Zatacznik Nr 1
_ do Zarzgdzenia Nr 12/2019
4596 Dyrektora Gminnego O$rodka
Kultury Sportu i Rekreacji
w Przectawiu

) POLITYKA RACHUNKOWOSCI
GMINNEGO OSRODKA KULTURY, SPORTU | REKREACJI W PRZECLAWIU

WPROWADZENIE

Niniejsza polityka rachunkowos$ci ma na celu przedstawienie obowigzujgcych w Gminnym
Osrodku Kultury, Sportu i Rekreac;ji:
1. zasad gospodarki finansowe;j,
2. ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,
3. metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
4. sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu ksigg pomocniczych,
b) wykazu zbiorédw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nos$nikach danych,
c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego,
5. systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowoddw ksiegowych ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisow.

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE

1. Podstawy prawne wprowadzenia Polityki Rachunkowo$ci w Gminnym Osrodku Kultury,
Sportu i Rekreaciji:
a) ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzenia 1994 .,
b) ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 . ,
c) ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25
pazdziernika 1991 r.
2. llekro¢ w niniejszej polityce rachunkowosci jest mowa o:
a) planie dziatalnosci — oznacza to plan finansowy Gminnego Oé$rodka Kultury,
Sportu i Rekreacji,
b) jednostce — oznacza to Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji (GOKSIR),
c) kierowniku — oznacza to Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu
i Rekreacji,
d) ksiggowym — oznacza to gtdwnego ksiggowego Gminnego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreac;ji.
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej polityce rachunkowo$ci znajdujg
zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujgce.
4. Celem Polityki Rachunkowosci GOKSIR jest state, zgodne z prawem uzyskiwanie
obiektywnego obrazu jednostki koniecznego dla realizacji jej celéw i zadan,
wynikajgcych z przepiséw prawa.
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ROZDZIAL Il
ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ

. Podstawg gospodarki finansowej GOKSIR jest plan dziatalnosci instytucji kultury,

zatwierdzony przez kierownika z zachowaniem wysokosci dotacji organizatora (art. 27
ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej).
Plan dziatalnosci jednostki zawiera w zaleznosci od potrzeb:

a) plan ustug,

b) plan przychodow i kosztow,

c) plan remontow i konserwacji srodkow trwatych,

d) plan inwestycji.
Zgodnie z art. 28 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
jednostka pokrywa koszty biezgcej dziatalnosci i zobowigzania z uzyskiwanych
przychodow.
Przychodami instytucji kultury sg wplywy z prowadzonej dziatalnosci, w tym:

a) ze sprzedazy sktadnikéw majatku ruchomego, z wyjatkiem dobr kultury
w rozumieniu art. 2 i 4 ustawy o ochronie doébr kultury,
z najmu i dzierzawy sktadnikdw majgtkowych,
dotacje z budzetu,
$rodki otrzymane od osoéb fizycznych i prawnych,
$rodki z innych zrodet.
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. ROZDZIAL 1l )
OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrotowym w GOKSIR jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia
obejmujgcy dwanascie miesiecy. W okresach sprawozdawczych na podstawie
obowiazujgcych przepisOw sporzgdza sie sprawozdania i deklaracje do:
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Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

Urzedu Skarbowego,

Gtownego Urzedu Statystycznego,

Urzedu Gminy Kotbaskowo jako organizatora,
Instytucji dotujgcych,

Innych instytucji - zgodnie z biezgcymi potrzebami.

ROZDZIAL IV
ZASADY | TECHNIKI PROWADZENIA EWIDENCJI KSIEGOWEJ

. Ksiegi rachunkowe Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w siedzibie jednostki

ul. Rekreacyjna 1, 72-005 Przectaw.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskie;.
Ewidencja ksiegowa (ksiegi rachunkowe) prowadzona jest przy uzyciu komputera
W oparciu o system przetwarzania danych ,Ratusz” firmy Rekord Systemy
Informatyczne. System komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art.10
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.
Program ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki
prowadzacej tzw. petng ksiegowosé z uwzglednieniem specyfiki instytucji kultury,
umozliwiajgc m.in.:

a) prowadzenie kartoteki dowoddw ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,

b) przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie

e -3«-:5177“?—7_:_-,



analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

c) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

d) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania
wykazow zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

e) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

5. W systemie komputerowym ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na
najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

6. Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez
dostawce Rekord Systemy Informatyczne modutowo przy pomocy urzadzen
komputerowych w jednolitym $rodowisku informatycznym (systemie ksiegowym).

7. Ksiegi rachunkowe muszg by¢ prowadzone:

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

b) bezbtednie — jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifkowane do ksiegowania w danym miesiacu dowody ksiegowe
dotyczace operacji gospodarczych dokonanych w miesigcu oraz zapewniono
ciggto$¢ zapisow i bezbtednosé stosowanych procedur obliczeniowych,

c) sprawdzalnie - jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych
zapisow, standéw(sald) oraz dziatania procedur obliczeniowych,

d) biezgco jezeli:

e zapewnione jest terminowe sporzadzanie sprawozdarn finansowych,
deklaracji podatkowych, wszelkich wymaganych prawem rozliczen
finansowych i zestawien oraz terminowo wprowadzane sg okreslone
przepisami zapisy operacji gospodarczych,

e zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtébwnej sa sporzadzane nie
rzadziej niz na koniec miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego —
nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym. Obroty tego zestawienia
powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika, a suma obrotéw kont po
stronie Wn musi by zgodna z suma obrotéw strony Ma.

¢ okresowego zamkniecia ksiag rachunkowych dokonuje sie po zamknieciu
miesiecznego okresu sprawozdawczego, a ostateczne (roczne)
zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ w
ciggu 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

8. Po dokonaniu zamkniecia ksigg rachunkowych niedozwolone jest wprowadzanie
jakichkolwiek operacji gospodarczych w zamknigtych okresach sprawozdawczych.
Korekty moga by¢ dokonane jedynie poprzez wystawienie dowodu ksiegowego
i wprowadzenie do ksigg w otwartym okresie sprawozdawczym.

9. Ksiegi pomocnicze (ewidencje analityczna) prowadzi sie dla:

a) rachunkéw bankowych, w przypadku wiecej niz jednego rachunku bankowego,

b) Ssrodkow trwatych, w tym takze $rodkéw trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych i umorzeniowych,

¢) rozrachunkéw z budzetami, kontrahentami,

d) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegodlnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikéw (karty wynagrodzen) zapewniajacg uzyskanie
informacji z catego okresu zatrudnienia,

e) operacji sprzedazy, przychodow i kosztow finansowych,

f) kosztow i istotnych dla jednostki aktywow,

g) innych, istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow i pasywow.

10.W zakresie ewidencji analitycznej istnieje obowigzek grupowania danych
o przychodach oraz o kosztach wedtug pozycji rachunku zyskow i strat.
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11.Przy ewidencji i rozliczaniu kosztéw ponoszone koszty ujmuje sie wytacznie na kontach
zespotu ,4” — Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie.

12.Ewidencje analityczng do rachunku biezacego jednostki prowadzi sie wg podziatek
klasyfikacji budzetowej.

13.Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera i obejmujg zbiory zapiséw
ksiegowych, obrotdw i sald, ktére tworza:

a) dziennik - prowadzony jest w sposéb nastepujgcy:

e zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane
sg w nim chronologicznie,

e zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

e zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej: date dokonania operac;ji,
okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego,
stanowigcego podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rozni
sig¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrét opisu operacji,

e sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggty,

e jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej,

b) ksigga gtéwna - ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy
nastepujace zasady:

e podwojnego zapisu,

e systematycznego [ chronologicznego rejestrowania  zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowa,

e powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

c) ksiegi pomocnicze - (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego,

d) zastawienie obrotdw i sald sporzadza sie na koniec miesiaca, zawiera ono:

e symbole i nazwy kont,

¢ salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy | narastajgco od poczagtku roku oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego,

e sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczgtku roku oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego, Obroty ,zestawienia” sg zgodne z obrotami
dziennika.

14.Podstawg zapisow ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej
dopuszcza sie uznanie za takg podstawe réwniez dokumenty wymienione w ,Instrukciji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych”.

15.Z ewidencji ksiegowej wylacza sie materiaty biurowe, $rodki czystosci. Wydatki na ich
nabycie odnosi sie w koszty na konta zespotu 4 w momencie nabycia.

16.Ewidencji ksiegowej nie podlegajg materialy budowlane przekazane w momencie
zakupu do wbudowania. Materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie
protokotéw wbudowania materiatéw wg zasad okreslonych w ,Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw ksiegowych”.

17.0bstuga kasowa GOKSIR prowadzona jest przez Urzgd Gminy w Kotbaskowie, a od
01.01.2020 roku w siedzibie GOKSIR.



18.W ksiegach rachunkowych nalezy ujg¢ wszystkie osiagniete, przypadajace na jej rzecz
przychody i obcigzajagce jg koszty dotyczgce danego okresu sprawozdawczego
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

19. Koszty ksieguje sie pod datg wptywu nie p6zniej niz na 31 grudnia.

20.Wszystkie dokumenty, ktére wptyng do 20 stycznia, a dotyczg roku poprzedniego
nalezy zaksiegowac do okresu, ktérego dotycza.

21.Dopuszcza sie doklejanie/doszywanie dodatkowych kartek do dokumentow
ksiegowych w celu prawidtowego opisania dokumentu.

22.W celu uproszczenia dokonywania zapisow ksiegowych dopuszcza sie stosowanie art.
4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jezeli nie wywiera takie uproszczenie ujemnego
wplywu na realizacje zatozen sprawozdawczych jednostki.

23.W celu ograniczenia obrotu gotéwkowego dopuszcza sie dokonywanie zwrotu Srodkéw
finansowych za uregulowane faktury, na rachunek bankowy pracownika, ktéry fakture
optacit.

ROZDZIAL V ,
WYKAZ OBOWIAZUJACYCH PLANOW KONT

1. W GOKSIR obowigzuje zakfadowy plan kont stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszej
Polityki Rachunkowosci. W zaktadowym planie kont znajduje sie wykaz kont ksiegi
gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji analitycznej.

2. Szczegodtowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.

3. Zobowigzuje sie ksiegowego do biezgcego aktualizowania wykazu kont.

ROZDZIAL VI ,
METODY | TERMINY INWENTARYZOWANIA SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

1. Metody, sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady |jej
dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci oraz z ,Instrukcji inwentaryzacyjne;j”.

2. Sktad komisji inwentaryzacyjnej w GOKSIR ustalany jest Zarzgdzeniem Dyrektora
Gminnego Os$rodka Kultury, Sportu i Rekreaciji.

ROZDZIAL VII , ,
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreSlonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegoinych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

2. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $Srodkdéw wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wtasciwego organu w warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie
darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

3. Wartosci niematerialne i prawne bez wzgledu na warto$¢ poczatkowg podlegajg
umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osdéb prawnych.

4. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciaza konto 400 ,Amortyzacja".

5. Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencjg ksiegowg wartosci niematerialnych
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prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdinych
wartosci niematerialnych i prawnych.

6. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

a) Srodki trwate,

b) pozostate srodki trwate,

7. Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. | pkt 15 ustawy
o rachunkowosci.

8. Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, cena nabycia to
cena zakupu sktadnika aktywow, obejmujgca kwote nalezng sprzedajacemu,
bez podlegajgcych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku
akcyzowego, a w przypadku importu powiekszona o obcigzenia o charakterze
publicznoprawnym oraz powiekszona o koszty bezposrednio zwigzane z
zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywéw do stanu zdatnego do uzywania
lub wprowadzenia do obrotu, facznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku,
wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty,
opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski,

b) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia,
zas w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedtug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

c) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci
godziwej,

d) w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia
otrzymania lub w nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

f) w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego -
w wysokosci wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego srodka.

9. Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntdéw, ktérych sie nie umarza)
wycenia sie¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych
na dzien bilansowy.

10.Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

a) srodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate",

b) pozostate Srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate w uzywaniu".

11.0dpisdbw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesiacu przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

12.Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciaza konto 400 ,Amortyzacja" na koniec
miesigca.

13. W instytucji kultury przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

14.Aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych
dokonuje sig¢ wytgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywdw trwatych.

15. Pozostate srodki trwate obejmuja:

a) meble i dywany,

b) srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

16.Pozostate $rodki trwate ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej na koncie 013




,Pozostate srodki trwate w uzywaniu" i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem
401 ,Zuzycie materiatow i energii".

17.Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych $srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakorczenia inwestycji.

18. Pozostate $rodki trwate jak drobne przedmioty, ktérych warto$¢ nie przekracza 200 z
oraz ktorych nie mozna ponumerowa¢ ze wzgledow technicznych, nie podlegaja
ewidencji ilosciowo-warto$ciowej, zalicza sie do kosztéw instytucji kultury bezpo$rednio
po ich nabyciu.

19.Materialy biurowe, $rodki czystosci i drobne ilosci materiatow na biezace naprawy
spisuje sie w koszty bezposrednio w momencie zakupu.

20.Naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem
ostroznoéci. .

21.Zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty lub wg warto$ci godziwej,

22 Naleznosci i zobowigzania wycenia sie w kwocie wymaganej do zaptaty, a na dzien
bilansowy facznie z wymagalnymi odsetkami i oprocentowaniem.

23.0Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokoéci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

24.Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej.

25.Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W GOKSIR rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

ROZDZIAL VI
USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

-—

. W GOKSIR wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy".

2. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, {j.

wedtug klasyfikacji rodzajowe;.

ROZDZIAL IX
ZASADY ARCHIWIZOWANIA | OCHRONY DANYCH

1. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprocz zabezpieczenn zawartych
w programach, uregulowane zostaty w odrebnej instrukcji stanowigcej Zatgcznik Nr 2
i 3 do niniejszego zakltadowego planu kont.
2. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nos$nik danych,
a na koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki:
a) zbioréw dziennika, ktére powinny zawierag:
e sume obrotow za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,
¢ kolejng numeracje stron i poszczegolnych pozyciji,
e miesiac, ktérego operacje dotyczg i date sporzadzenia wydruku,

b) zestawienie obrotéw dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego
dziennika, kolejng numeracje stron, sume obrotéw za miesigc i narastajgco od
poczatku roku,

c) zestawienie obrotow i sald sporzgdzone na podstawie zbioréw danych kont

——————

———



ksiegi gtownej, ktére powinno zawierac:
e symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,
o salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,
e obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotdw,
e obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
¢ salda kont na koniec miesigca i tgczna sume sald.
3. Obroty ww. zestawienia (narastajgco od poczgtku roku), powinny byé zgodne
z narastajgcymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
a) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzgdzi¢ wydruki:
e kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej),
e kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
b) na dzieh zamkniecia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:
e symbole lub nazwy kont pomocniczych,
¢ symbole lub nazwy konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), ktérej
dotyczg poszczegdlne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
e salda kont oraz ich tgczne sumy.

4. Na dzien inwentaryzacji sporzadza sie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow.

ROZDZIAL X
OTWIERANIE | ZAMYKANIE KSIAG

1. Art. 20 ust. 5 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci stawia $cisle
okreSlone wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu
zamkniecia i otwarcia:

a) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym
zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spetnia role
sprawdzianu poprawno$ci, ciggtosci i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald
bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw i sald bilansu otwarcia,

b) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera
nastepuje wytgcznie ,recznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt. a),

c) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod
warunkiem:

e wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,

e wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od
poczatku roku do dnia wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotow
rocznych),

¢ uzgodnienia zestawien obrotéw i sald prowadzonych recznie z zapisami
zestawienia obrotéw i sald wprowadzonych do komputera za okres od
poczatku roku, do dnia przej$cia na ewidencje komputerowa.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku
roku nastepnego, sald kont figurujgcych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze
jest mozliwos¢ stwierdzenia zrédta pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubiegtego,
a obowigzujgcy program zapewnia sprawdzenie prawidtowo$ci przetwarzania danych
i kompletnosci zapisow.

3. Obowigzujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia,
ktoére jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci ciggtosci i kompletnosci
zapisOw obrotéw i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw sald bilansu
otwarcia.
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Konta bilansowe

Numer Zespol | Nazwa konta Wyszczegdlnienie Uwadi
w.
konta kont | Syntetycznego Ewidencja analityczna d
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaty
Prowadzona wedtug
; poszczegdlnych grup Technika
0 Srodki trwate rodzajowych $rodkow komputerowa
trwatych
Prowadzona wedtug
013 Pozostate $rodki | poszczegoélnych rodzajow | Technika
trwate wyposazenia oraz komputerowa
lokalizacji
Wartosci Ewidencja ilosciowo- ToakinikE
020 niematerialne warto$ciowa prowadzona ]
. " rejestrowa
i prawne wg tytutdw
Umorzenie
Srodkow Prowadzona jest wedtug
071 trwatych oraz zasad okreslonych dla
wartosci konta 0111020
niematerialnych
Umorzenie Umarzane w 100 % w
pozostatych dacie zakupu
Srodkow Ewidencji analitycznej nie
072 trwatych oraz prowadzi sie.
wartosci
niematerialnych
i prawnych
080 TR, Prowadzone oddzielnie dla E?nﬁ:rowa
yel kazdej inwestycji P
1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Ewidencja krajowych
sroc.ikolw p1en|elznych . Technika
101 Kasa znajdujacych sie w kasie,
- komputerowa
prowadzi sie w raportach
kasowych
130 Rachunek Ewidencja analityczna wg | Prowadzone




biezacy klasyfikacji budzetowej komputerowo
oraz z podziatem na
subkonto dochodow i
wydatkow
143 Srodki pieniezne | Prowadzone dla $rodkéw Prowadzone
w drodze pienieznych w drodze komputerowo
Rozrachunki i roszczenia
200 Rozrachunki z Prowadzona wedtug | Technika
odbiorcami poszczegolnych komputerowa
kontrahentow
201 Rozrachunki Prowadzona wedtug | Technika
o, poszczegollnych komputerowa
kontrahentow
Prowadzone konta
Rozrachunki anglltyczne wecf#ug Technika
225 _ _ kazdego z tytutow K )
z budzetami tozrEekuRkew omputerowa
Z budzetem
Prowadzone jest w sposob
umozliwiajgcy ustalenie
P ol stanu naleznosci i
ozostaie . zobowigzan wedtug tytutéw | Technika
229 rozrachunki ’
_ rozrachunkow oraz komputerowa
publicznoprawne | . N
instytucji,
z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia
Rozrachunki . , REy .
Prowadzona dla rozliczenia | wynagrodzen
231 Z tytutu : . 2
, wynagrodzen pracownikow | prowadzone
wynagrodzen
komputerowo
Prowadzona w sposob
zapewniajgcy ustalenie
Pozostate stanu naleznosci, roszczen ,
: . ., Technika
234 rozrachunki i zobowigzan z
. . \ . komputerowa
z pracownikami | poszczegolnymi
pracownikami wedtug tytutu
rozrachunkow
Prowadzona jest w sposéb
Pozostate zapewmajq?y ustalenle’ : Technika
249 . rozrachunkow, roszczen i
rozrachunki komputerowa

rozliczen z poszczegodlnych
tytutéw i kont bankowych




Materiaty i Towary

Rozliczenie ; ; L, Technika
300 zakupu Ewidencja rozliczen zakupu komputerowa
Technika
330 Towary Ewidencja towardéw komputerowa
Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
Ewidencja kosztéw
amortyzacji Srodkéw
| trwa’(ych,.od ktorych odpisy Technika
400 Amortyzacja umorzeniowe sg
. komputerowa
dokonywane stopniowo
wedtug stawek
amortyzacyjnych
Zuzyc‘le - Ewidencja analityczna Technika
401 materiatow i i ;
- wedtug rodzajoéw kosztow | komputerowa
energii
402 Ushig ks Ewidencja angl'htyczna ' Technika
wedtug rodzajow kosztow | komputerowa
r Ewidencja analityczna Technika
403 ORI SRS wedtug rodzajow kosztow | komputerowa
Ewi . : e
404 Wynagrodzenia widencja ang’lltyczna ’ Technika
wedtug rodzajow kosztow | komputerowa
SWjAcRERNIE s Ewidencja analityczna Technika
405 rzecz . ,
. wedtug rodzajow kosztow | komputerowa
pracownikow
Pozostate koszty | Ewidencja analityczna Technika
409 ; o ;
rodzajowe wedtug rodzajéw kosztow komputerowa
Przychody i koszty ich uzyskania
Przychody ze
sprzedazy . .
produktow i EWldenCJa, dla : Technika
700 poszczegdinych tytutdw
ustug, w tym . komputerowa
przychodow
przychody z
dotacji
Ewi : .
Przychody W|d'enc;Ja poszc%egolnych Technika
750 i tytutdbw przychodow Kombuterowa
InANsowe finansowych P
751 Koszty Ewidencja poszczegoéinych | Technika




finansowe tytutdw kosztdw komputerowa
finansowych
Ewidencja pozostatych
Pozostate ; '
pr;ychodow op.eracy'Jnych Papdigles
760 przychody zwigzanych posrednio z
. . - : komputerowa
operacyjne dziatalnoécig operacyjng
instytucji kultury
Ewidencja pozostatych
Pozostate koszty kOSZtOW operacfyj nygh Technika
761 operacvine zwigzanych posrednio z Kombuterowa
P Y] dziatalnoécig operacyjng P
instytucji kultury
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Fundusz EW‘de.'.mJa proyva(,jlzona. W9 Technika
800 . pozycji zestawienia zmian
zasadniczy w funduszu komputerowa
860 T T — EWIdean.I gzczego{owej nie
prowadzi sie
Optaty i
ObO.WIEQZklOWG Ewidencja szczegétowa wg :
rozliczenia z \ ., | Technika
870 . poszczegdlnych rozliczenh z
budzetem . komputerowa
o budzetem
obcigzajgce
wynik finansowy
Konta
pozabilansowe
Wzajemne
rozliczenia Ewidencja szczegétowa w | Technika
976 : . . .
miedzy podziale na jednostki komputerowa
jednostkami

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT W ZAKLADOWUM PLANIE KONT

Zespol 0 - "Aktywa trwate"

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuzg do ewidencji:




Srodkow trwatych,

pozostatych srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych,
umorzenia majatku,

inwestycji.

hwn =

Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej

srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia, ktére nie podlegajg ujeciu na

kontach 013. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia

$rodkéw trwatych, ktére uymuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych
Srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych wartosé
poczgtkowa srodkow trwatych,

2. przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,

3. nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,

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

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

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

2. ujawnione niedobory Srodkow trwatych,

3. zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn. ktdére oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci

poczatkowe,.

Do konta 011 ,Srodki trwate” prowadzi sie ewidencje szczegdtowg umozliwiajaca:

1. ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow Srodkdéw trwatych
i ewentualnego jej zwiekszenia lub zmniejszenia,

2. ustalenie wartosci poszczegdlnych grup  Srodkéw  trwatych  okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych, a wiec:

a) gruntéw (grupa 0),

b) budynkéw i lokali (grupa1),

c) obiektéw inzynierii Ilgdowej i wodnej (grupa 2),

d) kottow i maszyn energetycznych (grupa 3),

e) maszyn, urzadzen i aparatéw ogdlnego zastosowania (grupa 4)
f) specjalistycznych maszyn, urzgdzen i aparatow (grupa 5),

g) urzadzen technicznych (grupa 6),

h) $rodkéw transportu (grupa 7),

i) narzedzi, przyrzgddw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),

j) inwentarza zywego (grupa 9).

3. ustalenie komorek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie poszczegdlne Srodki oraz
0so6b odpowiedzialnych za ich stan,

4. obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegodlnych srodkéw trwatych.

Do szczegobtowej ewidencji srodkow trwatych stuzg:

1. ksiega obiektéw inwentarzowych,

2. tabele amortyzacyjne.

e
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Ksigge inwentarzowq stanowiacg wykaz poszczegdlnych obiektéw prowadzi sie tgcznie
dla wszystkich Srodkéw trwatych, z tym ze moze by¢ w niej uwzgledniony podziat na
poszczegdlne grupy rodzajowe.
W ksiedze tej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.
Numer pozycji przychodu staje sie numerem inwentarzowym obiektu, ktorym kazdy obiekt
powinien by¢ na trwate oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy
poda¢ numer pozycji przychodu.
Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie w porzadku chronologicznym z podaniem
co najmniej nastepujacych danych:
1. w odniesieniu do przychodu:

a) daty wpisu,

b) numeru inwentarzowego,

¢) nazwy $rodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacji czesci sktadowych,

d) wartosci poczatkowej (catosci lub poszczegdlnych czesci sktadowych, jesli

dysponuje sie takimi danymi),

e) wartosci po aktualizacji,

f) symbolu klasyfikacji srodkéw trwatych,

g) rocznej stawki amortyzacji,

h) roku budowy lub produkg;ji,

i) daty przyjecia do uzywania,

j) miejsca uzytkowania (pole spisowe)
2. a w odniesieniu do rozchodu:

a) numeru pozycji ksiegowania rozchodu,

b) numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego $rodka trwatego,

c) daty rozchodu,

d) warto$ci rozchodowe;.
W ewidencji szczegotowej ujmuje sie oddzielnie warto$¢ poczatkowa i umorzenie kazdego
obiektu inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwiekszen
wartosci poczatkowej o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czesciowej
likwidaciji.

Konto 013 - "Pozostate srodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn wartosci poczatkowe
pozostatych $rodkéw trwatych, nie podlegajgcych ujeciu na kontach O11, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalno$ci podstawowej, ktore podlegajg umorzeniu w petnej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma-zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:
1. $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2. nadwyzki Srodkéw trwatych w uzywaniu,
3. nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. wycofanie srodkéw trwatych na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetyczne;j,
2. ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
Na koncie 013 ujmuje sie srodki trwate:
1. bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowia:
a) odziez i umundurowanie (0 normalnym okresie uzywania dtuzszym niz rok),
b) meble i dywany.



2. wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej (w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych) dla tych s$rodkéw trwatych, od ktdrych odpisy
amortyzacyjne moga by¢ dokonywane w miesigcu oddania do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci

pozostatych $srodkéw trwatych w uzywaniu, jesli podlegajg one ewidencji ilosciowo-

wartosciowe;.

Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczeg6towg ewidencje iloSciowo - wartosciowg

umozliwiajgcg ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci pozostatych srodkéw trwatych

oddanych do uzywania poszczegélnym osobom i komérkom organizacyjnym .

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ $rodkéw trwatych

znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020-,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Do konta prowadzi sie ewidencje szczegdtowg z jednoczesnym grupowaniem
w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia na koncie 071 i na koncie 072.

Konto 071 - "Umorzenie s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoSci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke (zgodnie z ustawg o pdop i pdof).

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401, Na stronie Ma
konta 071 ujmuje sie zwigekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych sSrodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych

i prawnych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest
w korespondencji z kontami zespotu 4. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia,
a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz
wartoséci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie
$rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych. przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych
z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych-niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie
koszty, dotyczgce nadwyzek Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
dotyczace $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych



nieodptatnie. Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia

wartosci poczgtkowej $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na koncie 072 ksieguje sie wiec umorzenie:

1. meblii dywandw,

2. inwentarza zywego,

3. pozostatych $rodkow trwatych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszty uzyskania przychodéw w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania
(na podstawie ustalen podanych w art. 16 ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od
0s6b prawnych jest to warto$¢ poczatkowa réwna lub nizsza niz 10.000 z4).

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone 100% umorzenia pozostatych srodkow

trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych:

1. wydanych do uzywania pochodzgcych z zakupu oraz otrzymanych nieodptatnie z tytutu
darowizn,

2. przecietnych na stan ujawnionych nadwyzek, oraz dotychczasowe umorzenie
uzywanych pozostatych $rodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie od innych
jednostek i zaktadéw budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych, na podstawie
decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenie warto$ci umorzenia, odpowiadajgcego

wartosci rozrachunkowych pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

I prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania

nieodptatnego lub sprzedazy).

Konto 080 -, Inwestycje (Srodki trwate w budowie)”

Konto 080 do ewidencji kosztow rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na

uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolno$ci:

1. poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak | we wlasnym zakresie,

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j,

3. poniesione koszty ulepszania $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwue,kszeme wartosci uzytkowej $rodka
trwatego,

4. rozliczenie nadwyzki zyskow mwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,

a w szczegolnosci:

1. $rodkow trwatych,

2. wartosci niematerialnych i prawnych,

3. warto$ci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

4. rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupow

gotowych srodkéw trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdt kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji

poniesionych na majace powstaé nowe podstawowe $rodki trwate lub zwiekszajgce

warto$¢ juz istniejgcych podstawowych Srodkéw trwatych oraz nowe pozostate $rodki
trwate stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.

Koszty inwestycji obejmujg warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia

rzeczowych sktadnikow i wykonanych robét i ustug obcych, warto$¢ $wiadczen wiasnych,



wartos¢ swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczyé do wartosci

wytworzonych przedmiotoéw aktywow trwatych, w tym réwniez:

1. nie podlegajgcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycii
rozpoczetych,

2. naliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora
zobowigzan stuzgcych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkéw trwatych,

3. optaty (np. notarialne, sgdowe),

4. odszkodowania dla os6b fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane
z wykonywang budowg.

Do inwestycji zalicza sie w szczeg6lnosci koszty:

1. koszty powstate w okresie przygotowania do realizacji,

2. koszty powstate w trakcie realizacji inwestyciji.

Konto 080 obcigza sie roéwniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajgcymi

w okresie miedzy rozpoczeciem a zakoficzeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym

czasie zyskami nadzwyczajnymi.

Ewidencje szczegdtowg do konta 080 prowadzi sie dla poszczegéinych zadan

inwestycyjnych w sposoéb:

1. zapewniajgcy ustalenie kosztébw nabycia lub wytworzenia z podziatem na
poszczegolne rodzaje efektow inwestycyjnych (obiekty),

2. umozliwiajgcy ustalenie Zzrodet finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania
Srodkow,

3. umozliwiajgcy wycene poszczegdlnych obiektow $rodkéw trwatych oraz tytutéw
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Zespot 1-,.Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

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

1. krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, przechowywanych w kasie,

2. krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkéw

pienieznych.

Konto 101-,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki w walucie krajowej znajdujacej sie w kasie Urzedu
Gminy Kotbaskowo.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma-rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 101 prowadzona jest w raportach
kasowych, ktéra winna zapewni¢ ustalenie wplywéw wedtug zrédet przychodéw oraz
wyptat wedtug ich przeznaczenia.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130-,,Rachunek biezacy”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkdw oraz obrotéw na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkdéw pienieznych na rachunek
bankowych, a na stronie Ma wyptaty Srodkéw z rachunku bankowego.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ z ewidencjg bankowa.




Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej, ponadto powinna
umozliwia¢ ustalenie stanu $rodkow pienieznych na poszczegdlnych rachunkach
bankowych (w przypadku wiecej niz jednego rachunku bankowego).

Konto 143 -, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 143 stuzy do ewidencji $rodkdéw pienieznych w drodze, ktdére podlegaja
przemieszczaniu miedzy kasg a rachunkiem bankowym lub odwrotnie oraz miedzy
réznymi rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn konta 143 ujmuje sie zwiekszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma zmniejszenia ich stanu.

Konto to moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Zespot 2-,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz roszczen.

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

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegodlnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu
ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan
z podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych -
wedtug poszczegoblnych walut.

Konto 200-,,Rozrachunki z odbiorcami”

Konto 200 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, rob6t i ustug. Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia, a uznaje
za sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Konto 200 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan nalezno$ci i roszczen.

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wg kontrahentéw.

Konto 201-,Rozrachunki z dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczenh krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug. Konto 201 obciaza sie za sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje za powstate zobowigzania.

Konto 201 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan.

Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie wg kontrahentow.

Konto 225-,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegélnosci podatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie powstanie naleznosci (np. nadptata podatku) oraz
sptate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie powstanie zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci.

Ewidencje analityczng prowadzi sie z wyodrebnieniami kazdej instytucji z rbwnoznacznym
uwzglednieniem podziatu na poszczegolne tytuly rozliczen.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma-stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229-,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”




Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznoéci z tytutu rozrachunkdéw
publicznoprawnych.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma -
stan zobowiagzan.

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z ZUS, PFRON, Funduszem Pracy.

Konto 231-,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznoéci za pracg wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2. wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3. warto$é wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4. potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencje analityczng prowadzi sie z podziatem na umowy o prace i pozostate umowy.

Konto 234-,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
jednostke,

2. naleznosci od pracownikébw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen
odptatnych,

3. naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4. nalezno$ci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod,

5. zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2. rozliczone zaliczki i zwroty srodkdw pienieznych,

3. wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢ , do czasu ich

rozliczenia w rownowartos$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,

a saldo Ma- stan zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegoélnymi pracownikami wedtug tytutéw

rozrachunkéw.

Konto 249-,,Pozostate rozrachunki”

Konto 249 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 249 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen m.in. rozliczen z tytutu
otrzymanych dotaciji.
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Na stronie Wn konta 249 ujmuje sie powstate nalezno$ci i roszczenia oraz sptate
| zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma-powstate zobowigzania oraz spfate
I zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug jednostek i oséb z uwzglednieniem
poszczegdlnych rozrachunkow, roszczen oraz zakreséw dziatalnosci z ktorymi sg
zZwigzane.

Konto 249 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma-stan zobowigzan.

Zespot 3- ,Materiaty i Towary”

Konto 300- ,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykutéw
spozywczych), robét i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatow, towaréw
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych. Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:
faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych tgcznie z naliczonym podatkiem od towaréw
I ustug, zwanym dalej "podatkiem VAT"; podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane
przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie: warto$¢ przyjetych dostaw i ustug,
naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spetnieniu okreslonych warunkéw, naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub
odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy skiadnikéw majgtku obrotowego,
zwigkszajgcy ich warto§¢ lub obciazajgcy witasciwe koszty albo rozliczenia
migdzyokresowe kosztéw czynne, naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub
odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy $rodkéw trwatych, inwestycji rozpoczetych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, zwiekszajacy ich warto$é.

Konto 330- ,,Towary”
Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towaréw. Na stronie Wn konta 330
ujmuje sie zwiekszenie ilosci | wartosci stanu zapasow towaréw, a na stronie Ma jego
zmniejszenia. Konto 330 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw
towaréw w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4-,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Konto 400-,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewideng;ji:

1. planowanych odpiséw amortyzacyjnych dokonywanych od wartosci poczatkowe;
srodkow trwatych ujetych na koncie 011, 013,

2. wartosci niematerialnych i prawnych ujetych na koncie 020,

Po stronie Wn konta 400 ewidencjonuje sie amortyzacje $rodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Po stronie Ma ksiegowane jest zmniejszenie naliczen amortyzacji oraz przeksiegowania

na koniec roku obrotowego na konto 860 ,Wynik finansowy".

Do tego konta nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna z podziatem na:

1. $§rodki trwate umarzane stopniowo,

2. warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo,

3. srodki trwate umarzane jednorazowo,

4. warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo,

e



Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego tylko saldo Wn wyrazajgce
wysokos$¢ poniesionych kosztéw amortyzacii.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Na koncie 401 ksiegowana jest warto$¢ zuzytych materiatbw w cenach nabycia (zakupu),

nabytych przez jednostke w celu zuzycia na jej potrzeby, a w szczegolnosci:

1. materiatébw podstawowych i pomocniczych, nabytych obcych pétfabrykatow, towarow

itp., zuzytych przy swiadczeniu ustug,

materiatdw gospodarczych,

materiatdbw zuzytych na cele biurowe,

wszelkiego rodzaju typy energii,

wydawnictw (ksigzek i czasopism przeznaczonych do uzytku pracownikow, za

wyjatkiem wydawnictw wchodzacych w sktad zbioréw bibliotecznych),

6. sktadnikéw majgtku niezaliczanych do $rodkow trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych z uwagi na ich jednostkowa warto$¢ poczatkowa.

Po stronie Wn konta 401 ewidencjonuje sie materiaty oddane do zuzycia bezposrednio po

zakupie.

Po stronie Ma konta 401 ksieguje sie zmniejszenia zuzycia materiatbw i energii oraz

przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda na konto 860 ,Wynik finansowy".

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rodzajow kosztow.
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Konto 402 ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci
statutowej jednostki. Zalicza sie do nich w szczegélnosci:

ustugi transportowe i spedycyjne,

ustugi remontowo-konserwacyjne,

ustugi projektowo-badawcze,

ustugi najmu i dzierzawy,

ustugi utrzymania czystosci,

ustugi bankowe,

ustugi telekomunikacyjne, pocztowe,

ustugi $wiadczone przez media,

. ustugi drukarskie, introligatorskie,

10. ustugi informatyczne,

11. ustugi komunalne,

12.ustugi szkolen i konferencji pracownikow.

W ciggu roku konto 402 wykazuje saldo Wn, natomiast na koniec roku obrotowego saldo
przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy".

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie wszelkie naliczone koszty, a na stronie Ma -
zmniejszenia naliczonych kosztéw oraz przeksiggowania na koniec roku obrotowego.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rodzajow kosztow.

CONDORWN

Konto 403 ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencjonowania podatkow i optat o charakterze publiczno-prawnym
obcigzajgcych koszty dziatalno$ci statutowej jednostki.

Konto 403 obcigza sie zaptaconymi i zarachowanymi podatkami i optatami, a uznaje sie
z tytutu ich zmniejszenia.

W ciagu roku konto 403 wykazuje saldo Wn, natomiast na koniec roku obrotowego saldo
przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencje analityczng prowadzi sig wedtug rodzajow kosztow.

Konto 404 ,Wynagrodzenia”



Konto 404 stuzy do ewidencji wynagrodzen oraz warto$ci $wiadczonych w naturze lub ich
ekwiwalentow zaréwno z uméw o prace jak i umow cywilno-prawnych.

Na stronie Wn konta 404 ksieguje sie kwoty brutto naliczonych wynagrodzen, natomiast
na stronie Ma — korekty kosztow uprzednio zaksiegowanych, a na dzien bilansowy
przeniesienia na konto 860 ,Wynik finansowy”.

W ciggu roku konto 404 wykazuje saldo Whn.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rodzajow kosztéw.

Konto 405 , Swiadczenia na rzecz pracownikow”

Konto 405 przeznaczone jest do ewidencji kosztéw $wiadczen na rzecz pracownikow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, w szczeg6lnosci:

1. sktadki na ubezpieczenie spoteczne obcigzajgce koszty pracodawcy,

2. obowigzkowe odpisy na Fundusz Pracy,

3. obowigzkowe odpisy na ZFS$S,

4. obcigzajgce jednostke koszty zwigzane z ochrong zdrowia pracownikéw.

Konto 405 obcigza sie poniesionymi kosztami, a uznaje ich zmniejszeniem. W ciagu roku
konto to moze wykazywaé saldo Wn, ktdre n dzien bilansowy przenosi sie na konto 860
,Wynik finansowy”.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rodzajow kosztow.

Konto 409 ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw rodzajowych niekwalifikujgcych sie do
ujecia na koncie 400, 401, 402, 403, 404, 405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegélnosci
koszty podrozy stuzbowych, krajowych i zagranicznych wyptacanych zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami prawnymi, zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych przez pracownikoéw do zadan stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
Na stronie Wn konta 409 ksieguje sie udokumentowane koszty, a po stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszajace uprzednio naliczone koszty.

W ciagu roku konto to moze wykazywaé saldo Whn, ktore na dzien bilansowy przenosi sie
na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rodzajéw kosztéw.

Zespot 7-,,Przychody i koszty zwiazane z ich osiagnieciem”

Konta zespotu 7"Przychody i koszty zwigzane z ich osiggnieciem” stuzg ewidendii:
1. przychoddw z dotacji otrzymanych od organizatora,

2. przychodow i kosztdéw z operacji finansowych,

3. pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych.

Konto 700 ,,Przychody ze sprzedazy produktéw, ustug, w tym przychody z dotacji”
Konto 700 stuzy m.in. do ewidencji ksiegowe;j:

1. przychodéw ze sprzedazy wytworzonych produktéw gotowych i ustug,

2. wptywow z prowadzonej dziatalnosci,

3. dotacji z budzetu,

4. Srodkdw otrzymanych od os6b fizycznych i prawnych oraz z innych zrodet.

W ciggu roku konto to moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre na dzien bilansowy przenosi sie
na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug poszczegolnych tytutéw przychodéw.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z operacji finansowych, a w szczegélnosci:
1. odsetek od lokat bankowych, od niezaptaconych w terminie naleznosci,

[ cmmm—




2. przedawnione i umorzone zobowigzania dotyczace operacji finansowych.

Po stronie Wn ewidencjonuje sie przeniesienie z przychodéw z operacji finansowych na
dzien bilansowy na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Po stronie Ma tego konta ksieguje sie przychody finansowe nalezne i otrzymane z réznych
tytutdw.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug poszczegdlnych tytutdw przychoddw
finansowych.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu operacji finansowych, a w szczegolnosci
odsetek od zobowigzan.

Po stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty finansowe, a na stronie Ma — korekty
uprzednio zaksiegowanych kosztéw finansowych. Konto to w ciggu roku obrotowego
wykazuje saldo Wn, ktére na dzien bilansowy przenosi sie¢ na konto 860 ,Wynik
finansowy”.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug poszczegolnych tytutdw kosztow
finansowych.

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychoddéw operacyjnych i niezwigzanych

bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz

podlegajgcych ewidencji na kontach 700, 750.

W szczegoélnosci na koncie 760 ujmuje sie przychody zwigzane:

1. ze zbyciem $rodkdw trwatych, $rodkow trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych
i prawnych,

2. z odpisem zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych, z wyjgtkiem
zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nie obcigzajacych kosztow,

3. z otrzymaniem kar i odszkodowan,

4. z otrzymaniem nieodptatnie aktywow na inne cele niz nabycie lub wytworzenie srodkéw
trwatych, $rodkow trwatych w budowie albo warto$ci niematerialnych i prawnych,

5. z otrzymanymi i przyznanymi dotacjami i subwencjami do biezacej dziatalnosci,

6. z nadwyzkg sktadnikéw majatku obrotowego ujawniong w wyniku inwentaryzaciji.

W ciggu roku obrotowego konto 760 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza wartosc

pozostatych przychoddw operacyjnych. Na dzien bilansowy saldo to jest przenoszone na

konto 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug poszczegolnych tytutbw pozostatych

przychodoéw operacyjnych.

Konto 761-,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidenciji pozostatych kosztéw operacyjnych zwigzanych posrednio

z dziatalnoscig operacyjna jednostki.

Na tym koncie ujmuje sie w szczegolnosci:

1. wartos¢ ewidencyjng netto sprzedanych lub zlikwidowanych aktywow trwatych,

2. odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych, z wyjatkiem
nalezno$ci nie majgcych pokrycia w odpisach aktualizujgcych ich warto$¢.

3. Zaptacone odszkodowania, kary grzywny z tytutu nie przestrzegania przepisow lub nie
wywigzywania sie z zawartych umow,

4. przekazania nieodptatnie, w tym w drodze darowizny aktywa,

5. koszty postepowania sgdowego.

Po stronie Wn konta 760 ksieguje sie wszelkie zdarzenia dotyczace pozostatych kosztéw

operacyjnych powstate w ciggu roku. Po stronie Ma tego konta ksigguje sie korekty

pozostatych kosztdw operacyjnych.
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W ciggu roku obrotowego konto to wykazuje saldo Wn, ktére w koricu roku obrotowego
przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug poszczegélnych tytutdw pozostatych
kosztéw operacyjnych.

Zespot 8-, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji zwiekszen, zmniejszen i stanu funduszy, ustalenia
i rozliczenia wyniku finansowego.

Konto 800-,,Fundusz zasadniczy”

Konto 800 stuzy ewidencji zwigkszen, zmniejszen i stanu funduszu podstawowego.

Fundusz zasadniczy odzwierciedla warto$¢ majgtku, ktdéry odpowiada wartosci

wydzielonego jednostce i nabytego mienia.

Zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kultury fundusz jednostki

kultury zwigksza sig lub zmniejsza sig o kwote zmian warto$ci majatku instytucji, bedacych

skutkiem:

1. aktualizacji wyceny érodkéw trwatych na podstawie odrebnych przepisow,

2. nieodptatnego przekazania lub otrzymania $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Fundusz zasadniczy zwieksza sie o:

1. amortyzacje majatku trwatego,

2. dotacje budzetowe na finansowanie rozwoju jednostki,

3. zysk pozostajacy w dyspozycji jednostki,

4. $rodki z innych Zrédet.

Zmniejsza sie natomiast o:

1. straty bilansowe,

2. umorzenie majatku trwatego,

3. finansowanie inwestycji,

4. inne zmniejszenia.

Po stronie Ma konta 800 ujmuje sie zwigkszenia, a po stronie Wn ksieguje sie

zmniejszenia funduszu zasadniczego.

Konto 800 moze wykazywaé wytacznie saldo Ma. Oznacza ono stan funduszu jednostki.

Ewidencja analityczna jest prowadzona wg pozycji zestawienia zmian w funduszu.

Konto 860-,straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki
Po stronie Wn konta 860 ksieguje sie na dzien bilansowy:
poniesione koszty ujete na kontach zespotu 4,
koszty finansowe (konto 751),
pozostate koszty operacyjne (konto 761),
zarachowany podatek dochodowy od osob prawnych oraz inne obowiazkowe
obcigzenia wyniku finansowego
Natomiast po stronie Ma konta 860 ksieguje sie na dzien bilansowy:
1. przychody ze sprzedazy produktéw i ustug, towaréw oraz materiatéw (konto 700),
2. przychody finansowe (konto 750),
3. pozostate przychody operacyjne (konto 760).
Saldo konta 860 moze wykazywac¢ na koniec roku obrotowego:
o saldo kredytowe, ktdre odzwierciedla zysk finansowy albo
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¢ saldo debetowe, ktore odzwierciedla strate finansowa.
Saldo konta 860 podlega przeksiegowaniu (po potraceniu podatku dochodowego od osdéb
prawnych i obowigzkowych obcigzen wyniku finansowego) na konto 800 ,Fundusz
zasadniczy” w ksiegach rachunkowych nastepnego roku obrotowego — pod datg
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy, za ktory uzyskano
dany wynik finansowy.

Konto 870- ,podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik
finansowy”

Konto 870 stuzy do ewidencji obowiazkowych zmniejszern wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ podatek dochodowy od 0séb prawnych — nalezny.

Na stronie Ma konta 870 ujmuje sie zmniejszenie wyniku finansowego z tytutu podatku
dochodowego od oséb prawnych — przeksiegowanie w koncu roku obrotowego w
korespondencji z kontem 860. ‘

Konta pozabilansowe

Konto 976- ,,wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego. Na stronie Wn
ujmuje sie wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, dotyczgce wytgczen, oraz ich
korekty, w szczegélnosci w zakresie aktywow bilansu (np. naleznoéci), kosztow
prezentowanych w rachunku zyskéw i strat, zmniejszenn funduszu spowodowanych
przekazywaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami objetymi tgcznym sprawozdaniem,
prezentowanych w zestawieniu zmian funduszu jednostki. Na stronie Ma ujmuje sie
wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, dotyczace wytaczen, oraz ich korekty, w
szczegodlnosci w zakresie pasywow bilansu (np. zobowigzania), przychoddw
prezentowanych w rachunku zyskéw i strat, zwiekszen funduszu, spowodowanych
przekazywaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami objetymi tgcznym sprawozdaniem,
prezentowanych w zestawieniu zmian funduszu jednostki. Na koniec roku na stronie YWn
konta 976 ujmuje sie rownowarto$¢ wytgczen rejestrowanych w ciggu roku obrotowego na
stronie Ma konta 976, natomiast na stronie Ma réwnowartos¢ wytgczen rejestrowanych w
ciggu roku obrotowego na stronie Wn konta 976.
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Zatgcznik nr 2

8513239302  Regoan 383734596 do Zaktadowego Planu Kont

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

Obstuge finansowo-ksiegowg GOKSIR prowadzi sie w siedzibie jednostki ul. Rekreacyjna

1, 72-005 Przectaw.

VV sktad ksiag jednostki wchodzg:

1. dziennik obrotow drukowany na dzien konczacy miesiac oraz miesigczne

2. konta ksiegi gtéwnej i wydruki obrotow i sald za okresy miesieczne,

3. konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program “Ratusz” firmy
Rekord Systemy Informatyczne

4. konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotow oraz sald co najmniej na 31 grudnia
roku budzetowego.

Poza przetwarzaniem komputerowym w programie ,Ratusz” rozszerzenie analityczne do

zapisow ksiegi gtownej stanowia:

1. ewidencje s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, wedtug ilosci
i wartosci jednostkowych prowadzone w programie,

2. ewidencje $rodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie, prowadzone ilosciowo
i warto$ciowo prowadzone w programie,

3. ewidencja rozrachunkéw z pracownikami prowadzona w programie Kadry.

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pozniejszych
oraz w innych ujeciach niz wynikajace z ustawy o rachunkowos$ci, a takze w celu
zapobiegniecia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,wirusy
komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng kradziezg, polecam kopiowanie baz
zbioréw oraz ich archiwizowanie co najmniej przez okresy piecioletnie.
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Zatacznik Nr 3
do Zaktadowego Planu Kont

INSTRUKCJA OKRESLAJACA SPOSOB ZARZADZANIA SYSTEMAMI
INFORMATYCZNYMI

§1

Zarzadzanie systemami haset

. Osobg odpowiedzialng za spos6b przydziatu haset dla uzytkownikéw oraz

czestotliwos¢ ich zmiany jest Administrator Bezpieczenstwa Informatycznego
W jednostce.
Kazdy uzytkownik systemu informatycznego ma przydzielony jednorazowo
niepowtarzalny identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.
Dostep do zasobow systeméw odbywaé sie moze tylko w oparciu o system haset
przydzielanych indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikow systemu.
Uzytkownik nie moze udostgpnia¢ swego hasta innym osobom.
Przekazywanie haset odbywa sie w sposob poufny i nie moze ono byé zapisywane
w miejscu pozwalajgcym na dostep dla os6b nieupowaznionych.
W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset przez
osoby nieuprawnione, dotychczasowy zestaw haset musi byé niezwlocznie
uniewazniony i zastapiony nowym.

§2

Zasady rejestrowania i wyrejestrowania uzytkownikéw

. Osobg odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw

w jednostce jest Administrator Bezpieczenstwa Informatycznego w jednostce.
Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych
jest zakres czynnosci pracownika. Natomiast podstawg do wyrejestrowania
uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynno$ci
pracownika lub jego zwolnienie.
Administrator Bezpieczenistwa Informatycznego w jednostce rejestruje oraz
wyrejestrowuje  uzytkownikéw, prowadzi ewidencje o0s6b zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych archiwizujac identyfikator, imie i nazwisko uzytkownika.
Identyfikatory os6b, ktére utracity uprawnienia dostepu do danych, nalezy
wyrejestrowa¢ z systemu, uniewazniajac przekazane hasta. Identyfikator po
wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest przydzielany innej osobie.
Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sg do zachowania
tajemnicy (dostgpu do danych i ich merytorycznej tresci). Obowigzek ten istnieje
rowniez po ustaniu zatrudnienia.

§3

Procedury rozpoczecia i zakornczenia pracy

. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni

zwrdci¢ uwage, czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaty naruszone. Jezeli
istnieje takie podejrzenie, nalezy postgpowaé zgodnie z ,Instrukcjg postepowania w
sytuacji naruszenia zasad ochrony systemoéw informatycznych”.

Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

Hasto uzytkownika nalezy podawaé do systemu w sposéb dyskretny (nie literowaé, nie
czyta€ na gtos, wpisywac osobiécie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecnosé¢ drugiej
osoby podczas wpisywania hasta, itp.).

Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po
zakonczeniu pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem
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nie moze pozostawac bez kontroli pracujgcego na nim uzytkownika.

. Pomieszczenia, w ktorych znajdujg sie urzadzenia stuzace do przetwarzania danych
oraz wydruki lub inne noéniki zawierajgce dane, pod nieobecno$é personelu muszg
by¢ zamkniete na klucz.

§4
Obstuga kopii bezpieczenstwa, nosnikéw informacji oraz wydrukow
. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne no$niki informacji musza byc¢
zabezpieczone w sposOb uniemozliwiajgcy do nich dostep przez osoby
nieupowaznione w kazdym momencie przetwarzania, a po uplywie czasu ich
przydatnosci sg niszczone lub archiwizowane w zaleznosci od kategorii archiwalnej.
. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne
dokumenty, zawierajgce dane przeznaczone do likwidacji, muszg by¢ pozbawione
zapisow lub w przypadku gdy jest to mozliwe, muszg by¢ trwale uszkodzone w sposéb
uniemozliwiajacy odczytanie z nich informac;ji.
. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne noéniki danych (np. dyskietki) zawierajgce dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci.
Naprawa wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych
usung¢, winna by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.
. Raz na miesiac wykonuje sie kopie wszystkich danych na dyskietkach lub dyskach
optycznych. Tak tworzone dyski, ze wzgledu na czestotliwos¢ ich tworzenia, spetniajg
podwajna role: kopii bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych.

§5

Ochrona danych przed ich utratg z systemow informatycznych
. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energig elektryczng powinny by¢
zabezpieczone przed utratg danych, spowodowang awarig zasilania lub zaktéceniami
w sieci zasilajgcej (zasilacze awaryjne UPS).
. Pomieszczenia komputerowe powinny byé zabezpieczone przed wilamaniem
i pozarem.
. Instalacja oprogramowania moze odbywac sie tylko pod nadzorem.
. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nos$nikéw danych (np.
dyskietki, dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim
sprawdzeniu ich i upewnieniu sie, ze nosniki te nie sa ,zarazone” wirusem.
. W przypadku stwierdzenia obecno$ci wirusow komputerowych w systemie nalezy
postepowac zgodnie z ,Instrukcjg postepowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony
systemoéw informatycznych”.

§6

Sposob komunikacji w zakresie sieci komputerowej

. Dopuszcza sie tagczenie z siecia internetu i uzywanie poczty elektronicznej na
zestawach komputerowych, ktére sa podtaczone do lokalnej sieci komputerowe;
jednostki.
. Przesytanie danych na nosnikach zewnetrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewnatrz
jednostki moze odbywaé sie tylko w formie przesytki poleconej. Zabrania sie
przekazywania danych w jawnej formie za posrednictwem internetu (poczty
elektronicznej).

§6

Przeglady i konserwacja systeméw i zbiorow danych

. Przegladéw i konserwacji systeméw przetwarzania danych dokonujg firmy z ktérymi
zostaty zawarte stosowne umowy co najmniej raz w miesigcu.
. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan
okablowania budynku w sie¢ logiczng, spdjnos¢é baz danych, stan zabezpieczen
fizycznych (zamki, kraty), stan rejestrow systemdédw serwera lokalnej sieci
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komputerowe;.
§8
Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemoéw
informatycznych

. Mozliwe sytuacje Swiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych

w systemie informatycznym. Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na

naruszenie zasad ochrony danych, a zwtaszcza stan rézny od ustalonego w systemie

informatycznym, w tym:

a) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

b) stan systemu zabezpieczen obiektu,

c) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostatej infrastruktury informatyczne;j,

d) zawarto$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

e) ujawnione metody pracy,

f) sposoéb dziatania programu (np. komunikaty informujgce o btedach, brak dostepu do
funkcji programu, nieprawidtowo$ci w wykonywanych operacjach),

g) przebywanie oséb nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

h) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np.
obecnos¢ wiruséw komputerowych) stanowi dla osoby uprawnionej do
przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego dziatania.

. Sposéb postepowania:

a) o kazdej sytuacji odbiegajagcej od normy, a w szczegdlno$ci o przestankach
naruszenia zasad ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1,
nalezy natychmiast informowa¢ kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniona,

b) osoba stwierdzajgca naruszenie przepisow lub stan mogacy mieé¢ wplyw na
bezpieczenstwo, zobowigzana jest do mozliwie peinego udokumentowania
zdarzenia, celem precyzyjnego okre$lenia przyczyn i ewentualnych skutkéw
naruszenia obowigzujgcych zasad.

c) stwierdzone naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga powiadomienia
kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

— usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego,
usuniecie wiruséw komputerowych z systemu, itp.),

— zastosowanie dodatkowych srodkéw zabezpieczajgcych zgromadzone dane,

- wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usuniecia awarii systemu
informatycznego.




