potaczony z dokumentem zZrédlowym. Dekretacja dokumentu musi by¢ podpisana przez
osoby odpowiedzialne za sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Ewidencja wykonania budzetu: gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw budzetowych

oparta jest na zasadzie kasowej. Pozostale zapisy operacji gospodarczych przebiegaja wedtug

zasady memorialowe;j.

W celu uproszczenia dokonywania zapisow ksiegowych dopuszcza sig stosowanie art. 4 ust. 4

ustawy o rachunkowosci, jezeli nie wywiera takie uproszczenie ujemnego wplywu na realizacje

zalozen sprawozdawczosci jednostki, m.in.:

1)z uwagi na cyklicznos¢ i powtarzalnos¢ operacji odstepuje sie od obowiazku dokonywania
czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow, jezeli dotycza przyszlych okresow
sprawozdawczych,

2) do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego ZSA wprowadza si¢ w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktére nastgpity w okresie sprawozdawczym za wyjatkiem zdarzen
dokumentowanych dowodami, ktére wplyna do ksiggowosci CUW po 5 dniu nastepnego
miesigca po miesigcu sprawozdawczym. Zdarzenia takie sa ujmowane w nastgpnym okresie
sprawozdawczym,

3) jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z
obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen
emerytalnych.

. Otrzymane dochody budzetowe w trakcie miesigca gromadzone sg na rachunku bankowym i

przekazywane sa sukcesywnie na rachunek Powiatu zgodnie z uchwalg nr 142/2012 Zarzadu
Powiatu Stupskiego z dnia 6 grudnia 2012 roku w sprawie terminéw przekazywania dochodéw
realizowanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu Powiatu Stupskiego.

Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowia
nadplaty. Nadplaty zalicza si¢ na inne wymagalne nalezno$ci przypadajace od tego samego
duznika, a w razie braku takich naleznosci - zwraca si¢ je uprawnionej osobie. Nadplaty w
dochodach budzetowych, powstale zaréwno w biezacym roku budzetowym, jak i w ubieglych
latach budzetowych, zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji budzetowej, na ktora zalicza sie
biezace wplywy tego samego rodzaju. Podstawa dokonania zwrotu jest pisemne lub mailowe
polecenie zwrotu, podpisane przez kontrahenta lub dyrektora jednostki. Oplaty przekazow
pocztowych, oplaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadplat obcigzaja wydatki budzetowe
jednostki.

Dopuszcza si¢ mozliwosé¢ dokonania wydatku z rachunku bankowego do dwoch dni roboczych
przed uptywem terminu platnosci z wyjatkiem miesigca grudnia, w ktérym platnosci sa
dokonywane przed terminem platnosci do wysokosci planu finansowego. Ponadto dopuszcza sie
mozliwos¢ zaplaty zobowigzania w wyjatkowych sytuacjach w terminie krotszym niz wskazuje
na to faktura na pisemne polecenie kierownika jednostki

W przypadku zaplaty gotowka, przez pracownika, za dany towar lub ustuge po dokonaniu
odpowiedniej adnotacji na fakturze $rodki sa przelewane na rachunek bankowy pracownika,
ktéry dokonat zakupu.



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

9)

ROZDZIAL II1
Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych.

Metody, sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Zespole Szkét Agrotechnicznych.

Skiad komisji inwentaryzacyjnej w ZSA ustalany jest odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora
CUW.

ROZDZIAYL 1V
Wycena bilansowa aktywow i pasywow, klasyfikacja zdarzen.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz W przepisach szczegolnych, wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedtug nizej przedstawionych zasad:

przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny, ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji sg odmienne,

przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikow majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady
wyceny wedlug cen wynikajacych z ewidencji ksiggowe;j,

wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju, gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia,
wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartoéci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
.Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja
obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkdéw na
wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a
takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodiacznymi czgéciami traktuje si¢ jako
pozostate wartoéci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Ewidencja szczegélowa dla objetych
ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna umozliwiaé ustalenie
umorzenia oddzielnie dla podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartoéci niematerialnych
i prawnych.

naleznosci dlugoterminowe i krétkoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty z
zachowaniem zasady ostroznosci,

odsetki od naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty z zachowaniem zasady
0stroznosci,

zobowigzania dtugoterminowe i krotkoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty,
srodki pienigzne, krotkoterminowe papiery wartosciowe, fundusze jednostki i specjalne
wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej,

srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig¢:

a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,



b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,
¢) w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
rZeczoznawce,
d) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku wedlug wartosci godziwej,
¢) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
f) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
g) w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlowych nowego $rodka.
10) na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych sie nie umarza) wycenia sie w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy,
11) wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze wycenia sie w ciagu roku na dzien
ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej 1 innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkow
niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie stanowig inaczej —
odpowiednio po kursie:

a) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznoéci lub zobowigzan,

b) srednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego
ten dzien — w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne
zastosowanie kursu, o ktorym mowa w pkt a), a takze w przypadku pozostatych operacji.

2. Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
1) srodki trwale na koncie 011 ,,Srodki trwate”™,
2) pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu™.

3. W przypadku podstawowych $rodkow trwalych o cenie nabycia przekraczajacej wartosé
ustalong w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych, finansowane z majatkowych
wydatkéw budzetowych, podlegajace umorzeniu i amortyzacji zgodnie z zapisami ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo
za okres calego roku. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego dnia
miesigca nastgpujgcego po miesiacu, w ktorym przyjeto srodek trwaty do uzywania. Warto$é
srodka trwalego przyjetego do uzytkowania powigksza si¢ o sume wydatkow poniesionych na
jego ulepszenie (modernizacje), w tym na zakup nowych elementéw, w ktére dotychczas nie
byl wyposazony, a ktére maja wplyw na powigkszenie uzytecznosci tego skladnika majatku, a
takze o ceng ich montazu. Do srodkow trwalych zalicza si¢ bez wzgledu na ich wartos¢
poczatkowa obiekty sklasyfikowane w grupach 0-2.

4. Umorzenie uyymowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja™ na koniec
roku. Jednostka stosuje metode liniowg amortyzacji srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, ktora polega na rownomiernym rozlozeniu w czasie
wartosci srodka trwalego przez okres jego uzytkowania. Dla zadnych $rodkow trwatych
nic dokonuje si¢ odpiséw z tytulu trwalej utraty wartosci. Aktualizacji wartosci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje si¢ wylacznie
na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi na fundusz
Jednostki w zakresie aktywow trwalych. Na potrzeby wyceny bilansowej wartosé
gruntdéw nie podlega aktualizacji. Ustalajac zasady umarzania i amortyzacji srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych. Jednostka stosuje stawki okreslone w
ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. z
2021 r. poz. 1800, z pdzn.zm.). Nie umarza si¢ gruntow.



5. Pozostale $rodki trwate obejmuja srodki trwale o wartosci poczatkowej od 1500,00 zt do
wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci okreslonej w przepisach o podatku od 0séb prawnych,
dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% wartosci
w momencie oddania do uzywania. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia
do uzytkowania umarza si¢ réwniez narzedzia, drobny sprzet elektryczny, elektroniczny.
Pozostale srodki trwale ujmuje siec w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
~Pozostale srodki trwale w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

6. Srodki trwale o wartosci poczatkowej ponizej 1.500,00 o okresie przydatnosci powyzej 1 roku
zalicza sig bezposrednio w koszty. Kontrola ich stanu jest prowadzona w ilosciowej ewidencji
pozabilansowe;j.

7. Jednorazowo, przez spisanic w koszty w miesiacu przyjecia do uzytkowania, moga byé
umarzane bez wzgledu na wartos¢ ksiazki i zbiory biblioteczne oraz srodki dydaktyczne stuzace
procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach 1 placéwkach
oswiatowych.

8. Nie podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowe] drobne przedmioty majgtkowe, bez wzgledu
na wartos¢, takie jak: wieszaki, firany, zastony, zaluzje, rolety, wykltadziny, dywany, lustra,
godla, zegary, mapy, kwietniki, kosze na $mieci, przedluzacze, tablice, wycieraczki, lampy,
zyrandole, drabiny, parasole, artykuly typu: szklanki, talerzyki, dzbanki, czajniki, itp.

9. Nie podlegajg ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowej srodki, ktore sa objete szczegélowa
ilosciowa ewidencjg imienna, np. wydane do uzytkowania narzedzia, odziez, itp. lub takie,
ktérych kontrola ilosciowa wystarcza dla zabezpieczenia majatku jednostki.

ROZDZIAL V
Ustalanie wyniku finansowego.
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ..Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej

prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajéw kosztow i jednoczesnie w podzialtkach
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

ROZDZIAL VI
Wykaz kont ksiegi glowne;.

1. Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi glownej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opisu przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwne;j.

2. Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujgce konta:

1) Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale



011 Srodki trwale

013 Pozostale srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespo6l 2 — RozrachunkKi i rozliczenia

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

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ushugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne



761 Pozostate koszty operacyjne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe
364 konto techniczne — korekta roczna VAT
976 Wzajemne rozliczenia
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

ROZDZIAL VII
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen w jednostce budzetowej.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci srodkéw trwalych. Wartosé
srodka trwalego moze by¢ powigkszona o koszty jego ulepszenia (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji), ktore powoduja, ze wartos¢ uzytkowa tego $rodka po
zakoniczeniu ulepszenia przewyzsza posiadana przy przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkowg. W
wyniku aktualizacji wartos¢ srodka trwalego moze by¢ podwyzszona lub obnizona. Ksiggowania na
stronie Wn konta 011 s3 dokonywane na podstawie dowodow przyjecia srodkow trwalych do uzywania,
dowodow lub protokoléw zdawczo-odbiorczych, aktéw notarialnych lub innych dowodéw
zwigkszajacych wartoé¢ srodkow trwatych. Ksiggowania na stronie Ma konta 011 s3 dokonywane na
podstawie dowodow uzasadniajacych rozchod srodkéw trwatych, dowodéw lub protokotéw zdawczo-
odbiorczych, likwidacji, sprzedazy, niedoboru. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011
powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poszczegdlnych srodkéw trwalych. Ewidencja szczegélowa
moze by¢ prowadzona w ksiggach inwentarzowych lub za pomocg komputera.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwalych, ktore ujmuje sie na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowa
srodkow trwatych,

2) przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionych

3) nieodptatne przejecie srodkéw trwatych

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkoéw trwalych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwalych w wartosci poczatkowej.
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Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci pozostatych srodkow
trwatych, wydanych do uzytkowania na potrzeby jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Ksiggowania na stronie Wn konta 013 sa dokonywane na
podstawie dowodow przyjecia pozostatych srodkow trwatych do uzywania, dowodéw lub protokotow
zdawczo-odbiorczych oraz innych dowoddéw uzasadniajacych zwigkszenie wartosci pozostalych
srodkéw trwatych. Ksiggowania na stronie Ma konta 013 sa dokonywane na podstawie dowodow
uzasadniajacych rozchod pozostatych srodkéw trwatych, dowodow lub protokotéow zdawczo-
odbiorczych, likwidacji, sprzedazy, niedoboru. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dowodu
podpisanego przez kontrahenta placéwka wystawia dowod wlasny zaakceptowany przez Kierownika
placowki. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych przedmiotdw lub ich grup oraz ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktorym
powierzono pozostale srodki trwale. Ewidencja szczegétowa pozostatych $rodkéw trwalych,
stanowigcych wyposazenie placéwki moze byé prowadzona w ksiegach inwentarzowych lub za pomoca
komputera, w formie wydrukdéw. Przedmioty dlugotrwalego uzywania o wartosci stanowigcej
rownowartos¢ nizsza lub rowng 1.500,00 zI ujmuje si¢ wylacznie w pozaksiggowej ewidencji
ilosciowej, ktora moze by¢ prowadzona w ksiggach inwentarzowych lub za pomoca komputera, w
formie wydrukéw. Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych srodkow trwatych
stanowigcych wyposazenie placowki.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- pozostale srodki trwatle przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

- nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych bi-
bliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci po-
czatkowe]j zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychéd zbiordéw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegoélnosci:

1) rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania;

2) niedobory zbior6éw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym oszaco-
waniem ich wartosci. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie
stanu poszczegolnych zbiorow bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrebnych przepi-
sach. Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ poczatkowa stanu zbiorow biblio-
tecznych znajdujacych si¢ w jednostce. W bilansie wartos¢ zbiorow bibliotecznych nie wystepuje, po-
niewaz sa one w 100% umarzane w miesigcu wprowadzenia do ewidencji ksiggowej zbioréow biblio-
tecznych i wobec tego suma umorzenia réwna si¢ ich wartosci poczatkowe;.

Konto 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma
- wszelkie zmniejszenia stanu wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem

11



umorzenia ujmowanego na kontach 071 i1 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedhug ich tytuléw i 0s6b odpowiedzialnych. Konto 020
moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychod wartosci niematerialnych i prawnych,

- przyjgcie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonficzeniem inwestycji,

- nieodplatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych,

- nadwyzki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- rozchod wartosei niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub sg gospodarczo
przydatne,

- niedobdr wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytutow .

Konto 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma
konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencje szczegdétowa do konta 071
prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywaé
saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkéw trwatych oraz podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacii,

- urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia na skutek zmniejszenia wartosci srodkéw trwatych w
wyniku aktualizacji.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci:

- odpisy umorzeniowe podstawowych srodkow trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych
i prawnych zwiazanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki,

- dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci poczatkowej podstawowych
srodkow trwalych podlegajacych stopniowemu umarzaniu.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem z zespotu 4. Na
stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 072 ujmuje
si¢ umorzenie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub
szkodg. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
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trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkéw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie. Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma,
ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegolno$ci: wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia
pozostatych srodkéw trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych
z tytulu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji
ksiggowe;j ilosciowo-warto$ciowej.  Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: odpisy
umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwalych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych wlaczonych do ewidencji ksiegowej, sfinansowanych ze srodkéw na
wydatki biezace lub otrzymanych nieodplatnie, odpisy umorzeniowe podstawowych $rodkéw trwatych
oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia
Jednostki, dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, urzedowe zwiekszenie umorzenia w
zwigzku z aktualizacjg wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow poniesionych przez jednostke na realizowang budowe srodkéw
trwatych lub zwigkszajace wartoé¢ juz istniejacych srodkow trwalych oraz nowe $rodki trwale, bedace
pierwszym wyposazeniem nowych obiektow oraz zakup gotowych $rodkéw trwatych z inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie (inwestycji),

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug VAT dotyczacy inwestycji,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia srodkéw trwalych (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczegolnosci:

- $srodkdw trwalych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie i
ulepszen.

Ewidencja analityczna jest prowadzona dla poszczegblnych zadan inwestycyjnych w sposob
pozwalajgcy zapewni¢ wyodrebnienie kosztéw srodkow trwatych w budowie dla tych inwestycji oraz
zakupionych gotowych srodkow trwatych.

Koszty budowy srodka trwatego, ktore nie daty efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie pozniej
niz do konca roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze odstapiono od
Jjej wykonania na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Konto 101 ,,Kasa”
W jednostce prowadzi si¢ obrot bezgotowkowy.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
Jednostki z tytutu wydatkow i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych:

- otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji
z kontem 223,
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- Z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa
wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych,

- z tytutu naleznego podatku od towaréw i ustug VAT ,

- z niewyjasnionych tytutéw.

Na stronie Ma konta ujmuje sig:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,

- przelewy dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 222.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szezegotowosci planu finansowego dochodéw
i wydatkow budzetowych. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw
pieni¢znych na rachunku biezacym jednostki budzetowe;j.

Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych;
Konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw
pienigznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych;

Konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw
pienigznych z tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane
do budzetu;

3) sum do wyjasnienia;

4) wptaconego naleznego podatku od towarow i ustug VAT.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

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

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowiazuje zachowanie
zasady czystosci obrotéw, co oznacza, Ze do blgdnych zapisow, zwrotow nadplat, refundacji wydatkow
i korekt wprowadza si¢ dodatkowo zapis techniczny.

Konto 135 ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” W jednostce funkcjonuje:
konto 135 Rachunek Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. Na
stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyplaty Srodkoéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwié
ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 ,Inne rachunki bankowe” W jednostce funkcjonuje: konto 139 Rachunek sum
depozytowych

Konto 139 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych
niz rachunki biezgce i rachunki srodkow specjalnego przeznaczenia.
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W szczegblnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
pomocniczych dotyczaca:

- sum depozytowych (pobrane kaucje, wadia),

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 ,,Inne rachunki bankowe™ powinna zapewnié¢ podziat
wydzielonych $rodkéw na rodzaje i kontrahentéw. Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, a na stronie Ma —wyplaty $rodkéw z
rachunkéw bankowych.

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie
zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkow
pienigznych w drodze. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych
w drodze.

Konto 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug. Na koncie 201 nie ujmuje sie
naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221. Konto
201 obciaza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splat¢ i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje
si¢ za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Do konta 201
prowadzona jest ewidencja analityczna, ktora moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentow. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek 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. Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dhuznikéw i
podziatek klasyfikacji budzetowej, ktorych naleznosci dotyczg. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan
jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych dochodach.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych. Na
stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych w
korespondencji z kontem 800. Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do konca roku 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 wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w

tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich.
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Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich w korespondencii
z kontem 800 oraz okresowe przelewy niewykorzystanych $rodkéw na wydatki w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci: okresowe wplywy srodkéw pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspdtfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji
z kontem 130. Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku. Saldo konta
223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkéw
pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnoscei z tytutu podatkéw, w tym z
tytutu zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych oraz rozliczen podatku VAT naliczonego i
naleznego.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ wplaty do budzetu, naleznosci z tytutu nadplat w rozliczeniach z
budzetami, VAT naliczony przy zakupie i jego zmniejszenia (na podstawie faktur korygujacych). Na
stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci zobowiazania wobec budzetow z tytuhu naliczonych
podatkow, wplaty od budzetéw oraz nalezny podatek od towaréw i ushig VAT naliczony w
wystawianych fakturach.

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie
naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - zobowiazania, sptate i zmniejszenie
naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta
229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan wedhug tytutow
rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sa dokonywane rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczeg6lnosei naleznosei za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie Wn konta 231
ujmuje si¢ w szczeg6lnosci: wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen, wartos¢ wydanych
swiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen, potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé¢ ustalenia stanéw naleznosci i
zobowigzan z tytulu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki z
tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowiazan wobec pracownikow z innych tytutow
niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci: wyptacone pracownikom
zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke, naleznosci od pracownikéw z tytutu
dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych, naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego
funduszu swiadczen socjalnych, naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod.,
zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw. Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki, rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw
pienigznych, wplywy naleznosci od pracownikéw. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234
powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, roszezeni i zobowigzan wedtug tytulow
rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i zobowiazan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 uzywane jest w szczegdlnosci do ewidencji: zobowiazan z
tytutu potracen dokonywanych na listach plac (wyplat) z innych tytuléw niz zaliczki na podatek
dochodowy i skiadki na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne obcigzajace pracownika
(Swiadczeniobiorce), rozliczen wewnetrznych w jednostce.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytuléw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia®

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty. Na stronie
Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze wykazywaé
saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci
odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie rozrachunkoéw, roszezen i rozliczen spornych i watpliwych
z podziatem na poszczegdinych dtuznikéw.

Konto 300 "Rozliczenie zakupu"

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towaréw, robdt i ustug wszystkich
rodzajow dziatalnosci, a w szczeg6lnoscei do ustalania wartosci materiatéw i towaréw w drodze oraz
wartosci dostaw i ustug niefakturowanych. Na koncie tym ujmuje si¢ tylko operacje wystepujace na
koniec roku obrotowego, gdy istnieje rozbieznos$¢ miedzy data ksiggowania dowodu przyjecia dostawy
a datg ksiggowania faktury dotyczacej tej dostawy, szczegdlnie gdy daty te odnosza sie¢ do réznych
okresow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ na koniec roku obrotowego faktury lub rachunki za dostawy oraz za
ustugi (facznie z naliczonym podatkiem VAT), gdy istnieje rozbieznos¢ miedzy datg wystawienia
faktury a datg sprzedazy dostawy lub ustugi. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartos¢ zafakturowanych
dostaw i ustug obcigzajacych koszty dzialalnoséci jednostki danego roku.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw materialéw i towaréw w drodze
oraz wartos¢ zafakturowanych zaliczek wptaconych na przyszie dostawy lub ustugi, a saldo Ma stan
dostaw, robot i ustug niefakturowanych do dnia bilansowego.

Konto 310 "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji, na koniec roku budzetowego, stanu paliwa w samochodach.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu paliwa, a na stronie Ma - jego
zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan paliwa w baku.
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Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwalych i wartodci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu
roku salda konta na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn,
ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Na dzien bilansowy konto 400 nie wykazuje salda.

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéow zuzycia materialéw i energii na cele jednostki. Na stronie Wn
konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii, a na stronie Ma konta 401
ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw Zuzycia
materiatow i energii na wynik finansowy.

Na dzien bilansowy konto 401 nie wykazuje salda.

Do konta 401 prowadzi si¢ szczegdlowa ewidencje analityczng wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnodci
podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na
stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.
Na dzien bilansowy konto 402 nie wykazuje salda.

Do konta 402 prowadzi si¢ szczegélowa ewidencj¢ analityczng wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjnej. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje sie na dzien
bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Na dzien bilansowy konto 403 nie wykazuje salda.

Do konta 403 prowadzi si¢ szczegélowa ewidencj¢ analityczng wedlug podzialek klasytikacji
budzetowe;j.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
| innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o
dzieto 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 ptac). Na stronie Ma ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie
salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na wynik finansowy.

Na dzien bilansowy konto 404 nie wykazuje salda.

Do konta 404 prowadzi si¢ szczegolowa ewidencj¢ analityczng wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione
koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych
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zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzefi (w szczegdlnosci: koszty ubezpieczen spolecznych pracownikéw obciazajgce jednostke,
koszty z tytutu réznych swiadczen wyplacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do wynagrodzen,
naliczone w cigzar kosztéw odpisy na ZFSS, sktadki na Fundusz Pracy, koszty szkolen pokrywane przez
pracodawce, wydatki zwigzane z ochrong zdrowia pracownikow — koszty obowigzkowych badai
lekarskich). Na stronie Ma konta ujmuje si¢ na dziefi bilansowy przeniesienie salda poniesionych
kosztéw na wynik finansowy.

Na dzien bilansowy konto 405 nie wykazuje salda.

Do konta 405 prowadzi si¢ szczegétowa ewidencje analityczna wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych. Na stronie Wn konta ujmuje sie
poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie
poniesionych kosztow na wynik finansowy.

Na dzien bilansowy konto 409 nie wykazuje salda.

Do konta 409 prowadzi si¢ szczegdlowa ewidencj¢ analityczng wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Konto 410 ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow podstawowej dzialalnosci operacyjnej, m.in. kosztéw §wiadczen
dla osob fizyeznych innych niz pracownicy jednostki finansowanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty (w szczegélnosci: nagrody, stypendia
i inne swiadczenia przyznawane dla os6b niebedacych pracownikami jednostki budzetowej ponoszacej
koszty). Na stronie Ma ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie poniesionych kosztéw na wynik
finansowy.

Na dzien bilansowy konto 410 nie wykazuje salda.

Do konta 410 prowadzi si¢ szczegétowa ewidencje analityczna wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie salda uzyskanych w ciggu roku
przychodéw na wynik finansowy, a na stronie Ma konta 720 - przychody z tytutu dochodéw
budzetowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda.

Do konta 720 prowadzi si¢ szczegétowa ewidencje analityczna wedhug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie salda uzyskanych w ciagu roku
przychodéw na wynik finansowy, a na stronie Ma konta 750 - przychody z tytutu operacji finansowych,
w szczegdlnosei odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci oraz odsetki bankowe.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Do konta 750 prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencje analityczng wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.
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Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztoéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci: odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwate w budowie oraz odpisy aktualizujace warto$é naleznosci z tytutu operacji finansowych.
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ koszty finansowe na strong Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750. W
szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig: przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz érodkéw trwatych w budowie, odpisane przedawnione zobowiazania,
otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartoéci lub ktére wystapity
incydentalnie. W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia
Jednostki. W szczegdlnoéci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie: kary, odpisane przedawnione, umorzone
i niedciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktore wystapity incydentalnie. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta
860 - pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na
stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia. Na stronie
Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222,

- przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych;

- wartos¢ nieumorzong sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwalych
w budowie.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223;

- roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

- wartos¢ nieumorzong nieodptatnie otrzymanych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: réwnowartoéé
wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie: $rodkow
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trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800. Na
koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135. Koszty i przychody podlegajace sfinansowaniu z tego funduszu ksigguje sie
bezposrednio na stronie Wn lub Ma konta 851. Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢
na wyodrgbnienie: stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podzialem wedtug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen oraz wysokosci poniesionych kosztow i
wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej. Saldo Ma konta
851 oznacza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - "Wynik finansowy"

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

- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405,409 i 410;

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w korcu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 oznacza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 364 ,, Korekta roczna VAT

Konto 364 stuzy do ewidencji korekty podatku naliczonego od nabytych towardw i ustug.

Konto 364 jest kontem technicznym, utworzonym w celu umozliwienia sporzadzenia korekty roczne;
podatku VAT naliczonego do odliczenia od nabytych pozostalych towaréw i ustug, ktéry naliczony
zostal przy uzyciu prewspolczynnika, wspdlczynnika lub obu wskaznikéw jednoczesnie. Zastosowanie
konta 364 umozliwia w programie finansowo-ksiggowym sporzadzenie korekty rocznej podatku VAT,
jesli w kolejnym roku obrotowym wskazniki o ktorych mowa wyzej ulegly zmianie. Na stronie Wn
konta 364 ksiggowana jest skorygowana wartos¢ podatku VAT naliczonego do odliczenia, ktéra
wykazuje si¢ jako korekte podatku naliczonego w deklaracji VAT 7 za miesiac styczen roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 364 ksiggowane jest drugostronne zamknigcie konta w tej samej wartosci co
przypis po stronie Wn.

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego. Na koncie 976 wyodrebniono oddzielnie ewidencje
wzajemnych rozliczen dla:

- przychodow 1 kosztow,

- nieodplatnie przekazanych i otrzymanych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
pomigdzy jednostkami,

- naleznosci i zobowiazan wzajemnych (saldo na koniec roku obrotowego).

Dla konta 976 prowadzi si¢ ewidencje¢ dla kazdego przedmiotu wylgczen oddzielnie.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- wzajemne naleznosci (wylaczenia dotyczace aktywow bilansu),

- koszty bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen migdzy jednostkami objetymi lgcznym
rachunkiem zyskow 1 strat,

- zmniejszenie funduszu jednostki spowodowane przekazaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami
objetymi tacznym sprawozdaniem.
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Na stronie Ma ujmuje sig:

- wzajemne zobowigzania (wylgczenia dotyczgce pasywow bilansu),

- przychody bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen miedzy jednostkami objetymi lacznym
rachunkiem zyskow i strat,

- zwigkszenia funduszu jednostki tytulem otrzymania spowodowane przekazaniem aktywow trwatych
migdzy jednostkami objetymi facznym sprawozdaniem.

Saldo konta 976 ulega likwidacji pod data sporzadzenia sprawozdania finansowego.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkoéw budzetowych oraz jego
zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie¢:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkoéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowoscei planu finansowego wydatkow
budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- rtéwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezgcym.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do pozabilansowej ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przyszlych lat. Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszhych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysziych.

ROZDZIAL VIII

Zasady rozliczania podatku VAT,

1. CUW w imieniu Zespotu Szkot Agrotechnicznych w Stupsku:

1) wystawia faktury dokumentujace wykonywanie czynnosci opodatkowane VAT na zasadach i w
terminach okreslonych przepisami przy uzyciu systemu ksiegowego System Powiat — ZETO
Koszalin w module Fakturowanie,

2) sporzadza ,czastkowe” ewidencje (rejestry) VAT, w ktérych ujmowane sg czynnosci
opodatkowane podatkiem VAT wykonywane przez jednostke (rejestry sprzedazy) oraz nabycia
towaréw i ustlug dokonywane przez jednostke, od ktorych podatek VAT podlega odliczeniu
(rejestry zakupu).

3) sporzadza — na podstawie ewidencji (rejestrow) wskazanych w pkt. 1 ust. 2 — informacje
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dotyczacy dzialalnosci podlegajacej opodatkowaniu VAT tzw. ..deklaracje czesciowa™;

4) dokumentuje czynnosci wewngtrzne pomiedzy jednostkami Powiatu Stupskiego oraz pomigdzy
jednostka a Powiatem Stupskim za pomocg innego niz faktura dokumentu, tj. nota ksiegowa i nie
ujmuje ich w ewidencjach sprzedazy (rejestrach) ani w deklaracjach czgsciowych.

2. Rejestry sprzedazy tworzone sa komputerowo, rejestry zakupu bedace podstawa odliczenia
podatku VAT naliczonego w fakturach zakupu sa prowadzone komputerowo w programie FK.

3. Faktury wystawiane przez CUW w imieniu Zespolu Placowek Oswiatowych w Ustce oraz
otrzymywane od kontrahentéw powinny zawiera¢ nastgpujace dane .,podatnika” (sprzedawcy) lub
.nabywcy” (odbiorcy)

Faktury sprzedazy Faktury zakupu ]
| Sprzedawca: Nabyweca:
Powiat Stupski Powiat Stupski
Szarych Szeregow 14 Szarych Szeregow 14
76-200 Stupsk 76-200 Stupsk
NIP 8392587150 NIP 8392587150
Wystawca: Odbiorca:
| Zespotl Szkot Agrotechnicznych Zespot Szkot Agrotechnicznych
ul. Szczecinska 36 ul. Szczecinska 36
76-200 Stupsk 76-200 Stupsk

4. Podatek naliczony VAT do odliczenia jest obliczany przy zastosowaniu obowiagzujacego w
Jjednostce prewspolczynnika i wspdlezynnika struktury sprzedazy ustalonego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w terminie do 20-go stycznia kazdego roku.

5. Jednostka dokonuje wplat podatku naleznego pomniejszonego o podatek naliczony na wskazany
przez Powiat Stupski rachunek bankowy. Kazda faktura stanowiaca wydatek w jednostce jest
opisana przez pracownika ksiggowosci w CUW, ktory dokonuje kwalifikacji podatku naliczonego
do odliczenia. W tym celu na opisie do faktury (zalacznik nr 1) umieszcza sie dane nastepujacej
tresei:

Wydatki zwigzane ze sprzedaza: Kwota netto | Kwota VAT
Opodatkowana VAT
Opodatkowana i zwolniona VAT

Opodatkowana i niepodlegajacg VAT

Opodatkowang, zwolniong i
'niepodlegajacg VAT

Zwolniong lub niepodlegajaca VAT

Razem |

Data i podpis pracownika

6. Na potrzeby rozliczen podatku VAT w ZSA przyjmuje si¢ nast¢pujace zasady:
1) dochody jednostki ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartosci netto:
przypis wg dokumentow sprzedazy netto — 221/720

wplata netto — 130/221
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2) podatek nalezny VAT ujmuje sie w ksiggach rachunkowych na koncie rozrachunkowym do
rozliczenia z Urzedem Skarbowym (za posrednictwem Powiatu Stupskiego)

przypis wg dokumentow sprzedazy netto — 201/225

wplata podatku VAT —130/201

3) wydatki ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowym w wartosci brutto:

faktura wydatek biezacy konta zespotu 4/201

zaplata za wydatek biezacy 201/130

4) podatek naliczony VAT do odliczenia po zastosowaniu obowigzujgcego w jednostce
prewspdtczynnika i wspéfezynnika struktury sprzedazy ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
nastepujaco:

podatek naliczony z faktury za wydatek biezacy 225/201,

zaplata za wydatek biezacy 201/130

7. Podatek VAT do rozliczenia wg czesciowej deklaracji VAT-7
a) nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym — VAT do wplaty na wyodrebniony rachunek do
Powiatu Stupskiego:

I krok — w przypadku nie wystgpowania naleznosci na dzien sporzadzenia deklaracji czesciowej VAT-
7 (wszystkie faktury ujete w czesciowej deklaracji VAT-7 zostaly zaplacone przez kontrahentow),
Jednostka dokonuje przelewu w pelnej kwocie wynikajacej z czesciowej deklaracji VAT-7 bezposrednio
z rachunku dochodéw na wyodrebniony rachunek Powiatu Stupskiego.

b) w przypadku nie zaplacenia przez kontrahentéw za faktury na dzien sporzadzenia deklaracji
czesciowej VAT-7 (wystepuja naleznosci), jednostka:

- przelewa brakujaca kwote z rachunku wydatkéw na wyodrebniony rachunek Powiatu Stupskiego w
dziale i rozdziale dziatalnoséci podstawowej jednostki w § 4530;

2) nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym — VAT do zwrotu dla jednostki:

I krok - jednostka po otrzymaniu przelewu z Powiatu ksieguje wplyw srodkéw na dochody w dziale i
rozdziale podstawowym w § 0970.

8. W przypadku zaplaty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym z wydatkéw z § 4530 po
otrzymaniu zalegtych wplat naleznosci od kontrahentéw na rachunek dochodéw jednostka
dokonuje refundacji srodkéw z rachunku dochodéw na rachunek wydatkéw ksiggujac wplyw
srodkéw w danym roku na zmniejszenie wydatkow w § 4530.

ROZDZIAL IX

Zasady rozliczania kosztow.

1. Materialy w trakcie roku przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno—
gospodarcze (w tym: materiaty biurowe, gospodarcze, srodki czystosci, paliwo, tablice rejestra-
cyjne) i inne odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wysokosci wynikajacej z faktur (rachunkow)
pod datg ich zakupu. Niezuzyte na ostatni dziefi roku paliwo w samochodach shuzbowych wy-
ceniane jest wg cen zakupu, stosujgc zasade¢ FIFO (pierwsze przyszio — pierwsze wyszlo) i
ewidencjonowane na koncie ,,310 - Materialy”. Zmniejszaja one koszty roku obrotowego i za-
liczane sg w koszty z poczatkiem roku nastgpnego. Nie stanowia na koniec roku zapaséw ma-
terialy bedace w bezposrednim uzyciu, np. materiaty biurowe, srodki czystosci. Od 01.01.2023
roku nie stanowig zapaséw materialy bedace w bezposrednim uzyciu np. paliwo w bakach samochodéw.

2. Oplaty wszystkich prenumerat prasy, szkolen zalicza si¢ w koszty w momencie ich poniesienia.
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3.0d 01.01.2023 roku w przypadku zakupu ustug remontowych materiaty do remontu wyszczegélnione
na fakturze a niezbedne przy wykonaniu ustug naprawczych maszyn, $rodkéw transportu, urzadzen,
sprzetu itp. zalicza sig¢ w catosci do kosztéw remontowych.

4.0d 01.01.2023 r. dostepy do programéw wykorzystywanych jako pomoc dydaktyczna kwalifikuje sie
w paragrafie 4240 - zakup $rodkow dydaktycznych i ksiazek.

ROZDZIAL X

Wykaz programoéw stosowanych do prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe Zespotu Szkot Agrotechnicznych w Stupsku w zakresie kont, ujetych w polityce
rachunkowosci, prowadzi od 01.09.2019 r. Centrum Ustlug Wspélnych Powiatu Shupskiego. Z
wykorzystaniem oprogramowania SYSTEM POWIAT Zaktadu Elektronicznej Techniki Obliczeniowe;
Sp. z 0.0. z siedzibg w Koszalinie prowadzone sa od 01.01.2018 r. przy wykorzystaniu nastgpujacych
modultow:

- Finanse i ksiggowos¢

- Budzet

- Fakturowanie.

Modul Finanse i ksiggowos¢ - zapewnia prowadzenie planu kont uwzgledniajagcego obowiazujaca
klasyfikacje budzetowa w zakresie wydatkéw i dochodéw z dowolnie rozbudowana analityka
dostosowang do potrzeb jednostki, dekretacje dokumentow w ujeciu zapisow ksiegowych i zapisow
budzetowych, kontrole dyscypliny wykonania budzetu z sygnalizacja przekroczenia planu,
monitorowanie powstania zobowigzan, informowanie o biezacej sytuacji finansowej, tworzenie rejestru
zakupu, przygotowanie sprawozdan i rozliczen. Zapewnia generowanie rejestru zakupu VAT oraz
deklaracji VAT 7. Aktualna wersja modutu FK-2i.v.1.3.14 z dnia 11.10.2022 1.

Modul Budziet pozwala na obliczanie wykonania budzetu z systemu F-K i eksport sprawozdan
budzetowych do systemu SJO BESTIA. Aktualna wersja modutu Budzet-1.2.19.

Modul Fakturowanie zapewnia wystawianie faktur za dowolne ustugi
1 towary z automatycznym przeniesieniem przypisu na kartoteke platnika, automatyczna dekretacja
faktur do systemu FK, wydruk rejestru sprzedazy. Aktualna wersja modutu Fakturowanie-1v.3.3.431.

Natomiast kadry i place Zespotu Szkot Agrotechnicznych prowadzone sg przez Centrum Ushlug
Wspolnych Powiatu Stupskiego za pomoca platformy VULCAN zakupionego od Vulcan Sp. z 0.0. z
siedzibg we Wroclawiu przy pomocy nastgpujacych modutéw: Place Vulcan i Kadry Vulcan

Modul Place Vulcan umozliwia naliczanie plac, sporzadzenie list plac, zestawien zbiorczych, kart
wynagrodzen, zestawien niezbednych do rozliczen z tytutu sktadek ZUS i podatku dochodowego od
0sob fizycznych. Aktualna wersja modutu Place Vulcan-22.11.0001.33739.

Modut Kadry Vulcan umozliwia prowadzenie ewidencji kadrowe;j.

2. Wersja oprogramowania i nazwa systemu komputerowego znajduje sie na wydrukach
komputerowych, zmiany wersji oprogramowania znajduja si¢ automatycznie na wydrukach
komputerowych. Aktualna wersja modutu Ptace Kadry-22.11.0001.337309.

3. Wykaz pozostatych programow:

- SJOBesti@ - obstugiwany przez CUW informatyczny system zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego, ktdry umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
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finansowych jednostki. Aktualna wersja oprogramowania systemu SJOBestia@-7.041.04.19.

- Platnik - program ZUS obstugiwany przez CUW - autorstwa Asseco Poland SA. Aktualna
wersja programu Platnik -10.02.002.

4. Opis algorytméw i systemu przetwarzania danych w programie System POWIAT Zakladu
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Sp. z 0.0. z siedzibg w Koszalinie zostal opracowany przez
Zaklad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Sp. z 0.0. i znajduje sie w aplikacji System Finansowo-
Ksiggowy zakladka Opis zmian - Dane do polityki rachunkowosci dokument o
nazwie: Dane_do_polityki_rachunkowosci POWIAT.pdf.

ROZDZIAL XI
Zasady ochrony danych i zbiorow w CUW.

1. Przetwarzanie danych osobowych oraz zasady eksploatacji systeméw informatycznych w CUW
reguluje Polityka Bezpieczenstwa Informacji oraz instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Centrum Ustug Wspolnych
Powiatu Shupskiego.

2. Sprawozdania finansowe, dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe i pozostate dokumenty ksiegowe
przechowywane i archiwizowane sa zgodnie z obowigzujaca w CUW instrukcja kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania
skfadnicy akt Centrum Ustlug Wspoélnych Powiatu Stupskiego.

3. Ochrona danych ksiggowych zawartych w programie ,,.SYSTEM POWIAT” polega na tym, ze:

- Komputery pracujg w srodowisku domenowym pod kontrolg systemu operacyjnego Windows 4.
Okablowanie sieci wykonano w oparciu o przewody kat. SE. Komputery laczg sie serwerem
opartym na 64 bitowym systemie operacyjnym Windows Server 2012 R2.

- Serwer jest jednostka DELL PowerEdge R320 wyposazong w procesor Xeon E5-2420, 64 GB
pamigei operacyjnej DDR3 ECC, z 4 dyskami SATA pracujagcymi w trybie RAID 5 o lgcznej
przestrzeni 1,5 TB. Serwer podtrzymuje zasilacz awaryjny UPS o wydajnosci 4 KW. Na serwerze
znajduje sie serwer aplikacji finansowo-ksiggowej Powiat FK na silniku bazodanowym Informix.
Autorem aplikacji jest firma ZETO Koszalin.

-Kopie bezpieczefistwa aplikacji finansowo-ksiggowych Powiat FK wykonywane sa
automatycznie kazdego dnia na dysk serwera lokalnego oraz redundantne macierze sieciowe.

- Wszystkie komputery CUW maja dostep do sieci Internet. Za bezpieczefistwo tego pofaczenia
odpowiada ochrona brzegowa styku sieci — firewall Fortigate 100F, ponadto kazdy komputer
posiada zainstalowane oprogramowanie antywirusowe, antyszpiegowskie oraz zapore sieciowa
firmy ESET Endpoint Security.

- Kazde logowanie do stacji roboczej przebiega pod kontrola serwera uwierzytelniania domeny.
Logowanie do aplikacji finansowo-ksiggowe]j zabezpieczone jest osobnym systemem loginéw i
hasel, zapewniajac dostep uzytkownikom jedynie do modutéw aplikacji, do ktorych otrzymali oni
stosowne uprawnienia.

ROZDZIAL XII
Zasady ochrony danych i zbiorow w ZSA.

1. Przetwarzanie danych osobowych oraz zasady eksploatacji systeméw informatycznych w Zespole
Szkot Agrotechnicznych w Stupsku reguluje Polityka Bezpieczenstwa Informacji oraz instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w placéwce.
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2. Komputery w ZSA pracuja w $rodowisku pod kontrola systemu operacyjnego Windows 10,
Windows 7.

3. Wszystkie komputery ZSA maja dostep do sieci Internet. Za bezpieczenstwo tego potaczenia
odpowiada firewall pracujacy pod systemem Sieci OSE, ponadto kazdy komputer posiada
zainstalowane oprogramowanie antywirusowe, antyszpiegowskie oraz zapore sieciowa firmy ESET.

4. Kazde logowanie do baz danych aplikacji dzialajacych sieciowo zabezpieczone jest osobnym
systemem loginow i hasel, zapewniajac dostgp uzytkownikom jedynie do moduléw aplikacji, do
ktérych otrzymali oni stosowne uprawnienia,

ROZDZIAL XIII
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

1. Podstawg zapisoéw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédlowymi:
— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,

— zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

— okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarcze;j,

— opis operacji, jej wartos¢, oraz jezeli to mozliwe okreslenie ilosciowe,

— date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia
dowodu,

— podpisy wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki majatkowe,

— stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania (dopuszcza si¢ wydruk z komputera dekretacji
dokumentu),

~ 0znaczony numerem w sposob umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, wolne od bledoéw rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek. Bledy w dowodach
zrodtowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bledne;j
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki, oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Za dowdd ksiggowy uwaza si¢ réwniez:

— polecenie ksiggowania, sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego niewyrazajacego faktu

dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych

kosztow, otwarcie ksiag, rozksiggowanie wyciagu bankowego, rozksiegowanie listy plac),

— noty ksiegowe,

3. W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:
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— kontrole merytoryczna (w ZSA),
— kontrolg formalng i rachunkowa (w CUW).

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych dokonywana w ZSA przez pracownikdw
merytorycznych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana
operacja faktyczne nastapita i czy zostala przeprowadzona prawidlowo. Kontrola merytoryczna obeych
dowodéw ksiegowych polega w szczegolnosci na sprawdzeniu czy:

— dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
— operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,
— planowana operacja gospodarcza zostala ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

— dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostala
dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne do prawidlowego funkcjonowania jednostki, ochrony
mienia itp.,

— dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy zakres rzeczowy faktycznie zostat
wykonany., czy prace zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi normami,

— na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonanie ushugi, umowa o
dostawe wzglednie ztozono zamowienie,

— zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,

— zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamdwieniach publicznych,
— operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych zakup materialéw, wyposazenia lub wykonania ustugi
pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowiazek pisemnie potwierdzié, ze zakupu
dokonano zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych lub zakup nie podlega przepisom w/w ustawy.
Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na
dowodzie ksiggowym podpis w polu ,.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Kontrola formalna dokonywana przez pracownikéw dziatu ksiegowosci w CUW polega na
stwierdzeniu czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidiowy, zgodny z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane jakie zgodnie z ustawa o rachunkowosci
powinien zawiera¢ dowdd ksiggowy. Kontrola rachunkowa dokonywana przez pracownikoéw dziahu
ksiggowosci w CUW polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy jest wolny od bledow
rachunkowych. Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodéw ksiggowych pracownik dokonujacy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym podpis w polu ,.Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym”. Akceptacja pod wzgledem formalno - rachunkowym w systemie e-Kancelaria jest
rownoznaczna ze ztozeniem podpisu w wersji papierowe;j.

4.  Wszystkim dokumentom finansowo-ksiegowym wplywajacym do ZSA nadawana jest data
wplywu. Nastepnie trafiaja do 0séb upowaznionych do wstepnej kontroli merytorycznej.
Opisu do faktury dokonuje si¢ w systemie e-Kancelaria, a w razie awarii systemu dopuszcza sie
opis do faktury zgodnie ze wzorem (zatgcznik nr 1). Nastgpnie sprawdzony dokument zostaje
przekazany systemem e-Kancelaria do CUW. W CUW pracownik dziatu ksiggowosci obstugujacy
ZSA dokonuje kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Dokonanie tej kontroli zostaje
potwierdzone przez podanie daty oraz podpisu osoby dokonujacej danego rodzaju kontroli
(pisemnie lub poprzez system e-Kancelaria). Nastepnie dokument przekazywany jest gléwnemu
ksiggowemu CUW. Ztozenie podpisu przez glownego ksiegowego (pisemnie lub poprzez system
e-Kancelaria) oznacza, ze:

— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
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prawidlowosci operacji i jej zgodnosci z prawem,

- ni

e zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci

dokumentdw,

— Z0

bowiazanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym jednostki.

Ostatecznej kontroli dokumentéw stanowiacych podstawe do dokonania wydatkéw ze $rodkéw
publicznych dokonuje dyrektor ZSA. Zatwierdzenie przez dyrektora dokumentu, nastepuje poprzez
zlozenie podpisu pisemnie lub poprzez system e-Kancelaria.

5.

T
—lis

Wyciagi z rachunkow bankowych obejmuja wszystkie operacje pieniezne dokonywane za
posrednictwem banku zaréwno w obrocie gotowkowym jak i bezgotowkowym. Wyciagi z
rachunkéw bankowych wraz z dowodami zrédtowymi pobiera z banku osoba upowazniona w
CUW. Polecenie przelewu jest dokonywane droga elektroniczng poprzez autoryzacje przelewow,
ktéry w rozumieniu programu polega na zatwierdzeniu kazdego polecenia przelewu przez osoby
wymienione w karcie wzoru podpiséw skierowanej do banku. W przypadku awarii lub
nieprzewidzianych zdarzen polecenie przelewu sporzadza recznie pracownik ksiggowosci w CUW
w terminie okreslonym na dokumencie, ktére przekazywane jest do banku po dokonaniu podpisu
przez osoby upowaznione z karty wzoréw podpiséw skierowanej do banku.

Wystawienie polecenia stuzbowego nastgpuje na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pracownika sekretariatu. Wypelnione
polecenie musi zawiera¢ numer kolejny, imi¢ i nazwisko, stanowisko, cel podrézy, miejscowosé,
date oraz okreslenie Srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje kierownik
Jednostki. Rozliczenia kosztow podrozy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 7 dni od daty
zakonczenia podrézy. Do rachunku dotacza si¢ dowody dla udokumentowania poniesionych
wydatkow. Rachunek podpisuja: wystawiajacy, na ktorego wniosek pracownik zostat delegowany
W podroz stuzbowa, pracownik w CUW sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym,
glowny ksiggowy CUW i kierownik jednostki jako zatwierdzajacy. Na podstawie zatwierdzonego
rachunku dokonuje si¢ przelewu bankowego na rachunek wskazany pracownika. Do polecenia
wyjazdu stuzbowego dotaczany jest opis zgodnie ze wzorem (zalacznik nr 1).

Dowody ptacowe to:

ty plac,

— rachunek za prace zlecone lub rachunek do umowy o dzielo,

— inne listy wyplat,

—zb

iorcze zestawienie list plac,

— karta wynagrodzen pracownika.

Listy plac stanowia podstawe do wyplaty wynagrodzen pracownikéw udokumentowania ich wyplaty.
Sporzadzone sa na podstawie nast¢pujacych dokumentow:

— pism angazujgcych (aktualnych umoéw o pracg, uchwal, decyzji o wyborze lub powolania na

stan

owisko kierownicze),

— umowy o pracg zlecona,

— Zmiany umowy o prace,

— rozZwigzania umowy o prace,

— ewidencji obecnosci w pracy,

—Za

Swiadezen o czasowej niezdolnosci do pracy oraz decyzji o usprawiedliwionej nieobecnoséci w pracy

i zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnosci, — odprawy w
zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych zakladu pracy, — nagrody
jubileuszowe,
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— odprawy emerytalne,
— ekwiwalenty za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe,
— zlecenia za pracg w godzinach nadliczbowych.

Listy plac sporzadza si¢ w CUW komputerowo w oparciu o program VULCAN Place. Listy ptac
powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

— okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

— faczna sume do wypfaty,

—nazwisko i imi¢ pracownika,

— sumg naleznego wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki plac,
— sume¢ wynagrodzen netto,

— sumg potrgcen z podzialem na poszczegolne tytuly,

— sume¢ ewentualnych dodatkéw przejsciowych i stalych (dodatek funkeyjny, specjalny).
— sumg zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

— naleznosci obowiazkowych, zgodnie z przepisami ZUS i podatkowymi,

— naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych.

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wytgcznie za zgoda pracownika. Listy plac powinny by¢
podpisane przez:

— osobe sporzadzajaca w CUW,
— pod wzgledem formalno-rachunkowym — osobe dokonujaca kontroli w CUW
— osobg sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym — pracownika ds. kadr w CUW

— Glownego Ksiggowego CUW lub osobe w zastepstwie oraz Dyrektora ZSA lub osobe zastepujacg
Dyrektora podczas nieobecnosci.

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytutu ubezpieczen oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

8. Rachunek za prace zlecone lub rachunek za wykonane dzieto wystawia zleceniobiorca i oryginat
dorgcza do ZSA. Rachunek powinien spetniaé wymagania okreslone w przepisach. Rachunek
podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez osobg odpowiedzialna za odbiér
wykonanych prac, a pod wzglgdem formalno—rachunkowym — gléwny ksiggowy CUW lub osoba
upowazniona. W przypadku uméw zlecenia i uméw o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi
stosuje si¢ ogdlnodostgpne druki pozwalajace:

— zidentyfikowac¢ osobe, z ktdrg zawierana jest umowa,

— okresli¢ zakres robot,

— ustali¢ termin wykonania i wymagang jakos¢.

— wskaza¢ na sankcje za zlg jakos¢ i niedotrzymania terminu,
— ustali¢ wysokos¢ wynagrodzenia i terminu jego wyplaty.

Inne listy wyptat — niezaliczone do wynagrodzenia o prace to:
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— listy odpraw pos$miertnych,

— listy wyptat ekwiwalentéw,

- Swiadczen z ZFSS i inne.

9.

Kartg wynagrodzenia pracownika prowadzi pracownik ds. ptac w CUW w jednym egzemplarzu
oddzielnie dla kazdego pracownika i dla kazdej osoby jaka uzyskata jakiekolwiek wynagrodzenie.
Kazda osoba posiada jedna karte wynagrodzen, na ktdrej odnotowuje si¢ wszystkie rodzaje
uzyskiwanych wynagrodzen i wyptat (w tym: zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego) w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie sumy wyptat z danego tytutu. Kartoteka prowadzona jest przy uzyciu
komputera, wydruk nastepuje po zakonczeniu kazdego roku.

10. W ZSA stosuje si¢ rowniez takie dokumenty, jak karty drogowe, wnioski o przyznanie $wiadczenia

11.

na pomoc zdrowotng. Do wnioskéw o przyznanie $wiadczenia na pomoc zdrowotna dolacza sie
opis zgodnie ze wzorem (zalacznik nr 1).

W przypadku zakupu nowego srodka trwatego zajmujacy sie ewidencja $rodkéw trwalych
pracownik merytoryczny w ZSA na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowéd przyjecia
srodka trwatego OT w momencie przyjecia tego $rodka trwatego do uzytkowania. Dowod OT
sporzadza sig¢ w 2 egzemplarzach:

1) dla dziatu ksiggowosci w CUW w celu ujecia w ksiegach rachunkowych,

2) w celu ujecia w ksiggach inwentarzowych — ksiggi inwentarzowe prowadzi pracownik ZSA.
Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego z
inwestycji. Dowod OT powinien zawieraé nr kolejny i rok, charakterystyke srodka trwatego, m.
in. datg budowy lub rok produkeji, nr fabryczny, dane techniczne, czesci sktadowe. Do dowodu
OT dolacza si¢ kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do jego wystawienia.

12. W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwalego przez inna jednostke lub osobe fizyczna

13.

14.

podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja o przekazaniu,
akt darowizny, protokél przekazania, dowod PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt
nieodplatnego przekazania $rodka trwalego oraz okreslajacy wartosé i podstawowe cechy $rodka
trwatego. Podstawa przyjecia srodka trwalego nieodplatnie przekazanego w sytuacji braku
mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze byé réwniez dowéd
OT wystawiony przez pracownika merytorycznego w ZSA. Dowdd PT powinien zawieraé w
szczegolnosci charakterystyke srodka trwalego, okreslenie wartoséei i dotychczasowego umorzenia
przekazywanego srodka trwalego, numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowdéd
wystawia strona przekazujaca dany srodek trwaty w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczone
sg dla przejmujgcego w celu ujecia srodka trwalego w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze
inwentarzowe;j.

Podstawa przyjecia srodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rodkéw
trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe dokonywania
stosownych zapisow w ewidencji ksiggowej i ksiedze inwentarzowej jest decyzja
o przekazaniu w trwaly zarzad. Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

— sprzedazy,

— nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

~ likwidacji,

— stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Sprzedaz srodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug.
Dokument sprzedazy wystawia dzial ksiggowosci w CUW. Przekazanie srodka trwalego innej jednostce
nastgpuje na podstawie protokotu dowodu PT. Likwidacja srodkéw trwalych dokonywana jest na
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wniosek osoby, ktorej powierzono uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej za
skfadnik majatku. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje
si¢ poprzez utylizacje. Likwidacji dokonuje powolywana doraznie komisja likwidacyjna. Z
przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokél. Na podstawie protokohu wystawiany jest
dokument LT przez pracownika w ZSA. Kopig protokotu wraz z jednym egzemplarzem LT otrzymuje
dzial ksiggowosci w CUW.

15. Zakupione pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sa do
ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup przez pracownika
merytorycznego w ZSA.

16. Kasacja pozostatych $rodkéw trwatych oraz skiadnikéw majatkowych, do ktorej zalicza sie:
komputery, telewizory, radia, fax-y, kserokopiarki itp., winna by¢ poprzedzona odpowiednig
ekspertyzg. Odzyskanie czesci z likwidowanych rzeczowych sktadnikéw majgtkowych uznane
Jjako przydatne uzytkowo winny by¢ zagospodarowane w trybie wskazanym przez dyrektora ZSA.

ROZDZIAL X1V

System eKancelaria.

Rejestrowanie, przesylanie, opis, dekretacja oraz zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych (faktur)
odbywa si¢ wylacznie za pomocg oprogramowania e-Kancelaria firmy ZETO Sp. z 0.0. z siedzibg w
Koszalinie. System ten stuzy do elektronicznego obiegu dokumentéw miedzy ZSA a CUW. Wydruk
opisu z programu e-Kancelaria stanowi zalacznik do przestanych dokumentéw, w tym w szczegdlnoscei
do: faktur, not ksiegowych. Na wydruku widniejg imiona i nazwiska osob upowaznionych do kontroli i
zatwierdzania dokumentow ksiggowych, ktore sa rownoznaczne z podpisami elektronicznymi lub w
wersji papierowej. Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych oraz wzory
podpisow dla wersji papierowych stanowi Zatgcznik nr 3.

ROZDZIAL XV

Zaangazowanie wydatkow.

1. Zaangazowanie wydatkow (wzor stanowiacy zatacznik nr 2) sporzadza pracownik merytoryczny w
ZSA w Stupsku. Nastepnie przekazuje dokument do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.
Zatwierdzony dokument przekazuje w wersji elektronicznej badz papierowej do CUW, gdzie gléwny
ksiggowy CUW badZz upowazniony pracownik sklada podpis potwierdzajgc, ze zobowigzania
wynikajace w wnioskowanego wydatku mieszcza si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow
na dany rok.

2. Zaangazowanie wydatkow to wartos¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych. Zaangazowanie wydatkéw sporzadza sie
na wzorze stanowigcym zalgcznik nr 2 z wyjatkiem:

1) zaangazowania wydatkéw dotyczacych umow o prace wraz z pochodnymi — zatgcznik nr 5
(dotyczy paragrafow 3020, 4010, 4040, 4110, 4120, 4440, 4710, 4790, 4800),

2) zaangazowania wydatkéw dotyczacych zawartych uméw m.in. na dostawe ustug, wywoz
smieci, ushugi pocztowe, odprowadzanie Sciekow, zuzycie wody, na dostawe energii
elektrycznej, energii cieplnej, konserwacje platform— zalacznik nr 4 (dotyczy paragraféw 4210,
4260, 4270, 4300, 4360).

Rozdzial XVI
Odsetki od naleznoSci

1. Odsetki od nalezno$ci nalicza sie¢ w momencie zaplaty i ujmuje sie w ksiggach rachunkowych nie
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poZniej niz pod datg ostatniego dnia kwartahu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
2. Nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci publiczno-prawnych, jezeli wysoko$¢ odsetek nie
przekraczataby trzykrotnoé¢ wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,.Poczte Polska S.A.” za
polecenie przesyiki listowe;j.

3. W przypadku naleznosci cywilno-prawnych nalicza sie odsetki niezaleznie od ich wysokosci.

Rozdzial XVII
Ewidencja ksiegowa projektow

Do prowadzenia ewidencji ksiggowej projektow dofinansowanych z funduszy europejskich i innych
zrodel zagranicznych stosuje si¢ konta wprowadzone w jednostce z oznaczeniem czwartej cyfry.

Czwarta cyfra oznacza zrodlo otrzymania srodkéw na realizacje zadan:

- otrzymane srodki pochodzace ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, srodki te ujmuje
si¢ z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry - ,,17,

- otrzymane $rodki na wspolfinansowanie programéw realizowanych ze srodkéw bezzwrotnych
pochodzacych z Unii Europejskiej; srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry —,,2”,

- otrzymane $rodki na realizacje PROJEKTOW w zakresie budzetu $rodkéw europejskich; srodki te
ujmuje si¢ z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry —,.7”, -

otrzymane srodki pochodzace z budzetu panstwa na realizacje PROJEKTOW; érodki te ujmuje sie z
oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry -,.97.

Projekty realizowane w ramach dofinansowania z Funduszy Europejskich i innych zrédet zagranicznych
oznacza si¢ literg ,,P” i cyfra, ktora oznacza projekt do realizacji np. ,,P— 17, ,P — 2" itd.

)
v lecidoowy
wny KSI¢EOWY

N
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pieczatka jednostki

Opis operacii gospodarczej:

Zalgeznik Nr 1 do Zasad ( polityki)
rachunkowosci w Zespole Szkol Agrotechnicznych
w Shupsku

Faktura nr:

z dnia:

na kwote brutto:

data i podpis osoby upowaznionej

WYPELNIA JEDNOSTKA

X

Informacja o zaméwieniach publicznych*:
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych w trybie

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (legalnosci, celowosci, gospodarnosci)

data i podpis osoby upowaznionej

zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych gdzie zakup/ustuga jest ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1

stownie zi:

" odpowiednie zaznaczyc

Zatwierdzam do wyptaty kwote zt :

data i podpis osoby upowaznionej

data i podpis Kierownika jednostki

WYPELNIA CUW

Wydatki zwigzane ze sprzedaza:

Kwota netto * Kwota VAT

Opodatkowang VAT

{odliczane w 100 %

‘Opodatkowana i zwolniong VAT

(odliczane proporcjak

Opodatkowana i niepodlegajaca VAT

(odliczane prewspolczynnikiem)

Opodatkowana, zwolniong i niepodlegajacq VAT

(odliczane prewspétczynnikiem i proporcja)

Zwolniong lub niepodlegajaca VAT

{bez odliczenia)

Razem

Data i podpis pracownika

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

data i podpis osoby upowaznionej

Wydatek miesci sig w planie finansowym i zostat zakwalifikowany do

WYPELNIA CUW
Platne ze $rodkéw budzetowych jednostki:
Dzial | Rozdziat § Kwota
Konte Wn Konto Ma Kwota

ujecia w ksiggach rachunkowych w m-cu

data i podpis osoby upowaznionej

Akceptacja operacji gospodarczej

data i podpis Glownego Ksiegowego
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Zalgcznik Nr 2 do Zasad (polityki)
rachunkowosci w Zespole Szkdt
Agrotechnicznych w Stupsku

(pieczatka) Stupsk, dnia .........coeeiii
WNIOSEK
o zaangazowanie Srodkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy wydatkéw na ........ r.
............ (mzw‘;};mosrki) s

1. Rodzaj wydatku:

2. Kwota wydatku brutto:

3. Klasyfikacja wydatku:
Dziat .... Rozdzial ....... Paragraf ..........

4. Termin realizacji wydatku ......ccoovviviiniiiinininn.

5. Uzasadnienie celowos$ci dokonania wydatku:

6. Tryb udzielenia zamoéwienia publicznego :

Potwierdzam celowosé, legalnosé i gospodarnosé

Kierownik jednostki (data. podpis, pieczatka)

Zobowigzania wynikajgce z wnioskowanego wydatku mieszcza si¢ w planie finansowym i
harmonogramie wydatkéw.

lub upowaznionego pracownika CUW
(data, podpis, pieczatka)



Zatgeznik Nr 3 do Zasad (polityki)
rachunkowosci w Zespole Szkéi
Agrotechnicznych w Stupsku

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
POD WZGLEDEM:

1. Merytorycznym (legalnosci, celowosci, oszczednosci)

Lp. | Imie¢ i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. | Maria Ziotkowska Kierownik gospodarczy

2. | Ewa Sotel-Serydynska Sekretarz szkoty

3. | Beata Kowalska Inspektor ds. kadr w CUW

2. Zgodnosci z ustawy Prawo zaméwien publicznych (tryb zaméwienia publicznego)

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. | Maria Ziotkowska Kierownik gospodarczy
2. | Ewa Sotel-Serydynska Sekretarz szkoty

3. Formalno-rachunkowym

Lp. | Imie¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. | Anna Smietana Glowny Ksiegowy CUW
2. | Monika Klawikowska Gléwny specjalista ds.
ksiggowosci budzetowej w
CUW
3. | Anna Adamska Inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej

4. Zatwierdzanie do wyplaty ze sSrodkéw budzetowych

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. | Iwona Wojtkiewicz Dyrektor

2. | Mateusz Melewski Wicedyrektor

3. | Anna Smietana Gléowny ksiegowy CUW
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Monika Klawikowska w
zastgpstwie glownego
ksiegowego

Gtowny specjalista ds.
ksiggowosci budzetowej w
CUW
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Zatgcznik Nr 4 do Zasad (polityki)
rachunkowosci w Zespole Szkof
Agrotechnicznych w Stupsku

Zaangazowanie Srodkow wg zawartych uméw na ......... rok
Roz-
Dzial | dzial | Paragraf Wyszczegolnienie Kwota
4210
4260
4270
4300
4360
Razem
podpis Glownego Ksiggowego podpis Dyrektora
data data
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Zalgeznik Nr 5 do Zasad (polityki)
rachunkowosci w Zespole Szkot
Agrotechnicznych w Stupsku

Zaangazowanie srodkéw budzetowych wg uméw o prace

(ujetych w planie budzetu wraz z pochodnymi)na .............. rok
Dzia Para-
i Rozdzial | graf Wyszczegélnienie Kwota
Wydatki osobowe niezaliczane do
3020 | wynagrodzen
4010 | Wynagrodzenia osobowe
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne
4110 | Skladki na ubezpieczenia spoleczne
4120 | Skfadki na Fundusz Pracy
4440 | Odpis na ZFSS
Odpis na ZFSS — nauczyciele eme-
4440 | ryci
Whplaty na PPK finansowane
4710 | przez podmiot zatrudniajacy
Wynagrodzenia osobowe nauczy-
4790 |cieli
Dodatkowe wynagrodzenie roczne
4800 |nauczycieli
RAZEM
data data
podpis Glownego Ksiegowego podpis Dyrektora
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