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Zasady (polityka) rachunkowosci

Zespol Szkol im. Prezydenta Ignacego Moscickiego



Zarzadzenie nr 44/ 2011/12 z dnia 29 czerwca 2012r.

Kierownika jednostki ~ Zespolu Szkol w Zielonce im. Prezydenta Ignacego Moscickiego

w sprawie okreslenia
zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
22002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 14 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r. w sprawie szczegdlnych zasad ra-
chunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020), zwanego dale;j
.rozporzadzeniem™,

2) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania,
odraczania lub rozktadania na raty sptat naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepi-
sow ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791),

3) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skfadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym i
gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191, poz. 1957).

Wprowadzam nowe zasady (polityke) rachunkowosci, ktére sa zalacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia

Traci moc Zarzadzenie z dnia 15 sierpnia 2010 r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do sporzadzania sprawoz-
dania finansowego za rok 2012r.

DYREKTOR
Zespotu Szkot

im. Prezydepta I. Mosgjckiego
/d»/ﬁéﬁ/ﬁ'ﬁ %
/ Ann )

Nowinska-MroZ



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w
Zespole Skot im. Prezydenta Ignacego Moscickiego
1. Ogoélnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych (zatacznik nr 3a),

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych
(zatacznik nr 3b),

c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zatacznik nr 3c).

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zalacznik nr 4).
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1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatacznik nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Zespolu Skot im. Prezydenta Ignacego Moscickiego

prowadzone sa w siedzibie

Zespolu Skot im. Prezydenta Ignacego Moscickiego 05-220 Zielonka ul. InZynierska 1

W sklad Zespolu wchodza:
Liceum Ogoélnoksztalcace

Technikum.

Zespol Szkol im. Prezydenta Ignacego Moscickiego prowadzi obsluge finansowa

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce ul. Inzynierska 1

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkroétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

— deklaracje ZUS,

— deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
oraz

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27
czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781), zmienio-
nego rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 stycznia 2008 r. (Dz.U. Nr 16, poz. 100):

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb - 27S

Q sprawozdanie Rb - 28S

Q sprawozdanie Bb - 23

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb - 27S

Q sprawozdanie Rb - 28S

Q sprawozdanie Rb - Z

Q sprawozdanie Rb - N
]

Za okresy potroczne skiada sie:
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sprawozdanie Rb - 278
sprawozdanie Rb - 28S
sprawozdanie Rb —34 S
sprawozdanie Rb - Z

sprawozdanie Rb - N

Za rok sklada sie:

Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q

3.

sprawozdanie Rb — 27S
sprawozdanie Rb — 28S
sprawozdanie Rb - 23
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sprawozdanie Rb - N
sprawozdanie Rb - Z
bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ..rozporzadzenia®,
sprawozdanie finansowe obejmujace:
— bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia™,
— rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawczy) wedtug zalacznika nr 8 do ,,rozporzadze-
nia”,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 9 do ,.rozporzadzenia™.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa :

Q

za pomoca komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotdw i sald, ktére tworza:

dziennik,

ksiege gldwna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicz-
nie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapis6w (obroty) liczone sa w sposoéb ciagty,

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

podwdjnego zapisu,



— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada me-
moriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdw, ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty, nieza-
leznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont ksie-
gi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego.
Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe peinia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestro-
wane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowia-
zuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewiden-
cyjnym.

Ujmowane sg na nich:

Q plan finansowy wydatkéw budzetowych

Q zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego

Q zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat
— planowane dochody budzetowe

— planowane wydatki budzetowe

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do spo-
rzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowiazana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
VULCAN OPTIVUM

(wpisaé nazwe programu lub programéw)
Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna
catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna. Doktadne informacje dotyczace programu kompu-
terowego zostaly przedstawione w zataczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zawiera
ono:

— symbole i nazwy kont

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

— sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastaja-
co od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ..Zestawienia ...”” sg zgodne z

O obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
Q dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego

Q dla skiadnikdéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.



Wydatki zespotu ksiegowane sa w wiodacym rozdziale klasyfikacji budzetowej (80130) i na koniec
kazdego miesiaca rozksiegowane na poszczegdlne rozdzialy zgodnie z procentowym udziatem po-
szczegblnych szkét w ogdélnym budzecie zespotu.

Faktury dotyczace poprzedniego miesiaca zalicza si¢ do kosztow tego miesiaca jezeli wpltynety do
dnia sporzadzenia sprawozdania Rb 28S.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania r6z-
nic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zaktadowej instrukcji
inwentaryzacji .

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku i po-
réwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdéznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednost-
ki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikéw.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja :
Q gotéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy,
Q papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

QO rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak materiaty, ktére zgodnie z decyzja kierownika
jednostki obciazaja koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzien bi-
lansowy ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartos¢
tych sktadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,Materiaty™.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego po-
twierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie akty-
wow powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,

— naleznosci od kontrahentow,

— naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzie-
lonych pozyczek, oraz stan aktywdow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane
sa przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wy-
sokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci od pracownikow,

— naleznosci z tytutow publicznoprawnych,



— innych aktywéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Por6éwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikaja-
cego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natu-
ry i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— $rodkdéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
— $rodkéw pienieznych w drodze,

— czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

— naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowiazann wobec pracownikéw oraz publiczno-
prawnych,

— naleznosci i zobowiazan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

— funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,

— innych rozliczen migdzyokresowych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszcze-
gblnych tytutéw praw majatkowych,

— sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodno-
$ci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku do-
chodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

— z uwagi na niewielkie wydatki wykraczajace poza rok obrotowy, zgodnie z zasada nieistotnosci,
nie stosuje si¢ rozliczen miedzyokresowych kosztéw

U Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w posta-
ci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokoléw zdawczo-
odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag
wieczystych.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksieggowych z odpowiednimi doku-

mentami :

Q decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne inwen-
taryzuje sie, weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wie-
tle obowiazujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia srodkéw dochodéw wiasnych jednostki budzetowe;j
na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wtasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

Ui



Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wcho-
dzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy inwenta-
ryzacji :
a) na dzien bilansowy kazdego roku:

Q

]
Q
Q
Q
a

aktywow pienieznych

materialéw, towardw, ktére bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnosci
sktadnikow aktywow i pasywdw, ktdrych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
stanu naleznosci

stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

aktywow objetych wytacznie ewidencja ilosciowa

c) zawsze:

Q
Q

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub za-
chodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikoéw majatku.



2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(Zatacznik nr 2)

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywoéw i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn.
zm.),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104),

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachun-
kowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020), zmienionego rozpo-
rzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 kwietnia 2008 r. (Dz.U. Nr 72, poz. 422),

4) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania,
odraczania lub rozktadania na raty sptat naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepi-
s6w ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Pan-
stwa, wartosci zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 112, poz. 759),

6) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodaro-
wania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budze-
towym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191, poz. 1957).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej przed-
stawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych skfadni-
koéw majatku ruchomego (regulacja dotyczy uprawnien przystugujgcych Skarbowi Panstwa, tzn. Ze
obowigzuje panstwowe jednostki budzetowe, zas samorzgdowe jednostki budzetowe mogq z niej sko-
rzysta¢) powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sa zasady wyceny wynikajace z rozporza-
dzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadni-
kami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym...

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, zas otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos$¢ ryn-
kowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

p



Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla 0séb prawnych (z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych przez :

Q kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad okre$lonych w ustawie o podatku dochodowym od
0s6b prawnych,

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 401 ..,Amortyzacja”.

Wartoséci niematerialne i prawne zakupione ze srodkdéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze

wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku

dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi
czedciami:

Q traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesiacu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,.Umorzenie pozostatych
$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”™ w korespondencji z kontem 400
..Koszty wedlug rodzajow”

Q ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.
Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych po-

winna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja :
Q $rodki trwale

Q pozostate srodki trwate

Q zbiory biblioteczne

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwale stanowiace wiasnos¢

Q jednostki samorzadu terytorialnego Starostwo Powiatowe w Wolominie

w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szczegolnosci:

— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
— lokale bedace odrebna whasnoscia,

— budynki,

— budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— S$rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,
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— w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z uwzgled-
nieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu teryto-
rialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynika-
jacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego $rodka,

— w przypadku otrzymania przez zaklad budzetowy powstaty ze zlikwidowanego przedsigbiorstwa
(majacego osobowos¢ prawna) — w tzw. szyku rozwartym, tj. w wysokosci wartosci poczatkowej
brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia si¢ w war-
tosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
— podstawowe $rodki trwate na koncie 011,.Srodki trwate™,
— pozostate $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu™.

Podstawowe $rodki trwale finansuje sie ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 .
w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726), zmienionego: rozporzadzeniem Mi-
nistra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. (Dz.U. Nr 137, poz. 976), a takze rozporzadzenia Rady Mini-
strow z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z bu-
dzetu panstwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych (nalezy wybrac):

O w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od :

QO miesiaca nastepujacego po miesiacu przyjecia srodka trwatego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 401 ,,Amortyzacja™ na koniec:

Q roku

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje sie wy-
tacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednost-
ki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ..rozporzadzenia”, ktére finansuje
si¢ ze Srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak
jak ten obiekt finansowane sa ze srodkow na inwestycje).

Obejmuja:

Q ksiazki i inne zbiory biblioteczne



Q s$rodki dydaktyczne, w tym takze S$rodki transportu, stuzace do nauczania i wychowywania w
szkotach i placoéwkach oswiatowych

Q odziez i umundurowanie
Q mebleidywany

Q drodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o po-
datku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwale:

Q ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartos$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywa-
niu” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Q do wartosci 200,00 zt na podstawie decyzji kierownika jednostki ujmuje si¢ tylko w pozaksiggo-
wej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystoso-

wania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rod-

kow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

— nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi r6znice kur-
sowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— optaty notarialne, sadowe itp.,

— odszkodowania dla 0sdb fizycznych i prawnych wynikle do zakornczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdélnego zarzadu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdéwien zwiazanych z realizowana inwestycja, tj.
kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastgpujace koszty:

— dokumentacji projektowej

— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowa

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu

— przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektéw

— oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy
— zalozenia stref ochronnych i zieleni

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do roz-
powszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty
graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne). dzwigkowe, wizualne, audiowi-
zualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz.U. Nr 85 poz. 539 z pdzn.
zm.). Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materialow stuzacych pracownikom jednostki, takich
jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp.



Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedtug zasad okreslonych rozporzadzeniem Mini-
stra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji materia-
téw bibliotecznych (Dz.U. Nr 93, poz. 1077 z p6zn. zm.).

Zakupione zbiory wyceniane sa (wybrac¢) w cenie zakupu/nabycia. Zbiory ujawnione, darowane wy-
cenia si¢ wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika biblio-
teki. Rozchody wycenia sie w wartosci ewidencyjne;j.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sa w 100% w dniu przyjecia do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niema-
terialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ., Zuzycie mate-
riatow i energii”.

NaleznoS$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec facznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie
z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wiasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte naleznosci
— platna w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

Zapasy obejmuja:
Q materiaty

Materialy wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowia istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je:

Q w cenach zakupu

U Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
warto$¢ nie zuzytych materialéw w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materialy”,
zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.

U Jednostka prowadzi ewidencje materiatow:
— ilosciowo-wartosciowa,

— ilos$ciowa; wykaz takich materialéw ustala kierownik jednostki w zakladowym planie kont,
okreslajac jednoczesnie sposdb pozaksiegowej kontroli ich stanu i zuzycia.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia bi-
lansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaptlaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci
zahipotekowanych, ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™. Na-
leznosci dtugoterminowe budzetu ujmowane sa na koncie 226 ..Diugoterminowe naleznosci budzeto-
we”, w szczeg6lnosci sa to: naleznosci z tytutu prywatyzacji i naleznosci zahipotekowane.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania wobec tych jedno-
stek.

Odpisy aktualizujace naleznosci generalnie tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wy-
jatkiem:



— odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obciazaja te fundusze,

— odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktore obcia-
zaja zobowiazania wobec tych jednostek,

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa najpdzniej na dzien bilansowy.
Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan

podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek nalez-
nych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy.

Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29
czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptat nalez-
nosci pienigznych, do ktdérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr
117, poz. 791).

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

Walutg obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty na-
leznosci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta
jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z obowiazujacego jednostke dokumentu.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne Kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne :

O maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dzia-
talnosci (zastosowano zasadg nieistotnosci)

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

Odsetki od zobowiazan, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan po-
datkowych, ujmowane sa w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne:

Q nie wystepuja
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien,
ktdéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w

planie finansowym nie wygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w da-
nym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz nie wygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

¢) dochodéw wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym na-
stapi ich wydatkowanie.
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2. Ustalanie wyniku finansowego
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™.

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

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalaczniku 8 do

rozporzadzenia” sklada sig:

wynik ze sprzedazy,
wynik z dziatalnosci operacyjnej,
wynik z dziatalnosci gospodarczej,

wynik brutto,
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X
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatacznik nr 3)

1. Zaktadowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (Zalacznik nr 3a do zarza-
dzenia) opracowany na podstawie:

Q

planu kont stanowiacego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia™

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta (Zatacznik nr 3a do zarzadze-
nia):

Konta bilansowe

Zesp6l 0 — Majatek trwaly

1SS0S = e R o = (Y s (Y =

a

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwale

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

0 0000 O

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych

132 Rachunki dochodéw wiasnych jednostek budzetowych
135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
137 Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

a
a
a

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych



223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

227 Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

0000000 O

240 Pozostate rozrachunki

Zesp6l 3 — Materialy i towary
Q 310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialdéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

00 0O0DO0O0O0O

410 Stypendia i inne koszty

Zesp6l 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

Q 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Q 750 Przychody finansowe

Q 760 Pozostale przychody operacyjne

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 Rozliczenie wyniku finansowego

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

0O 0 000D DO

870 Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

Q 950 Wydatki strukturalne

Q 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Q 996 Zaangazowanie dochodéw wiasnych jednostek budzetowych
a

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego



Q 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujgtego w:
Q zalaczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia™

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiegi gtéwnej:

Q 011 ,.Srodki trwate” wedhug:

Q ksiegi inwentarzowej

O indywidualnych kart poszczegélnych obiektéw inwentarzowych

Q tabeli amortyzacyjne;j.

Ksigega inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny:

O dla wszystkich srodkéw trwatych i zawiera nastgpujace informacje:
v' date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

numer inwentarzowy obiektu

nazwg srodka trwatego

NN K

specyfikacje wszystkich czesci skladajacych si¢ na zespot komputerowy lub inny skiadajacy sig
z okreslonych czgsci ztozony $rodek trwaty

wartos$¢ poczatkowa Srodka trwatego i wartosci poszczegdlnych czgécei sktadowych
wartos$¢ po aktualizacji

wartos$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych

stawke amortyzacji

roczng i miesieczna kwote amortyzacji

metode¢ amortyzacji

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu
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warto$¢ ksiegowa netto rozchodowanego srodka trwatego.
Q 013 ..Pozostate srodki trwate™ wedtug

Q ksiegi inwentarzowe;j

Q Kkartoteki poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych

Q Kkartoteki grup podobnych przedmiotow.

Pozostaltym srodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegélnie waznych dla jed-
nostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksigdze inwentarzowej w oddziel-
nych pozycjach. Pozostate, mniej wartosciowe $rodki, ujmuje si¢ w ewidencji zbiorczo, podajac tacz-
na ich ilos¢ i wartos¢, w grupach podobnych srodkéw trwatych. Rozchdd takich srodkéw wyceniany
jest w $redniej cenie ustalonej dla danej grupy. liczonej jako iloraz wartosci grupy i ilosci grupy.

Q 014 ..Zbiory biblioteczne™ wedtug poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatlem
okreslonym w odrgbnych przepisach (poda¢ nazwe regulacji prawnej)
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020 ,,Wartosci niematerialne i prawne™ wedtug zasad analogicznych dla $rodkéw trwatych
030 ,.Dlugoterminowe aktywa finansowe™ wedtug tytutéw poszczegdlnych sktadnikow

071 ,.Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad po-
danych dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbio-
réow bibliotecznych™ wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych

073 .,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe™ wedtug tytuléw poszczegélnych
sktadnikow

080 ,.Inwestycje ($rodki trwale w budowie) wedtug:
v" poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
v zrodet finansowania
101 ,,Kasa” wedtug:
v' gotéwki w walucie polskiej oraz poszczegolnych walut obcych znajdujacych sig w kasie
v" 0s0b, ktérym zostala powierzona gotowka
v wedtug poszczegdlnych kas
130 ..Rachunek biezacy jednostki” wedtug :
v" poszczeg6lnych rachunkéw bankowych
v’ pozycji planu finansowego
132 ,.Rachunki dochodéw jednostek budzetowych™ wedtug:
v" poszczegdlnych rachunkéw bankowych
v" pozycji planu finansowego kazdego tytutu dochodéw wiasnych
135 ..Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™ wedtug poszczegdlnych funduszy

137 ..Rachunki srodkéw funduszy pomocowych™ wedtug rachunkéw bankowych funduszy oraz
sposobu ich wykorzystania

139 ..Inne rachunki bankowe™ wedtug rodzaju wydzielonych srodkéw oraz wedtug kontrahentéw
141 ..Srodki pienigezne w drodze™ wedhug:
v tytuléw poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
srodkow pienieznych z podzialem na wyrazone w walucie krajowej i obcej wedlug poszcze-
gblnych walut obcych

v" 0s0b, ktoérym zostaly powierzone

201 ..Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami™ wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontra-
hentami

221 . Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™ wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych™
225 ,Rozrachunki z budzetami™ wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem

227 ..Rozliczenie dochodéw ze $rodkéw funduszy pomocowych™ wedlug poszczegéinych pro-
gramow pomocowych oraz tytuldw zrealizowanych dochodow

228 ..Rozliczenie wydatkow ze $rodkow funduszy pomocowych™ wedtug poszczegdlnych pro-
gramow pomocowych
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229 ..Pozostate rozrachunki publicznoprawne™ wedtug poszczegélnych tytutéw i podmiotéw roz-
rachunkéw

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™ wedtug pracownikéw jednostki i innych oséb fizycz-
nych, wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgod-
nie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegélnych pracownikéw oraz wedtug
tytutéw rozrachunkéw, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do czasu ich rozli-
czenia w rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkdw, roszezen i rozliczen
310 ,,Materiaty” wedtug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegélnych materiatow
400 ,,Amortyzacja”

401 - 410 ,,Koszty wedtug rodzaju™ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dosto-
sowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasy-
fikacji budzetowej wydatkoéw

700 ,,Sprzedaz produktoéw i koszt ich wytworzenia™ wedtug:
v" podziatu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkdw oraz naleznych dotacji
v' przedmiotow i kierunkdw sprzedazy

720 ,.Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji bu-
dzetowej dochodow

750 .,Przychody finansowe™ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw i
wydatkéw oraz wedtug podziatu na:

v" przychody z operacji finansowych

v" przychody z tytutu finansowych dochodéw budzetowych z dalszym podzialem na pozycje
planu finansowego, a w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja szczegotowa uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowa stanowia sprawozdania o
dochodach sporzadzane przez te organy

760 ..Pozostate przychody operacyjne™ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow i
wydatkow

800 ..Fundusz jednostki™ wedtug:

v tytuléw zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu
jednostki

810 ..Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje” wedhug:
v' podziatek klasyfikacji budzetowej
v jednostek, ktérym przekazano dotacje
v’ przeznaczenia dotacji
820 Rozliczenie wyniku finansowego
840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw™ wedtug tytutdw:
v utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
v" przychoddéw przyszlych okresow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

851 ,.Zaktadowy fundusz socjalny™ wedtug:



v' zrédet zwiekszen i kierunkow wykorzystania funduszu
v przychodéw i kosztéw poszczegblnych rodzajéw dziatalnosci socjalnej

Q 860 ..Wynik finansowy” wedtug tytuldéw powstania strat i zyskow .

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiggi gldwnej

wynikaja z:

O komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkdw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz.
761)



Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no-
$nikach danych

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego

VULCAN

Q zakupionego w firmie VULCAN licencja nr 4335

Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 4a do zarzadzenia.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:

ksiege gtowna (F-K)

$rodki trwale

$rodki pieniezne

sprzedaz

kadry

0 OO0 0 O

ptace
Q rejestr VAT
Instrukcja obstugi programu stanowi zalgcznik nr 4b do zarzadzenia.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z wy-
mogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacji,

— wykaz programéw,

— procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu
ich przetwarzania,

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W jednostce do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program
Ksiggowos¢ Optivum

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia
nr 4.



4.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(Zatacznik nr 4)

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem 0sob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomiesz-
czen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sa to zamki i sztaby zamontowane w drzwiach
oraz zabezpieczenie okien w postaci krat.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.

Szczegblnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
— ksiegowy system informatyczny,
— kopie zapiséw ksiggowych,
— dowody ksiegowe,
— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania budzetowe i finansowe,
— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:
Q regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupdw — np. na , ptyty CD, pendrivy, dysk
twardy na koniec kazdego:
— tygodnia pracy
QO odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢ roz-
nicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego pra-
cownika),

Q profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

Q odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwno-

wazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestal pracowa¢ u danego ptlatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
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dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t,j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pdzn.
zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych w po-
stepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po ro-
ku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbio-
ry (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag rachunko-

wych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego oso-
by,

— poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisem-
nego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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