Zarzadzenie Nr 112/2021
Wéjta Gminy Zarnow
Z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Zarnowie.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z

2021 r. poz. 217 z pézn.zm) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego zasady (polityke) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy w Zarnowie stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie i $ciste stosowanie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w
§ 1, zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtiasna
ochrone majatku jednostki.

§3
Nieprzestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, stanowi

naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§4
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Zarnowie wiasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie
z zasadami (polityka) rachunkowosci, o ktéorych mowa w § 1, oraz przestrzegania w

petni zawartych w nich postanowien.

§5
Traci moc Zarzgdzenie Nr 111/2020 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowo$ci w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od
1 stycznia 2022 r.



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 117 /2017
Woéjta Gminy Zarnéw

Z dnia 28 grudnia 2017 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Gminy Zarnéw

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych .

Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego .
Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych ,w tym:

zakladowy planu kont i wykaz kont ksiag pomocniczych,

wykaz zbioréow danych tworzacych Kksiegi rachunkowe na
informatycznych nosnikach danych,

opis systemu przetwarzania danych - systemu informatycznego .

System ochrony danych w jednostce - stuzacy ochronie dowodow
ksiegowych i ksiag rachunkowych.

1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zasady (polityke) rachunkowosci opracowano na podstawie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosSci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego

rozporzadzenia Ministra FinansOw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan

jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych



7) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych

8) ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

9) ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych

10) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa

11) rozporzadzenia Ministra Finanséow z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktad6w budzetowych

12) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 grudnia 2011 r. w sprawie
szczegbtowego sposobu Kklasyfikacji tytutéw dtuznych zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego

13) rozporzadzenia Rady Ministréow z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry
wyposazone s3 jednostki budzetowe

14) rozporzadzenia Rady Ministrow z 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych

15) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 30 marca 2010 r. w sprawie szczegotowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartoSci zobowigzan z tytutu poreczen
1 gwarancji

16) zarzadzenia nr 90 Ministra Finanséw z 29 grudnia 2015 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych podlegtych Ministrowi
Finanséw, w zakresie poboru i rozliczenia podatkdéw, optat, wptat z zysku
przedsiebiorstw panstwowych i jednoosobowych spoétek Skarbu Panstwa oraz
innych niepodatkowych naleznos$ci budzetowych, do ktoérych ustalania lub
okreslania sg uprawnione organy podatkowe

17) komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

18) innych aktow prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie
omawianych zagadnien

19) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 20 grudnia 2017 r.
w sprawie sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci,

podatku rolnego i podatku le$nego.

Illekro¢ w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci jest mowa o:
1) jednostce - oznacza to Urzad Gminy w Zarnowie,

2) budzecie organu lub jst - oznacza to budzet Gminy Zarnéw,



3) kierowniku jednostKi - oznacza to Wéjta Gminy Zarnéw

4) gltéwnym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy Zarnow.

5) srodkach trwatlych - oznacza to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy rachunkowosci, w tym: Srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub

uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Okres$lone zasady rachunkowosci nalezy stosowa¢ w sposdb ciagty, dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania odpisOw amortyzacyjnych,
ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za
kolejne lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne. W ksiegach
rachunkowych nalezy przedstawi¢ wszystkie osiggniete przychody i obcigzajace
jednostke koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego,

niezaleznie od terminu ich zaptaty.
1.1.Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe GMINY ZARNOW prowadzone s3 w siedzibie Gminy tj. Urzedzie
Gminy w Zarnowie ul. Opoczynska 5, 26-330 Zarnéw.

1.2. OkresSlenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczeg6lne
miesigce, w ktorych sporzadza sie sprawozdania budzetowe. Inne okresy
sprawozdawcze wynikaja z termindw sporzadzania sprawozdan budzetowych,
finansowych i z operacji finansowych na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej oraz rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdawczo$ci jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie

operacji finansowych.

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:
e sprawozdanie Rb -27S
e sprawozdanie Rb -28S

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
e sprawozdanie Rb -27S
e sprawozdanie Rb -28S

e sprawozdanie Rb -N



sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-27ZZ
sprawozdanie Rb -50

sprawozdanie Rb -ZN

Za okresy poétroczne sklada sie:

sprawozdanie Rb -27S
sprawozdanie Rb -28S
sprawozdanie Rb -N
sprawozdanie Rb - Z
sprawozdanie Rb-27Z7Z
sprawozdanie Rb -50

sprawozdanie Rb -ZN

Za rok sklada sie:

sprawozdanie Rb -27S
sprawozdanie Rb -28S
sprawozdanie Rb -N
sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-27ZZ
sprawozdanie Rb -50
sprawozdanie Rb -ZN
sprawozdanie finansowe obejmujace:
o bilans jednostki budzetowej - wg zatgcznika Nr 5 do rozporzadzenia,
o rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) - wg zatacznika Nr 10
do rozporzadzenia,
o zestawienie zmian w funduszu jednostki - wg zatgcznika Nr 11 do
rozporzadzenia,

o informacja dodatkowa - wg zatgcznika Nr 12 do rozporzadzenia,

Ponadto w jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sie:

sprawozdanie SP-1 - sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,

zbiorcze i 1gczne sprawozdania budzetowe w szczegdétowosSci sprawozdan
jednostkowych wymienionych powyzej,

sprawozdanie Rb-NDS za okresy kwartalne, pétroczne oraz rok,

sprawozdanie PDP, Rb-ST, Rb-UZ, Rb-UN za rok;

bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - wg

zatacznika Nr 7 do rozporzadzenia,



e 1l3czny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych
jednostek budzetowych - wg zatgcznika Nr 5 do rozporzadzenia,

e 13czny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkow zys-
kow i strat samorzagdowych jednostek budzetowych - wg zatgcznika Nr 10 do
rozporzadzenia,

e 1l3czne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace
z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych - wg
zatgcznika Nr 11 do rozporzadzenia,

e skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego - wg zatgcznika Nr
9 do rozporzadzenia,

e informacja dodatkowa - wg zatgcznika Nr 12 do rozporzadzenia.
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 20 grudnia 2017 r. w zakresie
czeSci A i B, czeS¢ A - do 10 stycznia danego roku podatkowego, a cze$¢ B - do 20
lipca danego roku podatkowego.

Sprawozdawczo$¢ budzetowg jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw
z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j.

Sprawozdawczo$¢ finansowa jednostki okres$la rozporzadzenie Ministra Finanséw
z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

Sprawozdawczo$¢ jednostki w zakresie ogélu operacji finansowych okresla
rozporzadzenie Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych

W sytuacji gdy w jednostce powstang zobowigzania warunkowe (art. 3 ust. 1 pkt 28
ustawy o rachunkowo$ci), przez ktére rozumie sie obowigzek wykonania §wiadczen,
ktérych powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okreSlonych zdarzen, wéwczas
podlegaja one ewidencji pozabilansowej; do takich zobowigzan zalicza sie m.in.:
udzielone gwarancje i poreczenia, indos weksli, zawarte, lecz jeszcze niewykonane
umowy, nieuznane roszczenia wierzycieli i inne.

Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych za poszczegélne okresy sprawozdawcze przyjmuje sie zasade, Ze
wykazane w nich dane wynikajg z ksigg rachunkowych, w ktérych zarejestrowane
zostaty wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego okresu sprawozdawczego,
z zastrzezeniem, ze rejestracja tych operacji gospodarczych nastgpita na podstawie

dokumentéw ksiegowych opatrzonych datg wptywu do urzedu gminy lub referatu



finansowego przynajmniej o 3 dni wcze$niejsza niz data sporzadzenia tych

sprawozdan.

1.3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki i budzetu organu prowadzone sg za pomoca
programu komputerowego. Prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskie;.
Ksiegi rachunkowe otwiera sie na dzien rozpoczecia pierwszego zdarzenia
wywotujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym, na poczatek
kazdego roku obrotowego. Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok
obrotowy.
Program komputerowy zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci
jednostki prowadzacej tzw. pelna ksiegowos$¢ z uwzglednieniem jej specyfiki,
umozliwiajac m.in.:
1) prowadzenie kartoteki dowoddéw ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,
2) przegladanie i drukowanie obrotow wybranego z planu kont konta
analitycznego lub syntetycznego we wskazanym okresie,
3) przegladanie i drukowanie standéw kont w zadanym okresie - w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,
4) prowadzenie Kkartoteki plandéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania
wykazow zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie,
5) wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkdéw,
6) definiowanie i generowanie zestawien budzetowych wedlug indywidualnych
potrzeb.
W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na
najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego ujetego w
zaktadowym planie kont.

Ksiegi rachunkowe budzetu organu oraz ksiegi rachunkowe jednostki s3
wydzielonymi czeSciami ksigg rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktoére
tworza:

e dziennik,

e ksiege gtowng,

e Kksiegi pomocnicze,

e zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

o wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywoéw (inwentarz).



Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

e zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3
w nim chronologicznie,

e zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, sposéb dokonywania zapiséw
w dzienniku pozwala na ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi,

e sumy zapiséw (obroty) liczone s3 w sposdb ciagty,

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

gtéwne;j.

Do wydzielonych rodzajéw zdarzen gospodarczych prowadzi sie oddzielnie ksiegi

rachunkowe pogrupowane w programie komputerowym w tzw. rejestry.

W ramach budzetu organu funkcjonujg nastepujace rejestry - ksiegi rachunkowe:

e rejestr,, ORGAN” dotyczacy Budzetu Gminy;

e rejestr ,Zaliczka i fundusz alimentacyjny” stuzy ksiegowaniu operacji
gospodarczych dotyczacych rozliczenia dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego realizowanych przez
Urzad Gminy i inne jednostki organizacyjne gminy. W rejestrze nastepuje
rozliczenie tych dochodéw poprzez odprowadzenie cze$ci naleznej dochodéw
na konto Urzedu Wojewo6dzkiego w L.odzi po potragceniu dochodéw naleznych
dla gminy z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami.

e pozostale rejestry tworzone sg3 w ramach potrzeb zgodnie z podpisanymi
umowami na projekty realizowane przez Gmine.

W ramach jednostki Urzedu Gminy zostaty wydzielone rejestry dotyczace :

¢ Urzedu Gminy - rejestr ,JEDNOSTKA”

e Depozytow i Wadiow - rejestr ,DEPOZYT”

e Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych - rejestr ,,ZFSS Gmina”
Podstawg wydzielenia danego rejestru w ramach jednostki i budzetu organu jest
rodzaj obstugiwanych zadan ksiegowanych w obrebie danego rejestru oraz sposéb
rozliczania $rodkow finansowych wplywajacych na dany rachunek oraz sposéb
wydatkowania tych srodkow.

Podstawowym rejestrem jednostki - Urzedu Gminy jest rejestr - ,JEDNOSTKA”.
Ksieguje sie tutaj podstawowe operacje gospodarcze urzedu gminy.

Podstawowym rejestrem budzetu organu - Gminy jest rejestr ,ORGAN”, bedacy
wydzielonym obszarem ewidencyjnym obejmujacym dochody i wydatki budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego oraz operacje finansowe i ich rozliczenie



z jednostkami organizacyjnymi, w zwigzku z wykonywaniem przez nie dochodéw
i wydatkéw budzetowych w zakresie kasowo zrealizowanych wptywow i wydatkéw
z uwzglednieniem operacji szczegdlnych. Budzet Gminy obejmuje takze operacje
rozchodéw i przychodéw jednostki samorzadu terytorialnego.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest ( w wersji
elektronicznej ) zestawienie obrotéw i sald dziennikoéw cze$ciowych oraz roczne
zestawienie obrotow i sald tych dziennikéw. Przechowywane na serwerze
w katalogu ARCHIWUM.

W rejestrze ,DEPOZYT” ksiegowane sg dowody ksiegowe dotyczgce otrzymywanych
i rozliczanych $rodkéw z tytutu:

- zabezpieczenia wykonywanych uméw min. na roboty budowlane zawierane
z kontrahentami;

- zabezpieczenia prawidtowego przebiegu przetargéw (wadia przetargowe);

- kaucje w zwigzku z najmem lokali;

- sum do wyjasnienia.

W rejestrze ,ZFSS Gmina” Kksiegowane s3 operacje gospodarcze dotyczace
gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, a mianowicie:
naliczenie i wptyw Srodkéw z tytutu odpisu dla pracownikéw Urzedu Gminy, GOPS
i Biblioteki w Zarnowie oraz emerytéw i rencistéw w/w jednostek, wyptaty z tytutu
przyznanych ekwiwalentéow pienieznych za wczasy zorganizowane, pod grusza,
kolonie i inne wyptaty, dokonywane rozliczenia udzielanych pozyczek zgodnie
z Regulaminem ZFSS.

Ksiega gloéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy
nastepujace zasady:

e podwdjnego zapisu,

e systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych

zgodnie z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem: dochodéw i wydatkéw budzetu
jst, ktére s uymowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa) za wyjatkiem
zasad szczeg6lnych.
W Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej jst ewidencja przychodow
stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach finansowych innych
samorzagdowych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaty
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec kazdego
kwartatu.

e powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.



Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace dla

wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg

zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym

razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego. Konta ksigg pomocniczych

prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

Srodkéw trwatych, w tym takze Srodkéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

rozrachunkow z kontrahentami,

rozrachunkéw z pracownikami,

operacji sprzedazy ( kolejno numerowane wtasne faktury i inne dokumenty),
operacji zakupu ( obce faktury, rachunki i inne dokumenty ),

kosztow,

operacji gotowkowych w kasie.

Konta analityczne zapewniajg m.in.:

1

2)
3)

4)

5)

ewidencje operacji gospodarczych wedtug dziatéw, rozdziatéw i paragrafow
klasyfikacji budzetowej,

ewidencje operacji gospodarczych wedtug zadan,

ewidencje operacji gospodarczych wedtug rodzajow dochodéw i Zrédet ich
pochodzenia,

ewidencje operacji gospodarczych wedtug rodzajéw wydatkéw i Zrodet ich
finansowania,

ewidencje operacji gospodarczych wedtug innych kryteriow, wymaganych
przepisami prawa lub indywidualnych dla jednostki, zapewniajgca
dostarczenie niezbednych danych do sporzadzenia obowigzujgcych
sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych wraz z zalgcznikami

oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS i budzetem panstwa.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia

na nich rejestrowane nie powodujag zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na

kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega

uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich :

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkdow,

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
999 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat.



W jednostce samorzadu terytorialnego wystepuja nastepujace konta pozabilansowe:
¢ 991 Planowane dochody budzetu
e 992 Planowane wydatki budzetu

e 993 Rozliczenia z innymi budzetami

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtbwnej sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
e symbole i nazwy kont
e salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego
e sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawo-
zdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawo-
zdawczego.
Sumy obrotéw ,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami zestawienia
dziennikow.
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego natomiast na dzien inwentaryzacji -

zestawienia sald dla inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.

Zakladowy plan kont ustala sie odrebnym zarzadzeniem w tym:

- wykaz kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla budzetu gminy (ORGANU) Gminy Zarnéw oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen;

- wykaz kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla jednostki Urzedu Gminy oraz opis przyjetych przez
jednostke zasad klasyfikacji zdarzen;

Przyjmuje sie wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady
prowadzenia ewidencji analitycznej dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla
organu podatkowego jst, plan jednostki oraz ewidencji podatkéw i niepodatkowych

naleznos$ci budzetowych przez organ podatkowy plan organu.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, z ZUS, do ktérych

jednostka zostata zobowigzana.



Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
pn. ,Ksiegowos¢ budzetowa”, ktoérego autorem jest firma Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksigg
rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych, ewidencji analitycznej dla prowadzenia
ewidencji podatkdw i optat wykorzystywany jest program komputerowy pn.
~Ksiegowos¢ zobowiagzan”, ktérego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego w postaci zapisu ksiegowego
wprowadza sie kazde zdarzenie, ktore nastgpito w okresie sprawozdawczym.
Podstawg zapisow jest dowdd ksiegowy. Zapisy w ksiegach dokonywane s3 sposéb
trwaty, bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych na poézniejsze dopisywanie lub
Zmiany.

Zapis ksiegowy zawiera:

e date dokonania operacji gospodarczej (tzw. data zdarzenia);

e rodzaj dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu (np. WB, RK, PK,
FD, FW, OA, RZ) oraz jego numer identyfikacyjny oraz date ( tzw. data
wystawienia) jezeli rézni sie od daty dokonania operacji;

e tre$¢ operacji opisujaca w sposob zrozumiaty dane zdarzenie;

e kwote i date zapisu (tzw. data sprawozdawcza);

e oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych  skladajg sie z automatycznie
numerowanych stron, zapisy s sumowane na kolejnych stronach w sposoéb ciggly w
roku obrotowym.
Zgodnie z art. 4 ust.1 ustawy o rachunkowosci jednostka zobowigzana jest do
stosowania zasad rachunkowos$ci w spos6b prawidtowy, zapewniajac rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majagtkowej i finansowej, wyniku finansowego oraz
rentownosci jednostki.
Ksiegi rachunkowe majg by¢:

e rzetelne,

e bezbtedne,

e sprawdzalne,

e prowadzone na biezaco.



Ksiegi uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczZywisty.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do
nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania dowody
ksiegowe dotyczace operacji gospodarczych dokonanych w danym miesigcu oraz
zapewniono ciggto$¢ zapiséw ksiegowych, a takze bezbtedno$¢ dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnos$ci dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, gdy:

e udokumentowanie zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych pozwala
na identyfikacje dowoddw i sposobu ich zapisania w ksiegach rachunkowych
na wszystkich etapach przetwarzania danych,

e zapisy dokonane w ksiegach rachunkowych uporzadkowane sa w sposdb
chronologiczny i systematyczny wedtug kryteriow Kklasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan
finansowych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych
Z budzetem i kontrahentami,

e zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajagcych na uzyskanie
w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres, jasnych i zrozumiatych
informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 na biezaco gdyz:

e pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie
obowigzujacych jednostke sprawozdan budzetowych, deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych z budzetami i kontrahentami,

e zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotéwkowych
dokonywane sg w tym samym dniu, w ktérym zostaty wykonane (chodzi
o wpis do raportu kasowego) - szczegétowy opis zasad znajduje sie

w instrukcji kasowej wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem.

1.4 Zasady rachunkowosci do prowadzenia ewidencji dochodow z tytulu
podatkoéow i optat lokalnych

Ewidencja podatkéow jest integralng czes$cia ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont dla Urzedu Gminy.
Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okreslonych

w ustawie o rachunkowoSci.



Zasady rachunkowosci obejmuja prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych

i pobranych podatkéow i optat (przypisy, odpisy, naliczenia, wptaty, zwroty) oraz

kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.

Zadaniem ksiegowosci w zakresie poboru podatkow i oplat jest:

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania Ssrodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytulty wykonawcze,

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych obejmujgcych bilans,
rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie zmian w funduszu na dzien 31
grudnia.

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaSwiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtos$ci
podatkowych,

prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania (w tym m.in. kwitariusze

K 103, optata targowa).

Przy prowadzeniu ewidencji dochodéw z tytulu podatkéw i oplat stosuje sie

nastepujace dowody ksiegowe:

1) Dokumentujgce przypisy i odpisy podatkowe:

deklaracje podatkowe, informacje podatkowe

decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow,
w tym wptat odsetek za zwtoke,

postanowienia o dokonaniu potragcenia z urzedu albo inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,
odpisy orzeczen sadu administracyjnego - art, 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej,

dokumenty informujgce o przedawnieniu.

2) Dokumentujace wptaty:

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,



wycigg bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty zatgczone sa do
wyciggu bankowego,

dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosSci
podatkowych), w przypadku gdy wptata zostala dokonana na inny rodzaj
podatku niz podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty - art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

postanowienie o zaliczeniu wptaty, nadptaty.

3) Dokumentujgce zaptate w formie niepienieznej:

e postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65

Ordynacji podatkowe;j,

e umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegblnosci wynika okreslony w art.

66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w

stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

e decyzje dotyczace przypadkoéw, o ktérych mowa w art. 67 a § 1 pkt 3iart. 67 d

§ 1 Ordynacji podatkowej,

e dokumenty informujgce o przedawnieniu - art. 70-71 Ordynacji podatkowe;j.

4) Dokumentujace zwroty:

wniosek zobowigzanego lub stwierdzenie nadptaty z urzedu,

pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez kierownika i gtéwnego ksiegowego,
przy czym polecenie, o ktdrym mowa zawiera¢ winno uzasadnienie zwrotu
i wskazanie daty wyptacenia zwracanej kwoty. Jezeli w dowodach Zrodtowych
jest dowodd przychodowy, w wyniku realizacji, ktérego powstata nadptata, na
dowodzie tym nalezy zamieSci¢ adnotacje o dokonanym zwrocie, ze
wskazaniem daty i pozycji zaksiegowania zwrotu,

dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu,

dokumenty zwrotu, zalgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty

dokonywane s3 za posrednictwem banku lub poczty.

Zwrot nadptat nie nastepuje w przypadku wystapienia zalegtoSci w optlacie

naleznych sum gminie z tytutu naleznosci podatkowych i optat.

Zasady dokumentowania wplywoéw w Kasie lub u pracownikéw upowaznionych

do poboru naleznych sum stuza:

Wptaty w kasie dokumentowane sg pokwitowaniem z programu ,KASA” lub

kwitariuszami przychodowymi o symbolu K - 103, u innego upowaznionego

pracownika dokumentowane sg wptaty optaty targowej, na specjalnych drukach,

ktére sa drukami $cistego zarachowania.



Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw (K -210),
w ktdrej ujmuje sie przychdd i rozch6d drukdéw.
Dla kazdej wplaty wypetnia sie oddzielny dowdd wptaty K - 103, w trzech
egzemplarzach. Oryginal otrzymuje wptacajacy, pierwsza kopie ksiegowosé
podatkowa, druga zostaje w banku.
Dla kazdej wptaty optaty targowej wypetnia sie druki optaty targowej w jednym
egzemplarzu wg odpowiednich stawek. Druk optaty zawiera stawke optaty w zt
wpisywanej dwa razy (w czeSci prawej druku wraz z pieczatka urzedu i oznaczeniem
jakiego dnia i miesigca dotyczy optata, otrzymuje wptacajacy oraz w czesci lewej,
ktéra pozostaje w bloku drukéw do rozliczenia sie z wykorzystanych drukéw dla
urzedu.
Kwit wptaty powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu
wplaty, podatnika, rodzaju podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej
przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okres$lenie podatnika:

- nazwisko i imie,

- adres (siedziba),
3) rodzaj naleznos$ci gtéwnej,
4) okres, ktérego dotyczy wptata z tytutu:
5) kwoty wptaty ogétem cyframi i stownie,
6) kwoty wptaty cyframi z tytutu:

- nalezno$ci zalegtej,

- naleznosci biezacej,

- odsetek za zwtoke,

- optaty prolongacyjne;j,

- kosztéw upomnien,
7) data wptaty,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wilasnoreczny podpis kasjera.
Zasady dokumentowania wpltywéw od soltysow.
Sottysi uczestnicza w poborze podatkéw lokalnych od oséb fizycznych na podstawie
uchwaty rady gminy. W oparciu o otrzymany kwitariusz przychodowy wydrukowany
z programu Podatki - osoby fizyczne. Kwitariusze drukowane sga w dwoch
egzemplarzach na kazdg rate podatku oddzielnie. Po dokonaniu wptaty u sottysa
podatnik otrzymuje 1 egzemplarz pokwitowania wptaty, a drugi egzemplarz
pozostaje w kwitariuszu. Sottysi rozliczajg sie z pobranych kwitariuszy i pobranych

podatkéw w nastepnym dniu po uptywie terminu ptatnosci dane raty podatku.



Poborca otrzymuje kwitariusze zaopatrzone w odcisk okragtej pieczeci urzedowe;j.
Kwitariusze wydaje i rozlicza z jego zuzycia upowazniony pracownik ksiegowosci
Referatu Podatkow.

Ustalenia szczegolne

Upomnienia wystawia sie po uptywie 14 dni od terminu ptatnosci raty podatku.
Czynnosci egzekucyjnych tj. wysytanie upomnien, kierowanie na droge postepowania
sagdowego lub egzekucji administracyjnej nie stosuje sie, jezeli nalezno$¢ nie
przewyzsza kosztow upomnienia.

Organ podatkowy moze umorzy¢ zalegto$¢ podatkowa z urzedu w przypadkach
wymienionych w art. 67d Ordynacji podatkowe;j.

Kwoty, o ktérych mowa w art. 67 d § 1 pkt 2 u.o.p. moga zosta¢ umorzone po uptywie
3 lat od konica roku, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku.

Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa
ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku
nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym podatnika.
Podstawa odpisu jest wykaz podatnikéw i kwot przedawnienia podpisany przez
pracownika i Wojta.

Nadptaty, ktore ulegly przedawnieniu podlegaja odpisaniu na kontach analitycznych.
Podstawg odpisu wykaz podatnikow i kwot przedawnienia podpisany przez
pracownika i Woijta.

Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadptaty.

Jezeli przepisy szczegdllne nie stanowig inaczej nadptaty zalicza sie (art.76 Ordynacji
podatkowej) na poczet zalegtoSci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, oraz
biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi
z urzedu chyba, ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub
w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

Nadptaty w dochodach podatkowych, powstate zar6wno w biezacym roku
budzetowym, jak i w ubieglych latach, zwraca sie z tej podziatki klasyfikacji

dochodow, na ktorg zalicza sie biezgce wptywy tego samego rodzaju.
1.5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania rdéznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci oraz z instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie
wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:



1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie
réznic inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie sald, polegajace na uzgodnienie z bankami i kontrahentami
naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywéw droga
potwierdzenia zgodno$ci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) weryfikacja, polegajaca na poréwnaniu danych zapisanych w ksiegach jednostki

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
w Urzedzie Gminy w Zarnowie podlegaja :
e nieruchomosci zaliczone do inwestycji,
e rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych objete ewidencja iloSciowo-
wartosciowa;
e Srodki trwate, z wyjatkiem Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony i gruntéw,
e papiery wartoSciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktérych zawarte
w nich prawa sg zapisane na papierowym dokumencie),
e gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji
ponizej 3 miesiecy,
e papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe,

weksle i inne.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikéw aktywow, bedacych wtasnoscig innych
jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

Spis z natury przeprowadzany jest na koniec kazdego roku obrotowego.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznoSci i stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom, a takze papieréw wartoSciowych w
formie zdematerializowanej (tj. wystepujacych w zapisach komputerowych).
Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje gtéwny ksiegowy lub kierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:

e aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych

przez inne jednostki,



e naleznosci od kontrahentéw (prowadzacych ksiegi rachunkowe),
e naleznoSci z tytutu udzielonych pozyczek,
e wartoSci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw aktywow.

Potwierdzenie sald dokonywane jest na koniec kazdego roku obrotowego.

Weryfikacja - porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywdw i pasywéw niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

e wartoS$ci niematerialnych i prawnych,

e praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt
15 lit. a ustawy o rachunkowosci,

e dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spotkach,

e Srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

e materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

e Srodkow pienieznych w drodze,

e czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

e naleznoSci spornych, watpliwych, naleznoSci i zobowigzan wobec
pracownikow oraz publicznoprawnych,

¢ naleznoSci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

e aktywéw i pasywOéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe,

e gruntdéw i trudno dostepnych ogladowi sSrodkow trwatych,

e funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

e rezerw i przychodéw przysztych okresow,

e innych rozliczen miedzyokresowych.

Dopuszcza sie przeprowadzenie inwentaryzacji gruntow i programow
komputerowych na arkuszach spisowych w formie tzw. spisu z natury. Powyzsze
wynika z techniki przeprowadzania inwentaryzacji ( w elektronicznym arkuszu
Excel) poprzez dokonanie spisu z ewidencji i poréwnanie spisu z odpowiednimi

dokumentami, wykazami itp.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe
inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia)

w minionym roku w §wietle obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.



Weryfikacja sald dokonywana jest na koniec kazdego roku obrotowego.

Inwentaryzacje przeprowadza sie kazdorazowo:

e w dniu, w ktérym nastepuje zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej za
powierzone mienie;

e w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych, kradziezy, wtamania lub innych
zdarzen, w wyniku ktérych nastgpito lub mogto nastgpi¢ naruszenie stanu
sktadnikéw majgtku pozostajacych we wtadaniu jednostki

e rowniez na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki oraz na dzien

poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidaciji.

2. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
2.1. Zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okreSlonych w ustawie
o rachunkowosci.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej réownej i wyzszej od

wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych



(z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi - w wartosci 10.000,00 zi.)
umarza sie przy zastosowaniu stawki umorzeniowej w wysokosci 20%.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
»~<Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej
od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych (ponizej
10.000,00) a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi
czeSciami traktuje sie jako pozostate wartoSci niematerialne i prawne, ktore
umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”.

Ewidencja szczegétowa dla wartosci niematerialnych i prawnych powyzej
10.000,00 zt uyjmowanych koncie 020-1 ,Wartos$ci niematerialne i prawne” - $rodki
trwate oraz dla wartosci ponizej 10.000,00 zt na konie 020-2 ,WartoSci niematerialne
i prawne” - pozostate Srodki trwate co umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegbélnych podstawowych i dla pozostatych warto$ci niematerialnych

i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmujq :

e Srodki trwate

e pozostate Srodki trwate

e Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowos$ci oraz $rodki trwate stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzgdu terytorialnego otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Srodki trwate obejmuja w szczegélnosci:

e nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale

bedace odrebng wtasnoscig, budynki, budowle,

e maszyny i urzadzenia,

e JSrodki transportu i inne rzeczy,

e ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

e inwentarz zywy.



Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujace sie
w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje
ona jako ,korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

e w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci,

e w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie - wedlug kosztu
wytworzenia, zas w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia -
wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

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

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

e w przypadku otrzymania w spos6b nieodptatny od Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego - w wysokoSci okres$lonej w decyzji
o przekazaniu,

e w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego -
w wysokos$ci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych
nowego Srodka.

Na dzien bilansowy Srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktoérych sie nie umarza)
wycenia sie w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpis6w umorzeniowych
ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

e podstawowe $rodki trwate na koncie 011, Srodki trwate”,

e pozostate Srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze $srodkéw na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkoéw, przychodéw i rozchodow oraz Srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych. Warto$¢ powyzej 10.000,00 zt poza gruntami, ktére finansowane sg
z inwestycji bez wzgledu na warto$¢. Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo
na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po

miesigcu przyjecia $rodka trwatego do uzywania.



Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”
na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych
dokonuje sie wytacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej
aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.
Pozostatle srodKki trwate to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia”,
ktére finansuje sie ze Srodkéw na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane s3g ze sSrodkéw na
inwestycje) o wartoSci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkoSci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, (ponizej 10.000,00
do 500 zt), dla ktérych odpisy amortyzacyjne s3 uznawane za Koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania. Obejmuja :

e Srodki dydaktyczne stuzgce do nauczania iwychowywania w szkotach

i placowkach oswiatowych

e meble i dywany

e sprzet komputerowy i pozostaty

e inne pozostate $rodki trwate.
Pozostate Srodki trwate ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej na koncie 013
»Pozostate Srodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych Srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”.
Srodki trwate w budowie ( inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych
oraz Kkoszty nabycia pozostatych Srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy, koszt
obstugi zobowiagzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, optaty notarialne, sgdowe, odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych
wynikte do zakonczenia budowy itp.,
Do kosztow wytworzenia podstawowych Srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow
ogblnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien

zwigzanych z realizowang inwestycjg, tj. kosztéw przetargéw, ogtoszen i innych.



W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczego6lnosci
nastepujace koszty:

e dokumentacji projektowej

e nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa

e badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreSlenia wtasciwosci

geologicznych terenu
e przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektéw

e optat z tytutu uzytkowania gruntéw i teren6w w okresie budowy

e zalozenia stref ochronnych i zieleni

e nadzoru autorskiego i inwestorskiego

e ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy

e sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania

¢ inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada
w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.
Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 ,rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci ujmowane sa
w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie p6Zniej niz pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,
natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie p6Zniej niz na
koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug
obowigzujgcego na ten dzien kursu Sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez
NBP.
Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujace
jej warto$¢ zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w ciezar pozostatych
kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zalezno$ci od charakteru
naleznosci), a ich wysokos¢ ustala sie wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
W jednostce samorzadu terytorialnego odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznos$ci
z tytutu rozchodéw budzetu zalicza sie do wynikéw na pozostatych operacjach nie
kasowych.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzaja te fundusze.
Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku
obrotowego.
Nie dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych naleznosci w przypadku gdy ich wartos¢
nie przekracza 1% sumy bilansowe;j.
Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dtugoterminowe wyceniane sg w

kwocie wymaganej zaptaty.



Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie
zustawg o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w
szczegollnosci:

e akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

e akcje i inne dtugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty

dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli
koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje
dtugoterminowe wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci.
Ewidencja szczegélowa zapewnia ustalenie wartoSci bilansowej (netto)

poszczegblnych rodzajow dtugoterminowych aktywdéw finansowych.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji
stosuje sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek
kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majgtkowe faktycznie
przejete przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po
zlikwidowanej jednostce, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore
kontynuuja dziatalnos$¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie
zlikwidowanych jednostek” wedtug wartos$ci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia
zlikwidowanego podmiotu izatgcznikow do bilansu. Rozchodowane sg wedtug
wartosci okreslonej w:

e decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

e decyzji o przyjeciu do Srodkéw trwatych jednostki,

e dokumencie sprzedazy,

e dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.
Materiaty i towary wycenia sie s3 w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia
lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartos$ci. W jednostce wycenia
sie je w cenach nabycia.
Naleznos$ci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krotszym od jednego
roku od dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokoSci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z

wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci



netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych doty-
czacych naleznos$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Nie dokonuje sie odpiséw aktualizujacych naleznosSci w przypadku gdy ich wartos¢
nie przekracza 1% sumy bilansowej.
Naleznosci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywoéw
finansowych wycenia sie wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktdére
przeznaczone s3 do zbycia w terminie 3 miesiecy, w warto$ci rynkowej lub inaczej
okreslonej wartos$ci godziwe;j.
Odpisy aktualizujgce naleznos$ci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci,
z wyjatkiem:

e odpiséw aktualizujagcych wartos¢ naleznosci funduszy utworzonych na

podstawie ustaw, ktére obcigzaja te fundusze,
e odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu,
ktére zalicza sie do wyniku na pozostatych operacjach nie kasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdZniej niz na Kkoniec
kwartatu wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug
obowigzujacego na ten dzien kursu Sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez
NBP.
Nalezno$ci pieniezne majgce charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w
czesci, aich sptata odraczana lub rozkiladana na raty wedtug zapiséw zawartych
w art. 59 ufp.
Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania
upomnienia podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.
Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedhug
warto$ci nominalne;j.
Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze
wyrazone w walutach obcych ujmuje sie w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia -
o ile odrebne przepisy dotyczace Srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej i innych
krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Srodkow niepodlegajacych
zwrotowi, pochodzacych ze 7Zrdédet zagranicznych, nie stanowig inaczej -
odpowiednio po kursie:
faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji -
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

Srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien -



w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie
kursu faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze
w przypadku pozostatych operacji.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktoérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia
bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery
warto$ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym
od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia sie na dzien bilansowy
wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy spowodowane trwata utratg wartosci
rynkowe;j.

Zobowiagzania w jednostce wycenia sie wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowos$ci w kwocie wymagalnej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie wedtug
wymaganej kwoty zaptaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pdzZniej niz na Koniec
kwartatu wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug
obowigzujacego na ten dzien kursu Sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez
NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane s3a w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie
przyszite zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci wedtug
wiarygodnie oszacowanej wartoSci.

Przychody urzedu jst obejmujg dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia sie wg
warto$ci nominalnej

Przychody przyszlych okresow to réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw $rodkéw z tytutu $wiadczen, ktorych wykonanie nastagpi w kolejnych
okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i
innych postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

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

przewidzianych do realizacji w danym roku,



b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych
nastepnych lat.

2.2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie
z wariantem poroéwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik
finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w:

zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat sktada sie:

zysk ze sprzedazy,

zysk (strata) z dziatalno$ci podstawowej,

zysk (strata) z dziatalno$ci gospodarczej,

zysk (strata) brutto.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedob6r lub
nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na
koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych
w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo
wydatkow niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych
kontach odpowiednio: 901 ,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki budzetu” oraz 903
»,Niewykonane wydatki” z uwzglednieniem operacji szczegélnych.

Operacje szczeg6lne wynikaja z ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, dotycza:

e dochodow budzetu zrealizowanych w nastepnym roku budzetowym, ale
zaliczane do dochod6w wykonania biezacego roku budzetowego ( udziaty w
podatku dochodowym od oséb fizycznych i dochody pobierane na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego przez urzedy skarbowe przekazane w
styczniu nastepnego roku za rok budzetowy)

e dochodow realizowanych w danym roku budzetowym (subwencja),
a zaliczanych do dochodéw wykonania nastepnego roku.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego
roku budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodéw i kosztow
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na
koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta

przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.



3. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
3.1. Zakladowy plan kont

Urzad Gminy w Zarnowie jako jednostka budzetowa prowadzi ksiegi rachunkowe
w oparciu o zaktadowy plan kont dla jednostki ustalony odrebnym zarzadzeniem.
W jednostce samorzadu terytorialnego Gminie Zarnéw dodatkowo prowadzone sg
ksiegi rachunkowe dotyczace wykonania budzetu, naleznosSci finansowych,
zobowigzan finansowych, dochodéw i wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu
funduszy pomocowych, przychodéw z tytutu prywatyzacji oraz operacji niekasowych
w oparciu o zaktadowy plan kont dla organu ustalony odrebnym zarzadzeniem.
Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gtéwnej:
1) 011 ,Srodki trwale” wedtug:

e indywidualnych kart poszczeg6lnych obiektéw inwentarzowych

e lokalizacji Srodkow trwatych

e tabeli amortyzacyjne;j.
Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich
$rodkéw trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST.
i zawiera nastepujgce informacje:

e liczbe porzadkows,

e numer inwentarzowy,

e nazwe Srodka trwatego,

e wartos¢ poczatkowa,

e wartos¢ po aktualizacji,

e symbole klasyfikacji rodzajowej,

e stawke amortyzacji

e roczng i miesieczng kwote amortyzacji

e rok budowy,

e date przyjecia do uzytkowania,

e miejsce uzytkowania .

e oraz zmiany dotyczace wartosci , stanu , czeSci sktadowych , miejsce

uzytkowania.

Mozna uzyska¢ wydruk wszystkich srodkow trwatych wedtug lokalizacji czyli miejsca
uzytkowania $rodka trwatego.
2) 013 ,Pozostatle srodki trwate” wedtug :

o indywidualnych kart poszczegélnych obiektéw inwentarzowych

o lokalizacji pozostatych Srodkéw trwatych



3) 020 ,Warto$ci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla
Srodkoéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych

4) 071 ,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i praw-
nych” wedtug zasad podanych dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Tabela amortyzacyjna $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
wskazuje na wielko$¢ zastosowanej stawki umorzeniowej do poszczeg6lnych pozycji
oraz warto$¢ umorzenia.

Gmina Zarnéw prowadzi ewidencje szczegétowg $rodkéw trwalych i pozostatych
srodkéow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem
programu komputerowego pod nazwa: ,Srodki Trwale”, ktérego autorem jest firma
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.. w wersjach
wskazanych w odrebnych protokotach potwierdzajacych przyjecie programu, wraz
z jego aktualizacjami.

5) 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” wedtug poszczegélnych zadan
inwestycyjnych.

6) 101 ,Kasa” wedtug poszczeg6lnych rejestrow

7) 130 ,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegétowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Gmina Zarnéw prowadzi szczegétowa ewidencje ksiegowa zobowigzan podatkowych
os6b fizycznych z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwa:
,Ksiegowo$¢ Zobowigzan ”, ktérego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.. w wersjach wskazanych w odrebnych
protokotach potwierdzajacych przyjecie programu, wraz z jego aktualizacjami.

8) 135 ,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych

9) 201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkow
z poszczegO6lnymi kontrahentami

Gmina Zarnéw prowadzi ewidencje zakupu i sprzedazy, fakturowania i rozliczania
faktur VAT z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwa: ,Rejestr VAT” ”,
ktérego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek s.j. w wersjach wskazanych w odrebnych protokotach potwierdzajacych
przyjecie programu, wraz z jego aktualizacjami.

10) 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” wedtug diuznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej

Gmina Zarnéw prowadzi szczegétowa ewidencje wymiaru podatkéw lokalnych oséb
fizycznych z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwa: ,Podatki -

osoby fizyczne i osoby prawne ”, ktérego autorem jest firma Ustugi Informatyczne



INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. w wersjach wskazanych w odrebnych
protokotach potwierdzajacych przyjecie programu, wraz z jego aktualizacjami.

11) 224 ,Rozliczenie dotacji budZetowych oraz platnosci z budzetu sSrodkow
europejskich” wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw

12) 225 ,LRozrachunki z budzetami” wedlug poszczegélnych tytutéw
rozrachunkéw

13) 229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne“ wedtug poszczegdlnych
tytutow i podmiotéw rozrachunkéw

14) 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” Ewidencja rozliczen prowadzona
jest z wykorzystaniem klasyfikacji wydatkéw wg grup pracownikéw przypisanych do
poszczegbélnych rodzajow realizowanych zadan i Zrédet ich finansowania,
a szczegotowa ewidencja rozrachunkéw z poszczegélnymi pracownikami iinnymi
0s6b fizycznymi imienne karty wynagrodzen dla umoéw o prace i uméw o dzieto
i zlecenia wobec ktérych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $§wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen jest realizowana
z wykorzystaniem programu kadrowo - ptacowego ,Kadry i ptace”, ktérego autorem
jest firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.
w wersjach wskazanych w odrebnych protokotach potwierdzajacych przyjecie
programu, wraz z jego aktualizacjami.

15) 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych
pracownikéw oraz wedlug tytutow rozrachunkoéw, zaliczki w walutach obcych
wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczenia w réwnowarto$ci waluty polskiej
ustalonej przy wyptacie zaliczki

16) 240 ,Pozostale rozrachunki” wedlug rodzajow rozrachunkéw szczegdlnosci
potracenia od ptac

17) Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400-405 i 409-411, wedtug pozycji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczos$ci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow

18) 720 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” wedtug pozycji planu
finansowego; w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja szczegétowa uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkdéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowq stanowig
sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy

19) 750 ,Przychody finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej docho-
dow oraz wedtug pozycji rachunku zyskéw i strat

20) 751 ,Koszty finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw

oraz wedtug pozycji rachunku zyskow i strat



21) 760 ,Pozostale przychody operacyjne” wedtug podziatek Kklasyfikacji bud-
zetowej dochod6w oraz wedtug pozycji rachunku zyskow i strat

22) 761 ,Pozostale koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw oraz wedtug pozycji rachunku zyskéw i strat

23) 800 ,Fundusz jednostki” wedtug tytutéw zwiekszen i zmniejszen funduszu
wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu jednostki

24) 810 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzZetu na inwestycje” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
jednostek, ktorym przekazano dotacje

25) 840 , Rezerwyirozliczenia” - miedzyokresowe przychody

26) 860 ,Wynik finansowy” - wynik finansowy ustalony na koniec roku
obrotowego

27) 851 ,Zakladowy fundusz socjalny” wedtug Zrédet zwiekszen i kierunkow
wykorzystania funduszu oraz przychodéw i kosztéw poszczegdlnych rodzajow

dziatalnoSci socjalne;j.

3.2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

1) Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Zarnowie jako jednostki budzetowej jak
i Gminy Zarnéw jako jednostki samorzadu terytorialnego (organu) prowadzone s3
od 2006 roku z wykorzystaniem programu komputerowego pn. ,Ksiegowos¢
budzetowa”, ktérego twdrca jest firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM,
Roman i Tadeusz Groszek s.j. w wersjach wskazanych w odrebnych protokotach
potwierdzajacych przyjecie programu do uzytkowania, wraz z jego aktualizacjami.
Program komputerowy stosowany w prowadzeniu ewidencji ksiegowej spetnia
wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci. Szczegdétowy opis przeznaczenia
podanego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarty jest w instrukcji dostarczonej przez dostawce tego
programu stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Program ,Ksiegowo$¢ Zobowigzan”, ktérego autorem jest firma Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. zostat wprowadzony
do stosowania od 2003 r. w wersjach wskazanych w odrebnych protokotach
potwierdzajacych przyjecie programu, wraz z jego aktualizacjami - obstuguje
kilka stanowisk (w sieci). Stuzy do ksiegowania przypiséw i wptat podatkow
i optat lokalnych, wody i $ciekéw. Szczegdétowy opis przeznaczenia podanego

programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania



3)

4)

5)

danych zawarty jest w instrukcji dostarczonej przez dostawce tego programu
stanowigcej zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Program ,Kadry i place”, ktérego autorem jest firma Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j., zostal wprowadzony do stosowania
od 1999 r. w wersjach wskazanych w odrebnych protokotach potwierdzajgcych
przyjecie programu, wraz z jego aktualizacjami - obstuguje 2 stanowiska (w sieci).
Stuzy do ewidencji szczeg6towej w zakresie kadr i ptac. Szczegdtowy opis
przeznaczenia podanego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych przez
dostawce tego programu stanowigcych odpowiednio =zalgczniki nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Program ,Kadry i Place” obstuguja dwa stanowiska (w sieci) jest dwu
stanowiskowy. Niezbedne zestawy informacji kadrowych (dane osobowe, okresy
zatrudnienia, urlopy i inne) sg nanoszone w module Kadry przez pracownika
Referatu Organizacyjnego. Na podstawie danych kadrowych i nanoszonych
danych ptacowych ( wysoko$¢ wynagrodzen, potracenia wynagrodzen, skale
podatkowe, stopy procentowe ubezpieczen spotecznych ) sa naliczane listy ptac,
robione zestawy niezbedne do rozliczenia wyptat i prowadzenia ksiegowosci, s
nanoszone w module Place przez pracownika Referatu Finansowego. Program
ten umozliwia przekazanie niezbednych danych do programu Platnik w celu
sporzadzenia deklaracji rozliczeniowych.

Program Place Vulcan stuzy do ewidencji szczegétowej w zakresie kadr i ptac
w jednostkach o$wiaty m.in. sporzadzania comiesiecznych list wyptat, rozliczania
naleznosci za okres nieobecnos$ci w pracy, terminowego rozliczania zobowigzan
z urzedem skarbowym i ZUS-em, regulowania wszelkich indywidualnych
zobowigzan pracownikéw, sporzadzania zestawien, sprawozdan i innych
dokumentéw (np. PIT). Szczegélowy opis przeznaczenia podanego programu,
sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych
zawarty jest w instrukcjach dostarczonych przez dostawce tego programu
stanowigcych odpowiednio zatgczniki nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Aplikacja Jednorazowy dodatek uzupelniajacy ,Artykul30” stuzy do
wyliczenia dodatkdw uzupetniajacych zgodnie z art. 30 i 30a Karty Nauczyciela
dotyczacych  obowigzku analizy poniesionych w  poprzednim roku
kalendarzowym wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do
wysokosci $rednich wynagrodzen oraz Srednio-rocznej struktury zatrudnienia
nauczycieli na poszczegélnych stopniach awansu zawodowego. Szczegdétowy opis

przeznaczenia stanowi zatgczniki nr 5 do niniejszego zarzadzenia.



6)

7)

8)

9)

Program ,KASA” ktérego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. Operacje kasowe w systemie polegaja na
rejestracji poszczegélnych kwot z zaznaczeniem, czy jest to przychod albo
rozchodu i z uwzglednieniem jakiego zobowigzania dotyczy. Kazdy dzien pracy w
systemie rozpoczynany jest od otwarcia kasy. Dopiero wéwczas mozliwe jest
dokonywanie operacji finansowych (wptat lub wyptat). Po ich zakonczeniu
zamykamy kase i sporzadzamy Raport Kasowy na koniec dnia. Raporty tworzone
sg dla poszczegélnych rejestrow a nastepnie przekazywane do referatu
finansowego. Szczegbétowy opis przeznaczenia podanego programu, sposobu jego
dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest
w instrukcji dostarczonej przez dostawce tego programu stanowiacej zatgcznik nr
6 do niniejszego zarzadzenia.

Program , Auta”, ktérego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM,
Roman i Tadeusz Groszek s.j. System ten stuzy do prowadzenia ewidencji
Podatku od $rodkéw transportowych i pozwala na wprowadzanie niezbednych
informacji o $rodkach transportowych podatnikéw, naliczanie podatku dla
wszystkich, wybranych lub pojedynczych Srodkéw transportowych, rozliczanie
podatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ksiegowosci,
wykonywanie zestawien utatwiajacych $cigganie zalegtych podatkéw, integracje
z innymi systemami (KASA, PODATKI) oraz prace w sieci (jednoczes$nie na kilku
stanowiskach). Szczegétowy opis przeznaczenia podanego programu, sposobu
jego dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest
w instrukcji dostarczonej przez dostawce tego programu stanowigcej zatagcznik nr
7 do niniejszego zarzgdzenia.

Program ,Oplaty lokalne”, ktorego autorem jest firma Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. System ten stuzy do prowadzenia
ewidencji oraz rozliczania z tytutu optat lokalnych z zakresu gospodarki
komunalnej w ramach zadan z ustawy o utrzymaniu czysto$ci w gminach. Zakres
danych systemu obejmuje wszelkie dane potrzebne do prawidlowego
prowadzenia rejestru zobowigzan, obstugi naleznos$ci z tytutu obstugiwanych
naleznosci oraz wszelkich czynnosci, jakie musza by¢ w zwigzku z tym wykonane
w $wietle obowigzujacych przepiséw. Szczegétowy opis przeznaczenia podanego
programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania
danych zawarty jest w instrukcji dostarczonej przez dostawce tego programu
stanowigcej zalgcznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

Program ,Podatki - osoby fizyczne”, ktérego autorem jest firma Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. zostat wprowadzony

do stosowania od 1994 r. w wersjach wskazanych w odrebnych protokotach



potwierdzajacych przyjecie programu, wraz z jego aktualizacjami - obstuguje 2
stanowiska (w sieci). Stuzy do ewidencji szczegétowej wymiaru podatkéw
lokalnych os6b fizycznych. Szczegétowy opis przeznaczenia podanego programu,
sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych
zawarty jest w instrukcji dostarczonej przez dostawce tego programu stanowigcej
zalacznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

10)Program ,Podatki - osoby prawne”, ktérego autorem jest firma Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. zostat wprowadzony
do stosowania od 1994 r. w wersjach wskazanych w odrebnych protokotach
potwierdzajacych przyjecie programu, wraz z jego aktualizacjami - obstuguje 2
stanowiska (w sieci). Stuzy do ewidencji szczegétowej wymiaru podatkéw oséb
prawnych. Szczegbtowy opis przeznaczenia podanego programu, sposobu jego
dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest
w instrukcji dostarczonej przez dostawce tego programu stanowigcej zatgcznik nr
10 do niniejszego zarzadzenia.

11)Program ,WODA”, ktérego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. zostat wprowadzony do stosowania
niniejszym zarzadzeniem w wersji 2011.1.1.8.6 obstuguje 1 stanowisko w sieci.
Stuzy do ewidencji szczeg6towej rozliczenia optat za wode i $cieki. Szczegoétowy
opis przeznaczenia podanego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcji
dostarczonej przez dostawce tego programu stanowigcej zatacznik nr 11 do
niniejszego zarzadzenia.

12)Program ,Srodki Trwate”, ktérego autorem jest firma Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. zostat wprowadzony do stosowania
niniejszym zarzadzeniem w wersji 2012.2.111.220.1221 obstuguje 2 stanowiska
w sieci. Stuzy do prowadzenia ewidencji i naliczania amortyzacji Srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych $srodkéw
trwatych, prowadzenia kartotek, a takze generowania dokumentéw dotyczacych
zdarzen gospodarczych w obszarze Srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Szczegétowy opis
przeznaczenia podanego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcji dostarczonej przez
dostawce tego programu stanowigcej zatgcznik nr 12 do niniejszego zarzadzenia.

13)Program ,Rejestr VAT” ktorego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. zostat wprowadzony do stosowania
niniejszym zarzadzeniem w wersji 2012.1.39.1.2 obstugujelstanowisko w sieci.

Stuzy do ewidencji do ewidencje zakupu i sprzedazy, fakturowania i rozliczania



faktur VAT. Szczeg6towy opis przeznaczenia podanego programu, sposobu jego

dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w

instrukcji dostarczonej przez dostawce tego programu stanowigcej zatgcznik nr

13 do niniejszego zarzadzenia.

Ponadto praca w wydziale finansowo-ksiegowym jest wspomagana przez programy

udostepnione przez instytucje zewnetrzne:

1

2)

Program ,Platnik”, ktory umozliwia sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych
ZUS.

Program ,Besti@” - System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostki
(plan6éw finansowych), Wieloletniej prognozy finansowej oraz przedsiewziec,
sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych skad s3
transportowane tgczne sprawozdania jst do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Lodzi. System umozliwia przesytanie danych sprawozdawczych , danych
dotyczacych podjetych uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woéjta Gminy.
Udostepniony od 2006 r. przez Ministerstwo Finansow. Szczegdétowy opis
przeznaczenia podanego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcji
dostarczonej przez dostawce tego programu stanowigcej zatgcznik nr 14 do

niniejszego zarzadzenia.

3.3. Opis systemu przetwarzania danych - systemu informatycznego.

Program ,Ksiegowos$¢ Budzetowa ” obstuguje kilka stanowisk (w sieci).

Podstawowe funkcje programu ,Budzet” :

e zaktadanie danego roku obrotowego i rejestrow - ksigg rachunkowych,

e zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

e ewidencja zapisow ksiegowych na wprowadzonych kontach syntetycznych
i analitycznych oraz wg klasyfikacji budzetowej,

e ewidencja planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian ich zmian,

e ewidencja wydatkéw strukturalnych wg obszaréw i kodéw,

e kontrola poprawnosci dekretacji,

e kontrola przekroczenia planu i inne.

Ksiegowania przy uzyciu programu komputerowego sa prowadzone z podziatem na

lata kalendarzowe. Kazdy rok konczy sie jego zamknieciem na kontach ksiegowych,

co wyklucza mozliwos¢ dokonywania jakichkolwiek zmian i wprowadzania nowych

ksiegowan. Otwarcie nowego roku powoduje powielenie planu kont i klasyfikacji

z roku poprzedniego z mozliwo$cia modyfikacji danych. Dane z roku poprzedniego



pozostaja do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych danych. Istnieje
mozliwo$¢ sporzadzania wydrukdéw i zestawien wg potrzeb.
Ksiegowania odbywajg sie w wydzielonych ksiegach rachunkowych - rejestrach.
Ksiegowanie operacji gospodarczych odbywa sie na  kontach syntetycznych
oznaczonych symbolami trzycyfrowymi (xxx) lub analitycznych do danego konta
syntetycznego o symbolu xxx-x. Mozna tworzy¢ konta analityczne o symbolu xxx-x-x
oznaczajace kolejny poziom analityki. Tak rozbudowany numer systemu konta
wynika z potrzeby pogrupowania operacji gospodarczych wedtug rodzajow
dochodéw i wydatkéw oraz kryteridw szczegétowych dla obowigzujacej
sprawozdawczo$ci budzetowej oraz informacji sporzadzanych dla rozliczenia
Srodkow otrzymywanych na realizacje réznych zadan.
Wykaz kont analitycznych o pierwszym poziomie analityki zostat wyszczeg6lniony w
zaktadowym wykazie kont, analityki tworzone sg na biezaco i sg uzupeiniane w
miare potrzeby. Nastepne konta analityczne oznaczajace kolejny poziom analityki
tworzone s3 réwniez na biezaco i sguzupeiniane w miare potrzeby. Konta
analityczne nie wykazane w zakladowym wykazie kont s3 tworzone w systemie
komputerowym danego rejestru na biezgco wedtug potrzeb i majg zarezerwowang
numeracje na dany rok obrotowy dla danego zadania. W przypadku zakonczenia
realizacji zadania mozliwe jest przyporzagdkowanie w nastepnym roku danemu
numerowi innej nazwy.
Ksiegowanie operacji gospodarczych odbywa sie wedtug okreSlonych rodzajow
dowodéw ksiegowych tzw. typéw dokumentéw. Do podstawowych - standardowych
typéw dokumentow naleza:

e Wyciag bankowy -WB

e Raport Kasowy - RK

e Faktura dochodowa- FD

e Faktura wydatkowa - FW

e Polecenie ksiegowania - PK

e Rozliczenie zaliczki -RZ

e Rachunek

e Optata administracyjna -OA
W systemie komputerowym tworzy sie tzw. definiowalne typy dokumentow.
Utworzone definiowalne typy dokumentéw posiadajg swojg automatycznie nadanag
numeracje przez system. Definiowalne typy dokumentow tworzy sie ze wzgledu na
ewidencje w obrebie danego rejestru kilku rodzajow wyciggéw bankowych,
raportéw kasowych oraz innych typéw dokumentéw nie ujetych jako standardowe i

konieczno$cig nadania tym typom dokumentéw odrebnej numeracji. Na wydrukach



obrotow kont przed numerem dokumentu widoczny jest cyfrowy kod typu
dokumentu przyporzadkowany tylko danemu rodzajowi dokumentu.

W typie dokumentow ,WB”- ,Wyciag Bankowy” ksieguje sie kazda operacje
gospodarcza uwidoczniong na wyciggu bankowym. Dekretuje sie zalgcznik do
wyciggu bankowego (polecenie przelewu, nota bankowa wuznaniowa Ilub
obcigzeniowa itp.) Dekretacja zostaje wprowadzona do systemu komputerowego pod
datg wyciggu bankowego . Jest to tzw. data sprawozdawcza dokumentu. Zachodzi
petna zgodno$¢ nr wyciggu bankowego nadawanego w porzadku chronologicznym
przez bank z numerem wyciggu zapisanym w zbiorze komputerowym w danym typie
dokumentu WB. Zachodzi zgodno$¢ numeru pozycji wyciggu bankowego
naniesionego na wydruku bankowym z numerem naniesionym w systemie
komputerowym.

W rejestrze ,JEDNOSTKA” istnieja dodatkowe typy dokumentu WB zwigzane z
utworzeniem pomocniczych rachunkéw bankowych - subkont rachunku
podstawowego zwigzanych z realizacja réznych programéw i zadan. W tym celu
nadane zostaly w rejestrze ,JEDNOSTKA” nowe typy dokumentu o nazwie , WB- ,,
xxx"” , gdzie xxx oznacza nazwe utworzonego nowego subkonta podstawowego
rachunku bankowego. Jest to tzw. definiowalny typ dokumentu ksiegowego tworzony
w miare potrzeby. Nowy definiowalny typ dokumentu przyporzadkowany danemu
rodzajowi wyciggu bankowego automatycznie numeruje dokumenty WB zgodnie z
numerem wyciggu bankowego. Definiowalne typy dokumentéw dotyczace wyciggow
bankowych posiadaja oznaczenia cyfrowe zgodnie z tabelg powigzan. W typie
dokumentéw ,,RK” -,Raport kasowy” ksieguje sie operacje gospodarcze z danego
dnia , dotyczace jednego rodzaju i tej samej klasyfikacji zbiorczo (np. optata
skarbowa)przyjete do kasy w danym dniu zostajag zaksiegowane na odpowiednim
koncie i w odpowiedniej klasyfikacji w tgcznej kwocie przyjetych optat.)

W definiowalnym typie dokumentéw zostat utworzony typ ,FD”- ,Faktura
dochodowa”. W tym typie dokumentu ewidencjonuje sie faktury VAT dotyczace
sprzedazy materiatow i ustug w powigzaniu z odpowiednim kontrahentem. Faktury
wystawione przez Gmine Zarnéw za dany miesigc ksiegowane sg w typie dokumentu
ofaktura dochodowa” FD na fakturach nanoszona jest numeracja. Suma rejestru
naleznos$ci zgodna jest z saldem konta 221 w programie komputerowym
,Ksiegowo$¢ Budzetowa”.

W typie dokumentéw ,FW” -  Faktura wydatkowa” ewidencjonuje sie faktury VAT,
dotyczace zobowigzan jednostki odpowiednio zadekretowane w powigzaniu
z kontrahentem. Numeracja faktur prowadzona jest narastajaco od poczatku roku. Na
fakturach nanoszona jest numeracja wg klucza: FV\ pozycja faktury \ odpowiedni

miesigc wystawienia faktury \ rok. Pozycja faktury (numer faktury narastajaco od



poczatku roku) nanoszona jest przez osobe dekretujagca i jest na wydrukach
widoczna jako tzw. nr dokumentu.

W typie dokumentéw ,RACHUNEK” ewidencjonuje sie rachunki, dotyczace
zobowigzan jednostki odpowiednio zadekretowane w powigzaniu z kontrahentem.
Numeracja prowadzona jest narastajaco od poczatku roku.

Typ dokumentéow ,PK” - ,Polecenie ksiegowania” stuzy do dokonania zapiséw
ksiegowych, gdy brak jest dokumentu zZrodtowego, w celu dokonywania
przeksiegowan, korekt btednych zapiséw, otwarcia ksiag, przeksiegowan rocznych,
naliczenia pracownikom wynagrodzenia, ryczattéw i innych $wiadczen oraz

nn»n

zastosowania uproszczen. Nowe typy dokumentu o nazwie ,, PK- , xxx"” , gdzie xxx
oznacza nazwe utworzonego nowego subkonta podstawowego rachunku bankowego.
Jest to tzw. definiowalny typ dokumentu ksiegowego tworzony w miare potrzeby.

W typie dokumentéw ,RZ” - ,rozliczenie zaliczki” dokonuje sie rozliczenia
z pracownikami Urzedu Gminy w Zarnowie.

W typie dokumentéw , 0A” - ,optata administracyjna” ewidencjonuje sie optaty za
wydanie kserokopii map, wypis z rejestru gruntow itp.

Zapisy w dzienniku sg dokonywane w sposéb umozliwiajacy ich jednoznaczne
powigzanie z odpowiednimi dowodami ksiegowymi w ramach odpowiednich typéw

dokumentéw.
4.SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
4.1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

Ochrone przed dostepem o0sOb nieupowaznionych zapewniajag sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Szczegolnej
ochronie poddane sa:

e sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym

e ksiegowy system informatyczny

e Kkopie zapiséw ksiegowych

¢ dowody ksiegowe

e dokumentacja inwentaryzacyjna

e sprawozdania budzetowe i finansowe

e dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady

rachunkowosci

Dla prawidtowej ochrony ksiegowego systemu informatycznego i zapiséw

ksiegowych stosuje sie:



e regularne wykonywanie kopii bezpieczenistwa baz danych na serwerze oraz na
ta$mie urzadzenia typu streamer, ptytach CD
e bazy danych fizycznie znajdujg sie na serwerze urzedu, do ktérego dostep
zabezpieczony jest przez otworzenie drzwi specjalng kartg zblizeniowa oraz
posiadanie kluczy do drzwi szafy serwerowej
e dostep do stanowisk zabezpieczony jest przez zalogowanie sie uzytkownika
imiennym loginem uzytkownika z bezpiecznie przechowywanym hastem,
mozliwo$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zalezno$ci
od zakresu obowigzkéw danego pracownika
e dodatkowym zabezpieczeniem jest stale nadzorowany system antywirusowy
oraz urzadzenie typu UTM chronigce catg sie¢ urzedu wraz z serwerem oraz
komputerami
e system podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)
uniemozliwiajgcy nagte zatrzymanie pracy baz danych i ich ewentualne
uszkodzenie
Zapisy z programéw komputerowych INFO-SYSTEM, Vulcan, Piatnik, Besti@ s3 na
biezaco przechowywane na serwerze , nastepnie w godzinach nie kolidujacych w
pracy urzedu wykonywana jest archiwizacja baz na streamer. No$niki z zapisanymi
danymi przechowywane sa w zamykanej szafie metalowej w pokoju Informatyka.
Réwnolegle do elektronicznych zapisow sporzadzana jest dokumentacja danych w
postaci wydrukow zaréwno syntetycznych jak i analitycznych. Kompletne ksiegi
rachunkowe drukowane sa nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego /dzienniki,
kartoteki, zastawienia obrotow i sald/ i przechowywane w jednostce przez
odpowiedni okres. Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiagg
rachunkowych na inny informatyczny nos$nik danych tj. na serwer w katalogu
,archiwum” - zabezpieczenie w sposob w/w, zapewniajacy trwaloS¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

4.2. Przechowywanie zbiorow

W sposoéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawo-
zdania 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 pracowac
u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U.z 2009 r. Nr 153, poz. 1227

z pézn. zm.).



Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatlych w budowie, pozyczek, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez okres 5 lat od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly
przedawnieniu,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowoSci - przez okres
nie krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody
ksiegowe i dokumenty - przez okres 5 lat,

dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze Srodkéw Unii
Europejskiej i innych panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest
przechowywana przez oKkres oKkreSlony w wytycznych zawartych
w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba
ze przepisy krajowe zakladajg dtuzszy okres przechowywania niektérych
z nich, to dla tych dokumentoéw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnos$ci jednostki na skutek:

potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej - zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnosc¢.

jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wtasciwy organ prowadzacy

ewidencje dziatalnosci.

4.3. Udostepnianie danych i dokumentéow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych,

ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma

miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej

przez niego osoby, poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika

jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych

dokumentéw.









12. Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych wprowadzonych do
stosowania niniejszym zarzadzeniem (lub stosowanych) w ...... (nazwa jednostki), na
potrzeby obstugi finansowo-ksiegowej, ptac i kadr, ewidencji srodkéw trwatych i
pozostatych Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, realizacji
operacji bezgotéwkowych i obstugi budzetu jednostki ....... (np. nazwa JST), stanowi
zalacznik nr 8 do niniejszych zasad (polityki) rachunkowo$ci.

13. ... (uwzgledniajqc specyfike jednostki, tresci zawarte w ust. 1-12 nalezy stosownie
odnies¢ do programu komputerowego stuzqcego do prowadzenia ewidencji podatkoéw i
optat dla organéw podatkowych JST Ilub ewidencji podatkéw i niepodatkowych
naleznosci budzetowych przez organy podatkowe podlegte ministrowi wtasciwemu do

spraw finanséw publicznych).

§4

1. Wykaz kont syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, okreslony
zostat w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z
2013 r. poz. 289) i rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowoSci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375) oraz zarzadzeniu nr 54 Ministra
Finanséw z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla
organéw podatkowych podlegtych Ministrowi Finanséw, w zakresie poboru i
rozliczenia podatkow, optat, wplat z zysku przedsiebiorstw panstwowych i
jednoosobowych spétek Skarbu Panstwa oraz innych niepodatkowych naleznoSci
budzetowych, do ktérych ustalania lub okreslania s3 uprawnione organy podatkowe
(j.t. Dz.Urz. MF z 2012 r. poz. 55).



2. Wykaz kont syntetycznych, o ktérym mowa w ust. 1, z wytgczeniem kont zespotu 5 -

Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie” (tu zapis taki wystgpi w

jednostkach, ktore nie prowadzq ewidencji operacji na kontach zespotu 5), nalezy
traktowac jako minimalng liczbe kont syntetycznych; jest on ograniczony jedynie o
konta stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych niewystepujacych w jednostce
i uzupetiony o konta niezbedne, zgodne co do tre$ci ekonomicznej z odpowiednimi
kontami syntetycznymi z przyjetego wykazu kont (taka wersja informacji o
przyjetym zaktadowym planie kont proponowana jest jako przyktadowa, gdyz
wystepuje w najwiekszej czesci jednostek sektora finansow publicznych).

3. Do ewidencji operacji gospodarczych ujmowanych w ksiegach rachunkowych
jednostki stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia
szczegbtowosci o tresci spetniajagcej wymogi przede wszystkim z zakresu ewidenciji i
zarzadzania oraz sprawozdawczoSci; pierwsze trzy znaki w numerze konta
analitycznego s3 numerem Kkonta syntetycznego wskazanego w przyjetym planie
kont.

4. Konta analityczne zaktadane sg ,perspektywicznie” od pierwszego poziomu
analityki poprzez kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko
wedtug dzialéw, rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowej, lecz rowniez m.in.
wedtug rodzajow dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw, realizowanych
zadan, zrodet pochodzenia dochodoéw, zrodet finansowania wydatkéw, kontrahentow
i innych kryteriow szczegétowych niezbednych dla sporzadzenia obowigzujacych
sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych wraz z zatgcznikami oraz
informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS i budZetem panstwa.

Program ...... (nazwa programu), za pomocg ktorego jednostka prowadzi ksiegi
rachunkowe, pozwala réwniez na tworzenie dodatkowych analityk definiowanych dla
poszczegbdlnych kont analitycznych z wykorzystaniem stownikéw (tu opcja, w ktérq

wyposazona jest czes¢ programow finansowo-ksiegowych).

CZESCII
Ustalenia szczegotowe

§5

§7
1. Z ewidencji ksiegowej na koncie 310 wyltacza sie, z zastrzezeniem ust. 3, materiaty
biurowe i paliwo; wydatki na ich nabycie odnosi sie w koszty na konto 401 w

momencie nabycia.



Materiaty te podlegaja ewidencji pozaksiegowej, a sposéb prowadzenia ewidenciji,
pozwalajacy na rozliczenie tych materiatéw, zostal okreSlony w ,Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych”.

2. Ewidencji ksiegowej na koncie 310 nie podlegaja materialy budowlane przekazane
w momencie zakupu do wbudowania; materiaty te podlegaja jednak rozliczeniu na
podstawie protokotéw typowania robét i protokotéw wbudowania materiatéw
wedtug zasad okreSlonych w ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych”.

3. Materialy biurowe pozostajgce na stanie ............ (nazwa komdrki lub komdrek
organizacyjnych w jednostce) oraz paliwo znajdujace sie w zbiornikach pojazdow
stuzbowych na dzien 31 grudnia ujmuje sie na koncie 310, wedlug wartosci
wynikajacych z ostatniego lub ostatnich dowodoéw zakupu, na podstawie protokotu
sporzadzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze spisu z natury z
jednoczesnym pomniejszeniem Kkosztéw zakupu tych ,materiatéw”, ktére ujete
zostaty ,na biezaco” na koncie 401.

Na dzien 1 stycznia roku nastepnego dokonuje sie, na podstawie PK - ,Polecenia
ksiegowania” przeksiegowania z konta 310 na konto 401 warto$ci materiatéw
biurowych pozostajgcych na stanie ... (nazwa komdrki lub komdrek
organizacyjnych w jednostce) i paliwa znajdujacego sie w zbiornikach pojazdéw
stuzbowych na dzien 31 grudnia roku poprzedniego.

4. Salda naleznos$ci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia
odpisuje sie w pozostate koszty operacyjne.

5. Stosownie do tresci art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej, odsetek nie nalicza sie
od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotno$ci wartosci optaty
dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polskg Spotke Akcyjng” za polecenie przesytki

listowe;j.

§8

1. Srodki trwate o wartoéci okreslonej w przepisach ustawy z 15 lutego 1992 r. o
podatku dochodowym od os6b prawnych podlegaja ewidencji na koncie 011 oraz w
ksiedze $rodkéw trwatych prowadzonej z wykorzystaniem programu
komputerowego ..... (nazwa).
Ksiega srodkéw trwatych zawiera nastepujgce informacije:

1) date przyjecia do uzytkowania,

2) numer i rodzaj dowodu,

3) numer inwentarzowy obiektu,

4) nazwe Srodka trwatego,

5) specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych sie na ztozony Srodek trwaty,



6) warto$¢ poczatkowa Srodka trwatego i wartosSci poszczegdlnych czesci
sktadowych,

7) wartos¢ po aktualizacji,

8) wartos¢ po ulepszeniu,

9) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

10) stawke amortyzacji,

11) roczna i miesieczng kwote amortyzacji,

12) metode amortyzacji,

13) rok budowy lub produkcji,

14) lokalizacje (miejsce eksploatacji),

15) date rozchodu i numer dowodu,

16) numer pozycji ksiegowania rozchodu,

17) warto$¢ umorzenia na dzien rozchodu,

18) warto$¢ ksiegowa netto rozchodowanego srodka trwatego.
2. Umorzenie Srodkéw trwatych ewidencjonuje sie w tablicach amortyzacyjnych
srodkow trwatych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje sie je w kartach
analitycznych poszczegélnych S$rodkéw trwatych z wykorzystaniem programu
komputerowego ...... (nazwa). Srodki trwate umarzane s3 wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych (tu wskazaé ewentualnie przepis wewnetrzny, np.
wprowadzony przez jednostke nadrzedng, regulujqcy te kwestie).
3. Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci okre$lonej w przepisach ustawy z 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych podlegaja ewidencji na
koncie 020 oraz w ksiedze prowadzonej z wykorzystaniem programu
komputerowego ..... (nazwa).
4. Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych ewidencjonuje sie w tablicach
amortyzacyjnych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje sie je w kartach
analitycznych  poszczegdélnych  wartoSci niematerialnych i prawnych z
wykorzystaniem programu komputerowego ...... (nazwa). WartoSci niematerialne i
prawne umarzane sg wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy
z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (tu wskazac
ewentualnie przepis wewnetrzny, np. wprowadzony przez jednostke nadrzedng,
regulujqgcy te kwestie).
5. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje
jednorazowo za caly rok obrotowy i ujmuje w ksiegach rachunkowych jednostki pod
datg 31 grudnia (taki zapis moze wystqpi¢ w jednostkach, ktére sq zwolnione z podatku

dochodowego od 0séb prawnych lub rozliczajq podatek dochodowy od 0séb prawnych



za caty rok obrotowy, a pozostate jednostki wskazujq okres, za ktéry rozliczajq podatek

dochodowy).

§9
1. Pozostate srodki trwate o wartoSci nieprzekraczajacej 3500,00 zt i rownej lub
WYZSZe] NiZ ... (np. 300,00 zt) (dolna granica) ewidencjonuje sie w ksiedze
inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego .......
(nazwa) i ksieguje sie na koncie 013 z zastrzeZeniem ust. 3 i 6.
2. Pozostate Srodki trwate, o ktéorych mowa w ust. 1, umarzane s3 w 100% ich
warto$ci w dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksiegowanie
na kontach 401i072.
Szczegbélowe zasady kwalifikowania do ,Srodkéw trwatych” lub do ,Pozostatych
Srodkéw trwatych” oraz ich umarzania zostaly ujete w ,Instrukcji w sprawie
gospodarki majgtkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i =zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie”.
3. Aparaty telefoniczne i fotograficzne oraz pozostaly sprzet elektroniczny, sprzet
audiowizualny, sprzet komputerowy i pamieci przenos$ne oraz dyski zewnetrzne,
filtry sieciowe (listwy), przedtuzacze, zasilacze, elektronarzedzia, odkurzacze, meble,
anteny, maszty, podstawki pod monitory i telefony, kalkulatory, mikrofony, anteny,
kamery i lampki biurowe, drabiny i torby (teczki) bez wzgledu na ich wartos¢
ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem
programu komputerowego .......... (nazwa) i ksieguje sie na koncie 013.
4. Pozostate $rodki trwate, ktérych wartos$¢ nie przekracza 3500,00 zt oraz ktérych
nie mozna ponumerowac ze wzgledoéw technicznych, z wytgczeniem ujetych w ust. 3,
nie podlegaja ewidencji iloSciowo-wartoSciowej; prowadzona jest dla nich ewidencja
ilosSciowa, a osoba otrzymujgca dany przedmiot do uzytku stuzbowego kwituje jego
odbior.
5. Materiaty biurowe, Srodki czystosci i sprzet ochrony osobistej oraz publikacje
podreczne stuzace do biezacej pracy ewidencjonuje sie iloSciowo, a ich wartoscia
obcigza sie koszty bezposrednio w momencie zakupu; sktadniki te przekazywane sg
pracownikom za potwierdzeniem odbioru na kartotekach.
6. Drobny sprzet bez wzgledu na jego warto$¢ jednostkowa, taki jak: .......
(przyktadowo: tablice, mapy, rekawice robocze, drobny sprzet kuchenny, materiaty
ttukqce sie, drobny sprzet gospodarczy do utrzymania higieny i czystosci, nozyce,
nozyczki, karnisze, flagi, lampy wiszqce, chodniki), nie podlega ewidencji ani

wartos$ciowej, ani ilo§ciowej,



7. Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej 3500,00 zt
podlegaja ewidencji na koncie 020 oraz w ksiedze prowadzonej z wykorzystaniem
programu komputerowego ..... (nazwa).

8. Wartosci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w ust. 7, umarzane s3 w 100%
ich warto$ci w dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez
ksiegowanie na kontach 402 i 072, a ich umorzenie ujmowane jest w poszczegdlnych
kartotekach wartoS$ci niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem programu ......
(nazwa).

9. Ewidencja szczegbétowa wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
wedtug poszczegélnych tytutéw wartosci niematerialnych i prawnych oraz z
podziatem na umarzane jednorazowo i w czasie (stopniowo).

10. Szczeg6towe zasady umarzania warto$ci niematerialnych i prawnych zostaty
ujete w ,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki,

inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie”.

CZESC III
Ksiegi rachunkowe
§10
1. Jednostka ... (nazwa) prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki
................... (adres) z wykorzystaniem wlasnego programu komputerowego .....(nazwa).
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéow (sum zapiséw) i
sald, ktére tworza:

1) dzienniki czeSciowe; dla identyfikacji poszczegolnych dziennikow cze$ciowych
ustala sie stosowne skroty, tzn. dzienniki prowadzone na poziomie:

— budzetu [ORGANU] oznacza sie skrotem ... (np. ,B”) z rozwinieciem o
kolejny numer porzadkowy okres$lony z wykorzystaniem cyfr arabskich,

— jednostKi ......... (tu wskazac¢: jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego)
oznacza sie skrotem ..... (np. ,J”) z rozwinieciem o kolejny numer porzadkowy
okreslony z wykorzystaniem cyfr arabskich;

2) ksiege gtdwna (ewidencja syntetyczna);

3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna);

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag
pomocniczych.

3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazw3g jednostki (petng/skrécong),

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.



4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie

polskiej oraz dokonuje sie ich w sposob trwaty, co oznacza, ze przy prowadzeniu

ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wtasciwe procedury i

srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

5. Zapisy ksiegowe:

1)

2)

3)

4)

5)

powinny zawiera¢ co najmniej date dokonania operacji gospodarczej,
okreslenie rodzaju - zgodnie z pkt. 2 - i numeru identyfikacyjnego dowodu
ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli
rézni sie ona od daty dokonania operacji gospodarczej, zrozumiaty tekst
(ewentualnie skrét lub kod opisu operacji, z tym Ze stosowanie skrétow lub
kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci), a
takze kwote i date zapisu oraz oznaczenie kont, ktorych dotycza;

symbole stosowane w grupowaniu dowodéw ksiegowych oraz w zapisach
ksiegowych w kazdym z dziennikéw czeSciowych do okreslenia rodzaju
dowodu ksiegowego (przyktadowe):

a) WB/... - wyciagi bankowe z poszczegélnych rachunkéw bankowych,

b) RK/.. - raporty kasowe tworzone do poszczegélnych rachunkow
bankowych,

c) FZ/... - faktury i rachunki (zakup) oraz inne réwnowazne im dowody
ksiegowe,

d) FA/... - faktury (sprzedaz) oraz inne r6wnowazne im dowody ksiegowe,

e) PK/... - polecenia ksiegowania,

f) BO/... - bilans otwarcia - dokument jest generowany automatycznie przez
PrOZram ...ccveeeeeeeemeesreseenaees (nazwa).

Przyktad: WB/B1 - skrot ten nalezy odczyta¢ nastepujaco: wycigg bankowy
zaksiegowany w rejestrze ksiegowym B1;

zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢
powigzane z zapisami chronologicznymi, w sposéb wynikajacy ze stosowanej
techniki prowadzenia ksigg rachunkowych;

zapisy w poszczegdlnych dziennikach czeSciowych dokonywane sa w
porzadku chronologicznym, sukcesywnie dzien po dniu, a zbiér danych z
dziennika cze$ciowego jest sprawdzianem kompletnosSci ujecia w ksiegach
rachunkowych jednostki zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych
miesigcach i w catym roku obrotowym;

kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wtasciwego dziennika czeSciowego
otrzymuje numer kolejny przypisany mu automatycznie przez program ..........
(nazwa) w danym dzienniku cze$ciowym; przyjmuje sie, Ze numeracja

dowodéw ksiegowych w kazdym z dziennikéw czeSciowych prowadzona jest



w ramach danego miesigca (bardzo praktyczna opcja!), co oznacza, ze w sktad
numeru dokumentu ksiegowego (poza symbolem rejestru i dokumentu)
wchodza: rok, miesigc, numer kolejny dokumentu w danym miesigcu, zakres
pozycji ksiegowych w danym dokumencie.
Przyktad: numer dokumentu WB/B1/2014/01/5/1-10 - tego typu numer
nalezy odczyta¢ nastepujaco: wycigg bankowy/dziennik czesciowy: B1/rok
2014 /styczen/numer kolejny dokumentu ksiegowego w danym dzienniku
czeSciowym w danym miesigcu/10 pozycji w danym dokumencie ksiegowym.
6. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w spos6b zapewniajacy
ich trwato$¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych.
[/Z (uwzgledniajqc specyfike jednostki, tresci zawarte w ust. 1-6 nalezy
stosownie odnies¢ do programu komputerowego stuzgcego do prowadzenia ewidencji
podatkéw i optat dla organéw podatkowych JST Iub ewidencji podatkéw i
niepodatkowych naleznosci budzetowych przez organy podatkowe podlegte ministrowi

wtasciwemu do spraw finanséw publicznych).

§11
1. Dziennik (lub jezeli sq prowadzone: kazdy z dziennikéw czesciowych) powinien
zawieraC co najmniej:

1) symbol i nazwe dziennika czeSciowego,

2) obroty dziennika czeSciowego miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w
roku obrotowym; w zwigzku z tym, ze prowadzonych jest kilka dziennikow,
nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty poszczegélnych dziennikéw
czeSciowych oraz ich 1gczne obroty miesieczne i narastajgce.

2. Zasady prowadzenia dziennika (lub jezeli sq prowadzone: kazdego z dziennikéw
czeSciowych):

1) operacje gospodarcze, ktére wystgpity w danym okresie sprawozdawczym,
ujmowane sg w dzienniku chronologicznie,

2) zapisy w dzienniku numerowane sg kolejno w zakresie miesigca, co pozwala
na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapisOw w dzienniku (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,

4) obroty dziennika zgodne s3g z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtowne;j.

3. Zbioér danych kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidér zapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w

zaktadowym planie kont; zapisy na kontach ksiegi gtbwnej dokonywane sa zgodnie z



zasada podwdjnego zapisu i réwnolegle z zapisami w poszczegdlnych dziennikach

czeSciowych (lub dzienniku, jezeli jednostka odstapi od tworzenia dziennikow

czesciowych), a obroty wszystkich kont ksiegi gléwnej powinny by¢ zgodne z suma

obrotéw dziennikdow cze$ciowych (lub dziennika, jezeli jednostka odstapi od tworzenia

dziennikow czesciowych).

4. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niZ na koniec miesigca i obowigzkowo na
dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, zestawienie obrotéw i sald, zawierajgce:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na
koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotow
dziennikow czeSciowych (lub dziennika, jeZeli jednostka odstgpi od tworzenia
dziennikow czesciowych).

5. Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia
sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia
sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.

(CY— (uwzgledniajqc specyfike jednostki, tresci zawarte w ust. 1-5 nalezZy stosownie
odnies¢ do programu komputerowego stuzqcego do prowadzenia ewidencji podatkow i
optat dla organow podatkowych JST Ilub ewidencji podatkéw i niepodatkowych
naleznosci budzetowych przez organy podatkowe podlegte ministrowi wtasciwemu do

spraw finanséw publicznych).

§12
1. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna):

1) konta ksigg pomocniczych powinny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a) Srodkéw trwatych (011), wartosci niematerialnych i prawnych (020) oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych (071), ktérych ewidencja
prowadzona jest réwniez w tablicach amortyzacyjnych sporzadzanych za
kolejne lata obrotowe w kartach analitycznych S$rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

b) pozostatych srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, wartos$ci

niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na koncie 020, o wartosci



nieprzekraczajacej 3500,00 zi, oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych ewidencjonowanych na koncie 072,

c) rozrachunkéw z kontrahentami,

d) rozrachunkéw z pracownikami,

e) pozostatych rozrachunkéw,

f) kosztow i przychodéw, dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku lub Zrdédet jego
finansowania;

2) sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont
ksiegi gtdwne;.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegbétowieniu i uzupeinieniu zapiséw
dokonanych na kontach ksiegi gtéwnej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym,
jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi gtdwnej, wéwczas suma sald
poczatkowych i obrotéw na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i
obroty odpowiedniego konta ksiegi gtéwnej; zapisy na kontach ksigg pomocniczych
dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu powtarzanego, a ich forma dostosowywana
jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji przyjetego dla danego konta
syntetycznego.

3. Konta pozabilansowe peinigce funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng
prowadzone sg z zachowaniem zasady zapisu jednokrotnego, a zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow; zapisy
dokonane na kontach pozabilansowych nie podlegaja uzgodnieniu z zapisami
dokonanymi w innych urzgdzeniach ewidencyjnych.

4. Konta pozabilansowe prowadzi sie w jednostce ........ (nazwa) dla:

1) (mozna tutaj wstawic¢ kolejno symbole i nazwy kont pozabilansowych,
wybierajqc je z rozporzqgdzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budZetu parstwa,
budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzqgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majqgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej);

2) e (ponadto mozna tez wiqczy¢ dodatkowo inne konta pozabilansowe
wedtug potrzeb, np.:

2a) 091 Srodki trwate w likwidacji”,

2b) 092, Pozostate Srodki trwate w likwidacji”,

2c) 093 Srodki trwate obce w uzywaniu’,

2d) 094 ,Pozostate srodki trwate obce w uZywaniu”,

2e) 910 ,Zabezpieczenia w formie niepienieznej”,



2f) 987 ,Plan finansowy dochodéw budzetowych jednostki”).

5. Konta pozabilansowe dla budzetu jednostki [ORGANU] ....... (np. nazwa JST)

prowadzi

sie w nastepujgcym zakresie:

1)

2)

...................... (mozna tutaj wstawi¢ kolejno symbole i nazwy kont
pozabilansowych, wybierajqc je z rozporzqdzenia Ministra Finanséw z 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzqdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy
celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej);

...................... (ponadto mozna wiqczy¢ dodatkowo inne konta pozabilansowe
wedtug potrzeb, np.:

2a) 986 ,Plan finansowy dochodéw budzetowych organu”,

2b) 988 ,Udzielone poreczenia w roku budzetowym”).

6. Jednostka ....... (nazwa) prowadzi ksiegi rachunkowe z wykorzystaniem

oprogramowania komputerowego, stad wydruki komputerowe powinny by¢:

1

2)

3)

4)

7.

trwale oznaczone nazwa (petnq/skréconq) jednostki, ktorej dotycza (kazda
ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one postac
wydruku komputerowego lub zestawienia wySwietlanego na ekranie monitora
komputera), nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu
przetwarzania,

wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty
sporzadzenia,

powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w sposéb ciggty w miesigcach i w
roku obrotowym,

przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

............. (uwzgledniajqc specyfike jednostki, tresci zawarte w ust. 1-6 nalezy

stosownie odnies¢ do programu komputerowego stuzgcego do prowadzenia ewidencji

podatkéw i optat dla organéw podatkowych JST Iub ewidencji podatkéw i

niepodatkowych naleznosci budzetowych przez organy podatkowe podlegte ministrowi

wtasciwemu do spraw finanséw publicznych).

§13

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na

inny no$nik danych, a na koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki:



1) zestawienie obrotéow dziennika (lub jezeli sq prowadzone: dziennikéw
czesciowych), zawierajace oznaczenie dziennika (lub jezeli sq prowadzone:
kazdego z dziennikéw czesciowych), kolejng numeracje stron, sume obrotéw za
miesigc i narastajgco od poczatku roku;

2) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone, na podstawie zbioréw danych kont
ksiegi gtownej, dla dziennika (lub jezeli sq prowadzone: dla kazdego z
dziennikow czesciowych), ktore powinno zawierac:

— symbole lub nazwy poszczegélnych kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

— obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotéw,

— obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

— salda kont na koniec miesigca i taczng sume sald.

Obroty wynikajace z zestawienia obrotéw i sald (narastajaco od poczatku roku)
powinny by¢ zgodne z narastajagcymi od poczatku roku obrotowego obrotami

dziennika (lub jezeli sq prowadzone: kazdego z dziennikéw czesciowych).

§ 14

Otwieranie i1 zamykanie ksigg rachunkowych nastepuje zgodnie z ogdlnymi
uregulowaniami zawartymi w art. 12 ustawy o rachunkowos$ci oraz zgodnie z
uregulowaniami szczeg6lnymi okreslonymi w art. 18 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
Ponadto, zgodnie z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowoSci, przy prowadzeniu ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami Zrédtowymi
uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci, informatycznych no$nikéw danych lub tworzone
wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach,
przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostanag speinione co
najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodng z trescig odpowiednich dowodéw

ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie Zrddia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia

wtasciwych danych oraz kompletnosci i identycznoSci zapiséw,



4) dane Zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Podane wymagania dotycza m.in. automatycznego przenoszenia sald bilansu
zamkniecia do bilansu otwarcia, co oznacza, ze:

1) takie przeniesienie sald musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajagcym
zestawienie sald bilansu otwarcia, ktére jednocze$nie spetnia role
sprawdzianu poprawnosci, ciggtosci i kompletnoSci zapiséw sald bilansu
zamkniecia z zestawieniem sald bilansu otwarcia;

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania programu
komputerowego nastepuje wylacznie ,recznie” i musi by¢ udokumentowane
wydrukiem zawierajacym zestawienie sald bilansu otwarcia, ktore
jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci, ciggtosci i kompletnosci
zapiséw sald bilansu zamkniecia z zestawieniem sald bilansu otwarcia;

3) rozpoczecie ewidencji operacji gospodarczych w jednostce za pomoca
oprogramowania komputerowego w trakcie roku obrotowego jest mozliwe
pod warunkiem:

— wprowadzenia ,recznie” bilansu otwarcia na poszczeg6lne konta analityczne,

— wprowadzenia obrotow analitycznych kont bilansowych i wynikowych za
okres od poczatku roku do dnia wprowadzenia ewidencji komputerowej (w
celu ustalenia obrotéw rocznych),

— uzgodnienia zestawien obrotow i sald kont analitycznych prowadzonych
,recznie” z zapisami zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych
wprowadzonych do programu komputerowego za okres od poczatku roku do

dnia wprowadzenia ewidencji komputerowe;.

§ 15
1. Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw majatku oraz
zasady jej dokumentowania, a takze rozliczania réznic inwentaryzacyjnych okresla
tre$¢ art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz Zarzadzenie nr .../... Kierownika
jednostki ... (nazwa) z dnia ... w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w
jednostce ... (nazwa).
2. W jednostce ... (nazwa) przeprowadza sie inwentaryzacje w trzech
nastepujacych formach:
1) spis z natury, ktéry polega na ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i ich
zliczeniu lub zwazeniu oraz poréwnaniu stanu rzeczywistego (realnego) ze

stanem ewidencyjnym, a nastepnie na wycenie roéznic inwentaryzacyjnych;



2)

3)

spis z natury dotyczy takze sktadnikéw majatku, bedacych wtasnoscig innych
jednostek, powierzonych jednostce ... (nazwa) do uzywania,
przechowania, sprzedazy lub do przetwarzania, a kopie dokumentow
potwierdzajgcych przeprowadzenie spisu z natury tych sktadnikow majatku
nalezy przesta¢ do jednostki bedgcej ich wtascicielem,

potwierdzenie sald, ktére polega na uzgodnieniu z kontrahentami i z bankami
naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow
(w tym: papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej), co oznacza
potwierdzenie zgodnosci ich stanu (tu réwniez: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej) z warto$ciami wynikajacymi z
ksigg rachunkowych jednostki ........ (nazwa), a takze wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych rdznic, uzgodnionych przez obie strony; potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki, a zgtoszenie zastrzezen do
wysokosci stanu lub jego potwierdzenie powinno odby¢ sie rowniez w formie
pisemnej,

weryfikacja polegajaca na poroéwnaniu danych zaewidencjonowanych w
ksiegach rachunkowych jednostki z odpowiednimi dokumentami, a nastepnie
ustalenie realnej warto$ci weryfikowanych sktadnikéw aktywoéw lub

pasywoéw.

3. Inwentaryzacji w formie potwierdzenia sald nie stosuje sie w odniesieniu do:

1)
2)
3)
2)
3)

naleznosci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci od pracownikdw,

naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

naleznos$ci watpliwych i spornych,

innych sktadnikow aktywdéw i pasywoéw, ktorych potwierdzenie stanu z

uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

4. Inwentaryzacja w formie weryfikacji obejmuje sie sktadniki aktywdéw i pasywoéw, o

ktérych mowa w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowos$ci, w tym: wartosci

niematerialne i prawne, materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

srodki pieniezne w drodze, czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

fundusze witasne i fundusze specjalne, rezerwy i przychody przysztych okreséw, inne

rozliczenia miedzyokresowe.

5. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzacji:

1)

co 4 lata: nieruchomosci zaliczone do Srodkéw trwatych oraz inwestycje
znajdujace sie na terenie strzezonym, inne $rodki trwate oraz maszyny i

urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie;



2) co 2 lata: zapasy materiatow (a jezeli wystepujq, to rdéwniez: towarow,
produktéw gotowych i pdtfabrykatéw) znajdujacych sie na strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencjg iloSciowo-warto$ciows;

3) na koniec kazdego roku obrotowego: pozostate sktadniki aktywow i pasywow
(w tym: aktywa bedace wtasno$cig innych jednostek i aktywa objete wytacznie
ewidencjg ilo$ciowa);

2) kazdorazowo:

— w dniu, w ktdrym nastepuje zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej za
powierzone jej mienie,

— w sytuacji wystapienia wypadkow losowych, kradziezy, witamania lub innych
zdarzen, w wyniku ktoérych nastgpito lub zachodzi podejrzenie, Ze mogto
nastgpi¢ naruszenie stanu sktadnikéw majatku pozostajacych we witadaniu
jednostki.

6. Inwentaryzacje przeprowadza sie rOwniez na dzien zakonczenia dziatalnos$ci przez

jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji.

§ 16
1. Aktywa i pasywa wycenia sie, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w nastepujacy
sposéb:

1) S$rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub wartos$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
Srodkow trwatych), lub tez ceny sprzedazy podobnego lub takiego samego
sktadnika majatku (np. ujawnionego lub przyjetego w formie darowizny lub
spadku) albo wedtug warto$ci wynikajacej z umowy darowizny, albo tez
wedtug wartosci okreslonej w decyzji (tu Srodki trwate stanowiqgce wtasnosé
Skarbu Panstwa Ilub JST otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
wtasciwego organu) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci z zatozeniem,
Ze nowo przyjete Srodki trwate oraz wartos$ci niematerialne i prawne umarza
sie oraz amortyzuje, poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w
ktérym przyjeto je do uzywania, a obowigzujaca metoda amortyzacji jest
metoda liniowa (jezeli w odniesieniu do czesci sktadnikéw majqtku przyjeto innq
metode amortyzacji, to nalezy je wymieni¢ z jednoczesnym wskazaniem przyjetej
metody ich amortyzowania), natomiast umarza sie jednorazowo w 100% przez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania takie sktadniki
majatkowe, jak:

— ksigzki i inne zbiory biblioteczne (jesli dotyczy),



2)

3)

4

5)

6)

— $rodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placowkach o$§wiatowych (jesli dotyczy),

— odziez i umundurowanie (jesli dotyczy),

— meble i dywany,

— inwentarz zywy (jesli dotyczy),

— pozostate Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o
wartos$ci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
warto$ci, w momencie oddania do uzywania (tu: 3500,00 zt);

$rodki trwate w budowie - w wysokosSci ogétu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem (w tym: koszty
nabycia pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowych obiektoéw poniesione do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz
podatek akcyzowy, koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu
sfinansowania wydatkéw dotyczacych nabycia lub wytworzenia $rodkéw
trwatych w budowie i zwigzane z nimi dodatnie oraz ujemne rdznice
kursowe), pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

udziaty w innych jednostkach oraz inwestycje zaliczone do aktywow trwatych
- wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci
(alternatywnie: wedtug wartosci godziwej, wedtug skorygowanej ceny nabycia,
jezeli dla danego sktadnika aktywdw zostat okreslony termin wymagalnosci,
wedtug ceny nabycia przeszacowanej do ceny rynkowej, a rdznice z
przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust. 4 uor);

udziaty w jednostkach podporzadkowanych zaliczone do aktywo6w trwatych -
wedtug zasad okreslonych w pkt. 3 (alternatywnie: metodq praw wtasnosci, pod
warunkiem Ze bedzie ona stosowana jednolicie wobec wszystkich jednostek
podporzgdkowanych);

inwestycje krotkoterminowe - wedlug ceny (wartosci) rynkowej
(alternatywnie: wedtug ceny nabycia lub ceny/wartosci rynkowej, zaleznie od
tego, ktéra z nich jest nizsza, wedtug skorygowanej ceny nabycia, jezeli dla
danego sktadnika aktywow zostat okreslony termin wymagalnosci), a
krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w inny
sposob okreslonej wartoSci godziwej;

rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, co oznacza, Ze nie

moga by¢ one wyzsze niz ceny ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;



7)

8)

9)

nalezno$ci i udzielone pozyczki (1gcznie ze skapitalizowanymi i
zarachowanymi odsetkami) - w kwocie wymaganej zaptaty, pomniejszone o
odpisy aktualizujgce ich warto$¢, ktére dokonywane sg na koniec roku
obrotowego, z zachowaniem zasady ostroznosci (alternatywnie: naleznosci i
udzielone pozyczki, zaliczone do aktywdéw finansowych, sq wyceniane wedtug
skorygowanej ceny nabycia, a jezeli przeznacza sie je do sprzedazy w okresie do
3 miesiecy, to wedtug wartosci rynkowej lub do wyboru - inaczej okreslonej
wartosci godziwej); odsetki ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nie po6zniej
niz na koniec kwartatu;

zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty (alternatywnie: zobowiqzania
finansowe wycenia sie wedtug skorygowanej ceny nabycia, a jezeli przeznacza
sie je do sprzedaZy w okresie do 3 miesiecy, to wedtug wartosci rynkowej lub do
wyboru - inaczej okreslonej wartosci godziwej); odsetki ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych nie p6Zniej niz na koniec kwartatu;

rezerwy — w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci;

10) udziaty (akcje) wtasne - wedtug cen nabycia;

11) kapitaty (fundusze) wtasne, z wyjatkiem udziatéw (akcji) wtasnych oraz

pozostate aktywa i pasywa - w warto$ci nominalnej;

12) nalezno$ci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywoéw i pasywéw wyrazone

w walutach obcych wycenia sie nie pdézniej niz na koniec kwartatu, wedtug

zasad obowigzujacych na dzien bilansowy;

13) rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne jako koszty juz poniesione, lecz

dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych, wyceniane sg do bilansu
wedlug ich wartoSci nominalnej (tu mozna wskazac ich tytuly: np. koszty
ubezpieczen majgtkowych, koszty prenumeraty czasopism lub tez przyjqé, ze
rozliczenia miedzyokresowe kosztéw czynne nie wystepujq w jednostce albo
majq one nieistotng wartos¢ i z tego powodu nie sq rozliczane w czasie, lecz z

dniem ich poniesienia powiekszajq koszty dziatalnosci jednostki);

14) mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe skladniki majatku

rzeczywiscie przejete przez jednostke (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej
podlegtej jednostce (nie wchodzi tu mienie po zlikwidowanych jednostkach,
ktére kontynuuja dziatalnos$¢) wycenia sie wedtug wartosci netto wynikajacej
z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i szczegotowych specyfikacji
stanowiacych zatgczniki do tego bilansu po uwzglednieniu rozchodowanych
sktadnikow z tej grupy mienia (rozchody tych skitadnikéw majatku
ewidencjonuje sie wedtug wartos$ci okreslonej w decyzji lub umowie o ich

przekazaniu innym podmiotom, decyzji o ich przyjeciu do srodkéw trwatych



jednostki, dokumencie potwierdzajagcym ich sprzedaz, dokumencie
potwierdzajgcym ich likwidacje).
2. Przy wycenie majatku likwidowanej jednostki lub postawionej w stan likwidacji
stosuje sie zasady wyceny ustalone w ust. 1 (jak dla jednostki kontynuujacej

dziatalno$¢), chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

§17
1. Ustalanie wyniku finansowego w jednostce .............. (nazwa) nastepuje zgodnie z
wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat i odbywa sie na koncie 860
»Wynik finansowy”.
2. Ewidencja kosztéw dziatalnosci jednostki ......... (nazwa) prowadzona jest:
Wariant I
- w zespole 4 - ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”, tj. wedlug rodzaju
kosztow (tutaj ewentualnie mozna zastrzec, adekwatnie do przyjetych przez jednostke
zasad ujmowania kosztoéw rozliczanych w czasie, Ze koszty niebedqce kosztami danego
okresu sprawozdawczego ujmowane sq w sposoéb nastepujqcy: Wn 640 , Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow” i Ma 490 ,Rozliczenie kosztow” jako koszty rozliczane w
czasie),
Wariant II:
- w zespole 4 - ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” i jednoczesSnie w zespole 5
- ,Koszty wedtug typow dziatalnoSci i ich rozliczenie” (tutaj ewentualnie mozna
zastrzec, adekwatnie do przyjetych przez jednostke zasad ujmowania kosztow
rozliczanych w czasie, ze koszty niebedqce kosztami danego okresu sprawozdawczego
ujmowane sq w sposob nastepujqcy: Wn 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” i
Ma 490 ,Rozliczenie kosztow” jako koszty rozliczane w czasie).
3. W budzecie jednostki .............. (np. nazwa JST), tzn. w organie finansowym ]ST,
wynik wykonania budZetu (niedobér lub nadwyzka budzetu) prezentowany w
bilansie z wykonania budzetu JST ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania
budzetu” poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodéw
budzetowych i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewygasajacych z koncem
roku budzetowego. Wynik wykonania budzetu prezentowany jest réwniez w
rocznym sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS.
Operacje gospodarcze ujmowane w trakcie roku budzetowego na koncie 962 ,Wynik
na pozostatych operacjach” nie powoduja zmiany wydatkéw budzetowych ani
dochodow budzetowych danego roku (sg to tzw. operacje niekasowe) i w roku
nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowiacy JST, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane

wyniki budzetu”.



§18

1. W celu zapewnienia sprawdzalno$ci ksigg rachunkowych prowadzonych przy
uzyciu programu komputerowego ...... (nazwa) oraz w zwigzku z potrzeba
dokonywania na biezgco i w okresach pézniejszych niezbednych wydrukéw (réwniez
innych niz wymagane przez ustawe o rachunkowos$ci) i zestawien oraz
przeprowadzania niezbednych analiz, a takze w celu zabezpieczenia przed
uszkodzeniem baz danych wykorzystywanego oprogramowania komputerowego
przez ,wirusy komputerowe” oraz w celu zabezpieczenia przed ewentualng
kradzieza:

1) wprowadza sie obowigzek sporzadzania zapasowych Kkopii danych na
no$nikach wymiennych: CD-RW, DVD-RW, pendrive lub dysku innego
komputera,

2) kopie petne powinny by¢ sporzadzane cotygodniowo (mozna wybraé inny
okres), dodatkowo uzupetniane tzw. kopiami czastkowymi tworzonymi
codziennie i obejmujgcymi dane zmienione od ostatniego kopiowania,

3) nos$niki zewnetrzne zawierajace kopie bazy danych musza by¢
przechowywane do czasu ponownego wykorzystania pod zamknieciem;
wskazane jest przechowywanie ich w innym pomieszczeniu, niz znajduje sie
komputer zawierajgcy dane.

20 e (uwzgledniajqc specyfike jednostki, tresci zawarte w ust. 1 nalezy stosownie
odnies¢ do programu komputerowego stuzqcego do prowadzenia ewidencji podatkéw i
optat dla organéw podatkowych JST lub ewidencji podatkéw i niepodatkowych
naleznosci budzetowych przez organy podatkowe podlegte ministrowi wtasciwemu do
spraw finanséw publicznych).

3. W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksigg rachunkowych kompletne ksiegi
rachunkowe drukuje sie nie péZniej niz na koniec roku obrotowego; za réwnowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas
nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

4. W celu zapewnienia ochrony dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci, ustala sie (stosownie do art. 74) nastepujace
zasady ich przechowywania:

1) ksiegi rachunkowe -5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéow badZ ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,



3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

dowody ksiegowe dotyczace wpltywoéw ze sprzedazy detalicznej - do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej
jednak niz do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono sktadniki aktywdéw
objete sprzedaza detaliczng,

dowody ksiegowe dotyczace Srodkéw trwatych w budowie, pozyczek,
kredytéw oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat
od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres
nie krétszy niz 5 lat od uptywu je j waznoSci,

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

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

dokumentacja dotyczaca projektow finansowanych lub wspétfinansowanych
ze Srodkow Unii Europejskiej i innych panstw oraz organizacji
miedzynarodowych - przez okres okreslony w wytycznych do kazdego z
programow lub instrukcji dotyczacej zrodel finansowania danego projektu
albo tez w umowie o dofinansowanie, chyba Ze przepisy krajowe zakladaja
dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw
stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe,

10) jednostka jako ptatnik sktadek, stosownie do tresci art. 125a ust. 4 ustawy z 17

grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
jest zobowigzana przechowywac listy ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty, przez 50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego
pracy w tej jednostce jako u danego ptatnika w sposéb trwaty, lecz nie krotszy
niz 50 lat,

11) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu

przechowywaniu.

5. Okresy przechowywania ustalone w ust. 4 pkt 1-10 oblicza sie od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

6. Udostepnienie ksigg rachunkowych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan

finansowych i budzetowych oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci

jednostki, stosownie do art. 75 ustawy o rachunkowo$ci, moze mie¢ miejsce:



1) w siedzibie jednostki po wuzyskaniu zgody kierownika jednostki Ilub
upowaznionej przez niego osoby,

2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania, zawierajgcego spis wydanych
dokumentéw, chyba Ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

7.Zgodnie z art. 76 ustawy o rachunkowo$ci, zbiory jednostek, ktore:

1) =zakonczyly swoja dziatalno$¢ w wyniku potgczenia z inng jednostka lub
przeksztatcenia formy prawnej - przechowuje jednostka kontynuujgca
dziatalnos¢,

2) zostaty zlikwidowane - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o
miejscu przechowywania kierownik, likwidator jednostki lub syndyk masy
upadtoSciowej informuje wiasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub
ewidencje dziatalno$ci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

§19
Gtowny ksiegowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia i biezgcego
aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

(kierownik jednostki)

Zalacznik nr 1
do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla . —— (nazwa jednostki)

(adres i siedziba jednostki) (miejscowosé, data)

Protokot potwierdzajacy przyjecie
programu finansowo-ksiegowego ............ (nazwa)

do uzytkowania

Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.
Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.zm.), potwierdzamy przyjecie programu finansowo-
ksiegowego .......wees (nazwa) w wersji ... /aktualizacji programu finansowo-
ksiegowego ........coouenn. (nazwa) w Wersji ... *) autorstwa firmy ............ (nazwa i

siedziba) do uzytkowania od dnia .....c..cuueuue.



wystawiong zgodnie Z UMOW3 NI ....c.ocevueenne. Z dnia ...

Aktualizacja programu zostata nabyta na podstawie umowy nr ................ z dnia ...
Program zostat zainstalowany/aktualizacja programu zostala zainstalowana*) w
katalogu ............ na komputerze ........c.couuenn.

Informatyk: ...

*) niepotrzebne skresli¢

(data) (podpisy oséb upowaznionych)
Zalacznik nr 2
do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla (nazwa jednostki)
(adres i siedziba jednostki) (miejscowos, data)

Protokdtl potwierdzajacy przyjecie
programu kadrowego ............ (nazwa)
do uzytkowania

Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.
Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6Zn.zm.), potwierdzamy przyjecie programu kadrowego
.............. (nazwa) w wersiji ................/aktualizacji programu kadrowego ................. (nazwa)

AARTVZE) 3 ) SR *) autorstwa firmy .............. (nazwa i siedziba) do uzytkowania od

wystawiong zgodnie Z UMOWQ NI ....ccovvereenees Z dnia ..o
Aktualizacja programu zostata nabyta na podstawie umowy nr ................ z dnia ............
Program zostat zainstalowany/aktualizacja programu zostata zainstalowana*) w

katalogu ............ na komputerze .......ccouueen..
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*) niepotrzebne skresli¢

(data) (podpisy oséb upowaznionych)

Zatacznik nr 3
do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla .o ———— (nazwa jednostki)

(adres i siedziba jednostki) (miejscowosé, data)

Protokotl potwierdzajacy przyjecie
programu placowego ............ (nazwa)
do uzytkowania

Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.
Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pdZn.zm.), potwierdzamy przyjecie programu ptacowego
................. (nazwa) w wersji ............/aktualizacji programu ptacowego ...
(nazwa) w Wersji ... *) autorstwa firmy ... (nazwa i siedziba) do
uzytkowania od dnia ....ccccen.e...

Zakup programu zostal udokumentowany fakturg VAT o numerze ................. z dnia
...................... wystawiong zgodnie Z UMOWQ NI ....cccveereenee Z ANIA cevrcerirnennne.

Aktualizacja programu zostata nabyta na podstawie umowy nr ................ z dnia ...cc...e.
Program zostal zainstalowany/aktualizacja programu zostata zainstalowana*) w

katalogu ............ na komputerze .......ccoueeen.
1001 (0] 900 =1 074 N

*) niepotrzebne skresli¢

(data) (podpisy oséb upowaznionych)



Zalacznik nr 4
do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla . (nazwa jednostki)

(adres i siedziba jednostki) (miejscowosé, data)

Protokot potwierdzajacy przyjecie programu
do obstugi ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych .........oonnins (nazwa)
do uzytkowania

Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.
Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.zm.), potwierdzamy przyjecie programu do obstugi
ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ... (nazwa) W Wersji ..o /aktualizacji

programu do obstugi ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ... (nazwa) w Wersji ... )
autorstwa firmy ............. (nazwa i siedziba) do uzytkowania od dnia ...

Zakup programu zostal udokumentowany fakturg VAT o numerze ... z dnia
wystawiong zgodnie Z UMOW3 NI ....c..cevneenne. z dnia ...

Aktualizacja programu zostata nabyta na podstawie umowy nr ................ z dnia ............

Program zostat zainstalowany/aktualizacja programu zostala zainstalowana*) w

katalogu ............ na komputerze .......cccoueenn.

Informatyk: ..o

*) niepotrzebne skresli¢

(data) (podpisy oséb upowaznionych)

Zalacznik nr 5
do Zasad (polityki) rachunkowos$ci
dla (nazwa jednostki)



Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemami informatycznymi

W o (nazwa jednostki)

§1

Zarzadzanie systemami hasetl
1. Osoba odpowiedzialng za sposéb przydziatu haset dla uzytkownikéw
oprogramowania komputerowego, o ktorym mowa w niniejszym zarzadzeniu, oraz
czestotliwo$¢ ich zmiany jest pracownik zatrudniony na stanowisku ............... (np.
informatyk) dziatajacy w tym zakresie w porozumieniu z ............... (tu wskazaé: np.
gtéownym ksiegowym jednostki).
2. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego ma przydzielony jednorazowo
niepowtarzalny identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.
3. Dostep do zasobow obstugiwanych przez systemy informatyczne moze odbywacé
sie tylko na podstawie systemu haset przydzielanych indywidualnie kazdemu z
pracownikéw oraz uzytkownikéw systemu informatycznego.
4. Zapewnione jest generowanie haset w cyklu miesiecznym; uzytkownicy systeméw
informatycznych majg obowigzek zmienia¢ swoje hasto nie rzadziej niz co 30 dni.
5. Uzytkownik nie moze udostepnia¢ swego hasta innym osobom.
6. Przekazywanie haset odbywa sie w spos6b poufny i nie moze ono by¢ zapisywane
w miejscu pozwalajgcym na dostep 0s6b nieupowaznionych.
7. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset
przez osoby nieuprawnione dotychczasowy zestaw haset musi by¢ niezwlocznie

uniewazniony i zastgpiony nowym.

§2
Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow

1. Osoba odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw
systemow informatycznych w jednostce .......... (nazwa) jest pracownik zatrudniony
na stanowisku ............... (np. informatyk).

2. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika w danym systemie informatycznym
stuzacym przetwarzaniu danych jest zakres czynnos$ci pracownika, w ktérym
wystepuje wyrazne wskazanie, Ze ma on swoje obowigzki stuzbowe wykonywac z
wykorzystaniem okreslonych programéw komputerowych, natomiast podstawg do
wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy
zakres czynno$ci pracownika lub ustanie zatrudnienia.

3. Administrator rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownikéw z danego systemu
informatycznego, prowadzi ewidencje oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu

danych, archiwizujac identyfikator, imie i nazwisko uzytkownika.



4. Identyfikatory oso6b, ktore utracity uprawnienia dostepu do danych, nalezy
wyrejestrowa¢ z systemu, uniewazniajac przekazane hasta; identyfikator po
wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest przydzielany innej osobie.

5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sg do zachowania
tajemnicy (dostepu do danych i ich merytorycznej tresci); obowigzek ten istnieje

réwniez po ustaniu zatrudnienia.

§3

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy
1. Uzytkownicy przed przystagpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni
zwrdéci¢ uwage, czy nie istniejg przestanki do tego, Ze dane zostaty naruszone; jezeli
istnieje takie podejrzenie, nalezy zastosowal sie do instrukcji postepowania w
sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych, o ktérej mowa w §
8.
2. Dostep do zasobow obstugiwanych przez systemy informatyczne mozliwy jest
dopiero po podaniu wiasciwego identyfikatora i hasta dostepu do systemu lub
programu.
3. Hasto dostepu uzytkownika do systemu informatycznego nalezy podawaé w
sposob dyskretny (nie literowag, nie czyta¢ na gtos, wpisywac osobiScie, nie pozwalac
na bezposrednig obecnos$¢ drugiej osoby podczas wpisywania hasta itp.).
4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu informatycznego po zakonczeniu
pracy; stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem informatycznym nie
moze pozostawac bez kontroli pracujgcego na nim uzytkownika.
5. Pomieszczenia, w ktorych znajdujq sie urzadzenia stuzgce do przetwarzania
danych oraz wydruki lub inne no$niki zawierajgce dane, pod nieobecno$¢ personelu

muszga by¢ zamkniete na dwa zamki, z ktérych co najmniej jeden jest atestowany.

§4
Obstuga kopii bezpieczenstwa, nosnikow informacji oraz wydrukow
1. Wydruki z systemdéw informatycznych oraz inne no$niki informacji musza by¢
zabezpieczone w sposéb uniemozliwiajagcy do nich dostep przez osoby
nieupowaznione w kazdym momencie przetwarzania, a po uptywie czasu ich
przydatnosci sg niszczone lub archiwizowane w zalezno$ci od kategorii archiwalne;j.
2. Wydruki, informatyczne nos$niki danych (dyskietki, dyski optyczne itp.) oraz inne
dokumenty zawierajace dane przeznaczone do likwidacji musza by¢ pozbawione
zapiséw lub - w sytuacji gdy jest to mozliwe - muszg by¢ trwale uszkodzone w

sposéb uniemozliwiajgcy odczytanie z nich jakichkolwiek informacji.



3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne no$niki danych (np. dyskietki) zawierajace
dane, przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, powinny by¢ pozbawione
zawarto$ci; naprawa wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna
danych usung¢, powinna by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione;j.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku ......... (np. informatyk) wykonuje raz na
tydzien (mozna wybra¢ inny okres) podwojng kopie wszystkich danych na dyskach
optycznych, prowadzi rejestr (ewidencje) tych kopii i przechowuje je w
pomieszczeniu zabezpieczonym; kopie te majg kategorie archiwalng ,A”, a tak
tworzone kopie, ze wzgledu na czestotliwos$¢ ich tworzenia, spetniajg podwoéjna role:

kopii bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych.

§5

Ochrona danych przed ich utratg z systemow informatycznych
1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny by¢
zabezpieczone przed utratg danych, spowodowang awarig zasilania lub zaktéceniami
w sieci zasilajacej (zasilacze awaryjne UPS).
2. Wiamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza sie dane, powinno by¢
uniemozliwione poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.
3. Pomieszczenia, w ktérych znajduja sie komputery, powinny by¢ zabezpieczone
przed pozarem.
4. Instalacja oprogramowania moze odbywac¢ sie tylko przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ...........ccceeueenne. (np. informatyk) lub pod jego nadzorem.
5. W celu ochrony systeméw informatycznych przed wirusami komputerowymi,
uzywanie nos$nikow danych (np. dyskietki, dyski optyczne) dostarczonych z
»Zewnatrz” jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ...... (np. informatyk) i upewnieniu sie, ze
nos$niki te nie sg ,zarazone” wirusem.
6. W przypadku stwierdzenia obecnosci wirusow komputerowych w systemie nalezy
zastosowac sie do instrukcji postepowania w sytuacjach naruszenia zasad ochrony

systemdw informatycznych, o ktérej mowa w § 8.

§6
Sposéb komunikacji w zakresie sieci komputerowej
1. Dopuszcza sie tgczenie z siecig Internetu i uzywanie poczty elektronicznej tylko na
zestawach komputerowych, ktore nie sg podtaczone do lokalnej sieci komputerowe;j
jednostki.
Odstepstwo od tej zasady moze nastgpi¢ wytacznie w uzasadnionych przypadkach, a

osobg odpowiedzialng za zmiane warunkéw, przy zachowaniu obowigzujacych zasad



bezpieczenstwa, jest pracownik zatrudniony na stanowisku .............. (np.
informatyk).

2. Przesytanie danych na no$nikach zewnetrznych (np. dyskietki, dyski optyczne,
wydruki) na ,zewnatrz” jednostki moze odbywac sie tylko w formie przesyiki
poleconej; dopuszcza sie rowniez przekazywanie danych w jawnej formie za

posrednictwem Internetu, przy zachowaniu obowigzujacych zasad bezpieczenstwa.

§7
Przeglady i konserwacja systemow i zbiorow danych

1. Przegladéw i konserwacji systemoéw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji (mozna wskaza¢ tu wiecej szczegétéw), co najmniej raz w
miesigcu.

2. Ocenie podlegaja: stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y itp.), stan
okablowania budynku w sie¢ logiczng, sp6jno$¢ baz danych, stan zabezpieczen
fizycznych (m.in. zamki, kraty), stan rejestrow systemoéw serwera lokalnej sieci

komputerowe;.

§8
Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow
informatycznych
1. 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 r6zny 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 pozostalej infrastruktury
informatycznej,

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

e) ujawnione niedopuszczalne metody pracy,

f) spos6b dziatania programu (np. komunikaty informujace o btedach, brak
dostepu do funkcji programu, nieprawidtowosci w wykonywanych
operacjach),

g) przebywanie oséb nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

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

2. Sposo6b postepowania:



1) o kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegblnosci o przestankach
naruszenia zasad ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w
ust. 1, nalezy:

a) natychmiast informowaé¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
............... (np. informatyk) lub osobe przez niego upowazniong,

b) niezwlocznie taka sytuacje zarejestrowa¢ w formie notatki stuzbowej ze
wskazaniem stanowiska pracy, na ktorym to zdarzenie miato miejsce;

2) osoba stwierdzajgca naruszenie przepisoOw lub stanu mogacego mie¢ wptyw na
bezpieczenstwo zobowigzana jest do mozliwie petlnego udokumentowania
zdarzenia, w celu precyzyjnego okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkéw
naruszenia obowigzujacych zasad;

3) stwierdzone przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ...... (np.
informatyk) lub osobe przez niego upowazniong naruszenie zasad ochrony
danych osobowych wymaga powiadomienia kierownika jednostki oraz
natychmiastowej reakcji poprzez:

a) usuniecie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego,
usuniecie wirusOw komputerowych z systemu),

b) zastosowanie dodatkowych Srodkéw zabezpieczajacych zgromadzone
dane,

c) wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usuniecia awarii systemu

informatycznego.



Wykaz kont dla budzetu

I. Konta bilansowe (wybrane)

Zalacznik nr 6

do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla ... v e (N@zwa jednostki)

(nazwa JST) - ORGAN (przyktadowy)

— rachunku dochodéw realizowanych na
rzecz budzetu panstwa,

— rachunku lokat terminowych,

Numer : . : : :
Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
konta
1 2 3 4
133 |Rachunek budzetu |Ewidencja szczeg6towa do konta 133 Wskazac bank
prowadzona jest wedtug ponizszych aktualnie
rachunkow budzetu: obstugujgcy budzet
— rachunku podstawowego, jednostki.




— rachunkéw wyodrebnionych wpltywéw
otwieranych na potrzeby realizacji m.in.
projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw UE lub z innych zrodet
zewnetrznych i stuzy do ewidencji
operacji pienieznych dokonywanych na

poszczeg6lnych rachunkach bankowych.

134

Kredyty bankowe

Ewidencja szczegétowa do konta 134
prowadzona jest wedtug poszczegdlnych
umoéw kredytowych z podziatem na kredyty
zaciggniete i kredyty sptacane, w sposéb
umozliwiajacy rozliczenie poszczegélnych

kredytow.

139

Inne rachunki
bankowe

Ewidencja operacji dotyczacych
wydzielonych $rodkéw pienieznych innych
niz Srodki ewidencjonowane na rachunku
budzetu.

140

Srodki pieniezne w
drodze

Nalezy prowadzi¢ wedtug poszczeg6lnych
tytutow srodkoéw pienieznych w drodze,
ktére ewidencjonowane sg na przetomie

okreséw sprawozdawczych.

Srodki pieniezne w
drodze, w
szczegollnosci:

- $rodki pieniezne z
innych budzetéw, w
sytuacji gdy Srodki
te zostaty
przekazane w
poprzednim okresie
sprawozdawczym i
sg objete wyciggiem
bankowym z data
nastepnego okresu
sprawozdawczego,
- przelewy
dochodow
budzetowych,
zrealizowanych
przez bank ptatnika
w okresie

sprawozdawczym i




objetych wyciaggiem
bankowym z
rachunku biezacego
budzetu w

nastepnym okresie

sprawozdawczym.

222 |Rozliczenie Ewidencja prowadzona jest dla rozliczen Ewidencja jest
dochodow dokonywanych z jednostkami budzetowymi | prowadzona
budzetowych (i ewentualnie z urzedem, jesli utworzony odrebnie dla kazdej

zostat rachunek bankowy na potrzeby jednostki
realizacji dochoddéw urzedu jako jednostki budzetowe;j.
budzetowej) objetymi budzetem .........

(wskazaé nazwe JST) z tytutu realizowanych

przez nie dochodéw budzetowych.

223 |Rozliczenie Ewidencja prowadzona jest dla rozliczen Ewidencja jest
wydatkow dokonywanych z podlegtymi jednostkami | prowadzona
budzetowych budzetowymi (i ewentualnie z urzedem, odrebnie dla kazdej

jesli utworzony zostat rachunek bankowy |jednostki.
na potrzeby realizacji wydatkow urzedu)

objetymi budzetem ......... (wskazaé nazwe

JST) z tytutu realizowanych przez nie

wydatkow budzetowych.

224 |Rozrachunki Prowadzi sie w sposob umozliwiajacy Ewidencja jest

budzetu ustalenie stanu naleznoSci i zobowigzan dla | prowadzona
poszczegblnych tytutéw i wedtug odrebnie dla
poszczegblnych budzetéw. Otrzymane poszczegblnych
dotacje i subwencje dotyczace nastepnych | tytutow
okresow nie stanowig zobowigzan wobec rozrachunkow i
jednostki, ktora je przekazata, lecz sa wedtug
przychodami przysztych okresow i powinny | poszczegdlnych
by¢ ksiegowane na koncie 909. budzetow.

240 |Pozostale Ewidencja innych rozrachunkéw Ewidencja jest
rozrachunki zwigzanych z realizacjg budzetu. prowadzona

odrebnie dla
poszczegblnych
tytutéw i wedtug
poszczegblnych

kontrahentow.




250 |Naleznosci Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest Ewidencja jest
finansowe m.in. wedtug poszczeg6lnych uméw prowadzona
pozyczek oraz udzielonych poreczen z odrebnie dla
podziatem na pozyczki udzielone i pozyczki | poszczegdlnych
sptacane, w spos6b umozliwiajacy tytutéw naleznosci i
rozliczenie poszczegolnych pozyczek oraz z | wedlug
podziatem na poszczegolne tytuly sptat poszczegblnych
dokonanych w ramach udzielonych 0s6b lub
poreczen, w spos6b umozliwiajgcy ustalenie | kontrahentéw.
stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegbdlnych uméw poreczen.
260 |Zobowigzania Ewidencja zobowigzan zaliczanych do Ewidencja jest
finansowe zobowigzan finansowych, z wyjatkiem prowadzona
kredytéw bankowych, w szczegdlnosci z odrebnie dla
tytutu zaciggnietych pozyczek i poszczeg6lnych
wyemitowanych papieréw warto$ciowych. |tytutéw zobowigzan
Ewidencja szczegétowa do konta 260 i wedlug
prowadzona jest m.in. wedtug poszczeg6lnych
poszczeg6lnych uméw pozyczek z 0s6b lub
podziatem na pozyczki zaciggniete i kontrahentéw.
pozyczki sptacane, w spos6b umozliwiajacy
rozliczenie poszczeg6lnych pozyczek.
901 |Dochody budzetu |Ewidencja szczegétowa prowadzona jest
m.in. wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan
realizowanych przez .......... (Wskaza¢ nazwe
JST) oraz jednostek realizujacych dochody
budzetu.
902 |Wydatkibudzetu |Ewidencja szczegétowa prowadzona jest
m.in. wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan
realizowanych przez ......... (wskazac nazwe
JST) oraz jednostek realizujgcych wydatki
budzetu.
909 |Rozliczenia Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest
miedzyokresowe |wedtug poszczegoblnych tytutéw rozliczen
miedzyokresowych.
960 |Skumulowane Ewidencja stanu skumulowanych




wyniki budzetu

niedoboréw lub nadwyzek budzetowych z
lat ubiegtych. Nie wymaga sie prowadzenia

ewidencji szczegbtowe;j.

961 |Wynik wykonania |Ewidencja stanu wyniku wykonania
budzetu budzetu za dany rok obrotowy, czyli
deficytu lub nadwy?zki.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
stosownie do potrzeb informacyjnych i
sprawozdawczoSci.
962 |Wynikna Konto stuzy do ewidencji pozostatych
pozostatych operacji niekasowych, w szczeg6lnosci
operacjach kosztow i przychodéw finansowych oraz

pozostatych kosztéw i przychodow
operacyjnych, majacych wptyw na wynik
wykonania budzetu.

Ewidencja szczegétowa do konta 962 nie
musi by¢ prowadzona, z tym Ze dla celéw
analitycznych mozna stosowac
wyodrebnienie okreslonych kosztéw czy
przychodéw (stosownie do potrzeb
informacyjnych lub sprawozdawczych).

I1. Konta pozabilansowe (wybrane)

986 |Plan finansowy Ewidencja szczegétowa Na potrzeby sporzadzania
dochodow prowadzona jest wedtug sprawozdan jednostkowych i
budzetowych - podziatek obowigzujacej informacji opisowych z
ORGAN klasyfikacji budzetowej i wykonania dochodow budzetu.

kategorii zadan realizowanych
przez ... (wskaza¢ nazwe JST) z
uwzglednieniem poszczegdlnych
zadan.

991 |Planowane Ewidencja szczegotowa Zgodnie z postanowieniami
dochody budzetu |prowadzona jest wedtug organu stanowigcego i organu

podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i
kategorii zadan realizowanych
przez ]JST oraz jednostek

budzetowych objetych budzetem

wykonawczego (tu wedtug

uchwat i zarzqdzen).




...... (wskazac nazwe JST).
Ewidencje analityczng stanowig
konta analityczne
odpowiadajgce planom
finansowym dochodéow

budzetowych poszczegodlnych

jednostek budzetowych i
budzetu.
992 |Planowane Ewidencja szczegétowa Zgodnie z postanowieniami
wydatki budzetu |prowadzona jest wedtug organu stanowigcego i organu
podziatek obowigzujacej wykonawczego (tu wedtug
klasyfikacji budzetowej i uchwat i zarzqdzen).

kategorii zadan realizowanych
przez JST oraz jednostek
budzetowych objetych budzetem
... (wskazac nazwe JST).
Ewidencje analityczng stanowig
konta analityczne

odpowiadajgce planom

finansowym wydatkow
budzetowych poszczegodlnych
jednostek budzetowych.
993 |Rozliczenia z Ewidencja szczeg6towa Odrebnie dla poszczegolnych
innymi budzetami |prowadzona jest wedtug tytutow rozliczen i wedtug

poszczegb6lnych budzetéw oraz | poszczegélnych budzetéw.
wedtug poszczegblnych tytutow
rozliczen. Konto stuzy do
pozabilansowej ewidencji
rozliczen z innymi budzetami w
ciggu roku, ktére nie podlegaja
ewidencji na kontach

bilansowych.

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu [ORGANU] ........ (nazwa JST)
- czes¢ opisowa do Zatacznika nr 6
do Zasad (polityki) rachunkowoscidla ............cccccevrvininnnns (nazwa jednostki)

I. Konta bilansowe (wybrane)



1. Konto 133 ,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sag dokonywane wytgcznie na podstawie dowodéw bankowych i
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegowo$ci banku. W razie stwierdzenia btedu w
dowodzie bankowym ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice
wynikajgce z btedu odnosi sie na konto 240 jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te
wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie
btedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie gtéwnie:
1) wptywy Srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, przede wszystkim z tytutu:

a)  udziatéw w dochodach innych budzetéw,

b) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na

rzecz budzetu,

c)  subwengjii dotacji,

d)  zaciagnietych pozyczek,

e)  sptlaty udzielonych pozyczek,

f) prywatyzacji,

g)  innych Zrédet,

h) zwrotu $rodkéw z lokat,

) $rodkéw na wydatki niewygasajace,

j) dochodoéw realizowanych na rzecz budzetu panstwa,

k)  sum do wyjasnienia i ich rozliczenia,

)} dochodow budzetu realizowanych na poziomie ORGANU i przez podlegte

jednostki budzetowe;

2) sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank w rachunku biezacym budzetu
oraz wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134;
3) obcigzenia z tytutu omytek i btedow bankowych oraz ich korekt.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie gtownie:
1) wyptaty z rachunku budzetu, w szczegdlnosci z tytutu:

a) okresowych przelew6w na wydatki podlegtych jednostek budzetowych,

b)  sptatrat pozyczek,

C)  udzielonych pozyczek,

d) sum do wyjasnienia i ich rozliczenia;

2) wykup wyemitowanych papieréw warto$ciowych;



3) wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank w rachunku
biezacym budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134;

4) dochody realizowane na rzecz budzetu panstwa;

5) lokaty dokonywane ze sSrodkéw pozostajgcych na rachunku budzetu;

6) przelew srodkéw na rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki;

7) uznania z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekt.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. W ciggu roku saldo Wn oznacza
stan Srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma - kwote wykorzystanego

kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezgcym budzetu.

2. Konto 134 ,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu wraz z odsetkami, dodatnie
réznice kursowe ustalane od kredytéw zaciggnietych w walutach obcych.

Na stronie Ma ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu wraz z odsetkami
oraz ujemne roznice kursowe ustalane od kredytéow zaciaggnietych w walutach
obcych.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace zadtuzenie ...... (wskazaé nazwe

JST) z tytutu zaciggnietych kredytow.

3. Konto 139 ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, Srodkow pienieznych innych niz Srodki ewidencjonowane na
rachunku budzetu.

Na stronie Wn ujmuje sie gtéwnie wpltywy wydzielonych $rodkéw pienieznych,
oprocentowanie $rodkéw na tych rachunkach, wptywy sum do wyjasnienia i ich
rozliczenia, obcigzenia z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekt.

Na stronie Ma ujmuje sie glownie wyptaty Srodkow pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych, uznania z tytutu omytek i btedéw bankowych
oraz ich korekt.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat
wydzielonych $rodkéw na ich rodzaje.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych

znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

4. Konto 140 ,SrodKi pieniezne w drodze”



Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, w tym przede
wszystkim:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w sytuacji, gdy Srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciggiem
bankowym z datg nastepnego

okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochod6w budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym,

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 140 powinna zapewni¢ prawidtowos¢
sporzadzenia sprawozdan budzetowych i w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie kwoty sSrodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Ma ujmuje sie wptyw Srodkéw pienieznych w drodze na rachunek
bankowy.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan Srodkéw pienieznych w drodze.

5. Konto 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z podlegtymi jednostkami budzetowymi z
tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetu ......... (wskaza¢ nazwe
JST).

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci dochody budzetowe zrealizowane przez
podlegte jednostki budzetowe w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnosci przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem
133.

Ewidencje szczegétowa do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi podlegtymi jednostkami budzetowymi, z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetu ......... (wskazac¢ nazwe JST).

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych przez podlegte jednostki budzetowe i objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu .......

(wskaza¢ nazwe JST), a saldo Ma - stan dochodéw budzetowych przekazanych przez



podlegte jednostki budzetowe na rachunek budzetu ......... (wskazaé nazwe JST), lecz

nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6. Konto 223 ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z podlegtymi jednostkami budzetowymi z
tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetu ......... (wskazaé nazwe JST).
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci Srodki przelane z rachunku budzetu .........
(wskaza¢ nazwe JST) na pokrycie wydatkéow podlegtych jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnos$ci wydatki dokonane przez podlegte jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczeg6towa do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdélnymi podleglymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przelanych na ich rachunki srodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace
podlegtych jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych.

7. Konto 224 ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnoSci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu ......... (wskazac¢ nazwe JST),

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn ujmuje sie gtéwnie:

1) naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe
na rzecz budzetu ......... (wskazac¢ nazwe JST),

2) rozrachunki z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunki z tytutu dotacji i subwencji,

4) pozostate rozrachunki z innymi budzetami,

5) rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Ma ujmuje sie gtdwnie:

1) przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek biezacy budzetu ......... (wskazaé
nazwe JST) nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych na rzecz

budzetu ......... (wskazaé nazwe JST),



2) rozrachunki z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) pozostate rozrachunki z innymi budzetami,

4) wptyw naleznosci z tytutu udziatow w dochodach innych budzetéw,

5) wptyw na rachunek budzetu naleznej dotacji i subwencji,

6) zobowigzania z tytutu nadmiernie otrzymanej lub pobranej dotacji i subwencji,

7) rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie
stanu naleznoSci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutow oraz wedlug
poszczeg6lnych budzetéw, a w szczeg6lnosSci wedtug:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu ......... (wskazaé nazwe JST),

2) rozrachunkoéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Otrzymane dotacje i subwencje dotyczace nastepnych okreséw nie stanowig
zobowiagzan wobec jednostki, ktora je przekazata, lecz sg przychodami przyszitych
okresow i powinny by¢ ksiegowane na koncie 909.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma

- stan zobowigzan budzetu.

8. Konto 240 ,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu
......... (wskaza¢ nazwe JST), z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczenn uyjmowanych na
kontach: 222, 223, 224, 225 (jezeli wystepuje), 250, 260.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie gtdwnie:

1) naleznosci z tytutu innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225
(jezeli wystepuje), 250, 260,

2) btedy w wyciggach bankowych i ich korekty.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie gtownie:

1) zobowigzania z tytutu innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu .........
(wskaza¢ nazwe JST), z wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach:
222,223, 224, 225 (jezeli wystepuje), 250, 260,

2) btedy w wyciggach bankowych i ich korekty.

Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczeg6lnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma

- stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.



9. Konto 250 ,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznoSci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w
szczeg6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek oraz udzielonych poreczen i gwarancji.
Na stronie Wn ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych (w
szczeg6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek oraz udzielonych poreczen i gwarancji).
Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie naleznosci finansowych (w szczegdlnosci z
tytutu sptat udzielonych pozyczek oraz udzielonych poreczen i gwarancji).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia

stanu rozrachunkdéw z poszczegdélnymi kontrahentami oraz wedtug poszczegélnych
tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci

finansowych, a saldo Ma - stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

10. Konto 260 ,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczeg6lnoSci z tytutu zaciagnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) sptate zaciaggnietych pozyczek,

2) umorzenie zaciggnietych pozyczek,

3) zaptate lub umorzenie odsetek,

4) wykup wyemitowanych instrumentoéw finansowych o warto$ci nominalne;.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnoSci:

1) otrzymane pozyczki,

2) zarachowane odsetki od zaciggnietych pozyczek,

3) wyemitowane instrumenty finansowe.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos$¢
ustalenia stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug poszczego6lnych
tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych

zobowiazan finansowych, a saldo Ma - stan zaciaggnietych zobowigzan finansowych.

11. Konto 901 ,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu ..... (wskazac¢ nazwe

JST).



Na stronie Wn ujmuje sie przede wszystkim przeniesione w koncu roku sumy
osiagnietych dochodéw budzetu..........c......... (wskaza¢ nazwe JST) na konto 961.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnoSci nastepujace dochody budzetu ...
(wskazaé nazwe JST):

1) na podstawie sprawozdan podlegtych jednostek budzetowych (i urzedu, jesli
utworzony zostat rachunek bankowy na potrzeby realizacji dochodéw urzedu jako
jednostki budzetowej), w korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organdw, w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje, dotacje i $rodki pozyskane z
innych Zrodet, w korespondencji z kontem 133,

4) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224,

5) pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie
stanu poszczegbélnych dochodéw budzetu ... (wskaza¢ nazwe JST) wedtug
podziatek Kklasyfikacji budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez ...
(wskazaé nazwe JST).

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiaggnietych dochodow budzetu .............. (wskazac
nazwe JST) za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto
961.

12. Konto 902 ,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu............. (wskazac nazwe
JST).
Na stronie Wn ujmuje sie przede wszystkim wydatki budzetu ............... (wskazaé

nazwe JST) podlegtych jednostek budzetowych (i urzedu, jesli utworzony zostat
rachunek bankowy na potrzeby realizacji wydatkéw urzedu) na podstawie ich
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegélnoSci przeniesienie, w koncu roku, sumy
dokonanych wydatkéw budzetu ..........coeee.... (wskaza¢ nazwe JST) na konto 961.
Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegb6lnych wydatkéw budzetu ... (wskazac¢ nazwe JST) wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez ............. (wskazaé
nazwe JST).



Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu ...
(wskaza¢ nazwe JST) za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto
961.

13. Konto 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych dochodéw i wydatkow
przysztych okresow.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegélnosci rozliczenie z tytutu zobowigzan,
ktére w momencie zaptaty stang sie wydatkami (np. zarachowane odsetki od
pozyczek i kredytow).

Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) rozliczenie z tytutu dochodéw otrzymanych, ktére w nastepnym okresie
rozliczeniowym zostang zaliczone do dochodéw wykonanych (np. otrzymane dotacje
i subwencje dotyczace przysztych okresow),

2) rozliczenie z tytutu nalezno$ci wynikajacych z nadptaty odsetek dotyczacych
zaciggnietych pozyczek.

Ewidencje szczegétowa do konta 909 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutow
rozliczen miedzyokresowych.

Saldo Wn konta 909 oznacza wysokosc¢ rozliczen, ktore w momencie zaptaty stang sie
wydatkami, a saldo Ma - stan rozliczen miedzyokresowych przychodéw lub innych
rozliczen wystepujacych np. w przypadku nadptaty odsetek dotyczacych
zaciggnietych kredytow lub pozyczek.

14. Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek
budzetu ............. (wskaza¢ nazwe JST) z lat ubiegtych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje
sie odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu
............... (wskaza¢ nazwe JST).

Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego

niedoboru budzetu, a saldo Ma - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

15. Konto 961 ,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu ............... (wskazac¢ nazwe
JST), czyli deficytu lub nadwyzki.



Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z
kontem 902.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondenc;ji z
kontem 901.

Ewidencje szczeg6towa do konta 961 prowadzi sie stosownie do potrzeb
informacyjnych i sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma - stan nadwy?zki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu

............... (wskaza¢ nazwe JST), saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

16. Konto 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na
wynik wykonania budzetu ............... (wskazac¢ nazwe JST).

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegélnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie udzielonych
pozyczek).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie
zaciggnietych pozyczek).

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
............... (wskazac¢ nazwe JST), saldo Wn konta 962 przenosi sie na strone Wn konta
960, a saldo Ma - na strone Ma konta 960.

I1. Konta pozabilansowe (wybrane)

1. Konto 986 ,Plan finansowy dochodéw budzetowych - ORGAN”

Konto 986 stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych,
realizowanych przez jednostke ............... (wskaza¢ nazwe JST) jako ORGAN, oraz jego
zmian na potrzeby sporzadzania sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodow
budzetu ......c...... (wskaza¢ nazwe JST).

Na stronie Wn ujmuje sie zmiany w planie finansowym dochodéw budzetu -
ORGANU, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma ujmuje sie zmiany w planie finansowym dochodéw budzetu - ORGANU,

zwiekszajgce plan dochodéw budzetu.



Ewidencja szczegétowa do konta 986 prowadzona jest wedlug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez ..............
(wskaza¢ nazwe JST) z uwzglednieniem poszczegélnych zadan.

Saldo Ma konta 986 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu
- ORGANU.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 986.

2. Konto 988 ,Udzielone poreczenia w roku budzetowym”

Konto 988 stuzy do ewidencji wartos$ci udzielonych poreczen w roku budzetowym
PrZezZ ..oveereen. (wskaza¢ nazwe JST) oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje sie zmiany wartoSci udzielonych poreczen w roku
budzetowym, zmniejszajgce wartosci udzielonych poreczen w roku budzetowym i
wynikajgce ze zmian umoéw zawartych w okresach wcze$niejszych danego roku
obrotowego.

Na stronie Ma ujmuje sie zmiany wartosci udzielonych poreczen w roku budzetowym,
zwiekszajgce wartosci udzielonych poreczen w roku budzetowym w zwigzku z
zawarciem nowych umoéw lub zmian uméw zawartych w okresach wcze$niejszych
danego roku obrotowego.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 988 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia wartosci udzielonych poreczen w roku budzetowym wedtug
poszczegbélnych tytutéw wynikajacych z zawartych uméw (po ich zmianach) oraz
wedtug poszczegdlnych kontrahentéw, a jednocze$nie stanowi¢ podstawe
sporzadzenia sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

Saldo Ma konta 988 okresla warto$¢ udzielonych poreczen w roku budzetowym.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 988.

3. Konto 991 ,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu ............... (wskazac¢ nazwe JST)
oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.

Ewidencja szczegétowa do konta 991 prowadzona jest wedlug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez ...............

(wskazaé¢ nazwe JST) oraz podlegtych jednostek budzetowych (w tym: urzedu jako



jednostki budzetowej i jako ORGANU) objetych budzetem ............... (wskazaé nazwe
JST).

Ewidencje analityczng mogg stanowi¢ konta analityczne odpowiadajgce planom
finansowym dochodéw budzetowych poszczegélnych podlegtych jednostek
budzetowych i urzedu (jako jednostki budzetowej i jako ORGANU).

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu
............... (wskazaé nazwe JST).

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 991.

4. Konto 992 ,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu ............... (wskaza¢ nazwe JST)
oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Ewidencja szczegétowa do konta 992 prowadzona jest wedtug podziatek
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez ...............
(wskaza¢ nazwe JST) oraz podlegltych jednostek budzetowych (w tym urzedu)
objetych budzetem ............... (wskazaé nazwe JST).

Ewidencje analityczng mogg stanowi¢ konta analityczne odpowiadajgce planom
finansowym wydatkéw budzetowych poszczegbélnych podlegtych jednostek
budzetowych (w tym urzedu).

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Ma konta 992.

5. Konto 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu
roku, ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych (np. na koncie 224).

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan
wobec innych budzetéw (np. szczegdlne przypadki rozliczen z Ministerstwem
Finanséw i urzedami skarbowymi z tytutu udziatow w PIT i CIT).

Na stronie Ma ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéow oraz wptaty
nalezno$ci otrzymane od innych budzetéw (np. szczegélne przypadki rozliczen z

Ministerstwem Finanséw i urzedami skarbowymi z tytutu udziatéw w PIT i CIT).



Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych

budzetéw, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec innych budzetow.

Zatacznik nr 7
do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla . ———— (nazwa jednostki)
Wykaz kont
dla jednostKi .............csseuueee (nazwa) - przyktadowy
I. Konta bilansowe (wybrane)
Zesp6 | Numer Wyszczegolnienie .
Nazwa konta . . . Uwagi
1 kont | konta (ewidencja analityczna)
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaty
011 |Srodki trwale Ewidencja prowadzona jest dla Ksiega srodkéw
wszystkich srodkéw trwatych i wedtug  trwatych:
poszczegblnych grup rodzajowych program .......
$Srodkow trwatych oraz lokalizacji (nazwa).
kazdego z obiektow inwentarzowych.
013 |Pozostate Srodki | Ewidencja prowadzona jest wedtug Ksiega
trwale poszczeg6lnych rodzajow wyposazenia |inwentarzowa:
oraz lokalizacji kazdego z obiektow program .......
inwentarzowych. (nazwa).
020 |Wartosci Ewidencja prowadzona jest wedtug Ewidencja
niematerialne i |poszczegdlnych tytutow wartosci wartosci

prawne

niematerialnych i prawnych oraz z
podziatem na umarzane jednorazowo i w

czasie (stopniowo).

niematerialnych i
prawnych:

program
(nazwa). W

odniesieniu do

wartosci
niematerialnych i
prawnych
umarzanych w
czasie

(stopniowo)

obowiagzuja




zasady

analogiczne do

zasad przyjetych
dla srodkéw
trwatych.
030 |Dlugoterminow |Ewidencja prowadzona jest wedtug
e aktywa poszczeg6lnych tytutow
finansowe dtugoterminowych aktywow
finansowych.
071 |Umorzenie Ewidencja analityczna prowadzona jest
srodkow wedtug zasad okreslonych dla kont 011 i
trwatych oraz 020.
wartosci
niematerialnych
i prawnych
072 |Umorzenie Umarzane w 100% w momencie zakupu
pozostatych (wydania do uzywania) - ewidencja
srodkow analityczna prowadzona jest wedtug
trwatych, zasad okreslonych dla kont 0131 020.
wartosci
niematerialnych
i prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych
080 |Srodkitrwale w |Ewidencja analityczna prowadzona jest
budowie dla poszczegélnych zadan
(inwestycje) inwestycyjnych wedtug Zrédet

finansowania.

Srodki pieniezne i rachunki bankowe
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Kasa

Ewidencja krajowych i obcych srodkow
pienieznych prowadzona jest wedtug
poszczeg6lnych walut obcych
znajdujacych sie w kasie oraz wedtug
poszczegolnych kas (jesli prowadzonych
jest kilka kas w danej jednostce).
Ewidencja analityczna prowadzona jest
stosownie do potrzeb z zakresu
sprawozdawczo$ci budzetowej i w

zakresie operacji finansowych.

130

Rachunek
biezacy
jednostki

Ewidencja analityczna obejmuje:

1) dochody realizowane przez
jednostke ...... (nazwa) jako
jednostke budzetowa (na podstawie
wyciggdédw bankowych z rachunku
biezacego jednostki budzetowej) w
szczeg6lnosci wedtug podziatek
obowiagzujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegdlnych
zadan,

2) wydatki realizowane przez
jednostke ...... (nazwa) jako
jednostke budzetowa (na podstawie
wyciggdédw bankowych z rachunku
biezacego jednostki budzetowej) w
szczegblnosci wedtug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe;j i kategorii
realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegélnych

zadan.

Moze tu
wystepowacé
wyltacznie
ewidencja
analityczna do
jednego
rachunku
biezacego
jednostki lub tez
moga
wystepowacé dwa
odrebne rachunki
bankowe dla

dochodow i dla

wydatkéw.

131

Rachunek
biezacy
samorzadowych
zakltadow
budzetowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest
w sposoOb zapewniajacy podziat Srodkow

wedtug potrzeb jednostki.




132 |Rachunek Ewidencja analityczna prowadzona jest
dochodow w sposOb zapewniajgcy wyodrebnienie
jednostek poszczeg6lnych tytutdow pozyskiwania
budzetowych dochodow oraz celéw wydatkéw z nich

finansowanych z zachowaniem ich
grupowania w szczegdlnosci wedtug
podziatek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej.

135 |Rachunek Ewidencja analityczna prowadzona jest
srodkow odrebnie dla kazdego wyodrebnionego
funduszy funduszu.
specjalnego
przeznaczenia

139 |Inne rachunki Ewidencja analityczna prowadzona jest
bankowe m.in. wedtug rachunkéw bankowych i

tytutow rozliczen.

140 |Krotkotermino |Ewidencja analityczna prowadzona jest
we aktywa wedtug poszczegdblnych typow
finansowe krétkoterminowych aktywéw

finansowych.

141 |Srodki Ewidencja analityczna prowadzona jest
pieniezne w wedtug poszczegdlnych rodzajow
drodze Srodkow pienieznych.

RozrachunkKi i rozliczenia
201 |Rozrachunkiz |Ewidencja analityczna prowadzona jest

odbiorcami i

dostawcami

w szczeg6lnosci wedtug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegdlnych zadan
oraz wedtug poszczegdlnych

kontrahentéw i tytutéw rozliczen.




221 |Naleznosciz Ewidencja analityczna prowadzona jest
tytutu w szczegOlnosci wedlug podziatek
dochodow obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
budzetowych kategorii realizowanych zadan z

uwzglednieniem poszczegdlnych zadan
oraz wedtug poszczegdlnych
kontrahentow.

222 |Rozliczenie Ewidencja analityczna prowadzona jest
dochodow dla rozliczen dokonywanych z budzetem
budzetowych panstwa/budzetem jednostki .......

(nazwa JST) z tytutu realizowanych przez
jednostke budzetowa dochodow
budzetowych.

223 |Rozliczenie Ewidencja analityczna prowadzona jest
wydatkow dla rozliczen dokonywanych z budzetem
budzetowych panstwa/budzetem jednostki .......

(nazwa JST) z tytutu realizowanych przez
jednostke budzetowg wydatkéow
budzetowych.

224 |Rozliczenie Ewidencja analityczna prowadzona jest
dotacji w szczegOlnosci wedtug podziatek
budzetowych obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
oraz platnosci z | kategorii realizowanych zadan z
budzetu uwzglednieniem poszczegélnych zadan
srodkow oraz wedtug poszczeg6lnych

europejskich

kontrahentow.




225

Rozrachunki z
budzetami

Ewidencja analityczna prowadzona jest

w szczeg6lnosci wedtug podziatek

obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegdlnych zadan
oraz wedtug poszczegdlnych
kontrahentoéw i tytutéw rozrachunkow z

poszczegbdlnymi budzetami.

Podatek VAT,
rozrachunki z
budzetem w
zakresie
rozliczenia
dochodéw
budzetu panstwa
i podatek
dochodowy od
0s6b fizycznych;
uszczegdtowiona
ewidencja
analityczna
wedtug
poszczeg6lnych
pracownikéw
prowadzona jest
vA
wykorzystaniem
programu
komputerowego

v (NAZWA).

226

Diugoterminow
e naleznosci
budzetowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest
w szczeg6lnosci wedtug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegdlnych zadan
oraz wedlug poszczegdlnych

kontrahentow.




229 |Pozostale Ewidencja analityczna prowadzona jest | Rozrachunki z
rozrachunki w szczeg6lnosci wedtug podziatek ZUS;
publicznoprawn | obowiazujacej klasyfikacji budzetoweji |uszczegétowiona
e kategorii realizowanych zadan z ewidencja

uwzglednieniem poszczegdlnych zadan i |analityczna

tytutéw rozliczen. wedtug
poszczegb6lnych
pracownikéow
prowadzona jest
vA
wykorzystaniem
programu
komputerowego
......... (nazwa)

231 |Rozrachunkiz |Ewidencja analityczna prowadzona jest w | Uszczegétowiona
tytutu szczegblnosci wedtug podziatek ewidencja
wynagrodzen |obowigzujgcej klasyfikacji budzetoweji |analityczna

kategorii realizowanych zadan z wedtug
uwzglednieniem poszczegdlnych zadan, |poszczegélnych
m.in. na potrzeby rozliczania pracownikow
wynagrodzen pracownikow wediug prowadzona jest
rodzajéw (grup) wynagrodzen, w tym: vA
Swiadczen rzeczowych zaliczanych, wykorzystaniem
zgodnie z odrebnymi przepisami, do programu
wynagrodzen. komputerowego
......... (nazwa)
234 |Pozostale Ewidencja analityczna prowadzona jest | W tym: zaliczki w

rozrachunki z
pracownikami

w sposOb zapewniajacy ustalenie stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan
wedtug poszczegblnych pracownikdéw i
wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz
stosownie do potrzeb sprawozdawczych i
potrzeb informacyjnych, wedtug
podziatek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej oraz kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem poszczeg6lnych

zadan.

walutach obcych,
do rozliczenia,
wyptacone
pracownikom
figurujace do
czasu ich
rozliczenia w
réwnowartosci
waluty polskiej
ustalonej przy

wyptacie zaliczki.




240

Pozostale
rozrachunki

Ewidencja analityczna prowadzona jest
w sposoOb zapewniajacy ustalenie stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan
wedtug poszczegdlnych tytutow i
rachunkéw bankowych oraz
kontrahentéw (0s6b), a w sytuacjach
tego wymagajacych - rowniez wedtug
podziatek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem poszczeg6lnych

zadan.

245

Wplywy do
wyjasnienia

Ewidencja analityczna prowadzona jest
w sposoOb zapewniajacy ustalenie stanu
naleznosci wedtug poszczegdlnych
tytutéw i kontrahentéw (oséb), aw
sytuacjach tego wymagajacych, réwniez
wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z uwzglednieniem

poszczegblnych zadan.

290

Odpisy
aktualizujace

naleznosci

Ewidencja analityczna prowadzona jest
w szczeg6lnosci wedtug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegdlnych zadan
oraz wedtug poszczegélnych
kontrahentéw i w sposdb zapewniajacy
ustalenie stanu naleznosci, roszczen i
zobowigzan wedtug poszczegdlnych
tytutéw oraz wedtug kontrahentéw lub

0séb.

Materialy i towary




310

Materialy

Konto stuzy do ewidencji zapasow
materiatéw. Na koncie tym réwniez
ujmuje sie warto$¢ materiatow ujetych w
koszty w momencie ich zakupu, ale
niezuzytych do konca roku obrotowego.
Ujecie w ewidencji ksiegowej
powyzszych materialéw nastepuje na
podstawie protokotéw z
przeprowadzonej inwentaryzacji.
Ewidencja analityczna prowadzona jest
w szczeg6lnosci wedtug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegdlnych zadan.
Ewidencja szczeg6towa powinna
pozwalac na ustalenie materiatow
wedtug ich rodzajéw i miejsc

skladowania.

Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400

Amortyzacja

Prowadzi sie ewidencje kosztéw
dziatalnoSci jednostki z tytutu
amortyzacji sSrodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, od
ktérych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wedtug
obowigzujacych stawek

amortyzacyjnych.

401

Zuzycie
materialow i

energii

Prowadzi sie ewidencje kosztow
dziatalnos$ci jednostki z tytutu zuzycia
materiatéw i energii wedtug pozycji planu
finansowego wydatkow oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji

budzetowej wydatkdow.




402

Ustugi obce

Prowadzi sie ewidencje kosztow
dziatalnosci jednostki z tytutu ustug
obcych (m.in. remontowych,
transportowych, projektowych,
sprzatania, telekomunikacyjnych,
doradztwa, dzierzawy, bankowych, optat
manipulacyjnych, wywozu $mieci,
ogtoszen prasowych) wykonywanych na
rzecz jednostki, wedtug pozycji planu
finansowego wydatkéw oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw.

403

Podatki i optlaty

Prowadzi sie ewidencje kosztow
dziatalnos$ci jednostki gtéwnie z tytutu
podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od sSrodkow
transportu, podatku od czynno$ci
cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty
notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej, wedtug pozycji planu
finansowego wydatkow oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji

budzetowej wydatkow.




404

Wynagrodzenia

Prowadzi sie ewidencje kosztow
dziatalnosci jednostki z tytutu
wynagrodzen naleznych pracownikom i
innym osobom fizycznym zatrudnionym
na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami, wedtug pozycji
planu finansowego wydatkéw oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

405

Ubezpieczenia
spoteczne i inne

Swiadczenia

Prowadzi sie ewidencje kosztow
dziatalnosci jednostki z tytutu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéow
i 0s6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o
dzieto i innych umoéw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen, wedtug
pozycji planu finansowego wydatkow
oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw.




409

Pozostate
koszty
rodzajowe

Prowadzi sie ewidencje kosztow
dziatalnos$ci jednostki, ktore nie
kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400-
405. Na koncie tym ujmuje sie w
szczego6lnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikoéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych oraz optaty
wprowadzania zmian w ksiegach
wieczystych, a takze inne koszty
dziatalnosci jednostki niezaliczane do
kosztoéw dziatalnosci finansowej i
pozostatych kosztéw operacyjnych,
wedtug pozycji planu finansowego
wydatkow oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

490

Rozliczenie

kosztow

Ewidencja obejmuje koszty dziatalnosci
jednostki przypadajace na przyszte
okresy, w korespondencji z kontem 640.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest
wedtug rodzaju kosztow i podziatek
obowigzujacej klasyfikacji budZetowej
oraz kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczeg6lnych zadan, a
takze w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i

sprawozdawczosSci.

Produkty




640

Rozliczenia
miedzyokresow
e kosztow

Konto stuzy do ewidencji juz
poniesionych kosztéw dotyczacych
przysztych okreséw (rozliczenia czynne)
oraz rezerw na wydatki przysztych
okresow (rozliczenia bierne). Ewidencje
szczegOtowq prowadzi sie wedtug
tytutéw rozliczen miedzyokresowych z
podziatem na rozliczenia
miedzyokresowe czynne i bierne i
podziatek obowigzujgcej klasyfikacji
budzetowej oraz kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem poszczeg6lnych
zadan, a takze w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania,

analizy i sprawozdawczosci.

Przychody, dochody i koszty




720

Przychody z
tytutu
dochodow
budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z
tytutu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci
dochodow, do ktérych zalicza sie sktadki,
optaty i inne dochody realizowane przez
jednostke, nalezne na podstawie
odrebnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych. Ewidencja
analityczna prowadzona jest wedtug
podziatek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej w spos6b umozliwiajacy
wyodrebnienie przychodoéow z tytutu
poszczeg6lnych rodzajow dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego. W zakresie podatkowych i
niepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja szczegétowa uwzglednia
zasady rachunkowos$ci podatkowej,
natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy
ewidencje szczeg6towa stanowia
sprawozdania o dochodach sporzadzane

przez te organy.

750

Przychody

finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest
wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej w sposob
umozliwiajacy wyodrebnienie
przychoddw z tytutu dochodéw
budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego oraz wedtug pozycji

rachunku zyskow i strat.




751

Koszty Ewidencja analityczna prowadzona jest
finansowe wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej w spos6b
umozliwiajacy wyodrebnienie kosztéw z
tytutu wydatkéw budzetowych wedtug
pozycji planu finansowego oraz wedtug
pozycji rachunku zyskow i strat.

760

Pozostate Ewidencja analityczna prowadzona jest
przychody wedtug podziatek klasyfikacji
operacyjne budzetowej i pozycji rachunku zyskéw i
strat oraz w spos6b umozliwiajacy
ustalenie przychodéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych
przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

761

Pozostatle Ewidencja analityczna prowadzona jest
Kkoszty wedtug podziatek klasyfikacji
operacyjne budzetowej i pozycji rachunku zyskéw i
strat oraz w spos6b umozliwiajacy
ustalenie kosztéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwyklg dziatalnoScig
jednostki, w tym wszelkich innych
kosztow niz podlegajace ewidencji na

kontach zespotu 4 i na koncie 751.

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800

Fundusz Konto stuzy do ewidencji rownowartosci
jednostki majatku trwatego i obrotowego oraz ich
zmian. Ewidencja szczeg6towa
prowadzona jest w sposob zapewniajacy
mozliwos$¢ ustalenia przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki oraz

sporzadzenia zestawienia zmian w

funduszu jednostki.




810

Dotacje
budzetowe,
platnosci z
budzetu
srodkow
europejskich
oraz SrodKi z

Konto stuzy do ewidencji w

szczegoblnosci:

1) dotacji budzetowych,

2) wptat dokonanych na rachunki
panstwowych funduszy celowych,

3) rownowarto$ci dokonanych ze

srodkéw budzetowych wydatkéw na

budzetu na inwestycje (Srodki trwate w

inwestycje budowie).
Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
i kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegdlnych zadan, a
takze jednostek, ktorym przekazano
dotacje, i jednostek, ktérych dotycza
ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich.

840 |Rezerwyi Konto stuzy do ewidencji przychodéw
rozliczenia zaliczanych do przysztych okreséw oraz
miedzyokresow |innych rozliczen miedzyokresowych i
e przychodow |rezerw. Ewidencja szczeg6towa powinna

zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

1) rezerw oraz przyczyn ich zwiekszen i
Zzmniejszen,

2) rozliczen miedzyokresowych
przychodéw z poszczegdlnych
tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen i
Zzmniejszen.

851 |Zakladowy Ewidencja szczegotowa prowadzona jest
fundusz w sposOb umozliwiajacy ustalenie Zrédet
Swiadczen zwiekszen i kierunkéw (wykorzystania)
socjalnych zmniejszen oraz stanu funduszu.

860 |Wynik Konto stuzy do ustalenia wyniku
finansowy finansowego jednostki.

Prowadzenie kont pomocniczych nie jest

wymagane.

I1. Konta pozabilansowe (wybrane)




Numer
konta

Nazwa konta

Ewidencja

091

Srodki trwate w likwidacji

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug

poszczegblnych grup rodzajowych srodkéw trwatych.

092

Pozostale Srodki trwale w
likwidacji

Ewidencja prowadzona jest wedtug poszczego6lnych
rodzajow pozostatych srodkéw trwatych.

093

Srodki trwale obce w
uzywaniu

Ewidencja prowadzona jest wedtug poszczeg6lnych
wiascicieli srodkéw trwatych obcych w uzywaniu oraz
lokalizacji tych sktadnikéw majatku. Ewidencja
szczegOtowa prowadzona jest z wykorzystaniem ksiegi
Srodkow trwatych w programie .............. (nazwa).

094

Pozostale srodki trwate
obce w uzywaniu

Ewidencja prowadzona jest wedtug poszczeg6lnych
wiascicieli pozostatych srodkéw trwatych obcych w
uzywaniu oraz lokalizacji tych sktadnikéw majatku.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest z

wykorzystaniem ksiegi inwentarzowej w programie

910

Zabezpieczenia

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposéb
zapewniajacy ustalenie stanu zabezpieczen wykonania
umow oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie
niepienieznej, wedtug poszczegdlnych tytutow

zobowigzan oraz wedtug kontrahentow (osob).

975

Wydatki strukturalne

Stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych,
sfinansowanych ze srodkéw krajowych, realizowanych
przez jednostke.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wedtug
obszarow i kategorii stosowanych w klasyfikacji
wydatkow strukturalnych.

Ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest
uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do

kont bilansowych.

976

Wzajemne rozliczenia
miedzy jednostkami

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest z podziatem na
jednostki, ktérych dotycza wzajemne rozliczenia
stanowigce podstawe do ustalenia wytgczen oraz z
wyszczegoOlnieniem elementow tgcznego sprawozdania,
a w sytuacjach tego wymagajacych - rowniez wedtug

podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;.

980

Plan finansowy wydatkéw

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw




budzetowych

budzetowych jednostki.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wedtug
podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszczegblnych zadan oraz wedtug pozycji planu

finansowego wydatkow.

987 |Plan finansowy dochodéw
budzetowych

Stuzy do ewidencji planu finansowego dochodow
budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug
podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszczeg6lnych zadan oraz wedtug pozycji planu

finansowego dochod6w.

998 ZaangazZowanie wydatkow
budzetowych roku
biezacego

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wedtug
podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszczeg6lnych zadan oraz wedtug pozycji planu
finansowego wydatkow.

999 |Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przyszitych
lat

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wedtug
podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem

poszczegblnych zadan.

Zasady funkcjonowania kont

dla jednostKi ................

....... (nazwa) - przyktadowe

- cze$¢ opisowa do Zatacznika nr 7

do Zasad (polityki) rachunkowosci dla

I. Konta bilansowe (wybrane)
1. Konto 011 ,Srodki trwate”

....................................... (nazwa jednostki)

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci

poczatkowej wtasnych S$rodkéw trwatych stuzacych dziatalnosci podstawowej

jednostki oraz jej dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére nie podlegaja ujeciu



na koncie 013 i ktére s3 umarzane w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych (lub indywidualnie
przyjetych przez jednostke w jej zasadach/polityce rachunkowosci).

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos$¢ ulepszen zwiekszajacych
warto$¢ poczatkowq Srodkow trwatych,

2) przychody Srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie Srodkéw trwatych,

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkéow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $srodkéw trwatych,

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczeg6étowa do konta 011 prowadzona jest w nastepujacych formach
dokumentacji ksiegowej:

1) w ksiegach Srodkow trwatych,

2) w tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczeg6towa musi spetnia¢ nastepujgce warunki:

1) pozwala¢ na ustalenie lokalizacji i os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym
powierzono srodki trwate,

2) by¢é prowadzona zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja $srodkéw trwatych (KST).
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw trwatych w
wartosci poczatkowe;.

2. Konto 013 ,Pozostale srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej witasnych pozostatych srodkéw trwatych niepodlegajacych ujeciu na
koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci podstawowej jednostki
lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu jednorazowo
w petnej warto$ci w miesigcu zakupu (wydania do uzywania).

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych pozostatych srodkéw trwatych pochodzacych z
zakupu i przyjetych do uzywania,



2) pozostate $rodki trwate otrzymane ze srodkéw trwatych w budowie jako pierwsze
wyposazenie,

3) nadwyzki pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu,

4) nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnoSci:

1) wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania wskutek:

a) likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

b) sprzedazy,

c) nieodptatnego przekazania,

d) zdjecia z ewidencji iloSciowo-wartos$ciowej;

2) ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych
pozostatych srodkéw trwatych i powinna pozwala¢ na ustalenie lokalizacji i os6b lub
komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono pozostate srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych srodkow

trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

3. Konto 020 ,WartoSci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci
poczatkowej wartos$ci niematerialnych i prawnych, do ktérych =zalicza sie w
szczegblnoSci programy komputerowe o przewidywanym okresie uzywania
dtuzszym niz rok, licencje na korzystanie m.in. z poradnikéw w formie online o
przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, nabyte spotdzielcze
wtasnosSciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majgtkowe.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosci zwiekszenie stanu warto$ci poczatkowej
wartosci

niematerialnych i prawnych z tytutu:

1) zakupu,

2) nieodptatnego otrzymania.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnosci rozch6d wartosci niematerialnych i
prawnych z tytutu:

1) sprzedazy,

2) nieodptatnego przekazania,

3) wycofania z uzytkowania, np. z tytutu wygasniecia licencji.

Ewidencja szczegétowa do konta 020 prowadzona jest w nastepujacych
urzadzeniach:

1) w rejestrach wartos$ci niematerialnych i prawnych,

2) w tabelach amortyzacyjnych.



Ewidencja szczegétowa powinna umozliwi¢ ustalenie o0s6b lub komoérek
organizacyjnych, ktérym powierzono wartos$ci niematerialne i prawne. Ewidencja
szczegblowa prowadzona jest wedtug poszczegdlnych tytutéw  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz z podzialem na umarzane jednorazowo i w czasie
(stopniowo).

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartos$ci niematerialnych i

prawnych w warto$ci poczatkowe;.

4. Konto 030 ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych (sktadnikow
majatku trwatego), a w szczegdlnosci: akcji i udzialtéw w obcych podmiotach
gospodarczych, akcji i innych dlugoterminowych papieréw warto$ciowych
traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok, innych
dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) nabycie dtugoterminowych aktywéw finansowych;

2) zwiekszenie warto$ci dilugoterminowych aktywow finansowych, zwtaszcza
dotyczace:

a) kapitalizacji odsetek od dtugoterminowych papieréw warto$ciowych, jezeli
wyptata nastepuje w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy,

b) podwyzszenia kapitatu zaktadowego spotki, ktérej jednostka jest wtascicielem, z
kapitatu zapasowego lub rezerwowego spéiki.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci zmniejszenie stanu diugoterminowych
aktywow finansowych, a zwlaszcza:

1) wycofanie udziatéw ze spétek,

2) sprzedaz udziatéw, akcji obcych, obligacji itp. lub ich wykup przez emitenta,

3) uzyskanie sktadnikéw pochodzacych z masy likwidacji lub upadtosci ($rodki
pieniezne lub rzeczowe) w wyniku likwidacji spétki, w ktérej jednostka posiada
udziaty (akcje),

4)  przekwalifikowanie = dlugoterminowych  aktywow  finansowych  do
krétkoterminowych.

Ewidencje szczegétowa do konta 030 prowadzi sie wedtug tytutéw
dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych

aktywow finansowych.

5. Konto 071 ,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”



Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych
Srodkéw trwatych i podstawowych wartoSci niematerialnych i prawnych, ktére
podlegaja umorzeniu w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke i przyjetych w zasadach (polityce) rachunkowoSci.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyksiegowanie warto$ci umorzenia S$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z uzywania wskutek ich:

a) likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,

b) sprzedazy,

c) nieodptatnego przekazania,

d) ujawnionych niedoboréw,

e) wycofania z uzytkowania, np. z tytutu wygasniecia licencji;

2) zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej S$rodkéw trwatych wskutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) zwiekszenia umorzenia warto$ci poczgtkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

2) umorzenie dotychczasowe S$rodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie na
podstawie decyzji wtasciwego organu,

3) zwiekszenia umorzenia wartoSci poczatkowej Srodkéw trwatych wskutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencje szczeg6towa do konta 071 prowadzi sie w tabelach amortyzacyjnych.
Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartoSci

Srodkow trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych.

6. Konto 072 ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu w peinej warto$ci, w miesigcu zakupu (wydania ich do
uzywania), z tytutu dokonanego umorzenia.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosci wyksiegowanie wartosci dotychczasowego
umorzenia pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych umarzanych w peinej wartosci w miesigcu zakupu (oddania
do uzywania) z tytutu:

1) likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,

2) sprzedazy,



3) nieodptatnego przekazania,

4) wylaczenia z ewidencji ksiegowej iloSciowo-wartoSciowej,

5) niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnoSci:

1) odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostatych
sSrodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
(odpisy te obcigzaja odpowiednie koszty lub fundusze),

2) odpisy umorzeniowe dotyczace nadwyzek pozostatych $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

3) odpisy umorzeniowe dotyczace nowych pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie,
4) odpisy umorzeniowe dotyczace pozostatych sSrodkéw trwatych otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie obiektu sfinansowanego ze Srodkéw na Srodki trwate w
budowie.

Ewidencje szczeg6étowa do konta 072 prowadzi sie z wyodrebnieniem umorzenia
pozostatych Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu zakupu

(wydania ich do uzywania).

7. Konto 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow Srodkéw trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow Srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) poniesione koszty dotyczace S$rodkéw trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcéw, jak i we wlasnym
imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotow zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarczej,

3) poniesione koszty dotyczace zakupu gotowych srodkéw trwatych,

4) poniesione koszty ulepszenia Srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci
uzytkowej Srodka trwatego,

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych w budowie,

6) nieodptatne $wiadczenia na rzecz inwestycji,



7) wznowienie zaniechanych, spisanych srodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) wartos$¢ uzyskanych efektow z realizowanych Srodkéw trwatych w budowie,

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,
3) odpisanie kosztéw zaniechanych, spisanych srodkéw trwatych w budowie,

4) niedobory i szkody w srodkach trwatych w budowie.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegblnych zadan
inwestycyjnych wedtug:

1) Zrédet finansowania,

2) kosztéw nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegdlne rodzaje efektéw
inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty srodkow trwatych w

budowie i ulepszen.

8. Konto 101 ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji wpltywéw i rozchodéw krajowej i zagranicznej gotowki
znajdujacej sie w kasie jednostki oraz nadwyzki i niedoboru kasowego.

Na stronie Wn ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe.

Na stronie Ma ujmuje sie rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos$¢ konta 101 koryguje sie o rdznice kursowe dotyczace gotowki w obcej
walucie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 w formie raportéw kasowych
powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z
podziatem na poszczegdblne waluty obce,

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

9. Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na
rachunku bankowym jednostki budzetowej (w tym: urzedu) z tytutu wydatkow i
dochodow (wptywéw) budzetowych, objetych planem finansowym jednostki
budzetowej.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnosci wptywy srodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym

jednostki oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,



2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegblowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw budzetowych i
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegolnych zadan), w
korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem,

3) obcigzenia z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekt,

4) sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania
(konieczny jest w tej sytuacji techniczny zapis ujemny po obu stronach konta 130 w
celu zmniejszenia sumy obrotow).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnoSci:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja
szczegbtowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw budzetowych i
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegélnych zadan), w
korespondencji z wiasciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3,4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z
kontem 222,

3) okresowe przelewy Srodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia
(ewidencja szczegétowa wedtug dysponentédw, ktérym przelano Srodki pieniezne), w
korespondencji z kontem 223,

4) uznania z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekt.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, Ze do
btednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych przez jednostke
budzetowa (w tym: urzad).

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych na
rachunku biezgcym jednostki.

Jezeli w jednostce wystepuje jeden rachunek bankowy stuzacy gromadzeniu przez nig
dochoddéw i wydatkéw, wéwczas saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ w trakcie okresu sprawozdawczego saldo Wn, ktére oznacza wielko$¢
niewydatkowanych w danym okresie sprawozdawczym S$rodkéw budzetowych
otrzymanych przez jednostke budzetows,

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze

wykazywaé¢ w trakcie okresu sprawozdawczego saldo Wn, ktére oznacza wielko$¢



zrealizowanych w danym okresie sprawozdawczym dochodéw budzetowych przez
jednostke budzetowg, ktore nie zostaty przekazane do budzetu do konca okresu
sprawozdawczego.

(W przypadku braku wyodrebnionego w urzedzie rachunku biezgcego lub rachunkéw
biezgcych na potrzeby realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetowych jako jednostke
budzetowq konto 130 moze stuzy¢é réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw
realizowanych bezposrednio z rachunku biezqcego budzetu JST. W takim przypadku
saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budZetowych na strone Ma konta 800, a w
zakresie dochodow - na strone Wn konta 800.)

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu Srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 223,

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

Uwaga! Konto to nie dotyczy samorzqdowych zaktadéw budzetowych.

10. Konto 131 ,Rachunek biezacy samorzadowych zakladow budzetowych”
Konto 131 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych z zakresu dziatalnosci
podstawowej samorzgdowego zaktadu budzetowego.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) wptywy $rodkéw na rachunek z tytutu wptaty naleznosci z tytutu przychodéw
wtasnych,

2) otrzymane dotacje na pierwsze wyposazenie w Srodki obrotowe,

3) otrzymane dotacje przedmiotowe,

4) otrzymane dotacje celowe na $rodki trwate w budowie (inwestycje),

5) otrzymane dotacje podmiotowe na dziatalno$¢ biezaca,

6) obciazenia z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekty.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) zaptate przelewem zobowigzan,

2) pobranie gotéwki z banku do kasy,

3) zwrot dotacji budzetowych,

4) wptaty do budzetu nadwyzki srodkéw obrotowych,

5) uznania z tytutu omytek i btedow bankowych oraz ich korekty.

Na koncie 131 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dowoddéw bankowych, w
zwigzku z tym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow pomiedzy ... (nazwa

zaktadu) a bankiem.



Ewidencja szczeg6étowa do konta 131 powinna zapewni¢ podziat sSrodkéow wedtug
potrzeb jednostki.

Konto 131 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunku

bankowym.

Uwaga! Konto to dotyczy samorzqdowych zaktadéw budzetowych.

11. Konto 132 ,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym jednostki w zakresie dziatalnosci prowadzonej na podstawie
ustawy o systemie o$wiaty.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) wptywy Srodkéw pienieznych z poszczeg6lnych tytutéw dochodow,

2) obcigzenia z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekty,

3) naliczone przez bank oprocentowanie sSrodkéw na rachunku bankowym,

4) wptywy kwot niewyjasnionych.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) pobranie sSrodkéw z rachunku bankowego do kasy,

2) przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan,

3) obcigzenia bankowe z tytutu optat za prowadzenie rachunku,

4) uznania z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekty,

5) przelew pozostatosci srodkéw pochodzacych z dochodéw wedtug stanu na 31
grudnia (wystepuje wytacznie w samorzadowej jednostce budzetowej),

6) zwrot kwot wptaconych jako niewyjasnione.

Na koncie 132 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dowodow bankowych, w
zwigzku z tym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow pomiedzy ... (nazwa
jednostki) a bankiem.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwic
wyodrebnienie poszczegélnych tytutow pozyskiwania dochodéw oraz celéw
wydatkéw z nich finansowanych z zachowaniem ich grupowania w szczegdlnosci
wedtug podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;.

Konto 132 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunku bankowym.

Uwaga! Konto to wystgpi w jednostkach oswiatowych, przy ktorych funkcjonuje

wydzielony rachunek bankowy dochodoéw.

12. Konto 135 ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”



Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia poza
Srodkami inwestycyjnymi, a w szczegélnosSci zaktadowego funduszu Swiadczen
specjalnych, funduszy celowych i innych funduszy specjalnego przeznaczenia,
ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wpltywy Srodkéw na rachunki bankowe funduszy specjalnego przeznaczenia,

2) oprocentowanie Srodkéw na rachunkach bankowych funduszy specjalnego
przeznaczenia,

3) obciazenia z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekty.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnoSci:

1) wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych z tytutu finansowania dziatalno$ci
objetej poszczegblnymi funduszami,

2) oplaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem rachunkéw (nie dotyczy
rachunku bankowego ZF éS),

3) uznania z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekty.

Ewidencja szczeg6towa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw
kazdego z funduszy.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych na

rachunkach bankowych funduszy.

13. Konto 139 ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dowodéw
bankowych, z zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139
miedzy ksiegowoScig jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnoSci:

1) wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych oraz sum
depozytowych i na zlecenie,

2) oprocentowanie $rodkéw na innych rachunkach bankowych,



3) obcigzenia innych rachunkéw bankowych z tytutu omytek i btedéw bankowych
oraz ich korekty.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych,
2) optaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem innych rachunkéw
bankowych,

3) uznania innych rachunkéw bankowych z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz
ich korekty.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat
wydzielonych srodkéw na rodzaje, gtéwnie z tytutu:

1) czekéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych

znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

14. Konto 140 ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w
szczegoblnosci akgji, udziatéw i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zar6wno
w walucie polskiej, jak i w walutach obcych.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywoéw finansowych,

2) stanu poszczegblnych krotkoterminowych aktywoéw finansowych wyrazonego w
walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczego6lne waluty obce,

3) wartosci krétkoterminowych aktywo6w finansowych powierzonych poszczegélnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krdétkoterminowych

aktywdw finansowych.

15. Konto 141 ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Przyjmuje sie, Ze S$rodki pieniezne przekazywane miedzy kasg jednostki a

poszczegélnymi rachunkami bankowymi beda ewidencjonowane na biezaco, z



wykorzystaniem konta 141, natomiast pozostate S$rodki pieniezne w drodze
ewidencjonowane sg na przetomie okresow sprawozdawczych.
Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan Srodkéw pienieznych w

drodze.

16. Konto 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy w szczegdlnosci do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych
oraz zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet
dostaw, robo6t i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznos$ci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochod6w budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznoSci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) zaptate zobowigzan za dostawy i ustugi,

2) odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,

3) naliczone roznice kursowe walut obcych zmniejszajgcych warto$¢ zobowigzan
wobec dostawcow.

Na stronie Ma ujmuje sie:

1) zobowigzania z tytutu dostaw towardéw, robot i ustug,

2) zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek i kar umownych,
3) uznane reklamacje przez dostawcéw i korekty zmniejszajagce zobowigzania z
tytutu zakupu,

4) naliczone réznice kursowe walut obcych, zwiekszajace warto$¢ zobowigzan wobec
dostawcow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia nalezno$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych (w walucie polskiej i
obcej) wedtug poszczegdlnych kontrahentow i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczeg6lnych zadan.

Nalezno$ci i zobowigzania powinny by¢ prowadzone w uktadzie pozwalajacym na
wlasciwe sporzadzenie sprawozdan.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan.

17. Konto 221 ,NaleznoSci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw

budzetowych.



Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnosci:

1) ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) zwroty nadptat,

3) przypisy (zwiekszenia) naleznosci,

4) przeniesienia naleznos$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci
raty naleznej za dany rok budzetowy.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) odpisy (zmniejszenia) naleznoSci,

3) przeniesienia naleznosci objetych hipoteka na naleznos$ci dtugoterminowe.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wtasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe] (zalegtosci i
nadptaty).

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i
podziatek obowigzujacej Kklasyfikacji oraz kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczeg6lnych zadan.

Dopuszcza sie rejestracje w ksiegach rachunkowych jednostki wptat naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych, dokonanych w formie gotéwkowej, na podstawie
zestawien zbiorczych, dotaczanych kazdorazowo do raportu kasowego. W tej sytuacji
zaktada sie i wykorzystuje grupy kontrahentdéw przypisane do poszczeg6lnych
tytutéw wptat.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

18. Konto 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.



Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

19. Konto 223 ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspétfinansowania programéow i
projektow realizowanych ze sSrodkéw europejskich.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci w ciggu roku budzetowego okresowe
przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych, w tym: wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéow i
projektow realizowanych ze Srodkéw europejskich na konto 800.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) okresowe wptywy Srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym: wydatkow w ramach wspoétfinansowania programoéow i
projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,
2) okresowe wptywy Srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $Srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 130.

20. Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i
posredniczace ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich.

Na stronie Wn ujmuje sie w ciggu roku budzetowego w szczegdlnosci:

1) wartos$¢ przekazanych dotacji budzetowych, w korespondencji z kontem 130
»Rachunek biezacy jednostki”,

2) warto$¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnoSci:

1) warto$¢ dotacji budzetowych uznanych za wykorzystane i rozliczone, w

korespondencji z kontem 810,



2) warto$¢ wptat dokonanych na rachunki panstwowych funduszy celowych
uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

3) warto$¢ platnosci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810 lub 230,

4) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegdlnosci wedtug podziatek
obowigzujacej Kklasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczeg6lnych zadan oraz wedtug poszczegélnych kontrahentéow.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢
ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza:

1) warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji budzetowych lub wartos$¢
dotacji budzetowych naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane,

2) warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych wptat dokonanych na rachunki
panstwowych funduszy celowych lub warto$¢ wptat dokonanych na rachunki
panstwowych funduszy celowych naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu w nastepnym roku budzetowym dotacje
budzetowe lub wptaty dokonane na rachunki panstwowych funduszy celowych, ktére
organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, uyyjmowane sg na koncie 221.

21. Konto 225 ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegélnosci z tytutu
dotacji,

podatkéw, nadwyzek Srodkéw obrotowych, dochodéw realizowanych na rzecz
budzetu panstwa i nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn ujmuje sie nadptaty oraz sptaty zobowigzan wobec budzetow.

Na stronie Ma ujmuje sie zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetow.
Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z kazdym z
budzetéw odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan wobec budzetow.

22.Konto 226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”



Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznos$ci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci dtugoterminowe nalezno$ci, w
korespondencji z kontem 840 lub 225 (rozliczanie dochod6éw realizowanych na rzecz
budzetu panstwa), a takze przeniesienie naleznosci kroétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnoSci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegblnych naleznosci budzetowych wedtug tytutéw i dtuznikéw.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych

naleznosci.

23. Konto 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegdélnoSci z tytutu ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych i sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegblnosci nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnoSci zobowigzania, sptate i zmniejszenie
naleznosci z tytutu pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu naleznoSci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéw
rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma

- stan zobowigzan.

24. Konto 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczego6lnoSci naleznosci za
prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej. Ewidencja rozliczen prowadzona jest z wykorzystaniem grup
pracownikow przypisanych do poszczegdlnych rodzajow realizowanych zadan i
Zzrédet ich finansowania, a szczegdétowa ewidencja rozrachunkéw z poszczegdlnymi
pracownikami jest realizowana z wykorzystaniem programu ptacowego ................

(nazwa).



Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdélno$ci 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.

25. Konto 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosci:

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

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych,

3) naleznoSci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

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

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty sSrodkéw pienieznych,

3) wptywy naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegdélnymi pracownikami
wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen,

a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.

26. Konto 240 ,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byc¢
uzywane réwniez do ewidencji pozyczek (np. udzielanych emerytom z ZFSS) i réznego

rodzaju rozliczen.



Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnosci pozostate naleznoSci i roszczenia oraz
splate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma ujmuje sie pozostate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie roszczen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw oraz dtuznikéw lub
wierzycieli.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma

- stan zobowigzan.

27.Konto 245 ,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy w szczeg6lnosci do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) kwoty wyjasnionych wptat naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) zwroty wyjasnionych wptat kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnos$ci kwoty niewyjasnionych wptat.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposdb zapewniajacy ustalenie stanu
naleznos$ci, wedtug poszczegdélnych tytutéw i kontrahentéw (oséb), a w sytuacjach
tego wymagajacych, rdéwniez wedtug podziatek obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczeg6lnych
zadan.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

28. Konto 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnoSci:

1) zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek zaptaty naleznosci gtéwnej,

2) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego utworzonego na odsetki,

3) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem
nalezno$ci przedawnionych lub nie$ciggalnych.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnosci:

1) odpisy aktualizujgce utworzone na naleznosci gtéwne,

2) odpisy aktualizujgce utworzone na odsetki,

3) dodatkowa kwote roszczenia (wartoS¢ roszczenia przekraczajacg wartos¢
ewidencyjng niedoboru).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie

rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow i wedtug



poszczegélnych dituznikow, a tym samym powinna umozliwi¢ prawidtowe
sporzadzenie sprawozdania finansowego.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci.

Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje sie w odniesieniu do naleznoSci
watpliwych, w przypadkach okreslonych w art. 35b ustawy o rachunkowosci. Za
naleznos$ci watpliwe uznaje sie takie naleznosci, co do ktérych prawdopodobne jest,
ze nie zostang zaptacone w ustalonym terminie i w oczekiwanej, pelnej wysokosci, a

przedwczesne byloby uznanie ich za nie$ciggalne.

29. Konto 310 ,Materiatly”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdbw, w tym takze opakowan i
odpadkéw, znajdujacych sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we witasnym i
obcym przerobie.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosci zwiekszenie ilo$ci i wartos$ci stanu zapasu
materiatéw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w
cenach zakupu.

W jednostce nie prowadzi sie magazynu, a konto 310 stuzy do , przejSciowego” ujecia
w ksiegach rachunkowych jednostki materiatdw otrzymanych nieodptatnie do
bezposredniego wykorzystania oraz do ujecia warto$ci materiatéw biurowych
pozostajacych na ostatni dzien roku obrotowego na stanie ................ (nazwa komérki
lub komdrek organizacyjnych w jednostce) jednostki i paliwa znajdujgcego sie na
ostatni dzien roku obrotowego w zbiornikach pojazdéw stuzbowych, ktéra

przeksiegowywana jest pod datg 1 stycznia roku nastepnego na konto 401.

30. Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo w czasie wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma - przeniesienie
kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

31. Konto 401 ,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoSci jednostki z tytutu zuzycia

materiatéw i energii wedtug pozycji planu finansowego wydatkow oraz w



przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma - zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii
oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow

zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

32. Konto 402 ,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytutu ustug obcych
(m.in. remontowych, transportowych, projektowych, sprzatania,
telekomunikacyjnych, doradztwa, dzierzawy, bankowych, optat manipulacyjnych,
wywozu $mieci, ogltoszen prasowych) wykonywanych na rzecz jednostki, wedtug
pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma -
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow

ustug obcych na konto 860.

33. Konto 403 ,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéow dziatalnosci jednostki gtéwnie z tytutu
kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomos$ci i podatku od
$Srodkow transportu, podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej, wedtug pozycji planu finansowego wydatkdéw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma -
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z

tego tytutu na konto 860.

34. Konto 404 ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytutu wynagrodzen
naleznych pracownikom i innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw
zgodnie z odrebnymi przepisami, wedtug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z

uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej Na stronie Wn ujmuje sie kwote



naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez
potracen z roznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi sie na konto 860.

35. Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen, wedtug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen, oraz koszty z tytutu szkolen pracownikéw.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie kosztoéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen, oraz kosztéw z tytutu szkolen pracownikéw.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi sie na konto 860.

36. Konto 409 ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki, ktore nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegélnoSci zwroty
wydatkow za wuzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, Kkoszty
ubezpieczen majgtkowych i osobowych oraz optaty za wprowadzanie zmian w
ksiegach wieczystych, a takze inne koszty dzialalnosci jednostki niezaliczane do
kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych, wedtug pozycji
planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczos$ci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw.

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



37. Konto 490 ,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 ,Koszty wedtug typow
dziatalnoSciiich rozliczenie” stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach
pOzniejszych), ktére byty ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w
warto$ci poniesionej,

2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondencji z kontem 640.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug rodzaju kosztow i podziatek
obowiagzujacej Kklasyfikacji budzetowej oraz kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegélnych zadan, a takze w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosSci zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych,
w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnosci koszty przypadajace na przyszte okresy, w
korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane rozliczenn miedzyokresowych kosztéw na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku. Saldo konta 490 jest przenoszone

w koncu roku obrotowego na konto 860.

38. Konto 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji juz poniesionych kosztéw dotyczacych przyszilych
okres6w (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przysztych okreséow
(rozliczenia bierne). Ewidencje szczego6towa prowadzi sie wedtug tytutow rozliczen
miedzyokresowych z podziatem na rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne i
podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej oraz kategorii realizowanych zadan
z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan, a takze w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Na stronie Wn ujmuje sie koszty proste i ztoZzone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreso6w oraz wydatki poniesione w
okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie
wysokoSci rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich

tytutow.



Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na
wydatki przysztych okresow.

Jezeli kwoty ujmowane w ciggu roku obrotowego na koncie 640 nie wywierajg
istotnie ujemnego wplywu na przedstawiang sytuacje majagtkowg i finansowa oraz
wynik finansowy, wéwczas jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci zastosowaé uproszczenia, a w tym przypadku odstapi¢ od ewidencji

operacji gospodarczych z wykorzystaniem konta 640.

39. Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnos$cig jednostki, w szczego6lnosci
dochoddw, do ktorych zalicza sie skiadki, optaty i inne dochody realizowane przez
jednostke, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.
Ewidencja analityczna prowadzona wedtug podziatek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej umozliwia wyodrebnienie przychodéw z tytutu poszczegélnych rodzajow
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych
i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa uwzglednia
zasady rachunkowo$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczeg6towa stanowig sprawozdania o dochodach
sporzadzane przez te organy.

Na stronie Wn ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma -
przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych przede wszystkim wedtug pozycji
planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

40. Konto 750 ,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczego6lnosci:

1) przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

2) przychody z udziatéw i akcji,

3) odsetki od udzielonych pozyczek i srodkéw na rachunku biezacym jednostki oraz
odsetki

od lokat,

4) dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papier6w wartos$ciowych,

5) odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

6) dodatnie roznice kursowe.



Ewidencja analityczna do konta 750 prowadzona jest wedtug podziatek
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie przychodéw z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego oraz wedtug
pozycji rachunku zyskéw i strat, a ponadto powinna zapewni¢ przede wszystkim
wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu udziatdbw w innych podmiotach
gospodarczych oraz naleznych jednostce odsetek.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860
(Wn konto 750).

41. Konto 751 ,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i
innych papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i
pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow
warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w
budowie.

Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedtug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie kosztow z tytutu
wydatkéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego oraz wedtug pozycji
rachunku zyskoéw i strat, a ponadto powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczonych odsetek od kredytéw i pozyczek oraz
odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzan.

W konicu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn
konta 860

(Ma konto 751).

42. Konto 760 ,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéow niezwigzanych bezposrednio z
podstawowgq dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegélnos$ci na stronie Ma ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatow w warto$ci cen zakupu lub nabycia
materiatow,

2) przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz $rodkéw trwatych w budowie,



3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, Kkary,
nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j i
pozycji rachunku zyskéw i strat oraz w sposéb umozliwiajgcy ustalenie przychodéw
niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoS$cig jednostki, w tym wszelkich
innych przychoddéw, podlegajacych ewidencji na kontach: 720, 750.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

43. Konto 761 ,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cia jednostki.

W szczeg6lno$ci na stronie Wn ujmuje sie:

1) kary, odszkodowania, odpisane, przedawnione, umorzone i nieSciggalne
naleznosci,

2) odpisy aktualizujace naleznoSci,

3) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,

4) nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i
pozycji rachunku zyskéw i strat oraz w spos6b umozliwiajacy ustalenie kosztéw
niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich
innych kosztéw niz podlegajace ewidencji na kontach zespotu 4 i koncie 751.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty
operacyjne,

w korespondencji ze strong Ma konta 761.

44. Konto 800 ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartoSci majgtku trwalego i obrotowego
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest w sposéb zapewniajacy mozliwos$¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki oraz sporzadzenia zestawienia
zmian w funduszu jednostki.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,



2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

3) przeksiegowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu, wptat dokonanych
na rachunki panstwowych funduszy celowych i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wkiadu niepienieznego (aportu) Srodkéw trwatych, wartosSci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

3) wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkéw trwatych w budowie,

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartos¢ objetych akcji i udziatéow.

Ewidencja szczegétowa do konta 800 prowadzona jest w sposéb zapewniajacy
mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki oraz
sporzadzenia zestawienia zmian w funduszu jednostki.

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

45. Konto 810 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz SrodKki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy w szczegdlnosci do ewidencji dotacji budzetowych i wptat
dokonanych na rachunki panstwowych funduszy celowych, ptatnosci z budzetu
Srodkow europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone,

2) warto$¢ wptat dokonanych na rachunki panstwowych funduszy celowych w czesci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

3) warto$¢ ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,



4) réwnowarto$s¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw
budzetu na finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma ujmuje sie w koncu roku obrotowego przeksiegowanie salda tego
konta na konto 800 , Fundusz jednostki”.

Ewidencje szczegbétowa do konta 810 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczeg6lnych
zadan; w uzasadnionych przypadkach ewidencja szczegétowa moze by¢ prowadzona
wedtug jednostek, ktérym przekazano dotacje lub ktérych dotycza ptatnosci z
budzetu $rodkéw europejskich.

Na koniec roku saldo konta 810 przenosi sie na konto 800.

46. Konto 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerw, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma ujmuje sie roéwniez powstanie i
zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich
rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskow
nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢
ustalenia stanu:

1) rezerw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen,

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn
ich zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodéw.

47.Konto 851 ,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sie na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu,
zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, z podzialem
wedtug Zrédet zwiekszen i kierunkéw (wykorzystania) zmniejszen funduszu.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.



48. Konto 860 ,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosci sume:

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

2) zmniejszen stanu rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490,

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w szczegdlnosci w koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7,
2) zwiekszen stanu rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490.

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

Prowadzenie kont pomocniczych nie jest wymagane.

I1. Konta pozabilansowe (wybrane)

1. Konto 091 ,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 091 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych w likwidacji.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ srodkow trwatych postawionych w
stan likwidacji.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnosci warto$¢ sSrodkéw trwatych postawionych w
stan likwidacji, dla ktorych proces likwidacji zostal zakonczony.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug poszczegoélnych grup rodzajowych
Srodkoéw trwatych.

Na koniec roku konto 091 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan Srodkow

trwatych pozostajacych w stanie likwidacji.

2. Konto 092 ,Pozostate srodki trwate w likwidacji”

Konto 092 stuzy do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych w likwidacji.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegbélnosSci warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych
postawionych w stan likwidacji.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnoSci warto$¢ pozostatych srodkow trwatych
postawionych w stan likwidacji, dla ktérych proces likwidacji zostat zakonczony.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug poszczegélnych rodzajow

pozostatych sSrodkéw trwatych.



Na koniec roku konto 092 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce stan pozostatych

Srodkow trwatych pozostajacych w stanie likwidacji.

3. Konto 093 ,Srodki trwale obce w uzywaniu”

Konto 093 stuzy do ewidencji Srodkéw trwatych obcych w uzywaniu.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdélnosci warto$¢ srodkéw trwatych obcych w
uzywaniu.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lno$ci zmniejszenie wartosci Srodkow trwatych
obcych w uzywaniu z powodu np. ich zwrotu wtascicielowi.

Ewidencja prowadzona jest wedtug poszczegdlnych wtascicieli srodkéw trwatych
obcych w uzywaniu oraz lokalizacji tych sktadnikéw majatku. Szczegétowa ewidencja
prowadzona jest z wykorzystaniem ksiegi sSrodkow trwatych w programie ..............
(nazwa).

Na koniec roku konto 093 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan Srodkow

trwatych obcych w uzywaniu.

4. Konto 094 ,Pozostate Srodki trwate obce w uzywaniu”

Konto 094 stuzy do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych obcych w uzywaniu.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lno$ci warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych
obcych w uzywaniu.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnosci zmniejszenie warto$ci pozostatych srodkéw
trwatych obcych w uzywaniu z powodu np. ich zwrotu wtascicielowi.

Ewidencja prowadzona jest wedtug poszczegdlnych wtascicieli pozostatych srodkow
trwatych obcych w uzywaniu oraz lokalizacji tych sktadnikow majatku. Szczegétowa

ewidencja prowadzona jest z wykorzystaniem ksiegi inwentarzowej w programie

Na koniec roku konto 093 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan pozostatych
srodkéw trwatych obcych w uzywaniu.

5. Konto 910 ,Zabezpieczenia”

Konto 910 stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz z
tytutu gwarancji i rekojmi, w formie niepienieznej.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegblnosci otrzymane i posiadane zabezpieczenia
nalezytego wykonania uméw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie
niepienieznej.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci zwracane kontrahentom zabezpieczenia
nalezytego wykonania umoéw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie

niepienieznej.



Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposéb zapewniajgcy ustalenie stanu
zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w
formie niepienieznej, wedtug poszczegélnych tytutéw zobowigzan oraz wedtug
kontrahentéw (oso6b).

Na koniec roku konto 910 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce stan posiadanych
zabezpieczen, nalezytego wykonania uméw oraz z tytulu gwarancji i rekojmi, w

formie niepieniezne;j.

6. Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych, sfinansowanych ze srodkow
krajowych, realizowanych przez jednostke.

Na stronie Wn ujmuje sie wydatki strukturalne sfinansowane ze srodkéw krajowych
w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma ujmuje sie rownowarto$¢ sfinansowanych ze $rodkéw krajowych, w
danym roku budzetowym, wydatkéw strukturalnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wedtug obszarow i kategorii stosowanych w
klasyfikacji wydatkow strukturalnych, w sposdb zapewniajacy sporzadzenie
stosownych sprawozdan z zakresu wydatkéw strukturalnych.

Ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.

Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.

7. Konto 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn ujmuje sie wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, dotyczace
wytaczen, oraz ich korekty, w szczeg6lnosci w zakresie:

1) aktywoéw bilansu (np. naleznosci),

2) kosztow prezentowanych w rachunku zyskéw i strat,

3) zmniejszen funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywow trwatych
miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem, prezentowanych w
zestawieniu zmian funduszu jednostki.

Na stronie Ma ujmuje sie wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, dotyczace
wylaczen, oraz ich korekty, w szczego6lnosci w zakresie:

1) pasywow bilansu (np. zobowigzania),

2) przychodéw prezentowanych w rachunku zyskéw i strat,



3) zwiekszen funduszu, spowodowanych przekazywaniem aktywéw trwatych miedzy
jednostkami objetymi igcznym sprawozdaniem, prezentowanych w zestawieniu
zmian funduszu jednostki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest z podziatem na jednostki, ktérych dotycza
wzajemne rozliczenia, stanowigce podstawe do ustalenia wylaczen oraz z
wyszczegllnieniem elementéw t3cznego sprawozdania, a w sytuacjach tego
wymagajgcych - rdwniez wedtug podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j.
Na koniec roku na stronie Wn konta 976 ujmuje sie rownowarto$¢ wylaczen
rejestrowanych w ciggu roku obrotowego na stronie Ma konta 976, natomiast na
stronie Ma - rownowarto$¢ wytaczen rejestrowanych w ciggu roku obrotowego na
stronie Wn konta 976.

Na koniec roku konto 976 nie wykazuje salda.

8. Konto 980 ,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki.
Na stronie Wn ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych jednostki oraz jego
korekty.

Na stronie Ma ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetu do realizacji w roku
nastepnym,

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencje szczeg6towa do konta 980 prowadzi sie wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej 1 Kkategorii realizowanych zadan, z uwzglednieniem
poszczegblnych zadan oraz wedlug pozycji planu finansowego wydatkdow.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

9. Konto 987 ,Plan finansowy dochod6w budzetowych”

Konto 987 stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych jednostki.
Na stronie Wn ujmuje sie zrealizowane dochody budzetowe oraz wartos¢
niezrealizowanego planu finansowego dochodéw budzetowych jednostki.

Na stronie Ma ujmuje sie plan finansowy dochodéw budzetowych jednostki oraz jego
korekty.

Ewidencje szczegotowa do konta 987 prowadzi sie wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszczegblnych zadan oraz wedtug pozycji planu finansowego dochodéw.

Na koniec roku konto 987 nie wykazuje salda.



10. Konto 998 ,Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje sie:

1) roéwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym,

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdéw, czyli warto$¢ umoéw,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencje szczegétowa do konta 998 prowadzi sie wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszczeg6lnych zadan z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

11. Konto 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje sie rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkdéw lat przysztych.
Ewidencje szczeg6towa do konta 999 prowadzi sie wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszczegblnych zadan z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow

budzetowych lat przysztych.

Zalacznik nr 8
do Zasad (polityki) rachunkowos$ci
dla ..o (nazwa jednostki)



Wykaz i opis dziatlania programéw komputerowych wprowadzonych do

stosowania niniejszym zarzadzeniem (lub stosowanych) w jednostce .................

(nazwa)

na potrzeby obstugi finansowo-ksiegowej, ptac i kadr, ewidencji Srodkow

trwatych

i pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

realizacji operacji bezgotowkowych i obstugi budzetu jednostKi ............ (np.

nazwa JST) - przyktadowy

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowo$ci

(j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z péZn.zm.) ustala sie wykaz programéw wprowadzonych

do stosowania niniejszym Zarzadzeniem (lub stosowanych) w jednostce ................

(nazwa) na potrzeby obstugi finansowo-ksiegowej, ptac i kadr, ewidencji srodkow

trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

realizacji operacji bezgotéwkowych i obstugi budzetu jednostki .................. (np. nazwa

JST):
1)

2)

3)

4

5)

6)

program finansowo-ksiegowy pod nazwg .................. (nazwa), ktérego autorem
jestfirma ....c.cooovviiiiiiiinn (nazwa i siedziba),

program kadrowy pod nazwag .................. (nazwa), ktoérego autorem jest firma
.......................... (nazwa i siedziba),

program ptacowy pod nazwg ................ (nazwa), ktérego autorem jest firma
.......................... (nazwa i siedziba),

program do obstugi ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych pod nazwg ..................
(nazwa), ktorego autorem jest firma .........ccccceeviieenne. (nazwa i siedziba),

system komputerowy z zakresu Swiadczenia ustug bankowosci elektronicznej
wykorzystywany na podstawie umowy zawartej z ............... (nazwa i siedziba
banku) do realizacji operacji bezgotowkowych,

program ................ (nazwa) wykorzystywany do ewidencji budzetu i ewidencji
zmian w budzecie jednostki ............ (np. nazwa JST), sporzadzania sprawozdan
budzetowych i finansowych oraz przesytania tych danych, udostepniony przez
............ (np. Ministerstwo Finanséw) za poS$rednictwem ............... (nazwa
ewentualnej jednostki posredniczqcej, jesli taka jednostka wystepuje). Uwaga!
Ten zapis jest niezbedny w sytuacji, gdy takq drogq otrzymane oprogramowanie

jest stosowane w jednostce.

Opis oraz sposéb dziatania programéw komputerowych (przyktadowy)



I. Program finansowo-Kksiegowy ............cccccou. (nazwa)

1. Zasady ogodlne

Zasady rachunkowos$ci okreSlone s3 w ustawie z 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z péZn.zm.).

Obligatoryjnym wymogiem, stawianym jednostkom prowadzacym ksiegowo$¢ na
podstawie ustawy o rachunkowosci jest posiadanie odpowiedniej dokumentacji,
opisujacej w jezyku polskim przyjete zasady (polityke) rachunkowoSci.

Ponadto w celu zapewnienia sprawdzalnosci ksigg rachunkowych konieczne jest, aby
jednostki korzystajace z techniki informatycznej posiadaly dokumentacje
uzupetniong o:

1) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania
danych,

2) opis systemu informatycznego zawierajacego wykaz programéw, procedur lub
funkcji, w zaleznoSci od struktury oprogramowania, wraz z opisem
algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
w szczegb6lnoSci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji; zgoda os6b odpowiedzialnych za przyjecie do
eksploatacji nowego programu lub jego nowelizacji powinna by¢
potwierdzona protokotem przyjecia programu lub jego nowelizacji do

uzytkowania.

2. Analiza zgodnosci programu finansowo-ksiegowego ............ (nazwa) z ustawa
o rachunkowosci

Automatyzacja proceséw ksiegowych, ksiegowos$¢ prowadzona za pomocg systemu
informatycznego, przetwarzanie dokumentéw papierowych do postaci elektronicznej
to czynniki wptywajace na skutecznos$¢ dziatan dziatu ksiegowosci kazdej instytucji.
Program finansowo-ksiegowy ............ (nazwa) pomocny jest w realizowaniu zadan
nalezacych do wykonania w obszarze pionu ksiegowego i zarazem korzystnie wptywa
na efektywnos¢ podejmowanych dziatan.

Podstawg pracy w ............ (tu wskaza¢ nazwe komdrki finansowej) jest przetwarzanie
réznorodnych dowodow ksiegowych zaréwno zewnetrznych, jak i wewnetrznych.
Kazdy system o charakterze finansowo-ksiegowym w zakresie wprowadzania
danych, ich przetwarzania, archiwizacji i ochrony powinien spetnia¢ wymogi

obowigzujacych przepiséw, m.in. ustawy o rachunkowosci.



Funkcje, jakie oferuje program finansowo-ksiegowy ............ (nazwa), sa w peini
zgodne z ustawa o rachunkowosci.

Program ten zapewnia prowadzenie ksigg rachunkowych w sposdb pozwalajacy
przedstawi¢ prawdziwy i rzetelny obraz organizacji i przebiegu dziatalnosci

jednostki.

Art. 5.

1. Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowa¢ w sposdb
ciggty, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania
operacji gospodarczych, wyceny aktywéw i pasywow, w tym takze
dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania
wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za
kolejne lata informacje z nich wynikajace byty poréwnywalne. Wykazane w
ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywéw
nalezy uja¢ w tej samej wysokos$ci, w otwartych na nastepny rok obrotowy

ksiegach rachunkowych.
[...]

System pozwala na automatyczne utworzenie dekretu na podstawie zdefiniowanego
przez uzytkownika schematu przeksiegowania, ktory traktowany bedzie jak bilans
zamkniecia. Do bilansu otwarcia przenoszone s3 salda kont dokumentéw wybranego
rejestru ksiegowego czeSciowego tacznie z dokumentem bilansu zamkniecia. Stany
aktywdéw i pasywow wykazane w ksiegach rachunkowych na koniec roku ujete sg
nastepnie w tych samych wysokoSciach w otwartych ksiegach na nastepny rok
obrotowy. Odbywa sie to w programie za pomoca zlecenia Obstuga B= Bilans

zamkniecia oraz zlecenia Obstuga =0 Bilans otwarcia.

Art. 6.

[...]

2. Dla zapewnienia wspotmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow
do aktywow lub pasywéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane beda
koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na

ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione.

Program umozliwia tworzenie harmonogramoéw rozliczania kosztow w czasie,
polegajace na wprowadzaniu w formie dokumentéw planowanych ksiegowan
kosztow w czasie wraz z podaniem termindw wykonania ich realizacji. Nastepnie

system automatycznie ksieguje operacje zawierajace sie we wskazanym okresie.



Rozliczanie kosztéw dotyczacych przysztych okreséw realizowane jest za pomoca

zlecenia Dokumenty @= Harmonogramy.

Art. 7.

[...]

3. Warto$¢ poszczegélnych sktadnikéw aktywoéw i pasywéw, przychodoéow i
zwigzanych z nimi kosztéw, jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych ustala sie
oddzielnie. Nie mozna kompensowac¢ ze sobg wartosci réznych co do rodzaju
aktywow i pasywow, przychodéw i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskow i
strat nadzwyczajnych.

System umozliwia wprowadzenie zatwierdzonego przez jednostke planu kont
(zlecenie Konfiguracja =@ Syntetyczny plan kont oraz Konfiguracja =@ Analityczny
plan kont), ktéry pozwala na ksiegowanie operacji gospodarczych zgodnie z
obowigzujacymi zasadami rachunkowosci. Po zaksiegowaniu wszystkich dowodow w
danym okresie sprawozdawczym istnieje mozliwo$¢ ustalenia wartosci
poszczeg6lnych sktadnikow aktywdéw i pasywow, przychodéw i zwigzanych z nimi

kosztéw oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

Art. 9.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskie;.

W  programie ......... (nazwa) ewidencja operacji gospodarczych w ksiegach

rachunkowych prowadzona jest w walucie polskiej oraz w jezyku polskim.

Art. 10.

1. Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim
przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegolnosci
dotyczace:

[...]

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmnie;j:

[...]

b) wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera - wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na informatycznych nos$nikach danych z okresleniem ich
struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg

rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,



c) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera - opisu systemu informatycznego,
zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od
struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczeg6lnoSci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto
okres$lenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji;

4) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddéw
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych

podstawe dokonanych w nich zapiséw.

[.]

Dokumentacja opisujgca program finansowo-ksiegowy dostarczony uzytkownikowi
posiada klauzule, Ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowoS$ci i zawiera
m.in.:
1) oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,
2) wykaz programdéw funkcjonujagcych w ramach przyjetego systemu
informatycznego,
3) procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw,
4) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania,
5) wykaz zbioré6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w komputerowym systemie rachunkowos$ci i w procesach

przetwarzania danych.

Art. 12.

1. Ksiegi rachunkowe otwiera sie [...]:

1) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzien pierwszego zdarzenia
wywotujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

2) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

3) na dzien zmiany formy prawnej,

4) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki,
powodujacych powstanie nowej jednostki (jednostek),

5) na dzien rozpoczecia likwidacji lub ogloszenia upadtosci

- w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie [...]:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,



2) na dzien zakonczenia dziatalno$ci jednostki, w tym réwniez jej sprzedazy,
zakonczenia likwidacji lub postepowania upadtosciowego, o ile nie nastgpito
jego umorzenie,

3) na dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dzien potaczenia zwigzanego z przejeciem
jednostki przez inng jednostke, to jest na dzien wpisu do rejestru tego
potaczenia,

5) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek, jezeli w
wyniku podziatu lub potaczenia powstaje nowa jednostka, to jest na dzien
poprzedzajacy dzien wpisu do rejestru potgczenia lub podziatu,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub
ogtoszenia upadtosci,

7) na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami

- nie p6zZniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

[.]

System umozliwia otwarcie oraz zamkniecie ksigg rachunkowych w terminach
wymaganych ustawg poprzez automatyczne badZ reczne wprowadzenie bilansu
otwarcia oraz bilansu zamkniecia. Metoda recznego wprowadzenia bilansu
stosowana jest w szczegéOlnoSci w przypadku rozpoczecia pracy z programem,
natomiast w pézZniejszym etapie preferowana jest automatyczna metoda tworzenia
niniejszych dokumentéw. Automatyczne tworzenie bilansu zamkniecia oparte jest na
definicji schematu przeksiegowan okreslonego przez uzytkownika systemu. Na
podstawie tego schematu program automatycznie tworzy dokument bedacy bilansem
zamkniecia. Automatycznie generowany bilans otwarcia tworzony jest na podstawie
sald kont wybranych cze$ciowych rejestrow ksiegowych iacznie z dokumentem

bilansu zamkniecia.

[]

5. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu
mozliwo$ci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych

zamkniete ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem art. 13 ust. 2 i 3.

Automatycznie generowany bilans zamkniecia tworzony jest wytacznie na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw, czyli takich, ktére sg zablokowane do edycji.
Zatwierdzone dokumenty moga by¢ jedynie przegladane, co zapewnia wylaczenie
mozliwosci korekty poszczegblnych zapiséw ksiegowych, stanowigcych podstawe

zamknietych ksigg rachunkowych.



Art. 13.

1. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum
zapiséw) i sald, ktore tworzga:

1) dziennik,

2) ksiege gtowng,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg
pomocniczych,

[...]

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za
réwnowazne z nimi uwaza sie odpowiednio zasoby informacyjne
rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych
zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na

miejsce ich powstania i przechowywania.

Program finansowo-ksiegowy .......... (nazwa) zapewnia prowadzenie Kksiagg

rachunkowych obejmujgcych zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéow i sald, ktdre

tworza:

1)

2)

3)

dziennik - przeznaczony do chronologicznego przedstawienia wszystkich
operacji gospodarczych, uzywany w programie za pomoca zlecenia
Dokumenty —[@ Dziennik obrotéw; zlecenie to umozliwia réwniez
przedstawienie sumy obrotow z dokumentéw w wybranych rejestrach
czeSciowych bez wyszczeg6lnienia pozycji ksiegowych,

ksiege gtdwng - przeznaczong do przedstawienia w okreSlonym porzadku
obrotéw na wybranych kontach; stuzg do tego zlecenia Zestawienia = Konta
=0 Karty kontowe.

Dziennik i konta ksiegi gléwnej sa prowadzone wedtug poszczegélnych
rejestrow czeSciowych (zbioréw). Program zabezpiecza powigzanie
poszczegbdlnych rejestrow czeSciowych (zbioréow stanowigcych ksiegi
rachunkowe) w jednag cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna.
Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gléwnej we wszystkich przypadkach
speinia wymogi zasady podwojnego ksiegowania,

ksiegi pomocnicze - sg uszczeg6towieniem i uzupetnieniem zapiséw kont
ksiegi gtownej. Sg prowadzone w ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony
system kartotek. W programie ksiegami pomocniczymi beda prowadzone z
wykorzystaniem zlecen m.in.: raporty kasowe, wyciggi bankowe, rozrachunki,

analityki dodatkowe, karty wydatkéw,



4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont Kksiag

5)

pomocniczych realizowane sg w programie za pomoca zlecen Zestawienia
obrotow i sald dla ksiegi gtéwnej oraz za pomoca zlecenn wykorzystywanych do
prowadzenia ksigg pomocniczych (m.in. raporty kasowe, rozrachunki z
kontrahentami, zestawienie sprzedazy, zestawienie zakupéw),

wykaz sktadnikéw aktywow i pasywoéw (inwentarz) - role inwentarza, z
uwzglednieniem art. 19 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, spetnia zestawienie

obrotéw i sald oraz zestawienia sald ksiag pomocniczych.

3. Warunkiem utrzymywania zasobow informacyjnych systemu
rachunkowosci w formie okreslonej w ust. 2 jest posiadanie przez jednostke
oprogramowania umozliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych informacji w
odniesieniu do zapisOw dokonanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich

wydrukowanie lub przeniesienie na informatyczny no$nik danych.

Program finansowo-ksiegowy ............. (nazwa) umozliwia wydrukowanie ksigg

rachunkowych lub przeniesienie ich na informatyczny nos$nik danych. Kazde

wygenerowane zestawienie oraz zbiory danych moga zosta¢ w dowolnym momencie

wydrukowane lub zapisane jako pliki w formacie XLS lub HTML.

4. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny
by¢:

1) trwale oznaczone nazwa (petng lub skrécong) jednostki, ktorej dotycza
(kazda ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one
posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wySwietlanego na ekranie
monitora komputera), nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwag
programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i
daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki rejestrow stanowiacych ksiegi rachunkowe oraz generowane zestawienia

zawieraja w szczegdllnosSci nastepujgce elementy:

1
2)
3)
4)
5)

nazwe jednostki, ktérej dotyczg,

nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

nazwe programu przetwarzania,

oznaczenia dotyczace roku obrotowego i okresu sprawozdawczego,

date sporzadzenia.



5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy
zapewniC automatyczng kontrole ciggtosSci zapisow, przenoszenia obrotéw
lub sald. Wydruki komputerowe ksiagg rachunkowych powinny sktadac sie z
automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej,
oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku

obrotowym.

Program finansowo-ksiegowy ............. (nazwa) zapewnia automatyczng kontrole
ciagtoSci zapisOw poprzez automatyczng numeracje pozycji dziennika, kontrole
chronologii zapisow w dzienniku oraz przenoszenie obrotéw i sald. Wydruki ksiag
rachunkowych zawierajg automatyczng numeracje stron z oznaczeniem strony
pierwszej i ostatniej oraz sumy posrednie na kazdej stronie obliczane w sposéb ciggty

w roku obrotowym.

6. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac¢ nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci
ksigg rachunkowych na informatyczny nos$nik danych, zapewniajgcy trwatos¢
zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla

przechowywania ksigg rachunkowych.

Program finansowo-ksiegowy .............. (nazwa) umozliwia wydrukowanie ksiagg
rachunkowych, jak rowniez przeniesienie treSci ksiag rachunkowych na
informatyczny no$nik danych. Ponadto w zleceniu Dokumenty B Dziennik obrotow
wystepuje mozliwos¢ eksportu

dziennika do pliku w formacie XLS lub HTML.

Art. 14.

1. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym
okresie sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksigg
rachunkowych dziennik powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotéow z

obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwne;.

Program finansowo-ksiegowy .............. (nazwa) zawiera automatyczne mechanizmy
umozliwiajgce chronologiczne ujecie zdarzen gospodarczych wystepujacych w danym
okresie sprawozdawczym. Dostepny w programie dziennik obrotéw (zlecenie
Dokumenty =@ Dziennik obrotéw) zawiera dla poszczeg6lnych operacji obroty Wn i

Ma oraz warto$ci obrotow narastajgco od poczatku roku, co pozwala na uzgodnienie z



obrotami wystepujacymi w zestawieniu obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej (zlecenie

Zestawienia =@ Konta =[P Zestawienia obrotow i sald).

2. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow
(obroty) liczone w sposob cigglty. Sposéb dokonywania zapisoéw w dzienniku
powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powiagzanie ze sprawdzonymi i

zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Ewidencjonowane za pomocg programu ............. (nazwa) zapisy w dzienniku obrotéw
s kolejno numerowane za pomocg automatycznych mechanizméw. Sumy zapisow
liczone sa w sposéb ciagly. Kazdy zapis wystepujacy w dzienniku obrotéw zawiera
informacje umozliwiajgce jednoznaczng identyfikacje dowodéw ksiegowych

bedacych podstawa utworzenia danej pozycji.

3. Jezeli stosuje sie dzienniki czeSciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich
rodzajow, to nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotéw tych dziennikéw za dany

okres sprawozdawczy.

Program ............. (nazwa) umozliwia prowadzenie dziennikdéw cze$ciowych w ramach
poszczegblnych rejestréw ksiegowych oraz generowanie zestawien obrotéw i sald dla

wybranych rejestrow ksiegowych (zlecenie Dokumenty Bl=@ Dziennik obrotow).

4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis
ksiegowy powinien mie¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdra
zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie

osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Poszczegdlne pozycje dziennika obrotow majg automatycznie nadany numer pozycji.
Ponadto kazdy dokument zawiera dane umozliwiajgce identyfikacje daty operacji

oraz osoby, ktora dokonata wprowadzenia oraz zatwierdzenia dokumentu.

Art. 16.

1. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegoétowieniem i
uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na

kontach ksiegi gtéwnej.

[.]



Zapisy na kontach ksigg pomocniczych (np. sprzedaz, zakupy, rozrachunki) zawierajg
zapisy wzbogacone o bardziej szczegétowe informacje, niezbedne m.in. do celéw
podatkowych w przypadku sprzedazy badZ zakup6ow, do prawidtowego prowadzenia
rozrachunkéw z pracownikami lub kontrahentami. Program udostepnia mozliwo$¢
uzgodnienia danych ksigg pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi

gtowne;j.

Art. 17.

1. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegélnosci dla:

1) Srodkéw trwatych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych, 2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikéw zapewniajacg uzyskanie informacji, z catego
okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne faktury i inne dowody,
ze szczegbtowoscig niezbedng do celéw podatkowych),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegbétowoscia
niezbedng do wyceny sktadnikéw aktywéw i do celow podatkowych),

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywdw,

7) operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia kasy.

[.]

Definiowana struktura symbolu konta i mozliwo$¢ wprowadzenia planu kont
pozwala na zdefiniowanie przez uzytkownika programu kont ksigg pomocniczych.
Program daje mozliwo$¢ rozbudowywania szczegdétowosci kont pomocniczych

rowniez poprzez wykorzystanie stownikéw.

Art. 18.

1. Na podstawie zapiso6w na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niZ na koniec miesigca,
zestawienie obrotdw i sald, zawierajgce:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na

koniec okresu sprawozdawczego,



3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na
koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub
obrotami zestawienia obrotéw dziennikéw cze$ciowych.

2. Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie
zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien
inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow

aktywow.

Program finansowo-ksiegowy .............. (nazwa) umozliwia generowanie zestawienia

obrotéw i sald zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowoS$ci, zawierajagcego m.in.

nastepujace informacje:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres

3)

sprawozdawczy i narastajagco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego,

sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na

koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie moze by¢

sporzadzane w kazdym dowolnym terminie wymaganym wewnetrznymi potrzebami,

procedurami obowiazujacymi w jednostce lub przepisami prawa.

Art. 19.

1. Wykaz sktadnikéow aktywoéw i pasywoéw (inwentarz), potwierdzony ich
inwentaryzacjg, sporzadzajg jednostki, ktére uprzednio nie prowadzity ksigg
rachunkowych w sposéb okreslony ustawg. W pozostatych jednostkach role
inwentarza spetnia zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz
zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamkniecia

ksigg rachunkowych.
[...]

Role inwentarza wymaganego ustawg w programie ...... (nazwa) spetia zestawienie

obrotow i sald dostepne w programie za pomoca zlecenia Zestawienia I=F Konta

—[ Zestawienia obrotow i sald.

Art. 20.



[...]

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za
réwnowazne z dowodami Zroédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach
rachunkowych wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci, informatycznych nos$nikéw danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach,
przy zapewnieniu, Ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione
co najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z tre$cia odpowiednich
dowodoéw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie Zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnoSci i identyczno$ci zapiséw,

4) dane Zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w
sposéb zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Zapisy ksiegowe w programie finansowo-ksiegowym ........... (nazwa) generowane sa

na podstawie danych wprowadzonych przez uzytkownikow oraz wewnetrznych

algorytmow programu. Niniejsze zapisy charakteryzuja sie nastepujacymi cechami:

1)

2)

3)

4)

posiadajg trwatg i czytelng posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w
formie wydruku komputerowego,

kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposob
automatyczny posiada unikatowy symbol operacji Zrodtowej oraz nazwe
uzytkownika odpowiedzialnego za wprowadzenie danego zapisu,
kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu ......... (nazwa)
automatycznie weryfikowane jest poprzez kontrole zgodnosci kont
przeciwstawnych, bilansowania dokumentu oraz wystepowania
wykorzystanego symbolu kont i analityk w ramach obowigzujgcego w danej
jednostce zaktadowego planu kont,

poszczegblne zapisy ksiegowe ewidencjonowane za pomocg programu .........
(nazwa) objete s3 systemowa ochrong uniemozliwiajagcg ich usuniecie badz

modyfikacje po weryfikacji i zatwierdzeniu danego zapisu.

Art. 23.
1. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez

pozostawiania miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Przy



prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowacé
wtasciwe procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub

ukryciem zapisu.

Program finansowo-ksiegowy .............. (nazwa) zawiera mechanizm zatwierdzania
dokumentéw, ktéry w sposéb pewny gwarantuje petng ochrone przed ewentualng
proba usuniecia, modyfikacji badZ ukrycia zapiséw ksiegowych, poprzez
zablokowanie okreslonych dokumentdw do edycji.

2. Zapis ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego
stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli r6zni sie ona od daty
dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym Ze nalezy posiadac
pisemne objasnienia tresci skrotéw lub kodow,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

[..]

Kazdy zapis ksiegowy ewidencjonowany za pomocg programu finansowo-ksiegowego
.............. (nazwa) zawiera szczegétowe informacje, dotyczace charakteru danej
operacji gospodarczej. W ramach niniejszych informacji mozna w szczegd6lnosci
zidentyfikowac nastepujace elementy:

1) data operacji gospodarczej,

2) numer identyfikacyjny oraz rodzaj dowodu ksiegowego,

3) opis operacji gospodarczej,

4) kwota operacji gospodarczej oraz data zapisu,

5) symbol kont, ktérych dotyczy operacja gospodarcza.

[...]
4. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtbwnej powinny by¢ powigzane ze

soba w spos6b umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Mechanizmy zastosowane w programie finansowo-ksiegowym ....... (nazwa)
automatycznie tworza zapisy w dzienniku obrotéw na podstawie danych ksiegi
gtéwnej. Kazda pozycja dziennika zawiera numer identyfikacyjny dokumentu, ktéry

stanowil podstawe jej utworzenia.



Art. 24.

1. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie,
sprawdzalnie i biezaco.

2. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy
odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

3. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli
wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono ciggtos¢
zapiséw oraz bezbtedno$¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

4. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg
stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz
dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczego6lnoSci:

1) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu
ich zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania
danych,

2) zapisy uporzadkowane s3 chronologicznie i systematycznie wedlug
kryteriow klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych,

3) w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
zapewniona jest kontrola kompletnos$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz
parametréw przetwarzania danych,

4) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na
stosowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany
okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o treSci zapisow

dokonanych w ksiegach rachunkowych.
[...]

Program finansowo-ksiegowy ............. (nazwa) ma wewnetrzne mechanizmy oraz

funkcje umozliwiajace weryfikacje ewidencjonowanych danych. Weryfikacja

dokumentéw pod katem ich merytorycznej zgodnosci odbywa sie podczas zapisu

dokumentu ksiegowego.

Kontrolowane s3 nastepujace elementy:

1
2)
3)
4)

chronologiczna ewidencja kolejnych dokumentéw,
bilansowanie sie dokumentu,
zgodnos$¢ wykorzystywanych kont z planem kont,

zgodno$¢ powigzan z planem kont,



5)
6)
7)
8)
9)

zgodno$¢ kont przeciwstawnych,

kwoty w dokumencie,

zgodnos¢ definicji placowki z wykazem placéwek,
zgodnos$¢ powigzania placéwki z rejestrem ksiegowym,

wystepowanie kontrahenta w wykazie kontrahentéw,

10) zgodnos$¢ powigzania kontrahenta z rejestrem ksiegowym,

11) wystepowanie osoby w wykazie osobowym,

12) zgodnos$¢ wartos$ci analityk dodatkowych,

13) zgodnos$¢ symbolu kontrahenta,

14) zgodnos$¢ symbolu osoby.

Art. 25.

1. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:

[...]

2) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego
korekty btednych zapis6w, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

2. W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone s3 tylko korekty dokonane

w sposoOb okreslony w ust. 1 pkt 2.

Korekta ujawnionych btedéw w zapisach ksiegowych sporzadzonych za pomoca

programu finansowo-ksiegowego .............. (nazwa) odbywa sie poprzez

wprowadzanie dodatnich lub ujemnych zapisow korygujacych (zlecenie Dokumenty

B=0 Dokumenty ksiegowe).

Art. 26.

1. Jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacje:

[...]

2) [...] powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow - droga
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych

aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

]

Na wymagany ustawa termin, jak rowniez na dowolny termin mozliwe jest

generowanie potwierdzen sald dla kontrahentéw. Operacje mozna wykonad,



korzystajagc ze zlecenia Finanse = Potwierdzenie sald. Po wprowadzeniu
wymaganych parametréw okres$lajacych zakres nalezno$ci program wygeneruje

potwierdzenia sald wedtug zadanych kryteriow.

Art. 39.
1. Jednostki dokonujg czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw, jezeli

dotycza one przysztych okreséw sprawozdawczych.

[..]

Program  finansowo-ksiegowy  ............ (nazwa)  umozliwia  tworzenie
harmonograméw rozliczania kosztéw w czasie, polegajace na wprowadzaniu w
formie dokumentéw planowanych ksiegowan kosztéw w czasie wraz z podaniem
terminéw ich realizacji. Nastepnie system automatycznie Kksieguje operacje
zawierajgce sie we wskazanym okresie. Rozliczanie kosztow dotyczacych przyszitych

okresow realizowane jest za pomoca zlecenia Dokumenty =& Harmonogramy.

Art. 71.

[...]

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona
danych powinna polega¢ na stosowaniu odpornych na zagrozenia noSnikoéw
danych, na doborze stosownych S$rodkéw ochrony zewnetrznej, na
systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych
na informatycznych no$nikach danych, pod warunkiem zapewnienia
trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy
od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych, oraz na
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowoSci, poprzez stosowanie odpowiednich
rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed

nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

3. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowane z komputerowego
programu finansowo-ksiegowego .............. (nazwa) - przyktadowe
1. Przetwarzane dane w programie finansowo-ksiegowym .............. (nazwa) podlegaja
szczegollnej ochronie ze wzgledu na mozliwosci:

1) catkowitej utraty danych,

2) czeSciowej utraty danych,

3) uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

4) celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione,



5)

wej$cia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

2. Majac na wzgledzie powyZsze zagrozenia, ustala sie, co nastepuje:

1

2)

3)

wprowadza sie obowigzek sporzadzania zapasowych kopii danych na
no$nikach wymiennych: CD-RW, DVD-RW, pendrive lub dysku innego
komputera,

kopie powinny by¢ sporzadzane cotygodniowo (tzw. peine kopie), dodatkowo
uzupelniane tzw. kopiami czastkowymi obejmujgcymi dane zmienione od
ostatniego kopiowania, tworzonymi codziennie,

no$niki zewnetrzne zawierajace kopie bazy danych muszg by¢
przechowywane do czasu ponownego wykorzystania pod zamknieciem;
wskazane jest przechowywanie ich w innym pomieszczeniu, niz znajdujg sie

komputery zawierajace dane.

3. Wprowadza sie nastepujgce zasady ochrony danych przed mozliwoscig catkowitej

lub cze$ciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczeg6lnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

od kradziezy sprzetu komputerowego - pomieszczenie, w ktérym znajduja sie
komputery zawierajace chronione dane, musi by¢ zamykane, w czasie gdy nie
przebywa w nim zaden z pracownikéw, oraz odpowiednio zabezpieczone
przed mozliwoS$cig wtamania,

od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania
lub innych zdarzen losowych - przechowywanie zapasowych kopii danych i
programu instalacyjnego powinno by¢ zgodne z wyzZej ustalonymi zasadami,
od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewtasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej - wymagane jest zapewnienie
wilasciwego stanu instalacji zasilajacej, stosowanie wytgcznie instalacji z
uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tzw. UPS lub co najmniej urzadzen
zapewniajacych eliminacje przepie¢ wystepujacych w sieci energetycznej,

od $wiadomego usuniecia danych z twardego dysku - obowigzuje maksymalne
ograniczenie dostepu do komputera zawierajgcego dane finansowo-ksiegowe,
a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania wigczonego komputera w sieci bez
opieki lub mozliwo$ci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim
jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta,

od przypadkowego usuniecia danych przez uzytkownika - obowigzuje
szczegblna uwaga przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory
(kasowanie, formatowanie),

od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania
innego programu (np. wirusa) - obowigzuje bezwzgledny zakaz

wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i wuruchamiania



programoéw z jakichkolwiek no$nikéw niepoddanych uprzednio sprawdzeniu

programem antywirusowym i bezposrednich potaczen z rozlegtymi sieciami.
4. Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢
zapewniona przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wiasciwych
parametréow zasilania, za co odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na
stanowisku ............. (np. informatyk).
5. Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowotane
polega na przestrzeganiu powyzszych ustalen zawartych w pkt. 3 ppkt 4 oraz
zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu finansowo-ksiegowego jego
identyfikatora i hasta; w przypadku uzytkowania komputera w sieci lokalnej,
pracownik zatrudniony na stanowisku ............... (np. informatyk) obowigzany jest
dodatkowo ograniczy¢ dostep do katalogow z programem finansowo-ksiegowym
wytacznie do uzytkownikéw uprawnionych.
6. Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega
na:

1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnoSci
sprzetu,

2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych
(definicji uzytkownikéw haset, przestrzegania zachowania poufnosci haset),

3) ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza
siedziby jednostki) na komputerze zawierajagcym dane programu finansowo-
ksiegowego ....... (nazwa),

4) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych,

5) koniecznosci zapewnienia bezpieczenstwa wynikom pracy - wprowadzonym
da chodzi o ochrone danych osobowych zgromadzonych i przechowywanych
Za pomocg programu.

6) Ochrona ta polega na zablokowaniu mozliwo$ci wejscia do programu osobom,
ktére nie zostaty zarejestrowane jako jego uzytkownicy. Z tego powodu
pierwszym oknem pojawiajagcym sie na ekranie jest okno identyfikacji
uzytkownika. W oknie tym znajduja sie dwa pola: pierwsze do wprowadzenia
identyfikatora uzytkownika, drugie - do podania jego hasta. Identyfikator jest
nadawany przez osobe posiadajgca uprawnienia administratora, tj pracownik
zatrudniony na stanowisku ......... (np. informatyk), ktéra rejestruje w
programie nowego uzytkownika, tworzac dla niego odpowiedni wpis w
rejestrze uzytkownikoéw. Po wpisaniu identyfikatora i hasta do odpowiednich
p6l nalezy uruchomi¢ program. Znaki wpisywane w polu Hasto s3a
zastepowane gwiazdkami, aby uniemozliwi¢ postronnej osobie podejrzenie

hasta.



W sytuacji gdy podczas podawania identyfikatora lub hasta nastapi pomytka,
program nie uruchomi sie, lecz wyswietli informujacy o btedzie komunikat.

7.Zapewnienie prawidtowych zasad systemu bezpieczenistwa danych polega na:

1) wskazaniu pracownika zatrudnionego na stanowisku ......... (np. informatyk)
jako jedynego administratora odpowiedzialnego za nadawanie w
porozumieniu z ......... (np. gtownym ksiegowym jednostki) okreslonych
uprawnien pozostatym operatorom programu,

2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikdw programu haset umozliwiajgcych
rozpoznanie zapisOw dokonywanych przez te osoby,

3) dopuszczaniu innych os6b do danych zawartych w programie finansowo-
ksiegowym .......... (nazwa) wyltacznie przez ...... (wskaza¢ np. gtéwnego
ksiegowego jednostki).

4. Gléwne funkcje programu finansowo-ksiegowego ..................... (nazwa)

Funkcje programu mozna podzieli¢ na nastepujace grupy:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

definiowanie parametréow pracy programu finansowo-ksiegowego ...........
(nazwa),

wprowadzanie danych,

okreslanie planu finansowego,

tworzenie bilanséw otwarcia i zamkniecia,

tworzenie zestawien,

wyszukiwanie dokumentow,

wspotpraca z innymi programami systemu,

funkcje techniczne.

Funkcje zwigzane z ustawianiem parametrow pracy systemu finansowo-ksiegowego

sg realizowane przez zlecenia zgrupowane pod nazwg Konfiguracja oraz Parametry.

Definicja systemu jest niezbedna, aby program maégt by¢ eksploatowany. Obejmuje

ona nastepujace elementy:

1

2)
3)
4)
5)

definicja struktury konta - konto w programie moze mie¢ do 30 znakow
alfanumerycznych, podzielonych na grupy, gdzie pierwszy element struktury
konta to identyfikator konta syntetycznego, a pozostate grupy to analityka
tego konta,

wprowadzanie danych uzytkownika programu,

definiowanie kont sprzedazy - do zestawien sprzedazy (VAT),

definiowanie kont zakupow - do zestawien zakupow (VAT),

definicja wykazu rejestrow ksiegowych - umozliwia podzielenie w prosty
sposob catej dziatalno$ci wedtug witasnych kryteriéw (np. Zrddia

finansowania, rodzaju dziatalnosci, podziatu organizacyjnego, realizowanych



zadan lub programoéw). Jest to szczegélnie przydatne w przypadku szerokiego
zakresu dziatalnosci. W instytucjach matych lub o waskim zakresie
dziatalno$ci wszystkie dokumenty mozna gromadzi¢ w ramach jednego
rejestru. Dostep do kazdego rejestru moze by¢ definiowany osobno dla
poszczegblnych uzytkownikéw programu,

6) definicja planu kont - stuzy do okre$lenia kont, jakie moga by¢ uzywane w
programie (przyktadowy plan kont dostarczany jest wraz z programem). Plan
kont moze by¢ modyfikowany w kazdej chwili zgodnie z indywidualnymi
potrzebami jednostki. Dla kazdego z wprowadzanych kont podaje sie typ i
rodzaj danego konta (np. konto dochodéw, wydatkéw, konto pozabilansowe),
rodzaj salda prowadzonego na tym koncie (dwustronne lub jednostronne),
strone, po ktérej moze wystgpi¢ konto w dokumencie, i krétki opis konta. Po
wprowadzeniu konta do planu kont okresla sie, w ktérym rejestrze ksiegowym
mozna uzy¢ danego konta, gdyz niekoniecznie musi by¢ ono dostepne we
wszystkich rejestrach (wykorzystujac zlecenie Rejestry =0 Powigzanie planu
kont),

7) definicja wykazu kont przeciwstawnych - zostata wprowadzona, aby
umozliwi¢ kontrole poprawnosci doboru par kont syntetycznych w zapisach
ksiegujacych. W trakcie wprowadzania danych (zlecenie Dokumenty =0
Dokumenty ksiegowe) konta z zapisu ksiegowego sg pordéwnywane ze
stworzonym przez uzytkownika wykazem kont. Je$li sprawdzana para kont
nie znajduje sie w wykazie, to sytuacja taka jest sygnalizowana jako btad.
Tworzenie wykazu kont przeciwstawnych polega na podaniu par kont
korespondujacych ze sobg (po stronie Wn i Ma),

8) definicja wykazu placowek - stuzy do okreslenia symboli placowek, ktore beda
uzywane w programie. Po wprowadzeniu placéwki do rejestru okresla sie, w
ktérym rejestrze ksiegowym moze wystapi¢ dana placowka, gdyz
niekoniecznie musi by¢ ona dostepna we wszystkich rejestrach
(wykorzystujac zlecenie Rejestry =B Powigzanie placowek),

9) wprowadzenie wykazu kontrahentéw - stuzy do okre$lenia symboli
kontrahentow, ktore bedg uzywane w programie w okre$lonych rejestrach,

10) wykaz symboli zadan budzetowych umozliwia wprowadzenie planu i kontrole
jego realizacji z doktadnos$ci do poszczegélnych zadan budzetowych
wykonywanych przez placowke.

Tak szeroki zakres danych definiowalnych przez uzytkownika sprawia, ze program
jest bardzo elastyczny. Dane wprowadzone do rejestrow moga by¢ w kazdej chwili

modyfikowane.



Poczatkowy naktad pracy zwigzany z wprowadzeniem tych danych jest
rekompensowany wygoda wprowadzania zmian lub uzupetnien, jesli nastgpi
konieczno$¢ ich dokonania.
Wprowadzanie danych - ksiegowanie (dekretacja) - odbywa sie w formularzu
wysSwietlanym na ekranie monitora. Wszystkie operacje ksiegowe s3 zapisywane
przez program w formie dokumentdéw, ktére moga by¢ podzielone na wiele rejestrow
ksiegowych. Dokument sktada sie z nagtéwka i wykazu pozycji dokumentu.
Podczas dekretacji sprawdzane jest m.in.:
1) istnienie konta w planie kont dla strony Wn i Ma,
2) istnienie symbolu placéwki,
3) istnienie symbolu kontrahenta,
4) istnienie osoby w danej placéwce,
5) zgodnos¢ kont przeciwstawnych,
6) bilansowanie sie pozycji prostej i ztozone;j.
W trakcie wprowadzania pozycji dokumentu uzytkownik posiada wiele
mechanizméw pozwalajgcych na przyspieszenie procesu wprowadzania informacji.
Podstawowe mechanizmy to:
1) dostep do stownikéw (i wybieranie z nich oczekiwanych informacji):
— stownik kont,
— stowniki analityk dodatkowych,
— stownik zadan budzetowych,
— stownik placowek,
— stownik osob,
— stownik kontrahentéw,
— definiowanie i uzywanie schematéw automatycznego ksiegowania;
2) podpowiedz o nierozliczonych fakturach kontrahenta.
Okreslanie planu finansowego - plan stuzy do kontrolowanego $ledzenia wydatkdéw z
dowolnego konta, dowolnego rejestru ksiegowego. Podczas wyswietlania stanu kont

lub sprawozdan mozna poréwnac stan realizacji wydatkow z planem.

Wspodlpraca z innymi programami systemu realizowana jest przez zastosowanie

wspoélnej bazy danych. Elementy wspdlne, wprowadzone w _jednym z programoéw,

widoczne sa dla uzytkownikéw innych aplikacji systemu o nazwie .............. (nhazwa

systemu programow).

Bilanse - program wyposazony jest w mechanizmy do automatycznego tworzenia
dokumentu przeksiegowania na zakonczenie roku obrachunkowego i do utworzenia

dokumentu BO. Uzytkownik musi podac¢ tylko schemat przeksiegowania i date



wykonania bilansu zamkniecia. Wszystkie pozostate operacje zostang wykonane
przez system automatycznie.

Zestawienia - program zawiera duzy zbior zestawien pozwalajacych przegladac
informacje finansowo-ksiegowe wedtug roéznych ptaszczyzn. Do podstawowych
zestawien, realizowanych przez program, naleza:

1) zestawienie obrotéw i sald dla kont (syntetycznie i analitycznie),

2) dziennik obrotow z dokumentéw zatwierdzonych (kazdego z dziennikow
czeSciowych z osobna lub ze wszystkich dziennikéw czeSciowych tgcznie),

3) zestawienia zakupoéw i sprzedazy - w szczegdlnosci VAT,

4) karty kontowe,

5) Kkarty obrotéw dobowych i miesiecznych dla wskazanych kont.

Kolejng grupe stanowig zestawienia do analizy wydatkéow i kosztow wedtug
klasyfikacji budzetowej:

1) zestawienia budzetowe - umozliwiaja przeglad i poréwnywanie danych z
ré6znych kont, uwzgledniajac tylko wskazang pozycje analityki kont - za
pomoca tego zestawienia mozna np. poréwnac¢ koszty i wydatki wedtug
dziatéw, rozdziatéw, paragrafow lub innych wybranych kryteriow,

2) karta wydatkow,

3) druki sprawozdan budzetowych Rb-***,

Program finansowo-ksiegowy ............ (nazwa) dysponuje réwniez zestawieniami
rozrachunkowymi i pomocniczymi oraz elastycznymi mechanizmami konfiguracji
zestawienia obrotéw i sald umozliwiajgcych wykonanie:

1) zestawienia rozrachunkowego z kontrahentami i osobami,

2) sprawozdania z obrotéw w rozbiciu na placéwki,

3) sprawozdania z obrotéw w rozbiciu na kontrahentéw,

4) sprawozdania z obrotéw w rozbiciu na osoby.
Program rejestruje wszystkie wystane dokumenty dotyczace rozrachunkéw z
kontrahentami:

1) noty odsetkowe,

2) wezwania do zaptaty,

3) potwierdzenia zgodno$ci sald.
Wyszukiwanie dokumentéw - program finansowo-ksiegowy ............ (nazwa)
wyposazony jest w mechanizmy do wyszukiwania dokumentéw spetniajgcych zadane
kryteria.
Dzieki temu mechanizmowi utatwione jest odnalezienie btedu, jaki zostat popetniony

w trakcie ksiegowania.



Funkcje techniczne programu sg wykonywane przez zlecenia zgrupowane pod nazwa
Specjalne. Funkcje Techniczne. Funkcje techniczne zwigzane sa z prowadzeniem
rejestru uzytkownikOw programu oraz z pozamerytorycznymi aspektami jego obstugi
i sg one nastepujgce:
1) wprowadzanie danych do rejestru uzytkownikéw, ich uprawnien oraz haset,
2) ustalanie wartoSci parametrow systemowych, wptywajacych m.in. na sposéb
prezentacji danych, domys$lne zachowanie okien programu itd.,
3) wykonywanie raportéw zmian wprowadzonych przez uzytkownikow w bazie
danych programu,
4) automatyczne wyszukiwanie i scalanie danych kontrahentéw, ktérzy zostali
omytkowo wielokrotnie wprowadzeni do bazy danych.
Wazng cechg programu s3 bogate mozliwosci drukowania informacji. Niemal
wszystkie rejestry i formularze prezentowane na ekranie mogg by¢ wydrukowane. Z
kolei wydawnictwa programu sg nie tylko drukowane - przed wydrukowaniem
istnieje mozliwos¢ obejrzenia ich na ekranie monitora, co niezwykle przyspiesza i
powoduje wygodniejszy dostep do informacji. W ramach istotnych udogodnien nalezy
wymieni¢ rowniez mozliwo$¢ drukowania faktur w trakcie dekretacji na podstawie
informacji zawartych w pozycjach dokumentu, a takze mozliwo$¢ zastgpienia

wydruku eksportem do pliku w formacie XLS lub HTML.

Zasady funkcjonowania programu finansowo-ksiegowego .......... (nazwa) okresla

instrukcja obstugi dostarczona wraz z oprogramowaniem przez producenta - firme

.............. (nazwa i siedziba) wraz z kolejnymi jej aktualizacjami.

5. Algorytmy obliczeniowe programu finansowo-ksiegowego ............. (nazwa)
1. Obliczanie not odsetkowych:
odsetki = zalegto§¢*stawka*liczba dni zalegania/365.
2. Obliczanie roéznic kursowych w raportach kasowych i wyciggach bankowych
wykonywane sg metoda Sredniego wazonego kursu przychodéw:
— przychody_w_walucie_DOKUMENT = suma (przychody_w_walucie_pozycja),
— rozchody_w_walucie_ DOKUMENT = suma (rozchody_w_walucie_pozycja),
— przychody_w_PLN_DOKUMENT = suma
(przychody_w_walucie_pozycja*kurs_pozycja),
— rozchody_w_PLN_DOKUMENT = suma
(rozchody_w_walucie_pozycja*kurs_pozycja),
— $redni_kurs_przychodéw = (przychody_w_PLN_DOKUMENT +
saldo_pocz_PLN)/(przychody_w_walucie_ DOKUMENT + saldo_pocz_WAL),



— ro6znica_kursowa_dla_dokumentu = rozchody_PLN_DOKUMENT -
(rozchody_w_walucie_DOKUMENT*$redni_kurs_przychodéw).
3. Roznice kursowe przy regulowaniu zobowigzan i naleznosci:
1) dlanaleznosci:
— oblicz sume obrotéw WN w walucie S WN_WAL i w PLN S_WN_PLN,
— oblicz sume obrotow MA w walucie S_ MA_WALiw PLN S_MA_PLN,
— oblicz saldo MA obrotéw wynikajgcych z poprzednich réznic kursowych
SA._MA_ROZ_PLN,
— ro6znica_kursowa = (S_WN_WAL/S_WN_PLN)*S_MA_WAL - (S_MA_PLN+
SA._MA_ROZ_PLN);
2) dla zobowigzan:
— oblicz sume obrotéw WN w walucie S_WN_WAL i w PLN S_ZWN_PLN,
— oblicz sume obrotéw MA w walucie S_MA_WAL i w PLN S_MA_PLN,
— oblicz saldo WN obrotéw wynikajgcych z poprzednich réznic kursowych
SA._WN_ROZ_PLN,
— réznica_kursowa = (S_.MA_WAL/S_MA_PLN)*S_WN_WAL - (SZWN_PLN +
SA._ROZ_PLN).
4. Wyznaczanie salda
Jezeli wartos$¢ bezwzgledna obrotéw zaksiegowanych po stronie WN jest wieksza od
wartosci bezwzglednej obrotow po stronie MA, to saldo wystapi po stronie WN i ma
wartoS$¢ roznicy obrotow strony WN i MA - w przeciwnym razie saldo wystapi po
stronie MA i ma warto$¢ roznicy obrotow stron MA i WN.
Saldo kont rozrachunkowych jest suma sald poszczeg6lnych rozrachunkdéw.
Saldo kont syntetycznych moze by¢ sumg sald kont analitycznych lub wynikaé¢ z

obrotow konta syntetycznego (zalezy od ustalonych parametréw konta

syntetycznego).
6. Struktura plikow programu finansowo-ksiegowego .................. (nazwa)
Program finansowo-ksiegowy ................. (nazwa) wykorzystuje mechanizmy

srodowiska baz danych Sybase Adaptive Server Anywhere. Baza danych zapisana jest
w pliku, np.:

***_dane.db oraz pliku pomocniczym ***_dane.log,

*#*_dane.db - jest to gtéwny plik bazy danych zawierajacy wszystkie informacje
konieczne do prawidtowej pracy systemu,

*#* _dane.log - jest plikiem technicznym zawierajagcym zakodowany wykaz
wykonanych operacji, a takze dane statystyczne stuzgce optymalizacji pracy systemu

bazodanowego.



Ksiegi rachunkowe w programie finansowo-ksiegowym .................. (nazwa) tworza
dane zawarte w pliku dyskowym: ***_dane.db - plik bazy danych ASA firmy Sybase
(Adaptive Server Anywhere).

II. Program kadrowy ..........cccssunnee (nazwa)
1. Ogolne zasady dzialania programu
Program kadrowy ............. (nazwa) zostal przygotowany do pracy w Srodowisku
graficznym systemu Windows firmy Microsoft. Ma on charakter rozwigzania
sieciowego i do prawidtowej pracy wymaga spelnienia nastepujgcych warunkow:

1) serwer:

e system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:

—  Windows 2000 Server,

— Windows 2003 Server,

— Linux (Red Hat Enterprise Linux lub SuSE Linux Enterprise Server),

— pamiec¢ operacyjna (RAM): 2 GB (minimum);

2) stacja kliencka:

e system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:

— Windows 2000 (SP4),

— Windows XP (SP11iSP2),

— pamiec¢ operacyjna (RAM): 256 MB,

— klasa komputera: PC,

— procesor: Pentium III/1 GHz (minimum);

3) komunikacja (pomiedzy serwerem systemu a stacjami klienckimi): protokoét:

TCP/IP.

2. Gléwne obszary wykorzystania programu:

1) prowadzenie elektronicznych kartotek kadrowych,

2) obstuga biezacych zadan kadrowych (np. kontrola wazno$ci uméw o prace,
badan okresowych, uprawnien do emerytury czy jubileuszu),

3) wydruk dowolnych zaswiadczen kadrowych,

4) ewidencja nieobecnosci,

5) automatyczne obliczanie i ewidencja urlopéw pracownikéw,

6) nadzor czasu pracy pracownikéw za pomoca elektronicznej karty ewidencji
czasu pracy,

7) ewidencja szkolen pracownikdéw,

8) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS,

9) tworzenie deklaracji dla ZUS (wspétpraca z programem Ptatnik),



10) ewidencja informacji niezbednych do obliczania wynagrodzen w programie
ptacowym (np. dodatki do wynagrodzen),
11) petna analiza danych kadrowych.

3. Wyreczenie uzytkownika w czasochtonnych obliczeniach

Program sam wykonuje wazne dla specjalisty do spraw kadr obliczenia. Potrafi na
podstawie wprowadzanych danych poda¢ informacje zwigzane ze stazem pracy,
nieobecnos$ciami,  urlopami, @ nagrodami  jubileuszowymi,  uprawnieniami
emerytalnymi. Oznacza to znaczng oszczedno$¢ czasu, a takze wyeliminowanie

potencjalnych pomytek.

Szybkie tworzenie dowolnych zaswiadczen

Praktycznie codziennie pojawia sie potrzeba przygotowania i wydruku rdznego
rodzaju zaswiadczen kadrowych. Dlatego program zostal wyposazony w tatwy w
uzyciu edytor, ktéry pozwala btyskawicznie zdefiniowaé wtasny wzoér zaswiadczenia
(w tym takze Swiadectwa pracy), automatycznie wypetniany wskazanymi danymi.
Zdefiniowany i zapisany szablon moze by¢ wykorzystywany przez uzytkownika

wielokrotnie i w dowolnym momencie.

Latwe zarzadzanie kadrami

Kompletna informacja kadrowa - informacje na temat pracownikéw rejestrowane sg
w programie w wygodnych kartotekach kadrowych. Mozna w nich gromadzi¢ nie
tylko podstawowe dane personalne (np.: dane osobowe, informacje o wyksztatceniu,
dotychczasowej pracy, obecnie zajmowanym stanowisku, zawartych umowach,
kategorii zaszeregowania, dodatkach do wynagrodzenia), ale takze wiele pomocnych
danych uzupeiniajacych (zdjecie pracownika, informacje o jego rodzinie, dane na
temat odbytych szkolen i kurséw, kwalifikacji dodatkowych, otrzymanych Swiadczen
socjalnych i wiele innych).

Precyzyjne planowanie oraz ewidencja czasu pracy zatrudnionych oséb - program
pozwala okre$la¢ kalendarze pracy zaréwno dla wszystkich zatrudnionych, jak i
pojedynczych pracownikéw (przy czym od razu podpowiada uzytkownikowi dni
ustawowo wolne od pracy). Mozliwe jest réwniez tworzenie pomocnych w
planowaniu i ewidencji czasu pracy harmonograméw zaréwno dla pojedynczego
pracownika (tzw. harmonogramy indywidualne), jak i dla wybranych grup
pracownikow (np. gdy pracownicy umystowi maja w okreslonych dniach inng liczbe

godzin pracy niz pracownicy fizyczni).

Latwe zarzadzanie szkoleniami



W programie mozliwa jest szczegétowa ewidencja szkolen odbytych oraz
prowadzonych przez pracownikéw (rejestrowane sg wszystkie istotne informacje:
kategoria, tres¢, okres szkolenia, liczba dni i godzin, oceny). Mozliwe jest rowniez
ewidencjonowanie szkolen grupowych, co pozwala zaoszczedzi¢ czas na
wprowadzanie tych samych danych dla kazdego pracownika z osobna. Ponadto
program daje mozliwo$¢ generowania zestawien, dzieki ktérym mozna sformutowac

wnioski pomocne w planowaniu kolejnych szkolen.

Latwe prowadzenie sprawozdawczoSci

Program umozliwia wykonywanie wszystkich wymaganych przepisami sprawozdan,
w tym dla GUS, ZUS (wspoétpraca z programem Ptatnik), sprawozdania Rb-70 oraz
sprawozdania z wykonania zatrudnienia i wynagrodzen dla pracownikéw stuzby
cywilnej. Uzytkownik dysponuje gotowymi szablonami sprawozdan, wypeinianymi

automatycznie po wskazaniu zakresu danych.

Mnéstwo warto$ciowych zestawien kadrowych

Program umozliwia wykonanie ponad 20 zdefiniowanych juz zestawien kadrowych.
Daje to uzytkownikowi duze mozliwoSci uzyskania informacji majacych wptyw na
ksztatt polityki kadrowej. W kazdym zestawieniu mozna dodatkowo zawezi¢ zakres
wysSwietlanych danych, posortowa¢ dane wedtug potrzeb oraz wyeksportowac je w

postaci pliku w formacie XLS.

4. Szerokie mozliwosci definiowania wlasnych zestawien

Jesli potrzeby informacyjne uzytkownika sg wieksze od przewidzianych w gotowych
definicjach zestawienn, moze on samodzielnie zdefiniowa¢ wtasny szablon
zestawienia. Dostepny w programie modut zestawien pozwala to zrobi¢ w tatwy i
szybki sposob, a takze umozliwia zapisanie zaprojektowanego przez uzytkownika

zestawienia w celu jego ponownego wykorzystania.

5. Ochrona przed ewentualnymi pomytkami:

1) wsparcie rejestracji pracownika - rejestracja zatrudnianej osoby moze by¢
procesem trwajgcym zaledwie kilka minut. Program w procesie tym wspiera
dziatania uzytkownika poprzez oznaczenie kolorem p6l wymaganych
(pozostate mozna uzupetni¢ p6zniej), kontrole poprawnosci numerdéw PESEL i
NIP, a takze listy pozwalajace wybiera¢ dane ze stownikéw (dzieki czemu nie
trzeba ich wpisywac recznie),

2) wygodna obstuga ,wydarzen” kadrowych - praca specjalisty ds. kadrowych to

takze obstuga codziennych ,wydarzen” kadrowych, takich jak: koniecznos$¢



przedtuzenia umowy o prace, przyznanie nagrody jubileuszowej, koniec
waznos$ci badan okresowych, zmiana wysokoSci dodatku stazowego.
Uzytkownik programu nigdy nie przeoczy konieczno$ci wykonania takich
czynnosci. Funkcja ,zadania na dzi$” pozwala wykona¢ zestawienie pokazujace
»~wydarzenia”, ktéore beda miaty miejsce w wybranym czasie dla wybranej
grupy pracownikéw,

3) duze mozliwosci dostosowania do specyficznych potrzeb jednostki, np.
wygodne stowniki danych - dane kadrowe mozna rejestrowa¢ w sposdb w
pelni zgodny z potrzebami danej instytucji. Wykorzystany mechanizm
stownikéw pozwala np. okresli¢ dopuszczalne tryby rozwigzania umow,
rodzaje wyksztatcenia, rodzaje stanowisk pracy, typy nieobecnosci i wiele
innych,

4) unikatowe rozwigzania: role uzytkownikéw - zdefiniowanie uprawnien -
mozliwe jest przypisywanie roél dla poszczeg6lnych uzytkownikéw. ,Rola” to
zestaw uprawnien pozwalajacych na wykonanie w programie okreslonych
czynnos$ci. Mozliwe jest wiec precyzyjne okreSlenie zakresu dziatan, do
ktérych uprawnione sg okreslone osoby. Pozwala to na tatwiejsza organizacje
pracy oséb odpowiedzialnych za ewidencje kadrowa i skuteczniejsza ochrone

danych przed ich udostepnieniem niepowotanym do tego osobom.

6. Integracja danych

Program kadrowy ............ (nazwa) jest czeScig zintegrowanego komputerowego
systemu zarzadzania dla jednostek administracji publicznej, co oznacza, Ze dane
wprowadzane do ktdrego$ z programow s3g dostepne i wykorzystywane rowniez w
pozostatych.

W taki sposéb przebiega wspotpraca programu kadrowego ....... (nazwa) i ptacowego
.. (nazwa). Dzieki temu uzytkownik nie musi traci¢ czasu na wielokrotne
wprowadzanie tych samych informacji, jak to ma miejsce w niezintegrowanych
systemach, niewykorzystujacych wspoélnej bazy danych. Uzyskuje réwniez dostep do
wielu funkcji automatycznego przetwarzania danych, niemozliwych do realizacji w
systemach sktadajacych sie z oddzielnych programéw, wspétpracujacych na zasadzie

eksportu - importu danych.

7. Wygodne przegladanie danych kadrowych

Zakres informacji gromadzonych w kartotekach pracownikow jest tak duzy, ze ich
przegladanie w osobnych oknach bytoby niezwykle ucigzliwe. Dlatego tez dane
uporzadkowane sg w postaci zaktadek, co pozwala szybko i wygodnie przemieszczac

sie pomiedzy kolejnymi podkartotekami.



8. Szybkie wyszukiwanie danych pracownikéw

Dzieki zastosowanemu mechanizmowi tatwego i intuicyjnego wyszukiwania,
odnalezienie danych konkretnego pracownika trwa zaledwie kilka sekund (wystarczy
wpisa¢ w nagtéwku kolumny z danymi niewielki fragment poszukiwanej informacji).
Program zostat takze wyposazony w tradycyjna wyszukiwarke, pozwalajaca

szczegotowo okresli¢ kryteria wyszukiwania.

9. Podpowiedzi

Program wys$wietla podpowiedzi dla uzytkownika ze stownikéw, list wyboru oraz za
pomocg mechanizmu autouzupeiniania danych. Dzieki temu, ze uzytkownik nie musi
wprowadzac ,recznie” wielu informacji, wykonywanie codziennych czynnosSci staje

sie szybsze i fatwiejsze.

10. Wygodne korzystanie z danych

Uzytkownik moze wykona¢ wydruki z wielu okien programu. Dzieki funkcji eksportu
w formatach XLS bagdZ HTML z danych mozna takze korzysta¢ w innych programach.
Zasady funkcjonowania programu kadrowego ....... (nazwa) okre$la instrukcja obstugi

dostarczona wraz z oprogramowaniem przez producenta - firme ....... (nazwa i

siedziba) wraz z kolejnymi jej aktualizacjami.

Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z komputerowego
programu kadrowego ............ (nazwa) - przyktadowe
Proponuje sie tu przyjecie zasad ochrony danych i ich zbior6w generowanych z
komputerowego programu kadrowego ...... (nazwa) o tresSci zbliZzonej lub wrecz
analogicznej do tresci zasad przyjetych dla komputerowego programu finansowo-
ksiegowego ..... (nazwa).

III. Program ptacowy ...... (nazwa)
1. Ogolne zasady dzialania programu
Program ptacowy ....... (nazwa) jest przygotowany do pracy w Srodowisku
graficznym systemu Windows firmy Microsoft. Posiada on charakter rozwigzania
sieciowego i do prawidtowej pracy wymaga spetnienia nastepujacych warunkow:

1) serwer:

e system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:

— Windows 2000 Server,

— Windows 2003 Server,

— Linux (Red Hat Enterprise Linux lub SuSE Linux Enterprise Server),



3)

pamiec operacyjna (RAM): 2 GB (minimum);

stacja kliencka:

system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:

Windows 2000 (SP4),

Windows XP (SP11iSP2),

- pamiec operacyjna (RAM): 256 MB,

- klasa komputera: PC,

- procesor: Pentium III/1 GHz (minimum);

komunikacja (pomiedzy serwerem systemu a stacjami klienckimi): protokoét:
TCP/IP.

Ponadto, w celu skorzystania z funkcjonalnosci modutu sprawozdan, konieczne jest

zainstalowanie programu Excel firmy Microsoft.

2. Gléwne obszary wykorzystania programu ptacowego .......... (nazwa) to:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

obliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem maksymalnie 1000 sktadnikéw
ptacowych (w tym: dodatkowego wynagrodzenia rocznego),

rozliczanie wynagrodzen z tzw. bezosobowego funduszu ptac (np. umowy o
dzieto, zlecenia),

obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

obliczanie nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalnych,

rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy,

wyptata wynagrodzen - przelewy elektroniczne, wydruk do banku, wyptata w
kasie,

obstuga pozyczek mieszkaniowych i kasy zapomogowo-pozyczkowej,
prowadzenie ewidencji kadrowo-ptacowej pracownikow w zakresie
wymaganym przez rachube ptac (w tym rejestracja nieobecnosci),

tworzenie obowigzkowych sprawozdan dla ZUS (wspoétpraca z programem
Ptatnik), US, GUS, PFRON, NFZ,

10) sporzadzanie zaSwiadczen o zarobkach dla pracownikow,

11) szczegétowe analizy wynagrodzen,

12) automatyczne ksiegowanie listy ptac,

13) mozliwos$¢ obliczania wynagrodzenia w dowolnej walucie.

Szerokie wykorzystanie programu na wielu obszarach dziatania jest szczego6lnie

wazne dla jednostKi ........ (nazwa) jako instytucji sektora finanséw publicznych, gdyz:

1
2)
3)

uwzglednia typowe dla tego typu instytucji formy zatrudnienia pracownikéw,
uwzglednia klasyfikacje budzetowg,

posiada mozliwo$¢ wprowadzenia kilku umoéw dla jednego pracownika.



3. Gléwne operacje realizowane przez program placowy .......... (nazwa):

1

2)

3)

4)

szerokie mozliwosci definiowania i wykorzystania sktadnikéw ptacowych -
program

obstuguje nastepujace rodzaje sktadnikow:

wynagrodzenia ptacone przez zaktad (pracodawce),

wynagrodzenia ptatne przez ZUS,

potracenia,

rozliczenia podatkow i sktadek,

pomocnicze.

Program ma wbudowany zestaw predefiniowanych sktadnikéw ptacowych,
typowych dla instytucji sektora finanséw publicznych, takich jak: wystuga lat,
trzynastka, nagroda jubileuszowa. Uzytkownik moze takze zdefiniowa¢ wiasny
sktadnik wynagrodzenia (takze taki, ktory jest wyliczany na podstawie innych
sktadnikow). Daje to duze mozliwosci realizacji polityki ptacowej przyjetej w
jednostce,

sprawne zarzadzanie wyptata wynagrodzen - wyptate wynagrodzenia mozna
zrealizowad, dzielgc nalezng kwote na maksymalnie trzy przelewy i wyptate
gotowki w kasie.

Pozwala to bez dodatkowej pracy swobodnie zarzadza¢ wyptatg wynagrodzen,
wedtug zasad przyjetych w jednostce i potrzeb pracownikéw. Dostepna jest
rowniez opcja przekazania czeSci lub catego wynagrodzenia na rachunek
bankowy wskazanej osoby (ma to zastosowanie np. w sytuacji, gdy pracownik
chce ,,automatycznie” regulowac alimenty),

mozliwos$¢ planowania wynagrodzen - dzieki zestawieniu bazujacemu na
angazach, sktadnikach statych i propozycjach podwyzek, mozliwe jest
zaplanowanie $rodkOéw przeznaczanych na wynagrodzenia. Dostep do tak
waznych informacji znacznie utatwia planowanie wydatkoéw budzetowych lub
kosztow jednostki na kolejne okresy rozliczeniowe,

sprawne i bezbtedne obliczanie ptac - jedna z najwazniejszych korzysci z
uzytkowania programu jest wyreczenie uzytkownika z Kkonieczno$ci
zmudnego i czasochtonnego wyliczania ptac. Program ptacowy ......... (nazwa)
pozwala bardzo szybko wykona¢ rachube wynagrodzen nawet dla duzej liczby
pracownikéw. W trakcie tego procesu automatycznie uwzgledniane s3:

— zaliczki na podatek dochodowy,

— sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

— sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptatne przez zaktad i pracownika,

— potracenia, wynagrodzenia i zasitki z tytutu zwolnien lekarskich oraz

urlopéw macierzynskich,



5)

6)

7)

8)

— potracenia wynikajgce ze sptaty pozyczek,
sktadki na ZFM i PKZP,

dodatki i wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

wynagrodzenie za urlop oraz ekwiwalent pieniezny za urlop.

W skali miesigca istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania dowolnej liczby list ptac. W
przypadku wystgpienia jakichkolwiek pomytek kazda z list moze by¢
skorygowana poprzez wprowadzenie listy z wyréwnan. Jezeli w skali miesigca
pracownik uwzgledniany jest na kilku listach ptac, przy dokonywaniu obliczen
kazdej kolejnej listy sktadki potragcen obowigzkowych poréwnywane s3g ze
sobg w celu unikniecia réznic ,groszowych” w programie Ptatnik,

szybka realizacja przelewéw - przelewy wynagrodzen mozna za pomoca
programu realizowa¢ na dwa sposoby: poprzez wydruk przelewéw dla
bankéw (indywidualnie dla kazdego pracownika lub zbiorczo dla grup
pracownikéw majacych rachunek bankowy w tym samym banku) oraz w
formie przelewow elektronicznych. Ta druga opcja polega na eksporcie plikow
z przelewami do programu bankowego stuzacego obstudze przelewdéw
elektronicznych. W taki sposéb mozna wykona¢ przelewy do wiekszoSci
polskich bankdéw, co znacznie usprawnia proces wyptaty wynagrodzen,
zbiorcze wprowadzanie danych ptacowych - uzytkownik programu nie musi
mozolnie wprowadzac tych samych danych dla kazdego pracownika z osobna.
Mozliwe jest bowiem zbiorcze dodawanie informacji dla grup pracownikéw.
Ma to zastosowanie np. przy wprowadzaniu sktadnikéw ptacowych
miesiecznych, godzinowych lub wyréwnan,

blyskawiczne ksiegowanie listy ptac - jesli jednostka korzysta w ramach
przyjetego systemu ..... (nazwa) rowniez z programu finansowo-ksiegowego
.......... (nazwa), mozliwe jest natychmiastowe zaksiegowanie listy ptac.
Wowczas dekretowanie wyptat na odpowiednich kontach wykonywane jest za
pomocg mechanizmu automatéw ksiegowych wykonujacych ksiegowania na
podstawie definicji okreslonych przez uzytkownika,

tworzenie list ptac wedtug potrzeb uzytkownikow - tworzenie listy ptac za
pomocg programu jest fatwe i zajmuje niewiele czasu. Zakres danych branych
pod uwage przy generowaniu listy zalezy od parametrow obliczen podanych
przez uzytkownika. Lista moze by¢ na przyktad przygotowana dla okreslonego
rodzaju pracownikéow lub dla zatrudnionych we wskazanej komodrce
organizacyjnej. Mozna rowniez ustali¢ sposdb sortowania danych na liscie -
moga sie one wyswietla¢c w kolejnosci alfabetycznej badZz wedtug numeréw
ewidencyjnych pracownikéw. Przygotowang liste ptac mozna wydrukowac¢ na

wiele sposobow, m.in.:



9)

— w formie stupkéw,

— w formie paskoéw,

— w uktadzie umozliwiajagcym kopertowanie,

— w formacie RMUA (dzieki czemu nie trzeba drukowac formularzy RMUA dla
kazdego pracownika),

mozliwo$¢ wyptaty wynagrodzen z kasy - wyptata wynagrodzen to nie tylko

wykonanie przelew6w na rachunki bankowe pracownikdéw, ale takze wyptaty

z kasy. Taka potrzeba wynika zaréwno z zasad przyjetych w jednostce, jak i z

potrzeb zgtaszanych przez pracownikéw. Program oferuje rozwigzania

upraszczajace dziatania uzytkownika takze w tej sferze. Razem z listg plac

moga by¢ drukowane tak zwane sorty (wykazy nominatéw), co znacznie

utatwia prace kasjerowi. Niezwykle praktyczna okazuje sie takze mozliwos¢

ukrycia informacji o kwocie wynagrodzenia w zestawieniu wyptat

gotowkowych. Pozwala to na realizacje wyptat bez obaw ujawnienia poziomu

zarobkow nieuprawnionym do tego pracownikom,

10) kompleksowe rozliczanie pozyczek pracowniczych - za pomocg programu

mozna rozlicza¢ pozyczki z zaktadowego funduszu mieszkaniowego (bedacego
czescig zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych) oraz kasy zapomogowo-
pozyczkowe;j.

Oznacza to, Ze program automatycznie potraca z wyptaty pracownika nalezne
raty, wedtug zdefiniowanego wczes$niej harmonogramu sptaty. Harmonogram
sptaty generowany jest automatycznie na podstawie wprowadzonej
propozycji parametréw kredytu. Mozliwa jest takze rejestracja wpisowego
oraz sktadek potrgcanych z okresSlonego sktadnika wynagrodzenia

pracownika, a takze wykonanie zestawienia aktualnych sald pracownikdéw,

11) szybkie drukowanie formularzy podatkowych - program pozwala przegladac i

drukowa¢ formularze podatkowe: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-R, PIT-11, PIT-40 na
formularzach witasnych, na tak zwanych sktadankach badZ na formularzach
POLTAX. Dzieki opcji pozycjonowania wydruku mozliwe jest jego poprawne
wykonanie, niezaleznie od tego, z ktorej drukarni pochodzg formularze.
Wydruki mozna przygotowywac¢ dla pojedynczych os6b badz dla grup
pracownikéw. Program umozliwia rowniez zmiane formularzy drukéw dzieki

wbudowanemu edytorowi formularzy,

12) automatyczna sprawozdawczo$¢ dla ZUS - program w peini automatyzuje

proces tworzenia i przekazywania deklaracji ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS

RZA w formacie umozliwiajagcym eksport do programu Platnik,

13) wygodne tworzenie zaswiadczen - sporzadzanie zaSwiadczen o zarobkach jest

nie tylko wygodne, ale réwniez bardzo szybkie. Edytor zaswiadczen ma



funkcjonalnos¢ zblizong do powszechnie uzywanych edytoréw tekstu, dzieki
czemu jest bardzo tatwy w obstudze. Oprécz wpisania tresci zaswiadczenia
definiuje sie pola, w ktére program wprowadza dane dotyczace pracownikéw i
wynagrodzen. Tak przygotowany wydruk mozna zapisa¢ i wielokrotnie
wykorzystywac,

14) kompleksowa analiza danych ptacowych - program ptacowy ......... (nazwa)
zostal wyposazony w szereg zdefiniowanych juz zestawien danych (np.
zestawienie zatrudnionych os6b i sktadnikéw statych, karta wynagrodzen
pracownika). Ponadto mozliwe jest tworzenie wiasnych szablonéw, wedtug
specyficznych potrzeb informacyjnych wystepujacych w jednostce. W
zestawieniu mozna dodatkowo posortowac dane, a nastepnie wyeksportowac
je do zewnetrznych programéw, na przyklad MS Excel, gdzie moga by¢
dodatkowo przetwarzane,

15) nieograniczony dostep do danych historycznych - uzytkownik ma tatwy
dostep do wszystkich danych z dowolnego okresu, w ktérym prowadzona byta
rachuba ptac za pomoca tego programu (nawet wiele lat wstecz). Moze je
przeglada¢ w Kkartotece ptacowej danego pracownika badZz za pomoca
zestawien. Ponadto mozliwa jest rejestracja zmian dotyczacych samej
jednostki, jak na przyktad informacja o zmianie nazwy,

16) kontrola poprawnosci ewidencjonowanych rachunkéw bankowych - program
kontroluje poprawno$¢ wprowadzanego numeru rachunku bankowego
pracownika. Jesli jego dtugosc¢ jest nieprawidtowa, przed zapisaniem danych
pojawia sie komunikat ostrzegajacy uzytkownika przed niebezpieczenstwem
popetnienia pomytki,

17) role uzytkownikdéw programu - zdefiniowanie uprawnien - mozliwe jest
przypisywanie ro6l dla poszczegélnych uzytkownikéw. ,Rola” to zestaw
uprawnien pozwalajacych na wykonanie w programie okreslonych czynnosci.
Mozliwe jest wiec precyzyjne okreSlenie zakresu dziatan, do ktdérych
uprawnione sg okres$lone osoby. Pozwala to na tatwiejsza organizacje pracy
0s6b odpowiedzialnych za obliczenie i wyptate wynagrodzen oraz
skuteczniejszg ochrone danych przed ich udostepnieniem niepowotanym do
tego osobom,

18) praktyczne stowniki danych - dane kadrowo-ptacowe mozna rejestrowaé w
sposéb w petni zgodny z indywidualnymi potrzebami danej jednostki.
Wykorzystany mechanizm stownikdw pozwala zdefiniowa¢ np. typy

nieobecnosci, rodzaje kredytoéw, sktadek i wiele innych parametrow,



19) prezentacja danych ptacowych wedtug klasyfikacji budzetowej - w programie
mozliwe jest wySwietlenie zbiorczej listy ptac wedlug symboli klasyfikacji
budzetowej wtasciwych dla danej jednostki sektora finanséw publicznych,

20) integracja danych - program ptacowy ...... (nazwa) jest czeScia
zintegrowanego systemu zarzgdzania dla jednostki, co oznacza, ze dane
wprowadzane do ktorego$ z programow s3a dostepne i wykorzystywane
réwniez w pozostatych programach. W taki sposéb przebiega wspotpraca
programu ptacowego .......... (nazwa) z programem kadrowym ...... (nazwa)
oraz programem finansowo-ksiegowym ..... (nazwa). Dzieki temu uzytkownik
nie musi traci¢ czasu na wielokrotne wprowadzanie tych samych informaciji,
jak to ma miejsce w niezintegrowanych systemach, niewykorzystujacych
wspoélnej bazy danych. Uzyskuje roéwniez dostep do wielu funkcji
automatycznego przetwarzania danych, niemozliwych do realizacji w
systemach sktadajacych sie z oddzielnych programéw, wspétpracujacych na
zasadzie eksportu - importu danych (np. automatycznego ksiegowania),

21) podpowiedzi - program wysSwietla podpowiedzi dla uzytkownika ze
stownikéw, list wyboru oraz za pomoca mechanizmu autouzupetniania
danych. Dzieki temu, Zze uzytkownik nie musi wprowadza¢ ,recznie” wielu
informacji, wykonywanie codziennych czynnosci staje sie szybsze i tatwiejsze,

22) wygodne korzystanie z danych - uzytkownik moze wykona¢ wydruki z wielu
okien programu. Dzieki funkcji eksportu w formatach XLS badz HTML z
danych mozna takze korzysta¢ w innych programach,

23) kontekstowy pomocnik - program zostat wyposazony w system kontekstowej
pomocy, co oznacza, ze uzytkownik moze wywota¢ system pomocy dla okna,

ktore aktualnie jest aktywne.

Zasady funkcjonowania programu ptacowego ...... (nazwa) okres$la instrukcja obstugi

dostarczona wraz z oprogramowaniem przez producenta - firme ......... (nazwa i

siedziba) wraz z kolejnymi jej aktualizacjami.

Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z komputerowego
programu ptacowego ......... (nazwa)
Proponuje sie tu przyjecie zasad ochrony danych i ich zbioréw generowanych z
komputerowego programu ptacowego ....... (nazwa) o tresci zblizonej lub wrecz
analogicznej do treSci zasad przyjetych dla komputerowego programu finansowo-

ksiegowego ........ccouuu.e. (nazwa).



IV. Program do obstugi ewidencji srodkéw trwatych i pozostalych srodkow
trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych ............ (nazwa)
1. Ogolne zasady dzialania programu
Program do obstugi ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ............ (nazwa) jest przygotowany do
pracy w Srodowisku graficznym systemu Windows firmy Microsoft. Posiada on
charakter rozwigzania sieciowego i do prawidtowej pracy wymaga spetnienia
nastepujacych warunkow:
1) serwer:
e system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:
—  Windows 2000 Server,
— Windows 2003 Server,
— Linux (Red Hat Enterprise Linux lub SuSE Linux Enterprise Server),
— pamiec¢ operacyjna (RAM): 2 GB (minimum);
2) stacja kliencka:
e system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:
— Windows 2000 (SP4),
— Windows XP (SP11iSP2),
— pamiec¢ operacyjna (RAM): 256 MB,
— klasa komputera: PC,
— procesor: Pentium III/1 GHz (minimum);
3) komunikacja (pomiedzy serwerem systemu a stacjami klienckimi): protokoét:
TCP/IP.

2. Glowne obszary wykorzystania programu do obslugi ewidencji srodkow
trwalych i pozostalych Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych ...... (nazwa):

1) ewidencja iloSciowa oraz iloSciowo-wartoSciowa S$rodkéw trwatych i
pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w
formie kartotek - zgodna z klasyfikacja GUS,

2) generowanie i rejestracja dokumentéw zwigzanych z obrotem $rodkami
trwatymi, pozostatymi srodkami trwatymi oraz warto$ciami niematerialnymi i
prawnymi,

3) tworzenie planéw amortyzacji,

4) obliczanie odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

5) wykonywanie przeszacowan majatku trwatego,



6)

7)

przygotowanie zestawien dotyczacych S$rodkéw trwatych (stan $rodkéw
trwatych, zestawienie dokumentéw, zestawienie obrotéw i sald koncowych
srodkéw i umorzen za dowolny miesigc) oraz analogicznych zestawien dla
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
wykonanie i rozliczenie spisu z natury (z mozliwo$cig wykorzystania etykiet z
kodem kreskowym i kolektora identyfikujgcego srodek trwaty lub pozostaty
srodek trwaly na podstawie kodu).

3. Glowne operacje realizowane przez program ............ (nazwa):

1)

2)

3)

4)

automatyczne wykorzystanie klasyfikacji GUS i stawek amortyzacji -
uzytkownik programu nie musi sie troszczy¢ o prawidtowe sklasyfikowanie
srodkéw trwatych ani wtasciwe obliczanie umorzen. Program uwzglednia
Klasyfikacje Srédkéw Trwatych GUS (grupy, podgrupy, rodzaje). Wskazanie
wlasciwego symbolu w momencie przyjecia S$rodka trwatego skutkuje
automatycznym nadaniem stawki umorzenia, zgodnej z odpowiednimi
przepisami,

tatwe wykorzystanie gotowych i tworzenie wtasnych dokumentéw obrotu -
program pozwala wykorzysta¢ wszystkie typowe dokumenty: BO (bilans
otwarcia), OT (przyjecie $srodka trwatego), LT (likwidacja $rodka trwatego),
MT (zmiana miejsca uzytkowania S$rodka trwatego), PT (przekazanie -
przejecie $Srodka trwatego), PK (polecenie ksiegowania), KU (kartoteka
umorzenia), co utatwia i przyspiesza prace. W razie potrzeby dokumenty te
mozna edytowac i dopasowywac do swoich potrzeb. Istnieje takze mozliwo$¢
zdefiniowania wtasnego, unikatowego dokumentu (np. jesli jest konieczno$¢
wykorzystywania odrebnych dokumentéow dla pozostatych Srodkow
trwatych),

szybkie obliczanie umorzen - program w peini automatyzuje takze sam proces
obliczania umorzen. Jedyna czynno$cia wykonywang przez uzytkownika jest
wskazanie miesigca, za ktory maja by¢ wykonane obliczenia. Mozliwe jest
umarzanie sSrodkow trwatych wedtug amortyzacji liniowej (kwoty state) oraz
degresywnej (kwoty malejace). Dostepna jest takze opcja jednorazowego
umorzenia wartos$ci srodka. Ma ona zastosowanie w przypadku niskocennych
$Srodkoéw trwatych (pozostatych srodkéw trwatych),

blyskawiczne przeszacowanie $srodkow trwatych - program ogranicza zakres
prac zwigzanych z przeszacowaniem do absolutnego minimum. Wystarczy
jedynie wskaza¢, ktérej czeSci majatku trwatego przeszacowanie dotyczy oraz
wedtug jakiego wskaZnika ma byC¢ obliczone, by program automatycznie

wykonat przeliczenia wartos$ci we wszystkich kartotekach,



5)

6)

7)

8)

9)

automatyczne ksiegowanie umorzen - zdefiniowanie wzorcéw ksiegowania
pozwala w ekspresowym tempie wykona¢ dekretacje umorzen na wtasciwych
kontach. Wynikiem takiej operacji jest gotowy dokument ksiegowy (dostepny
w programie finansowo-ksiegowym o nazwie .......... ). Mozliwe jest takze
wydrukowanie dokumentu PK w celu zaksiegowania recznego lub w
zewnetrznym programie,

ewidencja wielu danych na temat $rodka trwatego - w kartotece $rodka
trwatego lub pozostatego Srodka trwatego oprdécz podstawowych danych
mozna wprowadzic:

szczeg6towy opis sktadnika majatku,

lokalizacje sktadnika majatku (dane osdb, ktére uzywaja danego sktadnika
majatku, a takze jego doktadne ,potoZzenie”, w ktorej np. sali jest
wyKkorzystywany),

charakterystyke (np. wymiary),

podziat na elementy (jesli jest to zestaw),

powiazanie kartotek (jesli dwa rdézne sktadniki majatku sg wykorzystywane
zaleznie od siebie, np. drukarka i komputer),

mozliwo$¢ definiowania wtasnych klasyfikatoréw dla Srodkéw trwatych lub
pozostatych srodkéw trwatych - uzytkownik ma mozliwos¢ zdefiniowania
wtasnych klasyfikatorow, ktore w biezacej pracy postuzg jako atrybuty
wyszukiwania danych w zestawieniach. Klasyfikatory definiowane s3a
wzgledem kartotek srodkéw trwatych (np. klasyfikator - wyposazenie; typy -
krzesta, biurka) oraz wzgledem dokumentéw (np. klasyfikator - LT; typ -
zniszczenie, kradziez, przekazanie),

fatwe planowanie amortyzacji - program do obstugi ewidencji Srodkow
trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych ...... (nazwa) umozliwia takze wykonanie planu amortyzacji, co
pozwala z wyprzedzeniem otrzymac obraz zmiany warto$ci majatku trwatego
na przestrzeni czasu. Aby sporzadzi¢ plan, uzytkownik musi jedynie wskazac
rok i typ planu (czy ma byc¢ sporzadzony dla srodkéw zakupionych w latach
ubiegtych, czy tez tylko w roku biezagcym). W efekcie otrzymuje podzielone na
poszczeg6lne miesigce zestawienie odpisow amortyzacyjnych dla
nieumorzonych $rodkéw trwatych,

mozliwo$¢ korzystania z gotowych wzoréw zestawien - program jest
przystosowany do wymagan kierownictwa jednostki zwigzanych z informacja
na temat stanu Srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych. Wsréd gotowych wzoréw, oprocz

zestawienia Srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz wartos$ci



10)

11)

12)

13)

14)

15)

niematerialnych i prawnych, mozna znalez¢ miedzy innymi zestawienia
iloSciowo-wartoSciowe, zestawienie dokumentéw, zestawienie zmian.
Prezentacja tego typu danych w pelni zaspokaja typowe potrzeby
informacyjne jednostki sektora finanséw publicznych. Do standardu nalezy
takze mozliwos¢ wyeksportowania zestawien w formacie XLS lub HTML,
mozliwo$¢ definiowania wiasnych wzoréw zestawien uzytkownika - jesli
uzytkownik potrzebuje danych nietypowych, moze w tatwy sposob
przygotowa¢ wilasny wzdr zestawienia. Taka definicja polega na okres$leniu
zawarto$ci kolumn oraz kryteriow wyboru danych do zestawienia. Podobnie
jak w przypadku gotowych szablonéw dostepnych jest wiele mozliwosci
okres$lania dodatkowych parametréw prezentacji zestawienia (np. ustalania
wysoko$ci wiersza czy usuwania powtarzajacych sie wierszy), zawezania
zakresu wyszukiwanych danych oraz sortowania prezentowanych informacji,
wygodne wprowadzenie i rozliczenie spisu z natury - program pozwala w
tatwy sposob przeprowadzi¢ inwentaryzacje majatku trwatego jednostki. Po
wprowadzeniu informacji ze spisu lub ich pobraniu z kolektora z koddéw
kreskowych mozna wuzyska¢ zestawienie pozwalajace poréwnaé dane
pochodzace ze spisu z informacjami zarejestrowanymi w programie,
automatyczne przydzielanie numeru inwentarzowego - program wyposazony
jest w mechanizm pozwalajacy okresli¢ strukture numeru inwentarzowego (z
ilu znakéw i cyfr bedzie sie sktadal), nadawanego automatycznie przez
program kolejnym rejestrowanym $rodkom trwatym. ,Odcigza” to
uzytkownika od koniecznos$ci pilnowania poprawnosci wprowadzanej
numeracji,

mozliwos¢ blokady rejestréow — program umozliwia zablokowanie wskazanych
rejestrow Srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych od okresSlonej daty. Blokada uniemozliwia
wprowadzanie nowych dokumentéw lub modyfikacje juz istniejacych. Jest to
dodatkowe zabezpieczenie przed pomytkowym wprowadzeniem zmian w
dokumentach przechowywanych w wymienionych rejestrach,

catkowita automatyzacja spisu z natury - zastosowanie technologii kodéw
kreskowych pozwala znaczaco przyspieszy¢ i utatwi¢ przeprowadzenie spisu z
natury. Nasz program wspétpracuje z urzadzeniami peryferyjnymi, takimi jak
termotransferowa drukarka etykiet i laserowy kolektor danych. Wykonanie
spisu odbywa sie w sposéb automatyczny i sprowadza sie do rejestracji przez
program danych odczytanych za pomoca kolektora z kodéw kreskowych,
podglad kartoteki srodka trwatego lub pozostatego Srodka trwatego oraz

wartosci niematerialnych i prawnych z pozycji zestawienia - w programie



funkcjonuje wiele rozwigzan utatwiajacych oraz przyspieszajacych codzienng
prace. Nalezy do nich chociazby mozliwo$¢ podgladu szczegétowej kartoteki
Srodka trwatego i pozostatego srodka trwatego oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych w trakcie przegladania zestawienia S$rodkéw trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

16) role uzytkownikéw - zdefiniowanie uprawnien - mozliwe jest przypisywanie
ré6l dla poszczegélnych uzytkownikéw. ,Rola” to zestaw uprawnien
pozwalajacych na wykonanie w programie okreslonych czynnos$ci. Mozliwe
jest wiec precyzyjne okre$lenie zakresu dziatan, do ktérych uprawnione sg
okreslone osoby. Pozwala to na tatwiejsza organizacje pracy oso6b
odpowiedzialnych za ewidencje Srodkéw trwatych i skuteczniejsza ochrone
danych przed ich udostepnieniem niepowotanym do tego osobom,

17) integracja danych - program do obstugi ewidencji Srodkéw trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ......
(nazwa) jest czeScig zintegrowanego systemu zarzadzania dla jednostek
sektora finanséw publicznych, co oznacza, Ze dane wprowadzane do ktéregos
z programOw s3g dostepne i wykorzystywane rowniez w pozostatych. W taki
sposéb przebiega wspoétpraca programu do obstugi ewidencji $rodkéw
trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych ...... (nazwa) z programem finansowo-ksiegowym ....... (nazwa).
Dzieki temu uzytkownik nie musi traci¢ czasu na wielokrotne wprowadzanie
tych samych informacji, jak to ma miejsce w niezintegrowanych systemach,
niewykorzystujagcych wspdlnej bazy danych. Uzyskuje réwniez dostep do
wielu funkcji automatycznego przetwarzania danych, niemozliwych do
realizacji w systemach sktadajacych sie z oddzielnych programow,
wspotpracujacych na zasadzie eksportu - importu danych (np.
automatycznego ksiegowania),

18) podpowiedzi - program wyswietla podpowiedzi dla uzytkownika ze
stownikoéw, list wyboru oraz za pomoca mechanizmu autouzupetniania
danych. Dzieki temu, ze uzytkownik nie musi wprowadzac¢ ,recznie” wielu
informacji, wykonywanie codziennych czynnosci staje sie szybsze i tatwiejsze,

19) wygodne korzystanie z danych - uzytkownik moze wykona¢ wydruki z wielu
okien programu. Dzieki funkcji eksportu w formatach XLS badZz HTML z
danych mozna takze korzysta¢ w innych programach,

20) kontekstowy pomocnik - program zostat wyposazony w system kontekstowej
pomocy, co oznacza, ze uzytkownik moze wywota¢ system pomocy dla okna,

ktére aktualnie jest aktywne.



Zasady funkcjonowania programu do obstlugi ewidencji $rodkéw trwatych i

pozostatych S$rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ......

(nazwa) okre$la instrukcja obstugi dostarczona wraz z oprogramowahiem przez

producenta - firme ...... (nazwa i siedziba) wraz z kolejnymi jej aktualizacjami.

Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z komputerowego
programu do obstugi ewidencji Srodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ............ (nazwa)
Proponuje sie tu przyjecie zasad ochrony danych i ich zbioréw generowanych z
komputerowego programu do obstugi ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych
sSrodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ...... (nazwa) o tresci
zblizonej lub wrecz analogicznej do tresSci zasad przyjetych dla komputerowego

programu finansowo-ksiegowego .............. (nazwa).

V. System Kkomputerowy z zakresu Swiadczenia uslug bankowosci
elektronicznej

System komputerowy z zakresu Swiadczenia ustug bankowos$ci elektroniczne;j
wykorzystywany ustug bankowosci elektronicznej stosownie do instrukcji
dostarczonych przez bank wraz z ich aktualizacjami oraz instrukcji udzielonych przez

doradcéw banku.

Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z systemu komputerowego
z zakresu $wiadczenia ustug bankowosci elektronicznej

Proponuje sie tu przyjecie zasad ochrony danych i ich zbior6w generowanych z

systemu komputerowego z zakresu $wiadczenia ustug bankowosci elektronicznej o

tresci zblizonej lub wrecz analogicznej do tresci zasad przyjetych dla komputerowego

programu finansowo-ksiegowego .............. (nazwa).

VI. Program do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostKi .....
(np. nazwa JST), sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
przesylania tych danych

Do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostki ..... (np. nazwa JST),
sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przesytania tych danych
jednostka ....... (nazwa jednostki) wykorzystuje udostepniony przez ...... (np.
Ministerstwo Finanséw) za poS$rednictwem ......... (nazwa ewentualnej jednostki
posredniczqcej, jesli taka jednostka wystepuje) program ........ (nazwa programu).
Uwaga! Ten zapis jest niezbedny w sytuacji, gdy takq drogq otrzymane

oprogramowanie jest stosowane w jednostce.



Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z programu do ewidencji
budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostKi ..... (np. nazwa JST),
sporzadzania sprawozdan budzZetowych i finansowych oraz przesytania tych
danych

Proponuje sie tu przyjecie zasad ochrony danych i ich zbioré6w generowanych z
programu do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostki..... (np. nazwa
JST), sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przesytania tych
danych o tresci zblizonej lub wrecz analogicznej do tresSci zasad przyjetych dla

komputerowego programu finansowo-ksiegowego .............. (nazwa).

VII. Uwzgledniajgc specyfike jednostki, tresci zawarte w: 1. Program finansowo-
ksiegowy ... (nazwa) nalezy stosownie odnies¢ do programu komputerowego
stuzgcego do prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych JST
lub ewidencji podatkéw i niepodatkowych naleznosci budzetowych przez organy
podatkowe podlegte ministrowi wtasciwemu do spraw finanséw publicznych.



