Rozdzial 1. Zasady ogolne rachunkowosci Warsztatow Terapii Zajeciowej w Zarnowie.
Warsztaty Terapii Zajeciowej sg jednostka budzetowg Gminy Zarnow.

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Warsztatéw Terapii Zajeciowej prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Zarnowie ul.
Opoczynska 5.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesiac. Do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza si¢ zdarzenia dla ktérych zewnetrzne dowody zrodlowe stwierdzajace ich dokonanie wplyng
do referatu finansowego do dnia 7-ego nastgpnego miesigca po okresie sprawozdawczym.
Za datg operacji gospodarczych przyjmuje si¢ date¢ zatwierdzenia dowodu ksiegowego zatwierdzonego
do realizacji przez Kierownika jednostki.

W jednostkach budzetowych sporzadza sie:
e  Deklaracjg ZUS;
*  Deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
*  Sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego
2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej(Dz.U.2010r Nr 20, poz. 103).
e  Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
Sprawozdanie Rb 27 S
Sprawozdanie Rb 28 S
Za okresy kwartalne sporzadza sie:
e  Sprawozdanie Rb N;
e Sprawozdanie Rb Z;
e Sprawozdanie Rb 27 S;
e  Sprawozdanie Rb 28 S;

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

e Bilans jednostki budzetowej;

e Rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych;

e Zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej;

e  Sprawozdania przekazywane sg w wersji elektronicznej program Bestia, Budzet WIN- program

ksiegowy).

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

e Dziennik;

e Ksiege glowna;

e  Ksiggi pomocnicze;

®  Zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywow

i pasywow(inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
Zdarzenia jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie, zapisy
sa kolejno numerowane w okresie  rokuw/ miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
jego obroty sa zgodne z obrotami i zestawieniami obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.
Dzienniki czg$ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

e  Dziennik pozabilansowy;

e  Dziennik gtéwny;

e Dziennik ZFSS;

e Dowody ksiegowe.
Dzienniki drukowane sg po zakoficzeniu miesigca. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane
Jest zestawienie obrotow dziennikéw czesciowych.



Ksigga gléwna(konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady: podwéjnego
zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore ujmowane sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktérego dotycza powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Ksigga gtdwna drukowana jest na koniec roku obrotowego.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi gtowne;.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pehig funkcje wyltgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
Jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa w nich érodki trwate postawione w stan likwidacji, obce $rodki trwate przejséciowo uzytkowane,
plan finansowy wydatkéw budzetowych, plan finansowy niewygasajacych wydatkéw, zaangazowanie $rodkéw
na wydatki budzetowe roku biezacego, zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat,
naleznosci warunkowe, zobowigzania warunkowe, planowane dochody budzetowe, planowane dochody
budzetowe. Dokumentami stanowigcymi podstawe zapisow na kontach pozabilansowych stuzacych do ewidencji
zaangazowania $rodkéw sa:

» Umowy zlecenia i o dzieto;

» Umowy o dostawy towaréw lub wykonanie ustug platne w danym roku jak i nastepnych latach wraz
z aneksami;

» Zestawienie zaangazowania dla faktur;

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

» Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy: ,, Budzet WIN”
autorstwa INFO_SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek spotka jawna u. Marszatka Jozefa Pilsudskiego
31 lik. 240, 05-120 Legionowo. Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczeg6lnych zbioréw
ksigg rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
symbole i nawy kont salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco obroty od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia...” sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw czeéciowych,

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

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



Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej
i jej powigzanie z kontami syntetycznymi

w jednostce budzetowej

Symbol
konta
analitycznego

Nazwa

Zasady prowadzenia ewidencji szczegolowej(ksiag
pomocniczych)

Oznaczenie ksiag pomocniczych

011-00-00 grupa rodzajowa i sposob

011 Srodki trwale Ewidencje szczegdtowg srodkow trwatych stanowig ksiggi przychodu i rozchodu $rodka trwatego
inwentarzowe i karty analityczne obiektow. Ewidencja musi OTTanoms5 s svamnsmasinne oom vm vanen
zapewniac cigglos¢ numeracji obiektéw inwentarzowych oraz
miejsc uzytkowania srodka trwalego. Musi umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczatkowej oraz nalezyte obliczenie umorzenia i
amortyzacji.

Pozostate srodki | Ewidencje szczegdtowg stanowig ksiegi inwentarzowe dla 013-00 komorka organizacyjna lub

013 trwate $rodkow ujmowanych w ewidencji ilosciowo-wartosciowej. osoba, ktorej powierzono ewidencje
Musi umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej oraz osob i Srodkow trwatych 013-n-........
komorek organizacyjnych, u ktérych znajduje si¢ ewidencja
pozostatych srodkéw trwatych.

020 Wartosci Ewidencja ilosciowo — wartosciowa w ksigdze inwentarzowej 020

niematerialne i -wartosci niematerialne i prawne

prawne podlegajace umorzeniu w 100%
- podlegajace stopniowemu
umorzeniu

Umorzenie Odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) prowadzi si¢ na kartach 071-00-00-nazwa konta 071-n-n

071 $rodkow analitycznych srodkéw trwatych. Umorzenie pozostatych $rodkow

trwalych oraz trwatych

wartosci Ewidencje prowadzi si¢ na wg zasad podanych do konta 011 i Umorzenie warto$ci niematerialnych i

niematerialnych | 020 prawnych;

i prawnych

Umorzenie

pozostatych Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢ wg 0sob lub komérek 072-00-00- nazwa konta 072-n-n

$rodkdw organizacyjnych Umorzenie pozostatych srodkow

trwalych oraz trwalych

072 wartosci Umorzenie warto$ci niematerialnych i

niematerialnych prawnych
i prawnych oraz

zbiorow

bibliotecznych

080 Srodki trwate w Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢ dla poszczegdlnych 080-nazwa przedsigwzigcia

budowie obiektow inwestycyjnego

101 Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w raportach kasowych wg 101-00-nazwa konta 101n- Raporty
0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzong gotowke. kasowe oznaczone wg zasad

Kasa Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki w okreslonych w instrukceji obiegu
walucie zagranicznej z podziatem na poszczeg6lne waluty dokumentéw ksiegowych, zasad
obce. gospodarki kasowej i drukéw scistego
zarachowania, kasa wydatki, kasa
dochody, kasa ZFSS
130 Rachunek Ewidencja analityczna dochoddw i wydatkow wg klasyfikacji 130-00-00-wg klasyfikacji
biezacy budzetowej budzetowej i posiadanych rachunkéw
jednostki bankowych
budzetowej 130-n-n-.............
135 Rachunek Ewidencja analityczna wg poszczegolnego funduszu 135-00-00
Srodkow 135-n-n-...........
funduszy ZFS$
specjalnego
przeznaczenia
141

Srodki pienigzne
w drodze

Ewidencja szczegotowa do konta 141 umozliwia ustalenie:

»  sum pienigznych w drodze migdzy kasg a
bankiem oraz migdzy rachunkami bankowymi w
réznych bankach;

> wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu
poszczegdlnych krotkoterminowych papierow i
innych $rodkéw pienieznych z podziatem na
poszczegdlne waluty obce;

»  wartosci krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych $rodkow pienigznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie

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

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

Srodki pienigzne w drodze- ZFS$




odpowiedzialnym

201 Rozrachunki z 201-00000-nazwa konta i kontrahenta
odbiorcami i Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢ wg poszczegolnych 201-n-
dostawcami kontrahentéw i klasyfikacji budzetowej;
221 Naleznosci z 221-00-rodzaj naleznosci wg
tytutu dochodéw | Ewidencje prowadzi si¢ wg dtuznikéw podziatek klasyfikacji klasyfikacji budzetowej 221-n
budzetowych
222 Rozliczenie 222-00-nazwa konta 222-n-
dochodow Ewidencji szczegotowej nie prowadzi si¢ w Urzedzie Gminy
budzetowych
223 Rozliczenie Funkcje te petni konto 130,
wydatkow Ewidencji szczegotowej nie prowadzi si¢ w Urzedzie Gminy prowadzone wg klasyfikacji
budzetowych wydatkow
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie odrebnie dla kazdego 225-00
tytutu rozrachunku z budzetami; 2250 .
225 Rozrachunki z »  Podatku dochodowego od 0sob W szczegolnosci,
budzetami fizycznych(wynagrodzenie z osobnego funduszu ° Podatek dochodowy od
plac) umoéw zlecenia i o dzielo,
»  Podatek VAT nalezny; od wynagrodzen
»  Dowody osobiste e  Rozliczenie podatku VAT
° Podatek dochodowy z
ZFS$S
° Rozliczanie wplat za
wydanie dowodow
osobistych
229-00-nazwa konta
Ewidencjg szczegotowa prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy 229-n-. i
229 Pozostate mozliwos¢ ustalenia stanu nalezno$ci zobowigzan wg Zestawienie miesigcznych skiadek
rozrachunki podmiotéw z ktorymi dokonywane sg rozliczenia oraz ZUS:
publicznoprawne | podzialek klasyfikacji budzetowe;j ° Ubezpieczenie
emerytalnych;
° Ubezpieczeni rentowe
° Zdrowotne
° Ubezpieczenie
wypadkowe;
° Ubezpieczenie chorobowe;
° Fundusz Pracy
Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ dla kazdego pracownika 231-00
odrgbnie na kartach wynagrodzen z uwzglednieniem 231N
wymogdéw ustawy o rachunkowosci oraz przepisow ZUS i Karty wynagrodzen pracownikow:
Rozrachunki z przepisow podatkowych ° Wynagrodzenia osobowe;
231 tytutu e Zasitki chorobowe,
wynagrodzen e  Nagrody jubileuszowe;
° Dodatkowe wynagrodzenie
roczne;
° Odprawy emerytalne,
rentowe;
° Inne odprawy;
° Ekwiwalent za urlop;
° Prace zlecone;
° Swiadczenia rodzinne;
Pozostate Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢ wg osob (pracownikéw) i | 234-00-nazwisko, rodzaj zadluzenia
234 rozrachunki z tytutdw zadtuzenie. 234-n
pracownikami Ewidencja musi zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i
roszczen i zobowigzan
240 Pozostate Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi sie wg tytutow 240-00-nazwa konta 240-n-
rozrachunki poszczegdlnych kontrahentow
310 Materiaty Ewidencje szczegdtowa wg komorek organizacyjnych lub Kartoteka ilosciowa
0s6b , ktdrym powierzono
400 Amortyzacja Ewidencja szczegolowa prowadzona na kartach analitycznych | 400-nazwa konta
$rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
401 Zuzycie Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 401-nazwa konta 401-n
materiatow i
energii
402 Ustugi obce Ewidencja analityczna prowadzona wg klasyfikacji 402-nazwa konta 402-n-
403 Podatki i optaty | Ewidencja analityczna prowadzona wg klasyfikacji 403-nazwa konta 402-n-
404 Wynagrodzenia | Ewidencja analityczna prowadzona wg klasyfikacji 404-nazwa konta 404-n-
Ubezpieczenia Ewidencja analityczna prowadzona wg klasyfikacji 405-nazwa konta 405-n-
405 spoleczne i inne

swiadczenia




409

Pozostale koszty

Ewidencja analityczna prowadzona wg klasyfikacji

409-nazwa konta 409-n-

rodzajowe
720 Przychody z Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji 720-nazwa konta 720n-
tytutu dochodéw | budzetowej
budzetowych
750 Przychody Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji 750-nazwa konta 750n-
finansowe budzetowej
800 Fundusz Ewidencja szczegotowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji 800-00- nazwa konta
jednostki 8000 vsesesss v w3
Karty kontowe:
° Fundusz srodkow trwatych
o Fundusz srodkow
obrotowych
° Wartosci materialnych i
prawnych
° Fundusz inwestycyjny
851 Zaktadowy Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg planowanych 851-00 nazwa konta
Fundusz zwigkszen i zmniejszen funduszy
Swiadezen
Socjalnych
860 Straty i zyski Ewidencja szczegdtowa prowadzona wg poszczegolnych 860-00- nazwa konta
nadzwyczajne tytuldw strat i zyskow nadzwyczajnych
oraz wynik
finansowy
Konta pozabilansowe
Plan finansowy 980-nazwa konta dzial//rozdzial/§
980 wydatkow Ewidencje szczegdtowa prowadzona w szczegolnosci planu
budzetowych finansowego wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy Ewidencje szczegotowa prowadzona w szczegoélnoéci planu 981- nazwa konta
niewygasajacych | finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
wydatkow
Zaangazowanie
998 wydatkow Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji | 998/dzial/rozdzial/§
budzetowych wydatkow
roku biezacego
999 Zaangazowanie
wydatkow Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji | 998/dzial/rozdzial/§
budzetowych wydatkéw

przysztych lat

Zwroty wydatkéw poniesionych przez jednostke.
Zwroty wydatkéw dokonywanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sa na rachunek biezgcy
wydatkéw i zmniejszajy wykonanie wydatkow, w tym samym roku budzetowym. Natomiast zwroty wydatkow
dokonanych w poprzednich latach budzetowych sa przyjmowane na rachunki dochodéw i podlegajg
odprowadzeniu na dochody.




