ZARZADZENIE NR 27/2021
STAROSTY KLODZKIEGO

z dnia 4 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci
dla Zespohu Szkol Specjalnych w Nowej Rudzie.

Na podstawie art. 10 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994r. orachunkowosci (tj. Dz.U. z2019r.
poz. 351 z pdzniejszymi zmianami) oraz Uchwaty Nr VII/69/201 Rady Powiatu Ktodzkiego z dnia 28 sierpnia
2019r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora
finans6w publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat Ktodzki,

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam jako obowigzujace zasady (Polityke) rachunkowosci stanowigca zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia dla Zespotu Szkoét Specjalnych w Nowej Rudzie, ul. Kopernika 8, 57-400 Nowa Ruda.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Referatu ds. wspdlnej obslugi finansowej
placowek oswiatowych a nadzor nad wykonaniem powierza si¢ Gtoéwnemu Ksiggowemu w/w referatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01.01.2020r.
Wykaz zatacznikow:
Zatacznik Nr 1 — Zasady (polityka) rachunkowosci — Zasady ogdlne.
Zatacznik Nr 2 — Zaktadowy Plan Kont.
Zatacznik Nr 3 — Opis systemu ochrony danych.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 27/2021
Starosty Ktodzkiego
z dnia 4 marca 2021 r.

Zasady prowadzenia rachunkowosci opracowane zostaly w oparciu o art. 10 ust.1 i 2 Ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci

1. jednostce obstugiwanej - rozumie si¢ przez to Zespot Szkot Specjalnych w Nowej Rudzie, ul.
Kopernika 8, 57-400 Nowa Ruda.

2. kierowniku jednostki obslugiwanej — rozumie si¢ przez to dyrektora jednostki obstugiwanej ,

3. jednostce obstugujacej — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Klodzku, referat ds. wspdlnej
obstugi finansowej placowek oswiatowych — jednostke samorzadu terytorialnego, ktéra zapewnia obstuge
finansowo — ksiggowa jednostek oswiatowych prowadzonych przez Powiat Ktodzki,

4. kierowniku jednostki obstugujacej — Starosta Ktodzki,

5.uofp - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
2019 poz.869 ze zm.),

6.uor — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z2019
poz. 351 ze zm.),

7. rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 13 wrzesnia 2017r. r.
w sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020, poz. 342),

8. klasyfikacji budzetowej — rozumie si¢ klasyfikacj¢ dochodow i wydatkéw okreslong w Rozporzadzeniu
Ministra Finansé6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow irozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. 2014, poz. 1053 ze
zm.),

9. sprawozdawczo$ci budzetowej — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego
2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. 2020, poz. 1564 ze zm.), oraz Rozporzadzenie
Ministra Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2020, poz. 2396).

I. Rok obrotowy i okres sprawozdawczy
1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy stosowany réwniez do celow podatkowych.
2. Rok obrotowy dzieli si¢ na 12 okresow sprawozdawczych, ktorymi sg miesigce.

3. Okresy sprawozdawcze obejmuja miesigce, kwartaty, potrocze i rok. Sprawozdania sporzadza si¢ wedlug
obowiazujacych wzorow oraz w terminach okreslonych we wlasciwych przepisach.

II. Ksiegi rachunkowe

1. Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej prowadzone sa w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Klodzku, Wydziat Oswiaty, Referat ds. wspolnej obstugi finansowej placéwek oswiatowych za wyjatkiem
nizej wymienionej ewidencji analitycznej, ktéra prowadzona jest w siedzibie jednostki obstugiwane;j:

- ksiega ewidencji srodkow trwatych,
- ksiegi inwentarzowe,
- ewidencja dodatkowa (iloSciowa) pozostatych §rodkow trwatych,

- zbiory biblioteczne.
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2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w formie komputerowej, przy pomocy programu finansowo-
ksiegowego FINANSE Vulcan na Platformie, firmy Vulcan Sp. z 0.0. we Wroclawiu na podstawie licencji nr
15183 na zakup, wdrozenie i skonfigurowanie aplikacji i licencji na uzytkowanie aplikacji. Program ten jest
wykorzystywany przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych od dnia 01.01.2020r. Program ten zabezpiecza
powigzanie poszczegdlnych zbioréow stanowigcych ksiggi rachunkowe w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca
dziennik i ksiege gtdéwna. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald
kont ksiegi gtowne;.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.
4. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie zustawg o rachunkowos$ci w sposdb biezacy, rzetelny,
bezbtedny i sprawdzalny.

6. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy. Zamkniecie ksigg rachunkowych
nastepuje poprzez nieodwracalne wyltaczenie mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach
danych tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe.

7. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1) Ksiegi rachunkowe jednostki obslugiwanej prowadzone sg przy uzyciu komputera istanowig zbiory
danych umieszczonych na Platformie Vulcan Finanse.  Aplikacja dziata w chmurze i zapewnia
nieograniczony iswobodny dostep do danych dla os6b upowaznionych. Oprogramowanie wraz z baza
danych zlokalizowane jest na serwerach zarzadzanych przez Licencjodawce. Udostepnienie
oprogramowania przez firm¢ Vulcan odbywa si¢ poprzez Platform¢ za posrednictwem Internetu. Firma
Vulcan wramach umowy licencyjnej administruje oprogramowanie , zapewnia prawidlowe
funkcjonowanie serwerdow, zabezpiecza dostep do serwerdw, zapewnia komunikacje z oprogramowaniem
za pomocg bezpiecznych potaczen szyfrowanych oraz aktualizuje program i sporzadza kopi¢ danych
znajdujacych si¢ na serwerze. Aplikacja Finanse to nowoczesne zintegrowane narzgdzie informatyczne
zapewniajgce catosciowa obstuge finansowo-ksiggowa jednostki obstugiwanej. Aplikacja jest cze$cia
kompleksowego systemu Edukacja ishuzy do obstugi ksiegowej, kasowej, sprzedazowej oraz rozliczen
podatku VAT.

Aplikacja Finanse Vulcan umozliwia:
1. tworzy¢ dokumenty ksiegowe, a takze wymagane zestawienia oraz sprawozdania budzetowe i finansowe,
2. wystawia¢ dokumenty kasowe, prowadzi¢ raporty kasowe,

3. oblicza¢ salda naleznosci irozrachunkéw, tworzy¢ noty odsetkowe, przelewy iksiggowaé wyciagi
bankowe,

4. wystawia¢ dokumenty sprzedazy, zakupu,
5. w sposob automatyczny prowadzi¢ rejestr sprzedazy i zakupow oraz tworzy¢ deklaracje VAT,
6. automatycznie wprowadza¢ plany finansowe.

Aplikacja Finanse Vulcan pozwala na ksiggowanie wedtug standardow polskich.

2) Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

a) dziennik,
b) ksiege gtowna,
c) ksiegi pomocnicze,
d) zestawienia: sald i obrotow ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych,
e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
3) Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastagpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg chronologicznie,
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b) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami ksiggowymi,

¢) sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

d) dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw isald kont ksiggi
glownej.

4) Bazy i dzienniki cze$ciowe prowadzone sg dla okreSlonych grup rodzajowych zdarzen idla kazdego
rachunku bankowego odrgbnie:

- wydatki budzetowe - BUDZET
- dochody budzetowe - DOCHODY
- funduszy specjalnego przeznaczenia — ZFSS
5) Ksiega gléwna - Ewidencja ksiggowa na kontach ksiggi gtdéwnej spetnia nastgpujace zasady:
a) zasad¢ podwojnego zapisu,
b) zasade systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi gldwne;,

c) zasade chronologicznego ujecia zdarzen, kolejna numeracjg, cigglo$¢ liczenia sum zapisOw
z mozliwo$cia jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami.

6) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego. Zapisy
na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego.

7) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sa zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie obrotow
i sald kont ksiegi glownej zawiera:

a) symbole kont,

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

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

8) Kompletne ksiegi rachunkowe po zatwierdzeniu ztozonego sprawozdania finansowego przechowywane sa
w bazie danych na Platformie aplikacja Finanse Vulcan. Bezpieczenstwo danych oraz kopie zapasowe
przechowywane sa w specjalistycznych serwerowniach o wysokim standardzie bezpieczenstwa.

9) W trakcie roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza sig
operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wplynely do jednostki
obstugujacej nie pozniej niz do 5 dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od
pracy, wowczas dowody potwierdzajace dang operacj¢ gospodarcza ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego
dotycza, jezeli wptyng do ostatniego dnia roboczego przed 5 dniem nast¢gpnego miesigca. Operacje
gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymania po 5 dniu nast¢gpnego miesigca sg ewidencjonowane
w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktorym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania
operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na przetlomie roku obrotowego.

10) Ze wzglgdu na termin sporzadzenia rocznego sprawozdania budzetowego dowody ksiegowe dotyczace
roku poprzedniego, ktore zostang dostarczone do jednostki obstugujacej po 15 stycznia roku nastgpnego
a dotycza roku poprzedniego ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych roku biezacego.

11) Jednostka stosuje okreslone w Ustawie o rachunkowosci zasady rachunkowosci, ktore w sposob rzetelny,
jasny izrozumialy przedstawiaja jej sytuacje finansowa. Operacje gospodarcze ujmowane w ksiggach
i wykazywane w sprawozdaniach budzetowych oraz w sprawozdaniach finansowych sa zgodne z ich trescia
ekonomiczng.

12) Zdarzenia, wtym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i1 wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

13) Stosuje si¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:
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ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie"
z analityka prowadzona w podziale na dzialy, rozdziaty, paragrafy podziatki klasyfikacji budzetowe;.

8. Rozliczenia z tytulu wynagrodzen za prace iumoéw zlecenia prowadzone s3 przy uzyciu programu
ptacowego PLACE Vulcan od dnia 01.01.2020r.

9. Dowody ksiegowe.

1) Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe sporzadzone na podstawie dowodow
zrodtowych stwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarcze;.

Dokumentami zrédtowymi sa dokumenty:
a) zewnetrzne obce —otrzymane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wlasne —przekazywane kontrahentom,
c) wewngtrzne —dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2) Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa rowniez dowody ksiggowe sporzadzone przez jednostke,
na podstawie dowodow zrédtowych:

a) zbiorcze —shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych, ktore musza byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,
¢) rozliczeniowe —ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Cechy dowodow ksiggowych musza by¢ zgodne z art.21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

10. Prawidtowa dekretacja polega na naniesieniu aktualnych kont ksiegowych oraz podziatki klasyfikacji
budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Dowody ksiggowe powinny by¢ zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej oraz wolne od btedow rachunkowych. Dowody ksiggowe musza rowniez
odpowiada¢ innym przepisom prawa a mianowicie, finansom publicznym, przepisom podatkowym, przepisom
o ubezpieczeniach spotecznych i przepisom prawa pracy. Dowody ksiegowe spetniajace wymagania stawiane
przez ustawe o rachunkowosci musza odpowiadaé takze innym przepisom prawa, a szczegélnie przepisom
podatkowym, przepisom o ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

11. Zapis ksiegowy zawiera co najmniej:

* dat¢ dokonania operacji gospodarczej — przyjmuje si¢, ze datg operacji gospodarczej bedzie data wptywu
dokumentu zroédlowego do  jednostki obstugujacej. W przypadku wpltywu dokumentu w dniach od 1 do
5 nastgpnego miesigca przyjmuje si¢, ze jest to ostatni dzien poprzedniego miesigca.

* okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu,

* okreslenie numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego danego rodzaju stanowigcego  podstawe
zapisu,

* zrozumialy tekst, lub skrét opisu operacji,

» kwote 1 date zapisu,

* oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

12. Dowody ksiggowe zwigzane z operacjami gospodarczymi zwigzanymi z dofinansowaniem ze $rodkow
UE dodatkowo zawierajg szczegdtowy opis merytoryczny , ktorego zadania zdarzenie dotyczy ( numer
projektu, umowy, zjakich $rodkoéw jest dofinansowane, wielko$¢ i struktura wydatkow kwalifikowanych
niekwalifikowanych).Dla kazdego zadania zwigzanego z dofinansowaniem ze $rodkow unijnych, jednostka

wprowadza odrgbng polityke rachunkowosci w celu jasnego i przejrzystego pokazania zasad ksiggowania
i rozliczenia zadania.

13. Korekty btedow w dowodach ksiggowych.

Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowac jedynie przez wysytanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
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poprawnej idaty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, oile odrgbne przepisy
nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft.

14. Zastepcze dowody ksiggowe stosuje si¢ wylacznie w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci
uzyskania zewngtrznych obcych dowodow zréodtowych i do udokumentowania operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem nie s zakupy opodatkowane podatkiem VAT. Dowod sporzadza osoba przeprowadzajaca
operacje 1 okresla w nim rodzaj oraz warto$¢ operacji a takze przyczyne braku zewngtrznego dowodu obcego.

15. W celu sprawdzenia zgodnosci wewnetrznej ksigg rachunkowych, sporzadza si¢ wymagane
zestawienie obrotow isald kont ksiegi gltownej (konta syntetyczne) oraz zestawienie kont ksigg
pomocniczych, czyli zestawienia sald kont analitycznych. Obroty i salda kont ksiegi gléwnej powinny by¢
zgodne z obrotami dziennika w porzadku narastajgcym. Na podstawie sporzadzonego zestawienia obrotow
isald kont syntetycznych sprawdza si¢ zgodno$¢ wewngtrzng ewidencji syntetycznej, a dopiero  pdzniej
przystepuje si¢ do uzgodnienia analityki z syntetyka.

16. Ksiegi rachunkowe drukuje si¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag ~ rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania
ksigg rachunkowych.

17. Ostateczne zamknigcie iotwarcie ksiag rachunkowych jednostki, ktora  kontynuuje dziatalno$¢
nastepuje najpozniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
Zamkniecie ksiagg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem art. 13 ust. 2 1 3 ustawy
o rachunkowosci.

18. Sprawozdanie finansowe obejmuje:
1) informacj¢ dodatkowa sktadajacg si¢ z wprowadzenia i dodatkowych informacji i objasnien,
2) bilans,
3) rachunek zyskow i strat w wariancie porownawczym.
4) zestawienie zmian funduszu.
W sprawozdaniu wykazuje si¢ dane w zlotych i groszach.

III. METODY WYCENY AKTYWOW IPASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO.

Szczegdlne zasady rachunkowos$ci dotyczace metod wyceny aktywow i pasywow:

1. Zgodnie zart.28 ustawy o rachunkowos$ci, aktywa ipasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien
bilansowy stosujac zasady wyceny aktywow i pasywow wedtug regut okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

2. Srodki trwale i pozostale $rodki trwale stanowiace wlasnos¢ jednostki otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ w wartosci okre§lonej wtej decyzji. Srodki trwale
pochodzace z zakupu wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Srodki trwale i pozostate $rodki trwate w przypadku
ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wycenia si¢ wedlug posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku
wedtug cen ustalajac warto$¢ godziwa. Srodki trwale i pozostate $rodki trwate pochodzace z darowizn wycenia
sie wedtug wysokosci ustalonej w dokumencie darowizny lub w przypadku braku takiego dokumentu wedhug
cen rynkowych. Srodki trwale ipozostale $rodki trwale wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe.

3. Podstawowe S$rodki trwale-do ktorych zalicza si¢ rzeczowe sktadniki majatku nabyte, ujawnione
nie ujete w ewidencji bilansowej lub obce $rodki trwate uzywane na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub
innej umowy o podobnym charakterze, jezeli umowa spelnia warunki przewidziane w ustawie
o rachunkowosci, o wartosci poczatkowej wyzszej niz 10 000 zt —ilosciowo-warto§ciowa ewidencja srodkow
trwatych.

4. Do pozostaltych srodkéw trwalych zalicza sie:
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*srodki dydaktyczne, wtym takze $rodki transportu stuzace do nauczania iwychowania w szkotach
i placowkach o$wiatowych,

*meble i dywany,
*zbiory biblioteczne,
*mienie zlikwidowanych jednostek,

5. Warto$ci niematerialne iprawne pochodzace zzakupu ujmuje si¢ w ewidencji wedlug wartosci
poczatkowej, ktdrg stanowi cena nabycia. Warto§ci niematerialne iprawne otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji od wlasciwego organu ujmuje si¢ w wartosci ustalonej w decyzji. Wartos$ci niematerialne
i prawne otrzymane w drodze darowizny wycenia si¢ wedlug dokumentu darowizny lub w przypadku jego
braku wedtug cen rynkowych. Warto$ci niematerialne i prawne — sg to nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwalych, niezakwalifikowane do inwestycji prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, przeznaczone na
potrzeby jednostki. W szczegdlnosci sg to:

« autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje i koncesje.

6. Inwestycje ($rodki trwale w budowie)to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia inabycia podstawowych §rodkow trwalych oraz koszty nabycia pozostaltych §rodkow trwalych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

—koszt obsthugi zobowigzan zaciaggnictych w celu ich sfinansowania izwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— oplaty notarialne, sadowe itp.,
— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow poniesionych przed
udzieleniem zamoéwien zwigzanych zrealizowang inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen iinnych.
W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowe;j,
- nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych:

— przygotowania terenu pod budoweg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow

— oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy
— zatozenia stref ochronnych i zieleni
— nadzoru autorskiego i1 inwestorskiego
— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

7. Wycena wartosci.

1) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Warto$ci niematerialne i prawne
zakupione ze Srodkdw na wydatki biezace oraz stanowiagce pierwsze wyposazenie nowych obiektow
o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych,
a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czgdciami traktuje si¢ jako pozostale
warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Srodki
trwate pochodzace z zakupu amortyzuje si¢ liczac od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia do
uzytkowania. Amortyzacje ujawnionego $rodka trwatego ustala si¢ na podstawie posiadanych dokumentow
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iksieguje si¢ w miesigcu przyjecia do uzytkowania lub w przypadku braku dokumentéw koszty
amortyzacji naliczane sa od wartosci rynkowej poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym
nastgpito ujawnienie $rodka trwatego. Jednorazowo, bez wzgledu na warto§¢ przez spisanie w koszty
w miesigcu przyje¢cia do uzywania, umarza sig:

. ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

. zabawki, $rodki dydaktyczne stluzace do nauczania iwychowania w szkotach i placoéwkach
o$wiatowych,

. odziez ochronna,
. meble i dywany oraz pozostate srodki trwate, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 10.000,00 zt.

Nie umarza si¢ gruntdw oraz dobr kultury. Amortyzacje i umarzanie srodkow trwalych w wartosci powyzej
10.000,00 zt. ksigguje si¢ jednorazowo za okres calego roku, na koniec roku przy pomocy polecenia
ksiggowania.

2) Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosci
wynikajacych z ewidencji.

3) Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci ztytutu dochodow i wydatkéw budzetowych,
a odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg fundusze.

4) Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kwartatu.

5) Ksiggi inwentarzowe iloSciowo-warto$ciowe, prowadzi si¢ dla pozostalych srodkow trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, o warto$ci jednostkowej od 500 z1, do 10.000,00 zt.

6) Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest w jednostce obstugiwanej metoda tradycyjng - regcznie.

7) Inwestycje ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wedlug ceny nabycia
wszystkich zuzytych rzeczowych sktadnikow majatkowych stanowigcych podstawe wartosci poczatkowej
inwestycji.

8) Nalezno$ci wyceniane sa w wartoSci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, ana dzien bilansowy
w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych
dotyczacych naleznos$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

8. Zasady ustalania odpisow aktualizacyjnych naleznosci watpliwych sg nastepujace:

* naleznosci dhuznikow, ktorzy sa postawieni w stan likwidacji lub upadtosci ustala si¢ do wysokosci
naleznej, ktora nie jest objeta zabezpieczeniem, gwarancjg, jaka zostata zgtoszona likwidatorowi lub sedziemu
w postgpowaniu upadiosciowym,

* nalezno$ci od dluznikow —w peinej wysokosci naleznosci, lecz tylko w przypadku ogloszenia upadtosci,
jezeli majatek dluznika wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego,

* naleznos$ci przeterminowane lub nieprzeterminowane o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalno$ci w wysoko$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne
naleznosci. Kazdy przypadek niezaptaconej naleznosci rozpatrywany jest przez dyrektora jednostki
indywidualne na podstawie indywidualnej analizy sald dluznikow. W tym celu nalezy przeanalizowaé stopien
prawdopodobienstwa jej zaptaty. Do kwestii aktualizacji naleznosci odnosi si¢ art. 35b ustawy
o rachunkowo$ci. Przepis ten nakazuje dokona¢ odpisu aktualizujgcego w przypadku mnaleznosci
przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa nie$ciggalnosci.
Tworzenie odpisu aktualizujacego ma charakter tymczasowy, nie jest to bowiem spisanie nalezno$ci ,,na
straty”, atylko uznanie jej Sciagalnosci za watpliwe i wobec czego przyjecie za prawdopodobne, Zze moze
jeszcze zostanie uregulowana. W momencie ustania przyczyn, na ktore zostal dokonany odpis (np. naleznos¢
zostanie zaptacona przez dluznika), nastepuje jego rozwigzanie odpowiednio do pozostalych przychodow
operacyjnych lub przychodéw finansowych (art. 35¢ ustawy o rachunkowos$ci). Zatem odpisy aktualizujace
naleznosci beda widniaty w ksiggach rachunkowych tak dtugo, jak dlugo bedzie trwato ryzyko niesciggnigcia
nalezno$ci. Zasad ostroznej wyceny powinna uwzglednia¢ nie tylko zdarzenia, ktére nastgpily do dnia
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bilansowego, ale roéwniez zdarzenia ujawnione w okresie podzniejszym do dnia zamknigcia ksigg
rachunkowych. Dotyczy to zdarzen, ktore odnosza si¢ do naleznosci zewidencjonowanych w ksiegach na dzien
bilansowy. W bilansie nie wykazuje si¢ naleznos$ci nie$ciggalnych, przedawnionych, umorzonych lub ktérych
niesciggalno$¢ zostata uprawdopodobniona. Nie ujmuje si¢ rowniez naleznosci skierowanych na drogg sadowa,
co do ktorych nie zapadt jeszcze wyrok. Odpisy aktualizacyjne naleznosci tworzone sg w ci¢zar pozostatych
kosztow operacyjnych lub kosztoéw finansowych, w zaleznos$ci od rodzaju naleznosci, ktérych odpisy dotycza.
Dokonanie odpisu aktualizacyjnego nie zmniejsza wartosci ksiggowej naleznosci, a jedynie urealnia jej warto$¢
bilansowg. Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w wysoko$ci odsetek naleznych na
koniec tego kwartalu. Odsetki watpliwe od sg wtedy watpliwe, jezeli nalezno$¢ glowna, od ktorej zostaty
naliczone réwniez jest watpliwa. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg uprzednio
dokonane odpisy aktualizujace ich warto$¢, natomiast gdy nie wystgpita uprzednia ich aktualizacja Iub
dokonano jej w niepelnej wysokosci to naleznosci te zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw
operacyjnych lub kosztow finansowych w zaleznosci od rodzaju aktualizowanej nalezno$ci. W przypadku
ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego wartos¢ naleznos$ci, rownowartos¢ catosci lub
odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwieksza warto§¢ naleznosci i podlega
zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodéw operacyjnych lub kosztow operacyjnych. Dzigki
dokonanym odpisom w bilansie zostaja wykazane nalezno$¢ o obnizonej wartosci. Pozycja bilansowa
"Naleznosci krétkoterminowe" powinna uwzglednia¢ wytacznie realizowane naleznosci, ktore jednostka moze
otrzyma¢ z duzym prawdopodobienstwem. Informacj¢ na temat odpisow aktualizujacych nalezy ujawnié
w informacji dodatkowej do sprawozdania ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego i stanie na
koniec roku obrotowego. Nalezno$ci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub
w czesci, aich sptata odraczana lub rozkladana na raty wedhug zapisow zawartych wart.59ufp.Niewielkie
naleznosci w kwocie nie przekraczajacej kosztow wystania upomnienia podlegaja odpisaniu w pozostate koszty
operacyjne. Jednostka przyjmuje rownowarto$§¢ kwoty znaczka pocztowego na list polecony jako kwote,
ponizej ktorej nie beda naliczane odsetki i wystawiane noty odsetkowe do kontrahentéw. Nie dochodzi si¢ na
drodze sadowej naleznosci, jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym
nie uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub postgpowanie egzekucyjne
okazato si¢ nieskuteczne. Naleznosci w walutach obcych wyceniane sa po obowiazujacym na ten dzien srednim
kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

9. Zobowigzania wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w kwocie wymagalnej zaptaty. Odsetki od
zobowigzan wymagalnych, wtym takze tych do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia
kwartalu (w wysokosci odsetek naliczonych przez kontrahenta).W bilansie nie wykazuje si¢ zobowigzan
przedawnionych lub umorzonych. Wycena zobowigzan w kwocie wymagalnej zaptaty polega na powigkszeniu
ich o odsetki nalezne na dzien wyceny. Odsetek nie dopisuje si¢, gdy wierzyciel odstapit od naliczania odsetek.
Zobowigzania nalezy réwniez urealni¢ poprzez naliczenie odsetek, ktorych zaptata zostala przesunigta na
termin pozniejszy. Zobowigzania krotkoterminowe to wszystkie zobowigzania z tytutdéw cywilnoprawnych
i publicznoprawnych, ktérych termin ptatnosci przypada nie pdzniej, niz w dniu bilansowym. Zobowigzania
z tytulu dostaw 1 ushug, bez wzgledu na termin ptatnosci zalicza si¢ do zobowigzan kréotkoterminowych.

1) Zobowigzania krotkoterminowe obejmuja:
* zobowigzania z tytulu dostaw i ushug,
* zobowigzania wobec budzetow,
* zobowigzania z tytulu ubezpieczen i innych §wiadczen,
* zobowigzania z tytulu wynagrodzen,
* pozostate zobowigzania,
* rozliczenia z tytutu §rodkéw na wydatki budzetowe i z tytutu dochodéw budzetowych.

2) Zobowiazania z tytulu dostaw iustug obejmuja wszystkie zobowigzania zwigzane z zakupem towarow
i ustug stuzacych do dziatalnosci jednostki.

W tej pozycji pasywow jednostki wykazuja rowniez:

* przyjete, lecz niezafakturowane przez dostawcow dostawy materiatow,
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* nadplaty naleznosci z tytutu dostaw i ushug.

3) Zobowigzania wobec budzetdow obejmuja w szczegolnosci zobowigzania wobec budzetu panstwa
1 budzetow samorzadu terytorialnego z tytutu podatkow i optat oraz inne zobowigzania, do ktérych ma
zastosowanie Ordynacja podatkowa. Zobowigzania z tytutu ubezpieczen iinnych $wiadczen obejmuja
zobowigzania wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
Funduszu Pracy oraz Funduszu Emerytur Pomostowych. Zobowigzania z tytulu wynagrodzen oznaczaja
kwote niepodjetych wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach stosunku pracy, na podstawie
umowy zlecenia i umowy o dzieto.

10. Rozliczenia z tytulu $rodkéw na wydatki budzetowe i z tytutu dochodow budzetowych to zobowigzania
krotkoterminowe, ktore dotycza otrzymanych dochoddéw budzetowych i nieprzekazanych na rachunek bankowy
organu prowadzacego. Dochodem jednostki jest kazda wptata na rachunek biezacy jednostki (z wyjatkiem
zwrotow wydatkéw wynikajacych z korekty: faktury, listy ptac dokonanych w tym samym roku budzetowym.).
Dochodami budzetowymi sa zatem wszelkie wpltywy z tytutu $wiadczonych odptatnie ushug, ze sprzedazy
sktadnikow majatkowych, zobowigzania przedawnione i rozliczenia z lat ubieglych (wplywy z tytulu zwrotu
wydatkow za ubiegly rok). Kazdy dochod uznany przez jednostke powinien by¢ odprowadzony do jednostki
samorzadu terytorialnego, co oznacza, iz §rodki uzyskane np. z wynajmu pomieszczen czy sprzedazy mienia
lub zwigzanych z dozywianiem i optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego sg tylko pobierane przez
jednostke, a nastepnie odprowadzane do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Pozostale zobowigzania
krotkoterminowe obejmuja wszystkie zobowigzania, niezaliczane przez jednostke do zobowiazan z tytulow
omowionych powyzej. Sg to w szczegdlnosci zobowigzania wobec pracownikow zinnych tytulow niz
wynagrodzenia. Srodki pieniezne w kasie ina rachunkach bankowych oraz pozostale aktywa ipasywa
w ksiggach rachunkowych ujmowane sa w wartosci nominalnej i tez tak wyceniane na dzien bilansowy.

11. Materiaty w przypadku ich wystgpowania przyjmowane sg do ewidencji w cenie zakupu.

12. Réznice kursowe dotyczace aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych, powstate na dzien
ich wyceny oraz przy zaplacie nalezno$ci i zobowigzan w walutach obcych, jak rowniez sprzedazy walut,
zalicza si¢ odpowiednio do kosztow lub przychodéw finansowych. Na dzien bilansowy musi by¢ zawsze
stosowany $redni kurs NBP obowigzujacy w tym dniu.

a) Nie rzadziej niz na dzien bilansowy wycenia si¢ wyrazone w walutach obcych:

* sktadniki aktywow (z wylaczeniem udziatow w jednostkach podporzadkowanych wycenianych metoda
praw wlasno$ci) i pasywow —po obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty
przez Narodowy Bank Polski, z zastrzezeniem pkt 2,

a) Faktura, rachunek w walucie obcej za zakup ustug czy towarow stosujemy do wyceny s$redni kurs oglaszany
przez NBP obowigzujacy w dniu poprzedzajacym dzien wystawienia faktury, rachunku.

b) Rozliczanie delegacji zagranicznych odbywa si¢ po $rednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego dzien
rozliczenia delegacji (przedtozenia rachunku przez delegowanego).

c) Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie poézniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

14. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji iinnych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe;j
danego roku.

15. Uproszczenia:

Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci przyjmuje si¢ nizej] wymienione uproszczenia, ktdre
nie majg wplywu na rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej jednostki obstugiwanej oraz wynik finansowy:

-nabycie rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych (materiatow )odpisywane jest w koszty dziatalnosci
w momencie ich zakupu,

-zgodnie z zasadg wspotmierno$ci dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty biezgcego okresu
wydatkoéw stanowigcych koszty przysztych okresow w przypadkach, gdy sa to koszty ponoszone w kazdym
roku obrotowym w porownywalnej wysokosci, powyzsze uproszczenia dotyczy m.in.:
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subezpieczen majatkowych ptatnych z gory za kilka okreso6w sprawozdawczych,

sprenumerat czasopism i innych wydawnictw ptatnych z gory za kilka okreséw sprawozdawczych,
+zakup licencji na oprogramowanie,

eoptacane z géry prawa do korzystania z elektronicznych serwiséw prawniczych,

soplacane z gory aktualizacje obowigzujacych programow finansow-ksiggowych, kadrowo-ptacowych,
eabonamentow i rozméw telefonicznych,

erozliczen z tytutu dostarczania gazu, wody i odprowadzania $ciekow oraz energii elektrycznej,

eoptaty informatyczne z tytutu m.in. utrzymywania stron i domen internetowych (np. stron internetowa BIP,
utrzymanie serwera wirtualnego).

15. Zasady opisywania dowodow ksiggowych i prowadzenia ewidencji wydatkow

w  ramach programéw 1iprojektow realizowanych przy udziale $rodkow okreslonych w art. 5 ust.1
pkt 2 ustawy o finansach publicznych okreslaja odrebne procedury.

16. Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow.

W jednostkach objetych rozporzadzeniem rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw obejmowac powinny
w szczegolnosci:

1) rownowarto$§¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw $rodkéw z tytutu $wiadczen, ktorych
wykonanie nastgpi w nastepnych okresach sprawozdawczych,

2) warto$§¢ wynikajacg z faktur VAT wystawionych na otrzymane zaliczki od odbiorcoéw, przedptaty czy
zadatki,

3) natomiast rezerwy na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszle zobowigzania, ktére moga
wystapi¢ na przykltad na pokrycie skutkéw toczacego si¢ postgpowania sadowego oraz z tytutu
przeznaczenia dochodow wiasnych jednostek budzetowych na sfinansowanie inwestycji, ktore byly
planowane, ale do konca roku nie zostaly zrealizowane. Na dzien bilansowy nastepuje weryfikacja
poszczegdlnych tytutdw ikwot rezerw istniejacych oraz korekta lub ich rozwigzanie, jezeli sa zbedne.
Rezerwy wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej
warto$ci. Zgodnie z zasadami rachunkowosci w ksiegach rachunkowych jednostki ujmuje si¢ wszystkie
osiggnigte, przypadajace na jej rzecz przychody, niezaleznie od terminu ich zaptaty, przy czym do pasywow
danego okresu beda zaliczane przychody dotyczace przysztych okresow-zwane rozliczeniami
migdzyokresowymi przychodow.

17. Straty i zyski nadzwyczajne. Sg to skutki finansowe zdarzen losowych, ryzykiem jej prowadzenia lub
spowodowane zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego rodzaju dziatalnosci , postgpowaniem uktadowym
lub naprawczym. Ujmuje si¢ je w ksiggach rachunkowych iwykazuje w rachunku zyskéw i strat
z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny. Strat i zyskow nadzwyczajnych nie kompensuje si¢ tzn. musza by¢
wykazane oddzielnie. Nie ujmuje si¢ zyskow i strat nadzwyczajnych dotyczacych inwestycji rozpoczgtych,
ktore do czasu zakonczenia procesu inwestycyjnego ujmuje si¢ na koncie 080, a po rozliczeniu zadania saldo
strat 1 zyskdw z nim zwigzanych przeksiegowuje si¢ na fundusz jednostki.

18. Ustalenie wyniku finansowego
a) Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ za posrednictwem konta 860
,»» Wynik finansowy",
b) Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia w wariancie poréwnawczym
rachunku zyskow i strat,
c¢) Dla ustalenia wyniku finansowego pod data 31 grudnia ksigguje si¢:

Na stronie -Wn:

-sumy poniesionych w roku obrotowym kosztow wedlug rodzajow ujetych na

kontach zespotu 4,
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-sumy przeniesien pozostatych kosztow operacyjnych - Ma konto 761,
-sumy przeniesien kosztow operacji finansowych -Ma konto 751

Na stronie -Ma:

- przychody finansowe -Wn konto 750,
- pozostate przychody -Wn konto 760,
- przeniesienie przychodow z tytulu dochodéw budzetowych Wn konto 720.

d) Ewidencje kosztow dziatalnosci podstawowej przeprowadzana jest
w zespole"4" kont tj. wg rodzajow kosztow w podziale klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

e) Ewidencj¢ przychodow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole
71" kont tj. wg zroédet pochodzenia przychodow i jednoczesnie w podziale
klasyfikacji budzetowej dochodow.

f) Ewidencj¢ kosztow prowadzona jest w zespole ,,7" kont tj. wg rodzajow kosztéw
i jednoczesnie w podziale klasyfikacji budzetowej wydatkow.

19. Fundusz Jednostki

Kapitaly wlasne wykazywane sa w ksiggach rachunkowych w ciggu roku obrotowego w wartosci nominalnej
wynikajacej z prawidtowo udokumentowanych zwigkszen i zmniejszen. Na dzien bilansowy nie podlegaja one
dodatkowej wycenie Fundusze specjalne Fundusz specjalny w jednostkach stanowi Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych.

Odpis na ZFSS tworzy sie:
* dla pracownikow jednostki,
* dla bytych pracownikéw bedacych emerytami lub rencistami.
20. Metody i terminy inwentaryzacji sktadnikow majatku jednostki .
Przez inwentaryzacj¢ nalezy rozumie¢ og6t czynnosci, majgcych na celu:

sustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatku (aktywow) izrédet ich pochodzenia (pasywow) -za
pomoca spisOw z natury, pisemnych potwierdzen lub poréwnania z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi
stanow wynikajacych z ksiag,

sporownanie wynikow ustalen dokonanych za pomocg przedstawionych czynnosci z danymi ewidencji
prowadzonej w jednostce (co do ich ilosci i wyceny), a takze ustalenie, wyjasnienie i rozliczenie -w ksiggach
roku, na ktory przypadl termin inwentaryzacji -ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub
nadwyzek),

*doprowadzenie danych zawartych w ksiggach rachunkowych (ewidencji ksiggowej)do stanéw zgodnych ze
stanami rzeczywistymi, umozliwiajacymi sporzgdzenie realnego, obiektywnego i1 wiarygodnego sprawozdania
finansowego, ktore w sposob jasny i rzetelny przedstawi sytuacje majgtkowa i finansowa oraz wynik finansowy
i rentowno$¢ jednostki;

szapewnienie ochrony mienia i rozliczenia 0os6b odpowiedzialnych materialnie oraz oceny ich kompetencji
i przydatnosci dla jednostki;

eocen¢ przydatnosci i realnosci figurujacych w ewidencji i znajdujacych si¢ na stanie jednostki sktadnikow,
a zwlaszcza $rodkow trwatych, inwestycji, materiatéw, wartosci niematerialnych iprawnych, papierow
wartosciowych, naleznosci, rozliczen migdzyokresowych itp. Metody, terminy inwentaryzacji oraz sposob jej
przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia zawarte sg w Instrukcji inwentaryzacyjnej jednostki.

IV. ARCHIWIZACJA ZBIOROW KSIEGOWYCH.

Do archiwizowania zbioréw ksiegowych stosuje si¢ nastgpujace rozwigzania:
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1. Posta¢ w jakiej archiwizuje si¢ 1 okres przechowywania:

1) dowody ksiggowe — 5lat, wtym dowody zakupu (budowy) s$rodkow amortyzowania + 5 lat
kalendarzowych,

2) kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci  ksigg rachunkowych na inny informatyczny nos$nik danych,
zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktoérego dane zbiory dotycza.

3) listy ptac, karty wynagrodzen pracownikéw jednostki obstugiwanej badz ich odpowiedniki — nie krocej niz
50/10 lat liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika,

4) zatwierdzone sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.

5) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej 1 innych panstw oraz
organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych
w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrédet finansowania danego
projektu albo wumowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dtuzszy okres
przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

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

2. Miejsce archiwizowania: Starostwo Powiatowe w Ktodzku, ul. Okrzei 1.
3. W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

— polaczenia zinng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalnosc.

—jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania kierownik
jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalno$ci.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 27/2021
Starosty Ktodzkiego

z dnia 4 marca 2021 r.

ZAKELADOWY PLAN KONT
1. Wykaz kont ksiegi gléwnej.

Ustala sie wykaz kont ksiegi glownej zgodnie z planem kont bilansowych i pozabilansowych oraz zasadami
klasyfikacji zdarzen gospodarczych. Podstawa planu kont  ksiegi glownej jest zatgcznik Nr3 do
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

Przy opracowaniu Zaktadowego Planu Kont uwzglgdniono fakt, ze w ramach funkcjonowania Referatu ds.
wspdlnej obstugi finansowej placowek os§wiatowych do obstugi finansowo-ksiggowej wykorzystywana jest
aplikacja FINANSE firmy Vulcan Sp. zo.0., wzwiazku ztym przyjeto symbol konta skladajacy sig
z nastegpujacych elementow: Al A2 A3 000-00-00-00

gdzie:
000 — symbol konta syntetycznego
Al 00 — analityka pierwszego stopnia
A2 00 — analityka drugiego stopnia
A3 00 — analityka trzeciego stopnia
Dodaje si¢ do wzorca kreske oddzielajacg poziomy analityk (-)
Dla kazdego konta okresla si¢ jego atrybuty tj.:
1) Typ bilansowy (bilansowe/pozabilansowe),

2) Typ klasyfikacji budzetowej (konto nie wymaga KB / konto wymaga dowolnej KB/konto wymaga KB
wydatkéw/ konto wymaga KB dochodow/ konto wymaga KB dochodow po stronie Dt i wydatkow po
stronie Ct),

3) Rodzaj konta (Aktywne/Pasywne/Aktywno-pasywne),
4) Okreslenie konta (rozrachunkowe/wynikowe/konto planu).

Konta ksiegi gtownej przypisane sa odrebnie do kazdego z dziennikow czgsciowych, rozbudowywane sa
W oparciu o konta analityczne kolejnego poziomu.

2. Wykaz kont syntetycznych:
Konta bilansowe:
Zespol 0 —Majatek trwaly
Konto 011 —Srodki trwate
Konto 013 —Pozostalte srodki trwale
Konto 014 -Zbiory biblioteczne
Konto 020 —Wartosci niematerialne i prawne
Konto 071 —Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 072 -Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych iprawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

Konto 080 -Inwestycje ( $rodki trwate w budowie)

Zespot 1 —Srodki pieniezne i rachunki bankowe
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Konto 101 —Kasa

Konto 130 -Rachunek biezacy jednostek budzetowych
Konto 135 -Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 139 —Inne rachunki bankowe

Konto 141 -Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2-Rozrachunki i roszczenia

Konto 201 -Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 221 -Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 222 -Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 223 —Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 225 -Rozrachunki z budzetami

Konto 229 -Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 231 -Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 234 -Rozrachunki z pracownikami

Konto 240 -Pozostate rozrachunki

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 271 - Rozliczenia podatku VAT

Konto 290 - Odpisy aktualizujace

Zesp6t 3 —Materialy i towary

Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Zespol 4-Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Konto 400 —Amortyzacja

Konto 401 -Zuzycie materiatow i energii

Konto 402 -Ustugi obce

Konto 403 -Podatki i oplaty

Konto 404 —~-Wynagrodzenia

Konto 405 -Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
Konto 409 -Pozostate koszty rodzajowe

Konto 410 -Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Zespot 7 —Przychody i koszty ich uzyskania

Konto 720 —Przychody z tytutu dochodow budzetowych
Konto 750 —Przychody finansowe

Konto 751 —Koszty finansowe

Konto 760 —Pozostale przychody operacyjne

Konto 761 —Pozostale koszty operacyjne

Zespo6t 8 —Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konto 800 —Fundusz jednostki

Konto 810 —Dotacje budzetowe, ptatnosci zbudzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
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Konto 851 —Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 860 —Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

Konto 976 -Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami

Konto 980 -Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 981 - Plany finansowe niewygasajacych wydatkow

Konto 998 -Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 999 -Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
3. Zasady funkcjonowania kont:

Zespol 0 —Majatek trwaly

Konto 011 —Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1izmniejszen wartoSci poczatkowej tzw.
,podstawowych” $rodkéw trwatych /o wartosci powyzej 10 000,00 zt/ zwigzanych z wykonywana
dziatalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 020, 080. Ewidencja analityczna
prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

* ustalenie wartos$ci poczatkowe;j
« ustalenie poszczegdlnych grup srodkdéw trwatych
* nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencje ilo§ciowo-warto$ciowa prowadzi si¢ wedlug grup rodzajowych w ksiedze inwentarzowej, ktora
zawiera nast¢pujace informacje:

-date przychodu, numer i rodzaj dowodu
‘numer inwentarzowy, nazwe §rodka trwatego
-wartos$¢ poczatkowsa i po ulepszeniu

-stawke 1 kwote amortyzacji

-datg rozchodu, numer i rodzaj dowodu

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkoéw trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.Na stronie WN
konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych §rodkéw trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowy srodkow trwatych

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych
- nieodptatne przyjecie srodkow trwatych. Na stronie MA konta 011 ujmuje sig¢:

- wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych

2) ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
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Saldo WN konta 011-Srodki trwate oznacza stan $rodkow trwatych w wartoéci poczatkowej. Majatek trwaty
winien by¢ trwale oznakowany nr ewidencyjnym.

Konto 013 —Pozostale Srodki trwale

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen $rodkoéw trwalych, ktore podlegaja umorzeniu
w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
1 zmniejszen wartosci poczatkowej tzw. ,pozostatych” $rodkow trwatych zwigzanych z wykonywang
dziatalnoscig jednostki nie uyymowanych na koncie 011.Pozostate $rodki trwale to sktadniki majatkowe
o warto$ci z przedziatu 500,00 zt do 10 000,00 zt wlacznie objete szczegdlowa ewidencja ilosciowo-
warto§ciowa, ktora prowadzona jest jednostce obstugiwane;.

Pozostale srodki trwate s :
1/ umarzane jednorazowo w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania lub ujawnienia,

2/ finansowane ze srodkéw na wydatki biezace z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki nowego
obiektu, ktore finansuje si¢ jako koszt budowy, tj. ze $srodkéw na inwestycje. Kontrole iewidencje tych
przedmiotow prowadzi poza ksiggowoscia wyznaczony pracownik jednostki obslugiwanej w sposob
umozliwiajacy identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i 0sob za nie odpowiedzialnych.
Srodki dydaktyczne stuzace procesom dydaktyczno—wychowawczym w szkole bez wzgledu na wartosé
umarzane sg w cato$ci w miesigcu przyjecia do ewidencji.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowe;.
Ewidencje ilosciowo-wartosciowa prowadzi si¢ w ksiegach inwentarzowych.

Na stronie WN konta 013 ujmuje sig:

- przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu, ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa, nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie srodka trwalego.
Na stronie MA konta 013 ujmuje si¢:

- rozchody $rodkéw trwatych na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy lub
nieodplatnego przekazania, ujawnienia niedoborow,

- yjawnione niedobory $rodkoéw trwatych w uzywaniu.

Saldo WN konta 013 -Pozostate srodki trwale oznacza stan wartosci pozostalych s$rodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej. Pozostate srodki trwate nie s3 wykazywane w bilansie,
poniewaz ich warto$¢ bilansowa jest rowna zeru ze wzgledu na 100% umorzenie w miesigcu oddania do
uzywania.

Konto 014 —Zbiory biblioteczne.

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢ w bibliotece
placowki. Nie ujmuje si¢ wydawnictw, ktore przeznaczone sg jako materialy pomocnicze do uzytku
pracownikow placowki o$wiatowej. Ewidencja analityczna prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢
ustalenie stanu poszczegodlnych zbioréw bibliotecznych.

Ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowe;j.
Na stronie WN konta 014 ujmuje si¢:
- przychody zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych
- nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie MA konto 014ujmuje sig:
- rozchody zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania
- niedobory zbiorow bibliotecznych.

Saldo WN konta 014 —Zbiory biblioteczne oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie
w jednostce. Przychody i rozchody zbiréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychowy z tytutu
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nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartoSci.
Ewidencja szczegdtowa zbioréw bibliotecznych prowadzona jest przez nauczyciela-bibliotekarza.

Konto 020 —Warto$ci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;:

- podstawowych wartosci niematerialnych iprawnych (o wartosci powyzej 10.000,00 zt), ktore sa
umarzane wedhug stawek okreslonych przez jednostke zgodnie z ustaleniami zawartymi w art.16m
ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych,

- pozostatych wartosci niematerialnych iprawnych (o wartosci z przedziatu 500,00 do 10.000,00 zt
wlacznie), ktore umarzane sa w 100 % w miesiacu oddania do uzywania. Podstawowe warto$ci
niematerialne iprawne, finansuje si¢ ze S$rodkéw na inwestycje natomiast pozostate wartosci
niematerialne i prawne, finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace. Ewidencja analityczna prowadzona
do konta 020 powinna umozliwi¢:

- ustalenie wartos$ci poczatkowe;j
- nalezyte obliczenie umorzenia.
Ewidencje ilosciowo-warto$ciowa prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowe;j.

Dla wartos$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo ksiega inwentarzowa zawiera nastepujace
informacje:

- date przychodu, numer i rodzaj dowodu
- numer inwentarzowy i nazwe
- warto$¢ poczatkowa i po ulepszeniu
- stawke 1 kwote amortyzacji
- datg rozchodu, numer i rodzaj dowodu
Na stronie WN konta 020ujmuje si¢:
- przychody i zwickszenia warto$ci niematerialnych i prawnych
* 0 warto$ci umarzanych stopniowo
* 0 wartosci podlegajacej jednorazowemu umorzeniu w miesiacu przyjecia do uzywania
Na stronie MA konta 020ujmuje si¢:
- rozchody i zmniejszenia warto$ci niematerialnych i prawnych
* 0 wartosci umarzanych stopniowo
* 0 wartosci podlegajacej jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzywania.

Saldo WN konta 020 —Warto$ci niematerialne i prawne oznacza stan warto§ci niematerialnych i prawnych
w warto$ci poczatkowej. W bilansie warto$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w warto$ci netto, rownej
wartos$ci poczatkowej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe.

Konto 071 —Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Stuzy do ewidencji ksiggowej umorzen S$rodkéw trwatych i warto§ci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo. Odpisy umorzeniowe od $rodkéw trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
zmniejszajg fundusz zasadniczy. Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegélnych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych iprawnych w postaci tabel umorzeniowych, atakze wspolng
z ewidencja do kont 011, 020.

Na stronie WN konto 071 ujmuje si¢:
-zmniejszenia umorzen wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie MA konto 071 ujmuje si¢:

-zwiekszenia umorzen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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Saldo MA konta 071-Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych iprawnych oznacza
warto§¢ dotychczasowych odpiséw umorzeniowych uzytkowanych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Umorzenie $rodkow trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
srodki trwate przyjeto do uzywania lub wprowadzono do ewidencji w przypadkow sSrodkow trwatych
ujawnionych. Srodki trwale umarzane sa metoda liniowa z zastosowanie stawek podanych w zalaczniku do
ustawy o podatku dochodowych od o0séb prawnych.

Nie umarza si¢ gruntow.
Warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ wedtug zasad okre§lonych w art.16m w/w ustawy.

Umorzenie $srodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych ujmowane jest w ksiggach jednorazowo
na koniec roku obrotowego. Naliczone umorzenie i w tej samej wysokosci amortyzacje ksieguje si¢ Wn 400.

Konto 072 -Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania
z tytulu dokonanego umorzenia. Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢, poniewaz umorzenie wynosi 100%
1 rbwna si¢ wartosci poczatkowe;.

Na stronie WN konta 072 ujmuje sig:

- odpisy umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych z powodu
zuzycia, zniszczenia, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania o wartosci z przedziatu 500,00 do

10 000,00 zt wlacznie)

- zdjecie z ewidencji syntetycznej pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie MA konta 072 ujmuje si¢:
- odpisy umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych:

- odpisy umorzenia z tytulu nadwyzek pozostalych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Saldo MA konta 072 —Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
oznacza stan umorzenia wartosci poczatkowej w pelnej wysokosci pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia
pozostatych §rodkow trwatych, pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
ktore umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich o uzywania.

Konto 080 -Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto stuzy do ewidencji ogotu kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych przez
jednostke na majace powsta¢ nowe podstawowe $rodki trwale lub zwigkszajace warto$¢ juz istniejgcych
podstawowych srodkow trwatych oraz nowe pozostate $rodki trwale, bedace pierwszym wyposazeniem
nowych obiektoéw, ktore sfinansowano ze srodkow na inwestycje, a takze wartosci niematerialnych i prawnych.
Nie wykazuje si¢ jako srodkow trwatych w budowie, lecz zalicza do $rodkow trwalych /z dniem nabycia prawa
wlasnosci/ warto$¢ nabytego na wlasne potrzeby gruntu lub prawa do wieczystego uzytkowania gruntu takze
iwtedy, gdy jeszcze trwa wznoszenie na tym gruncie budynkow ibudowli, poniewaz grunt stanowi
samodzielny obiekt. Konto obcigza si¢ rowniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajacymi w okresie
miedzy rozpoczeciem a zakonczeniem inwestycji, auznaje uzyskanymi wtym czasie zyskami
nadzwyczajnymi. Straty i zyski nadzwyczajne powstate w zwiazku z realizacjg inwestycji ujmuje si¢ oddzielnie
w ewidencji, gdyz ich saldo po zakonczeniu inwestycji przenosi si¢ na konto funduszu /(konto 800).

Uzyskane w wyniku inwestycji:
« srodki trwate ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 011
* wartosci niematerialne i prawne w korespondencji z kontem 020. Na stronie WN konta 080 ujmuje si¢:

- zakupy inwestycyjne
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- poniesione koszty ulepszenia §rodka trwatego, ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowe;.
Na stronie MA konta 080 ujmuje sie:

- przyjecie do uzywania S$rodkéw trwatych oraz warto§ci niematerialnych iprawnych uzyskanych
w wyniku inwestycji, zakupow inwestycyjnych

- rozliczenie kosztow ulepszenia srodkow trwatych
Saldo WN konta 080 —Inwestycje oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
Zespol 1-Srodki pieniezne i rachunki bankowe.
Ewidencja ksiggowa srodkow pieni¢znych i rachunkéw bankowych obejmuje:
* krajowe $rodki pienigzne przechowywane w kasie
* krajowe $rodki pieni¢gzne lokowane na rachunkach bankowych

Ewidencj¢ ksiggowg operacji bezgotowkowych na rachunkach bankowych dokonuje si¢ na podstawie
wyciagow bankowych. Ewidencje ksiggowa operacji gotdéwkowych ujmuje si¢ w raporcie kasowym pod data
rzeczywistego przychodu i rozchodu, niedobory i nadwyzki gotowki pod datg ich ujawnienia

Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pieni¢znych i stanu gotowki, weksli, czekow obcych
oraz obrotow i stanu rachunkow bankowych. Obstuge bankowa prowadzi bank wyloniony w drodze przetargu
przeprowadzonego przez organ prowadzacy.

Krajowe aktywa pieniezne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w warto$ci nominalnej iw takiej tez
wartos$ci ujmuje si¢ je w bilansie.

Konto 101 —Kasa

Stuzy do ewidencji ksiggowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie w ztotych polskich. Ewidencje¢ analityczng
prowadzi si¢ w ponumerowanych raportach kasowych.

Na stronie WN konta 101 ujmuje si¢:
- wplywy gotowki
- podjecie gotowki z rachunku bankowego na podstawie czeku gotowkowego
- nadwyzki kasowe
Na stronie MA konta 101 ujmuje sie:
- rozchody gotowki
- wplaty gotowki na rachunek bankowy
- niedobory kasowe
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskie;j;
2) warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Saldo WN konta 101 -Kasa oznacza stan gotéwki w kasie i musi by¢ zgodny zsaldem wynikajgcym
z raportow kasowych.

Konto 130 —Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdéw pienieznych oraz obrotoéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow i

dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie WN konta 130 ujmuje si¢:

- otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223
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-z tytulu zrealizowanych przez jednostke¢ dochodow budzetowych (ewidencja szczegolowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji zkontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie MA konta 130 ujmuje si¢:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak roéwniez $rodki pobrane
do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegotowa wedhug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji
z kontem 222,

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotow, co oznacza, ze do btgdnych zapisow, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny zapis ujemny. Konto 130 moze shuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych
bezposrednio zrachunku biezacego budzetu. Ewidencja szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona
w szczegotowosci planu finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych.

Saldo WN konta 130 —oznacza stan srodkoéw pieni¢znych na rachunku biezacym jednostki budzetowej
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
1) przelewu $rodkoéw pieni¢znych 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.

Konto 135 —Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie WN konta 135 ujmuje si¢:
- wptyw srodkow pienieznych na ten rachunek
Na stronie MA konta 135 ujmuje sig:
- wyplaty srodkow pienieznych z rachunku bankowego
Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.

Saldo WN konta 135 —Rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia oznacza stan $rodkow
pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 —Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkdéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;
2) czekow potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowos$cia banku.

Na stronie WN konta 139 ujmuje si¢:
- wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie

Na stronie MA konta 139 ujmuje si¢:
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- wyplaty srodkow pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw pienigznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.

Saldo WN konta 139 —Inne rachunki bankowe oznacza stan $rodkow pienieznych na innych rachunkach
bankowych.

Konto 141 —Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze — m.in. pobranie z banku gotéowki do kasy
i odprowadzenie gotowki z kasy do banku.

Na stronie WN konta 141 ujmuje sig:

- zwigkszenia stanu Srodkow pieni¢znych w drodze
Na stronie MA konta 141 ujmuje sig:

- zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze
Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco.
Saldo WN konta 141 —Srodki pieniezne w drodze
oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.

Zespol 2—Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotlu 2 stuza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz roszczen,
a takze do ewidencji rozliczen budzetowych i pomocowych. Na kontach tego zespolu ujmuje si¢ rozrachunki
iroszczenia krajowe izagraniczne, powstajace ze wszystkich tytutldw, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci,
ktorej dotycza, izrdédel, zktorych sg finansowane. Rozrachunki iroszczenia ewidencjonuje si¢ od dnia
powstania do wygasnigcia. Wygasniecie moze nastapic na skutek :

* wplacenia lub przekazania naleznosci,
* umorzenia lub odpisania w ci¢zar kosztow na podstawie decyzji dyrektora jednostki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespolu 2 umozliwia wyodrgbnienie poszczegoélnych grup
rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow.

Konto 201 —Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot
i ushug, w tym rowniez zaliczek ( w tym dokumentéw proforma) na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznos$ci
jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych irozliczen podatku VAT, ktére sg ujmowane na koncie
2211220.

Saldo WN konta201 —Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami oznacza stan nalezno$ci i roszczen.
Saldo Ma konta201 —Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami oznacza stan zobowigzan.
Konto 221 —Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznosci w kwotach brutto jednostek budzetowych ztytulu dochodow
budzetowych w ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy, zwyjatkiem nalezno$ci
wymagalnych w przysztych latach.

Na stronie WN konta 221 ujmuje:
- naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz zwroty nadptat
Na stronie MA konta 221 ujmuje si¢:
- wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Saldo WN konta 221 —Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oznacza stan naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych.
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Saldo Ma konta 221 —Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oznacza stan zobowigzan z tytutu nadplat
dochodow budzetowych.

Konto 222 —Rozliczenie dochodéw budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych z podzialem na
klasyfikacj¢ budzetows.

Na stronie WN konta 222 ujmuje si¢:
- dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji odpowiednio z kontami 130 lub 132.
Na stronie MA konta 222 ujmuje sig¢:

- roczne przeniesienie na podstawie sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych
na konto 800 pod datg 31 grudnia kazdego roku.

Saldo MA konta 222 —Rozliczenie dochodéw budzetowych
oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,
lecz nie przekazanych do konca roku w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 —Rozliczenie wydatkéw budzetowych.

Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie WN konta 223 ujmuje si¢:

- roczne przeniesienie na podstawie sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych
na konto 800 pod datg 31 grudnia kazdego roku.

- okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow w ramach
wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji
z kontem 130.

Na stronie MA konta 223 ujmuje si¢:

- okresowe wpltywy srodkoéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspodtfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130

- okresowe wpltywy s$rodkow pieni¢znych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem.

Saldo MA konta 223 —Rozliczenie wydatkéw budzetowych oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkéw pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 —Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stluzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytulu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stanie WN konta 225 ujmuje si¢:
- nadptaty oraz wptaty do budzetu
Na stronie MA konta 225 ujmuje sie:
- zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan
wedhug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Saldo WN konta 225 —Rozrachunki z budzetami oznacza stan nalezno$ci od budzetu.

Id: F2E9FAAB-6095-4C93-B2AB-29C66E4ED140. Podpisany Strona 10



Saldo Ma konta 225 —Rozrachunki z budzetami oznacza stan zobowigzan wobec budzetu.
Konto 229 —Pozostale rozrachunki publiczno-prawne.

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz zbudzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, aw
szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie WN konta 229 ujmuje si¢:

- nalezno$ci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan, z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Na stronie MA konta 229 ujmuje si¢:

- zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug tytuldw rozrachunkow oraz podmiotdéw, z ktorymi sg dokonywane rozliczenia.

Saldo WN konta 229 —Pozostate rozrachunki publiczno-prawne oznacza stan naleznosci.
Saldo MA konta 229 —Pozostate rozrachunki publiczno-prawne oznacza stan zobowigzan.
Konto 231 —Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen iinnych $wiadczen z wlasnymi pracownikami
iinnymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych is$wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznos$ci za prace wykonywana na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Ewidencja rozrachunkéw z tytulu $wiadczen na rzecz pracownikdéw prowadzona jest z uwzglednieniem
przepisOw o systemie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz o podatku dochodowym od oséb
fizycznych.

Ewidencje analityczng do konta prowadzi si¢ z podziatem na:
1) naliczenie przystugujacego wynagrodzenia Brutto
2) naliczenie przyshugujacego wynagrodzenia Netto
Zapisy i potracenia dokonywane na koncie analitycznym Brutto:
- naliczenie przystugujacego wynagrodzenia Brutto

- potracen dokonywanych za pisemng zgodg pracownika: KZP,PZU, organizacje zwiazkowe, pozyczki
ZFSS, inne

- sktadek ZUS
- zaliczek na podatek dochodowy
- sktadek zdrowotnych.
Na stronie WN konta 231 ujmuje si¢:
- wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen
- wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie MA konta 231 ujmuje si¢:
- zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotlowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia standéw
nalezno$ci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §$wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Saldo WN konta 231 —Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

oznacza stan naleznosci jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Saldo MA konta 231 —Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

oznacza stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 —Pozostale rozrachunki z pracownikami

Stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ z podzialem na tytuly powstania naleznosci izobowigzan wedlug
klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie WN konta 234 ujmuje sig:
- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke
- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych
- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
- naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod
- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie MA konta 234 ujmuje si¢:
- wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki
- rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych
- wplywy nalezno$ci od pracownikow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ stanu naleznos$ci, roszczen
i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow.

Saldo WN konta 234 —Pozostate rozrachunki z pracownikami oznacza stan nalezno$ci lub roszczen od
pracownikow.

Saldo MA konta 234 —Pozostate rozrachunki z pracownikami oznacza stan zobowigzan wobec pracownikow.
Konto 240 —Pozostale rozrachunki.

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek irdznego
rodzaju rozliczen, a takze krotko i dlugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma-stan zobowigzan.

Ewidencja szczegotowa prowadzona na koncie 240 zapewnia ustalenie stanu rozrachunkoéw, roszczen
i rozliczen z poszczegblnych tytutow.

Saldo WN konta 240 —Pozostale rozrachunki oznacza stan nalezno$ci i roszczen.
Saldo MA konta 240 —Pozostate rozrachunki oznacza stan zobowigzan.
Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia.

Konto 245 sluzy do ewidencji wplaconych aniewyjasnionych kwot naleznosci ztytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie WN konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos¢, ktorych dotycza wplaty.
- zwroty kwot uznanych w toku wyjasniania za nienalezne.

Na stronie MA konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Ewidencja szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo MA, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Konto 271 — Rozliczenia podatku VAT z Powiatem Klodzkim.

Konto 271 stuzy do rozliczenia podatku VAT z Powiatem Ktodzkim.
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Dla konta prowadzona jest analityka pierwszego stopnia na:
1) Podatek VAT - nalezny
2) Podatek VAT — naliczony
Po stronie Wn konta ewidencjonuje si¢ przekazany podatek VAT do Starostwa.
Po stronie Ma konta ewidencjonuje si¢ naliczenie podatku VAT z tytutu faktur sprzedazy.

Na koniec roku po stronie MA konta ewidencjonuje si¢ przeksiegowanie nadwyzki podatku VAT
naliczonego nad podatkiem VAT naleznym.

Po stronie Wn konta ewidencjonuje si¢ wysoko$¢ podatku VAT do odliczenia.
Konto 290-Odpisy aktualizujgce naleznosci
Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe.
Na stronie WN konta 290 ujmuje si¢:
- zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie MA konta 290 ujmuje si¢:
- Zwigkszenie warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Odpisy aktualizujgce dokonuje si¢
w odniesieniu do nalezno$ci watpliwych wymienionych w art.35b ust.1 ustawy. Naleznosci watpliwe to takie,
co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne
byloby uznanie ich za nie$ciggalne. Zgodnie z zasada ostroznos$ci opisy aktualizujace naleznosci powinny
uwzglednia¢ takze te przyczyny ich dokonania, ktore wystapily po dniu bilansowym, ale nie zostaly ujawnione
do dnia sporzadzenia bilansu. Za naleznos$ci watpliwe, od ktorych dokonuje si¢ odpisy aktualizujace naleznosci
uznaje si¢ nalezno$ci wymagalne powyzej jednego roku. Odpisy aktualizujace naleznos$ci dokonuje si¢ na
koniec roku obrotowego lub co kwartat w zaleznosci od potrzeby. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci,
z wyjatkiem wymienionych w § 8,ust.1 pkt.5, rozporzadzenia zalicza si¢:

*do pozostatych kosztow operacyjnych (konto 761) lub kosztow finansowych (konto 751) — zaleznie od
tytulu naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizujacy,

*odpisy aktualizujace dotyczace funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja te fundusze,

*odpisy aktualizujace dotyczace naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzaja zobowigzania
wobec tych jednostek.

Zespo6t 3 —Materialy i towary
Konto zespotu 3 shuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow.
Konto 300 — Rozliczenie zakupu
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towarow, robot
i ustug wszystkich rodzajow dziatalnosci, a w szczegolnosci do ustalania:
1) warto$ci materialow i towarow w drodze,
2) warto$ci dostaw i ustug niefakturowanych (np. wedtug dowodow
odbioru) .
Rozliczenie zakupu polega na porownaniu przyjetych dostaw z fakturami
lub rachunkami dostawcow albo z innymi dokumentami przekazania
w celu ustalenia:

—zgodnosci  ilosci 1jakosci dostaw zafakturowanych zilosci ijakosci przyjetych materialow
1 towarow,

— odchylen miedzy rzeczywista warto$cia w cenie zakupu przyjetych zapasoéw a ich wartosci wedtug cen
ewidencyjnych,
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Zespol 4 —Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym iich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na
podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych). Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu
4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych iinnych oraz kosztow
inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 —Amortyzacja
Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych

od $rodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy amortyzacyjne sa naliczone stopniowo wedlug przyjetych stawek amortyzacyjnych. Srodki
trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ jednorazowo za okres catego roku.

Na stronie WN konta 400 ujmuje sig:
- odpisy amortyzacyjne
Na stronie MA konta 400 ujmuje si¢
:- zmniejszenia odpisOw amortyzacyjnych
Saldo WN konta 400 —Amortyzacja oznacza wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacji.
Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 —Zuzycie materialéw i energii

Konto stuzy do ewidencji kosztdéw zuzycia materialdow 1 wyposazenia oraz energii ponoszonych
w podstawowej dzialalnosci.

Na stronie WN konta 401 ujmuje sie:
- koszty z tytulu zuzycia materialow i energii
Na stronie MA konta 401 ujmuje sig:
- zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow i energii

Saldo WN konta 401 —Zuzycie materiatéw i energii oznacza wysoko§¢ poniesionych kosztow zuzycia
materialow 1 energii.

Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.Koszty ujmowane na koncie
401 odpowiadajg kosztom klasyfikowanym w:

§ 4210. -Zakup materiatow i wyposazenia
§ 4220. —Zakup srodkow zywnosci
§ 4240. -Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek
§ 4260. -Zakup energii
Konto 402 —Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ztytulu ustlug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie WN konta 402 ujmuje sig:
- koszty ustug obcych
Na stronie MA konta 402 ujmuje sie:
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- zmniejszenie poniesionych kosztow
Saldo WN konta 402 —Ustugi obce oznacza wysoko$¢ poniesionych kosztow ustug obcych.
Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Koszty uyyjmowane na koncie 402 odpowiadajg kosztom klasyfikowanym w:
§ 4270. -Zakup ustug remontowych,
§ 4280. -Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie realizacji programéw zdrowotnych dla mieszkancow gmin)
§ 4300. -Zakup ustug pozostatych poza dofinansowaniem do studiow,

§ 4340. -Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych bedacych
w uzytkowaniu jednostek budzetowych,

§ 4360. -Optaty ztytutu zakupu ushug telekomunikacyjnych wruchomej publicznej sieci
telekomunikacyjnej,

§ 4380. -Zakup ustug obejmujacych thumaczenia,

§ 4390. -Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

§ 4400. — Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.
Konto 403 —Podatki i optaty

Konto stluzy do ewidencji w szczego6lnosci kosztow z tytutu podatkéw i optat ponoszonych w podstawowe;j
dzialalnos$ci oraz optat o charakterze podatkowym, atakze optat notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjne;j.

Na stronie WN konta 403 ujmuje sig:
- koszty z ww. tytutow

Na stronie MA konta 403 ujmuje si¢:
- zmniejszenie poniesionych kosztow

Saldo WN konta 403 —Podatki i oplaty oznacza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 403 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w:
§ 4480. -Podatek od nieruchomosci,
§ 4490. -Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa,
§ 4500. -Pozostate podatki na rzecz budzetow jst,
§ 4510. -Optaty na rzecz budzetu panstwa,
§ 4520. -Optaty na rzecz budzetow jst,
§ 4530. —Podatek od towarow i ustug (VAT).
Konto 404 —~-Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie WN konta 404 ujmuje sig:

- kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych
tytutow dokonywanych na listach ptac)

Na stronie MA konta 404 ujmuje sie:
- korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen.
Saldo WN konta 404 —Wynagrodzenia
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oznacza wysokos¢ poniesionych kosztow wynagrodzen.

Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Koszty uymowane na koncie 404 odpowiadajg kosztom klasyfikowanym w:
§ 4010. -Wynagrodzenia osobowe pracownikow,
§ 4040. -Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
§ 4170. -Wynagrodzenia bezosobowe,

Konto 405 —Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnos$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie WN konta 405 ujmuje si¢:

- poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo iinnych umoéw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie MA konta 405 ujmuje sig:

- zmniejszenie kosztow ztytulu ubezpieczenia spolecznego is$wiadczen na rzecz pracownikow iosob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow.

Saldo WN konta 405 —-Ubezpieczenia spoteczne iinne s$wiadczenia oznacza wysoko$¢ poniesionych
kosztow.

Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Koszty uyymowane na koncie 405 odpowiadajg kosztom klasyfikowanym w:
§ 3020. -Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen
§ 4110. -Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
§ 4120. -Sktadki na Fundusz Pracy
§ 4140. -Sktadki na PFRON
§ 4280. — zakup ustug zdrowotnych

§ 4300. - Zakup ustug pozostatych - dofinansowanie do studiow jak réwniez wydatki na kursy i szkolenia
w realizowanych projektach UE.

§ 4440. -Odpisy na ZFSS
§ 4700. -Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
§ 4780. — Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Konto 409 —Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnos$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400 —405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych izagranicznych podrézy shuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.

Na stronie WN konta 409 ujmuje si¢:
- poniesione koszty z ww. tytulow

Na stronie MA konta 409 ujmuje si¢:
- zmniejszenie kosztow z ww. tytutow

Saldo WN konta 409 —Pozostate koszty rodzajowe oznacza wysoko$¢ poniesionych kosztow.
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Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Koszty ujmowane na koncie 409 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym miedzy innymi w:
§ 3020. — Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen (niektére rodzaje np. odprawy posmiertne).
§ 4410. -Podroze stuzbowe krajowe
§ 4420. -Podroze stuzbowe zagraniczne
§ 4430. -R6zne optaty i sktadki
§ 4610. — Koszty postegpowania sadowego i1 prokuratorskiego.
Konto 410 -Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dzialalno$ci operacyjnej jednostek
budzetowych. Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty $wiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie WN konta 410ujmuje sig¢:
- $wiadczenie spoteczne wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowe;,

- nagrody, stypendia iinne $wiadczenia przyznawane dla osob niebedacych pracownikami jednostki
budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie MA konta 410ujmuje sig:
- zmniejszenia uprzednio ujgtych kosztow.

Saldo konta 410 —Inne $wiadczenia finansowane z budzetu na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone
Wn 860.

Koszty uyjmowane na koncie 409 odpowiadajg kosztom klasyfikowanym miedzy innymi w:
§ 3240. — Stypendia dla uczniow.
§ 4130. — Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

Zespot 7-Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania” stuza do ewidencji:

1) przychodéw 1 kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow, przychodoéw i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;3) dotacji isubwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik
finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 —Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych.
Na stronie WN konta 720 ujmuje si¢:
- odpisy z tytutu dochodéw budzetowych
Na stronie MA konta 720 ujmuje sig¢:
- konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.

Konto 750 —Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Na stronie MA konta 750 ujmuje si¢:
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- przychody =z tytulu operacji finansowych, aw szczegdlno$ci przychody ze sprzedazy papierow
warto§ciowych, przychody zudzialow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych 1 papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke
w zaptacie nalezno$ci, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek
i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).Na
koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 —-Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie WN konta 751 ujmuje si¢:

- w szczegblnosci wartos¢ sprzedanych udzialdw, akcji i papierow wartosciowych, odsetki od obligacji,
odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych -zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwlok¢ od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na stronge Wn konta 860 (Ma konto
751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 —Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykly dziatalnoscig jednostki,
w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

W szczegblnosci Na stronie MA konta 760 ujmuje sig:

- przychody ze sprzedazy materialdw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow- przychody ze
sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych 1 inwestycji

- pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosSci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane §rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong¢ Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 —Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki.
W szczegdlnosci Na stronie WN konta 761 ujmuje sie:
- koszty osiagniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow

- pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlno$ci kary, odpisane przedawnione,
umorzone i nie§ciagalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od naleznos$ci, koszty postgpowania spornego
1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespo6t 8 —Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuza do :
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1) ewidencji funduszy zasadniczych oraz funduszy specjalnych,
2) rozliczanie wyniku finansowego,

3) ewidencji dotacji budzetowe;j,

4) ewidencji przychodoéw przysztych okresow.

Ewidencja analityczna do kont zespotu 8 pozwala na uzyskanie informacji w przekrojach dostosowanych do
obowigzujacego wzoru bilansu, rachunku zyskoéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz
ustalonych sprawozdan budzetowych.

Konto 800 —Fundusz jednostki
Stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego placéwki oraz jego zmian.
Na stronie WN konta 800 ujmuje sig:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyje¢cia sprawozdania finansowego, straty bilansowej
roku ubiegtego z konta 860

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

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $srodkow budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810

- roznice z aktualizacji $rodkow trwatych
- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych i1 inwestycji
- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek

Na stronie MA konta 800 ujmuje:

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
roku ubiegtego z konta 860

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

- wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
- roznice z aktualizacji §rodkow trwatych
- nicodplatne otrzymanie $rodkow trwatych i inwestycji

- wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do
konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo MA konta 800-Fundusz jednostki oznacza stan funduszu placéwki.

Konto 810 —Dotacje budzetowe, platnos$ci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu na
inwestycje.

Stuzy do ewidencji srodkdéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie WN konta 810 ujmuje sig:

- rownowarto§¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie:
srodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie MA konta 810 ujmuje:
- przeksiggowanie w koncu roku salda konta 810 na konto 800
Konto 851 —Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych.
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Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ zpodziatlem zrodel zwigkszen izmniejszen oraz wysokosci
poniesionych kosztow przez poszczegolne rodzaje dzialalnosci socjalnej zgodnie z regulaminem zaktadowym
o podziale funduszu §wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie
135 ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale §rodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw 1 przychoddéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

* stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug zrodet
zwigkszen i1 kierunkoéw zmniejszen;

* wysokosci poniesionych kosztow iwysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.

Saldo MA konta 851 —Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych oznacza stan zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Konto 860 —wynik finansowy.
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego Na stronie WN konta 860 ujmuje si¢ sumg:
- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 ,409 1410

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

Na stronie MA konta 860 ujmuje si¢ sume:
- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
Saldo WN konta 860 — wynik finansowy oznacza stratg netto.
Saldo MA konta 860 — wynik finansowy oznacza zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 976 -Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Celem ewidencji prowadzonej na koncie 976 jest zapewnienie danych w zakresie niezb¢dnym do dokonania
wylaczen w tacznym bilansie jednostek i zaktadow budzetowych, w tacznym rachunku zyskow i strat (wariant
poréwnawczy) jednostek i zaktadow budzetowych oraz w tacznym zestawieniu zmian w funduszu jednostek
i zakladow budzetowych. Dane wynikajace z zapiséw na koncie 976 nalezy zamieSci¢ w jednostkowym
sprawozdaniu finansowym (bilans) w informacjach uzupetniajacych ,w pozycji ,,Informacje uzupetniajace
istotne dla oceny rzetelnosci i przejrzystosci sytuacji finansowej i majatkowej:

*Warto$¢ naleznosci od innych jednostek i zaktadow budzetowych bedacych jednostkami organizacyjnymi
jednostki samorzadu terytorialnego w podziale na naleznosci z tytutu dostaw i1 ustug oraz pozostate naleznosci.

*Warto$¢ zobowigzan wobec innych jednostek izakladow budzetowych bedacych jednostkami
organizacyjnymi jednostki samorzadu terytorialnego w podziale na zobowigzania z tytutu dostaw i ustug oraz
pozostate zobowigzania.

W informacjach uzupetniajacych do zbiorczego bilansu umieszcza si¢ rowniez dane dotyczace wartosci
wyniku finansowego ustalonego na operacjach wykonanych pomi¢dzy jednostkami —zysk lub strata. Warto$¢ ta
stanowi roznice pomiedzy wzajemnymi rozliczeniami dotyczacymi wylaczen nalezno$ci a wzajemnymi
rozliczeniami dotyczacymi wylaczen zobowigzan. Analityka kontrahentow aktualizowana na biezaco.

Na stronie WN konta 976 ujmuje si¢:
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- wzajemne naleznos$ci( wylaczenia dotyczace aktywow bilansu)

- koszty bedace nastgpstwem wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami gminy objetymi tacznym
rachunkiem zyskow i strat

- korekty zmniejszen w zestawieniu zmian w funduszu spowodowane przekazaniem aktywow trwatych
miedzy jednostkami objetych tacznym sprawozdaniem (przekazanie).

Po stronie MA konta 976 ujmuje si¢:
- wzajemne zobowigzania ( wylgczenia dotyczace pasywow bilansu)

- przychody bedace nastgpstwem wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami objetymi tgcznym
rachunkiem zyskow i strat.

Ewidencja szczegOlowa, powinna dostarcza¢ informacji o strukturze przychodow ikosztow wg pozycji
sprawozdanie finansowego, wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan oraz zyskow zawartych w aktywach oraz
nieodplatnie przekazane $rodki trwate oraz w.n.p. pomiedzy jednostkami. Na podstawie zapisow na koncie
976 sporzadza si¢ informacj¢ opisowa do sprawozdania finansowego na koniec roku.

Konto 980 —Plan finansowy wydatkéw budzetowych.

Jednostka budzetowa jest zobowigzana do ewidencjonowania na kontach pozabilansowych danych
dotyczacych plandéw finansowych wydatkow.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych oraz
niezrealizowanych wydatkéw do wysokosci planu.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 - Plany finansowe niewygasajacych wydatkéw.

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujgtych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie finansowym
niewygasajacych wydatkdéw jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

—rownowarto$¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktore byly zatwierdzone
w planie tych wydatkéw na dany rok,

— warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygaste;j.

Ewidencje szczegotowa do konta 981 prowadzi¢ nalezy  w szczegotowosci podziatek klasyfikacji
wystepujacych w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego.

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
- rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkoéw, czyli warto§¢ umow, decyzji innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkoéw budzetowych w roku biezacym.
Biezace wydatki rzeczowe, telefony, energia, drobne naprawy, zakup ustug, na ktére zawiera si¢ umowy
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nie okreslajace kwot sg ksiggowane w momencie ewidencjonowania faktur potwierdzajacych zakup w/w
pozycji.

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 —-Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat. Na stronie
Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$§¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich,
a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢
zaangazowanych wydatkéw budzetowych lat przysztych. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo
MA oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 27/2021
Starosty Ktodzkiego

z dnia 4 marca 2021 r.

OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH IICH ZBIOR(')VV,, W TYM DOWODOW KSIEGOWYCH,
KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE
DOKONANYCH W NICH ZAPISOW.

OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH IICH ZBIOR(')VV,, W TYM DOWODOW KSIEGOWYCH,
KSIAG RACHUNKOWYCH I'INNYCH DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE
DOKONANYCH W NICH ZAPISOW.

I. WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH (SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH)
STOSOWANYCH W SYSTEMIE PRZETWARZANIA DANYCH.

A. W jednostce obslugujacej uzytkowane sa nastgpujace oprogramowania sluzace obstudze finansowo-
ksiegowej jednostek:

1. Aplikacje hostowane (Platforma) Vulcan s3 systemowym, internetowym rozwigzaniem dla szeroko
rozumianej o$wiaty. Laczy w sobie dwa obszary: informacyjny z zarzadczym. Obszar zarzadczy to przede
wszystkim specjalistyczne aplikacje dedykowane o$wiacie iwykorzystywane przez poszczegélne grupy
pracownikow oswiatowych (np. dyrektorow szkol, ksiegowych, pracownikow wydziatu edukacji). Obszar
informacyjny realizowany jest poprzez wykorzystanie systemu do przekazywania waznych i interesujacych
informacji wszystkim czlonkom o$wiatowej spotecznosci. Dzieki pracy w chmurze wszystkie czynnoS$ci
zwigzane z wykonywaniem aktualizacji systemu realizowane sg przez firm¢ Vulcan. Réwniez Vulcan dba
o kopie zapasowe oraz o bezpieczenstwo danych, ktére przechowywane sg w specjalistycznych serwerowniach
o wysokim standardzie bezpieczenstwa.

Aplikacjami zintegrowanymi, ktére funkcjonujg w ramach Aplikacji hostowanej VULCAN sa:

1) Finanse VULCAN (rozpoczecie uzytkowania w wersji 19.11) — nowoczesne rozwigzanie informatyczne
ulatwiajgce rzetelne prowadzenie dokumentacji ksiggowej, dedykowane zespotom ekonomicznym
zajmujacym si¢ obstuga jednostek oswiatowych.

Finanse Vulcan stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac
nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazoéw obrotdw i stanéw kont w ujeciu
analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzadzania wymaganych przepisami
sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez
ustawe o rachunkowosci. W wersji wielozadaniowej system umozliwia obstuge wielu odrgbnie zdefiniowanych
zadan budzetowych i udostepnianie zbiorczych danych ze wskazanych zadan.

Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej prowadzone sa przy uzyciu Aplikacji Finanse firmy Vulcan Sp.
z 0.0. Producent dostarcza jednocze$nie ustuge udostepniania systemu w sieci WAN razem z utrzymywaniem
zbiorow w bazie danych i tworzeniem kopii bezpieczenstwa danych, zgodnie z zapisami umowy. Program jest
aktualizowany przez producenta, zgodnie ze zmianami przepisow podatkowych oraz zmianami prawa
bilansowego.

Podstawowe funkcje Aplikacji Finanse Vulcan:

-Obstuga wielu dziennikow,

-Obstuga wielu jednostek w obrebie jednego dziennika,

‘Tworzenie ewidencji dokumentow zrodtowych i tworzenie na ich podstawie dokumentdéw ksiegowych,
‘Mozliwos¢ definiowania wzorcow ksiggowych dla dokumentoéw zrodtowych,

‘Tworzenie planu kont syntetycznych i analitycznych powigzanego z definicjami sprawozdan budzetowych
finansowych,

‘Dostosowanie planu kont dla jednostki poprzez wskazanie kont z planu kont globalnego stosowanych
w jednostce,
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-Obstuga stownikow petniacych rolg kont analitycznych,
-Definiowanie raportéw budzetowych i sprawozdan finansowych,
-Definiowanie wzorcow numeracji dla poszczegolnych typow dokumentéow zrédtowych i ksiegowych,

‘Prowadzenie dokumentacji rozliczen z kontrahentami — dostawami i odbiorcami oraz biezaca kontrola sald
naleznosci i zobowigzan,

-Automatyczne wyliczanie odsetek za zwloke 1 wystawienie not odsetkowych,
-Automatyczne tworzenie dokumentu bilansu otwarcia podczas operacji zamykania roku,

‘Biezgca kontrola poprawno$ci wprowadzonych danych pod wzgledem rachunkowym oraz bilansowania si¢
dokumentow,

‘Prowadzenie pelnej obstugi kasowej — wystawianie dokumentéw kasowych i raportow kasowych,
-Wspomaganie wystawiania dokumentoéw sprzedazy i tworzenie potrzebnych zestawien,

‘Prowadzenie rejestru sprzedazy izakupow towardw oraz ustug objetych podatkiem VAT, atakze
sporzadzanie deklaracji VAT-7,

-Kontrola sald kont rachunkéw bankowych podczas wprowadzania dokumentu typu wycigg bankowy,

-Pelna obstuga przelewow, mozliwo$¢ eksportowania wykonywanych w programie przelewow do systemow
bankowosci elektronicznej,

‘Dostosowanie systemu do istniejacego obiegu dokumentow,

‘Tworzenie zestawien jednostkowych izbiorczych na podstawie wielu ustawialnych i zapisywalnych
kryteriow,

‘Mozliwos¢ tworzenia zestawien przekrojowych wieloletnich,

-Drukowanie raportow i zestawien w formie papierowej lub elektronicznej,

-Wymiana danych ksiggowych migdzy innymi systemami Ptace Vulcan, Sigma, Bestia, Progman VAT.

2) Place  VULCAN-to nowoczesne rozwigzanie informatyczne ulatwiajace rzetelne prowadzenie
dokumentacji ptacowej dla jednej lub wielu jednostek.

Aplikacja Place Vulcan we wspolpracy z Aplikacja KADRY Vulcan , shluzy do automatycznego
sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikéw i drukowania zestawien ptacowych.

Aplikacja Ptace Vulcan stanowia ewidencj¢ pomocnicza dla ksigg rachunkowych jednostki. Podstawowe
funkcje Aplikacji Ptace Vulcan:

-Sporzadzanie comiesiecznych list wyptat, atakze wszelkich list szczegdlnych (wyrownan, godzin
ponadwymiarowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych, §wiadczen urlopowych,
umoéw zlecenia, itd.),

‘Rozliczanie nalezno$ci za okres nieobecno$ci w pracy,

-Dokonywania wyrownania wyplaconego wynagrodzenia za dowolne miesiace,

-Naliczanie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego,

‘Naliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy i nagrode jubileuszowa,
‘Naliczanie wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. trzynastki.

‘Terminowe rozliczanie zobowiazan z urzedami skarbowymi i ZUS-em,

‘Regulowanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikéw (sktadki np. na zwiazki zawodowe,
splaty pozyczek zkasy zapomogowo-pozyczkowych, splaty pozyczek mieszkaniowych, dobrowolne
ubezpieczenie pracownikow i inne,

-Przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow,

-Sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentéw (np.PIT),
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-Prowadzenie rejestrow:
- umow pracownikow i wynikajacych z nich sktadnikéw wynagrodzen,
- sposobu rozliczania si¢ pracownika z ZUS-em i urzedem skarbowym,
- statych §wiadczen i zobowigzan pracownikow,
- rachunkow bankowych pracownikow,
- nieobecnosci pracownikow,
- wymiana danych z innymi systemami (m.in.Platnik, e-deklaracje, Finanse Vulcan ),

2. BeSTi@ Jest o System Zarzadzania Budzetem Jednostek Samorzadu Terytorialnego —stuzy do
sprawozdawczos$ci budzetowe;j i finansowej jednostki i organu.

3. PROGMAN VAT program zapewnia latwy oraz szybki sposodb przesylania rejestrow sprzedazy VAT,
rejestrow zakupow VAT oraz czgstkowych deklaracji VAT dokonywane jest drogg elektroniczng za pomoca
dedykowanego do centralizacji rozliczen VAT programu komputerowego — PROGMAN VAT firmy Wolters
Kluwers, zgodnie z instrukcja jego obstugi oraz w wersji papierowe;.

(Awaryjnie - w przypadku koniecznos$ci uzycia plikow w formacie .xls — przestanie dokumentoéw polega na
wydrukowaniu deklaracji VAT w wersji obowiazujacej w danym okresie, opieczgtowaniu wydruku pieczecia
jednostki budzetowej, podpisaniu przez pracownika merytorycznego, przestaniu zeskanowanych rejestréw do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego Starostwa Powiatowego w Ktodzku).

4. PLATNIK - Program umozliwia platnikom sktadek tworzenie, weryfikacje iwysytanie do ZUS
dokumentow ubezpieczeniowych. Program jest bezptatny.

Glowne funkcje programu Platnik:

- auto aktualizacja

- synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS

- tworzenie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych

- podpowiedzi podczas wypehiania dokumentow

- import danych z systeméw kadrowo-placowych

- przesytanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS

- automatyczne tworzenie informacji miesi¢gcznych i rocznych dla ubezpieczonego
Podstawa prawna funkcjonowania programu Platnik:

Program Platnik spetnia wymogi ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tekst jednolity - Dz. U. z 2017 r., poz. 1778 z p6zn. zm.).

Program jest zabezpieczony przed nieuprawnionym pobraniem danych z bazy ZUS. W celu synchronizacji
danych wymagany jest bezpieczny podpis elektroniczny uprawnionego uzytkownika.

B. W jednostce obslugiwanej uzytkowane sa nastepujace oprogramowania sluzgce obsludze finansowo-
ksiegowej:

1) Kadry VULCAN -nowoczesne rozwigzanie informatyczne ulatwiajace r1zetelne prowadzenie
dokumentacji kadrowe;.

Kadry VULCAN stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikow, prowadzenia kartotek zawierajacych
warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia
ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentoéw zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania
danych zwigzanych zliczbg lat stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowa,
wykonywania dowolnych analiz i wyciggdéw z bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika
warunkow wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE Vulcan , rowniez do automatycznego sporzadzania list
plac, wykazow podatkowych itp.

2) Aplikacja SIO - Program SIO stuzy do ewidencji uczniow/wychowankéw, wykonanej liczby osobodni
w celu naliczenia subwencji oswiatowej, ewidencji nauczycieli wraz zich kwalifikacjami i stazem
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zawodowym oraz stopniem awansu zawodowego, ewidencji wydatkéw placowki oswiatowe;,
opracowywania arkusza organizacji placowki itp.

Zgodnie z przepisami ustawy o SIO jednostka za pomocg aplikacji komputerowej przekazuje sprawozdania
do organu prowadzacego.

II. OCHRONA DOKUMENTOW I KSIAG RACHUNKOWYCH.
1. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane s3:
-‘Nosniki danych odporne na zagrozenia.

Dowody ksiggowe idokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginalnej postaci. Dokumenty
przechowywane sa w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze oraz w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Dane ksiggowe
archiwizuje firma Vulcan Sp. z 0.0.

2. Ochrona danych wprowadzonych do systemu ksi¢gowego.

Systemy przetwarzania danych stosowane przez jednostke zapewniajg ochron¢ danych zaré6wno przed
dostepem 0s6b niepowotanych jak i przed zniszczeniem w wyniku niewlasciwego dziatania uzytkownika Iub
uszkodzenia systemu. Ochrona przed dostgpem do danych oséb niepowotanych odbywa sie poprzez okreslenie
listy uzytkownikéw majacych dostgp do systemu. Kazdy uzytkownik moze korzysta¢ zsystemu po
wprowadzeniu indywidualnego identyfikatora i hasta. Ponadto kazdy uzytkownik przypisany jest do roli, co
pozwala na precyzyjne okreslenie zakresu danych zgromadzonych w systemie , do ktérych uzytkownik ma
dostep oraz zakres funkcji , ktorych uzytkownik moze uzywaé. Gromadzone dane w Aplikacji FINANSE
Vulcan sg zabezpieczone przed uszkodzeniem Iub zniszczeniem migdzy innymi poprzez automatyczne
tworzenie kopii bezpieczenstwa przez dostarczajacego ustuge e sieci WAN, zgodnie z z zapisami umowy na
udostepnienie ustugi. System wykonuje codziennie kopi¢ zapasowa bazy danych znajdujaca si¢ na serwerze, na
ktorym udostepniony zostata Aplikacja hostowana Finanse Vulcan oraz gwarantuje przechowywanie jej przez
okres co najmniej 10 dni. Dane wprowadzane do systemu sa natychmiast zapisywane w bazie danych
utrzymywanej przez dostarczajgcego ustuge. W razie naglego zaniku napigcia zasilania moze by¢ utracona
jedynie pozycja akurat wprowadzana.

Odpowiedzialnos¢ za infrastruktur¢ serwerows, przetwarzanie 1bezpieczenstwo danych zwigzane
z udostepnieniem systemu finansowego jest realizowane w ramach umowy przez VULCAN, ktory zapewnia
serwerownie o wysokim standardzie bezpieczefstwa, aw razie nieprzewidzianych sytuacji (takich jak
uszkodzenie dyskow komputera, utrata danych z programdéw na nich zainstalowanych czy wirusy) firma
VULCAN bierze odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ciggtosci dziatania systemu. Wszystkie czynno$ci zwigzane
z wykonywaniem aktualizacji systemu realizowane sa przez VULCAN, co sprawia, ze uzytkownicy
programow w jednostkach oswiatowych nie musza mie¢ zaawansowanej wiedzy informatycznej.

3. Wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe.

Zbiory danych tworzace ksiggi rachunkowe jednostki obstugiwanej znajduja si¢ na serwerze bazy danych
zarzadzanym przez VULCAN SP. z o.0.

4. Zasady przechowywania i ochrony danych ksiegowych.

Zasady przechowywania iochrony danych ujete sa w odrgbnej procedurze Starostwa Powiatowego
w Klodzku.
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Uzasadnienie

W zwiazku z przejeciem w catosci obowigzkow z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek
obstugiwanych przez Starostwo Powiatowe w Klodzku, Wydziat Oswiaty w ramach Referatu ds. wspolnej
obstugi finansowej placowek oswiatowych, kierownik jednostki obslugujacej jest zobowigzany do
opracowania zasad (polityki) rachunkowos$ci dla jednostki obstugiwanej. W zwigzku ztym  nalezy
wprowadzi¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla Zespolu Szkoét Specjalnych w Nowej Rudzie.
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