ZARZADZENIE NR 53/2025
STAROSTY GDANSKIEGO

z dnia 29 maja 2025 1.

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Zespole Szkot Technicznych Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Rusocinie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze
zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie zasady prowadzenia rachunkowo$ci w Zespole Szkoét Technicznych Centrum
Ksztalcenia Zawodowego w Rusocinie (zwanym dalej ZSTCKZ).

§ 2. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, zwany rokiem budzetowym w jego sktad
wchodzg nastgpujace okresy sprawozdawcze:

1) kazdy kolejny miesiac,
2) kolejny kwartat,
3) rok.

§ 3. Dowdd zastepczy stosuje si¢ w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
dowodow zrodtowych. Zastepczy dowod ksiggowy sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie za dang
operacje. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow
i ustug i uwzglednione w deklaracji VAT. Dowdd ksiegowy zastepczy moze byC sporzadzony tylko w
sytuacjach, gdy jednostka nie otrzymata od kontrahenta zewngetrznego obcego dowodu zroédtowego.

§ 4. Ksiegi rachunkowe prowadzone w ZSTCKZ uznaje si¢ za:
1) rzetelne, jesli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty,

2) bezbtedne, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiggowania dowody ksiggowe dotyczace operacji gospodarczych dokonanych w danym miesigcu, ktore
wptynety do sekretariatu ZSTCKZ do ostatniego dnia danego miesigca, a za ostatni miesiac roku
obrotowego nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym 1i:

- zapewniono cigglos$¢ zapisow ksiegowych,

- zapewniono bezbledno$¢ dzialania stosowanych procedur obliczeniowych, z tym ze dla sprawozdan
budzetowych, przyjmuje si¢ stany na ostatni dzien, czyli ujmuje si¢ te faktury (dokumenty), ktore
wplynety do sekretariatu ZSTCKZ od podmiotow zewngtrznych do ostatniego dnia danego miesigca, a
dla sprawozdan budzetowych rocznych oraz sprawozdan finansowych nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu
bilansowym,

3) sprawdzalne, jezeli:

- udokumentowanie zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych pozwala na identyfikacj¢ dowodow i
sposobu ich zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych poprzez
nadanie numeru dowodu ksiegowego, numeru identyfikacyjnego, dekretacji dowodu ksiggowego,

- zapisy dokonywane sg w sposob chronologiczny i systematyczny, wedtug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzanie sprawozdan budzetowych, deklaracji podatkowych, deklaracji ZUS oraz
dokonywania rozliczen finansowych V4 budzetami
1 kontrahentami,

4) prowadzone na biezaco, jezeli:

- pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujacych sprawozdan
budzetowych, sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych oraz dokonywanie rozliczen
finansowych z budzetem i kontrahentami,
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- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej sg utrwalane za poszczegdlne miesigce w terminach
okreslonych w przepisach prawa, a za ostatni miesigc roku obrotowego nie pdzniej niz do 85 dnia po
dniu bilansowym,

- zapisy w ksiggach rachunkowych (raportach kasowych) dotyczace operacji gotowkowych dokonywane
sa w tym samym dniu, w ktérym zostaly wykonane.

§ 5. Wprowadza si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci:

1) Zasada memorialu polegajaca na ujmowaniu w ksiggach rachunkowych, a w nastgpstwie
w sprawozdaniu finansowym, ogotu operacji gospodarczych dotyczacych danego roku obrotowego. Moga
to zatem by¢ dotyczace danego roku operacje:

- oplacone,
- nie optacone, ale ktorych termin zaptaty juz zapadt,

- nie optacone, ale ktorych termin zaptaty jeszcze nie zapadt, jednak przypadajace na dany rok. Dotyczy to
takze operacji nie notyfikowanych przez kontrahenta. Oznacza to, iz niezaplacone koszty beda
drugostronnie ujete w ksiggach rachunkowych, jako zobowiagzania, a nieoptacone przychody, jako
naleznosci.

2) Zasada periodyzacji to znaczy zaliczanie dowodu ksiegowego do wlasciwego okresu sprawozdawczego.

3) Zasada ostroznej wyceny to znaczy, ze poszczegdlne sktadniki aktywow i pasywoéw wycenia si¢ wedtug
cen nabycia lub kosztéw wytworzenia z zachowaniem zasady ostroznej wyceny. W szczeg6lnosci nalezy w
tym celu w wyniku finansowym, bez wzglgdu na jego wysokos¢, uwzglednic:

- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych o umorzenie,

- obcigzenie kosztow 1 strat wszystkimi kosztami i stratami poniesionymi, natomiast uznawanie
przychodow i zyskow wylacznie przychodami i zyskami niewatpliwymi,

- tworzenie odpisow aktualizujacych na nalezno$ci watpliwe i nieSciagalne z wyjatkiem naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,

- tworzenie rezerw na zobowigzania znane jednostce - skutki postepowania sgdowego-  gdy przeciwko
ZSTCKZ wniesiono pozew, a prawdopodobienstwo wyroku niekorzystnego jest wigksze niz
prawdopodobienstwo wyroku korzystnego.

4) Zasada istotnosci nalezy prowadzi¢ takg ewidencje, aby zapewniala wyodrebnienie operacji
gospodarczych, istotnych przy ocenie sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowym. Mozna
stosowa¢ pewne uproszczenia, jezeli nie wywiera to niekorzystnego wplywu na rzetelne i1 jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego. Ustala si¢ poziom istotnosci na
poziomie 0,1% aktywow roku poprzedniego.

5) Zasada ciagloS$ci czyli poréwnywalnoSci, polega na stosowaniu z okresu na okres, przyjetych rozwigzan w
celu zapewnienia porownywalnosci danych np.: tego samego sposobu ksiggowania jednakowego rodzaju
operacji gospodarczych, stosowania tych samych zasad wyceny z okresu na okres, identyczno$ci bilansu
zamkniecia poprzedzajacego rok obrotowy z bilansem otwarcia roku sprawozdawczego. Odstepstwo od
zasady ciaglosci mozliwe jest tylko wowczas, gdy np.

- zapewnia to bardziej wierne odzwierciedlenie sytuacji majatkowej, finansowej lub dochodowej; do
takich sytuacji zaliczy¢ mozna dostosowanie si¢ do zmienionych przepisow lub ich orzecznictwa,
dostosowanie si¢ do wskazan wynikajagcych z przeprowadzonych kontroli, zmiany struktury
organizacyjnej jednostki, przedmiotu jej dzialalno$ci, zmiany przepisow wewngtrznych. W takich
przypadkach ~ zmiana  nastgpuje = od  pierwszego dnia nowego roku  obrotowego.
W uzasadnionych przypadkach mozna dokonaé niektorych zmian w ciggu roku obrotowego, stosujac
przy tym techniczne zasady przyjete w rachunkowosci.

6) Zasada wyzszosci treSci nad forma - w mys$l tej zasady operacje musza by¢ ujete
i wykazane w sprawozdaniu zgodnie z ich trescig ekonomiczng i rzeczywistoscia ekonomiczng, nawet jesli

z formalnego punktu widzenia nie powinny si¢ tam znalezé. Dotyczy to réwniez sposobu prezentacji
zdarzen. Jezeli wykazane w sprawozdaniu zdarzenia zgodnie z zasadami rachunkowos$ci spowodowatyby
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zaciemnienie rzeczywistego obrazu, nalezy poming¢ zasady i wykazac transakcje¢ tak, aby byla ona czytelna
dla odbiorcow.

7) Zasada indywidualnej wyceny, w my$l tej zasady nalezy dokonywaé oddzielnej wyceny kazdego
poszczegdlnego sktadnika aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztow oraz ustalenia
wyniku finansowego, wedtug ponizszych zasad i metod:

a) wartosci niematerialne i prawne.W bilansie warto$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci
netto, to jest wartosci poczatkowej pomniejszonej o dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjne i
umorzeniowe. Do wartosci niematerialnych i prawnych zaliczamy m.in.: licencje, koncesje, programy
komputerowe, autorskie prawa majatkowe, prawo wynalazkow, patentow, znakow towarowych, a takze
nabytg warto$¢. Nie stanowi zwigkszenia wartosci licencji programu komputerowego ,,ulepszenie”
(modyfikacja), spetniajagca warunek przewidywanej przydatnosci dtuzej niz rok, poniewaz ustawa nie
przewiduje aby rozwigzania dotyczace ulepszen srodkow trwatych byly stosowane rowniez do wartosci
niematerialnych
i prawnych. Modyfikacja programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytul wartosci
niematerialnych i prawnych (sa to co najmniej modyfikacje programoéw komputerowych o cenie tacznej
z podatkiem vat 10.000 zt.), albo odpisywana jest jednorazowo w koszty. Warto$ci niematerialne i
prawne przed wykazaniem ich w bilansie powinny by¢ zinwentaryzowane przez konfrontacje
poszczegblnych tytutow tych sktadnikow
z dokumentami. Koniecznym jest sprawdzenie uzasadnienia merytorycznego poszczegdlnych tytutow
warto§ci niematerialnych 1 prawnych oraz sprawdzenie poprawnosci dokonanych odpiséw
umorzeniowych;

b) rzeczowy majatek trwaly i obrotowy. Na rzeczowy majatek trwaly skladaja si¢ $rodki trwale,
inwestycje oraz zaliczki na poczet inwestycji. Srodkami trwatymi sa nieruchomosci (grunty, prawo
uzytkowania wieczystego gruntu, budynki, budowle, lokale i inwestycje w obcych obiektach), maszyny
urzadzenia, $rodki transportu, a takze inwentarz zywy, jezeli spetniaja jednoczes$nie nastgpujgce warunki:

- jednostka wykonuje uprawnienia wilascicielskie,
- ich uzywanie przewiduje si¢ przez okres dhuzszy niz rok,
- s3 kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania,

- s3 przeznaczone na wilasne potrzeby jednostki badz oddane w uzywanie na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej o podobnym charakterze,

- inwestycje w obcych $rodkach trwalych. Zakupiony $rodek trwaly wycenia si¢ po cenie nabycia
obejmujacej w szczegdlnoscei:

- cen¢ zakupu nalezng sprzedajagcemu,

- koszty zakupu, montazu, prob i inne tacznie z optatami notarialnymi, skarbowymi,  pomniejszone o
ewentualne odzyski oraz rabaty i inne zmniejszenia. Wytworzony we wlasnym zakresie srodek trwaly
wycenia si¢ po koszcie jego wytworzenia. Nie zwiekszaja kosztow wytworzenia koszty ogodlnego
zarzadu, sprzedazy, pozostale koszty operacyjne i finansowe, ktore bezposrednio wptywaja na wynik
finansowy z wyjatkiem prowizji, odsetek i1 roznic kursowych. Na cen¢ nabycia lub koszt
wytworzenia §rodka trwalego, sktadaja si¢ wszelkie koszty dotyczace danego obiektu, poniesione
przed jego przyjeciem do uzywania w stanie kompletnym i zdatnym do uzytku. Sg to w szczego6lnosci
koszty:

- dokumentacji projektowej i kosztorysowej, badan geologicznych, pomiarow geodezyjnych, nabycia
gruntu, oplat za jego uzytkowanie oraz ubezpieczenia inwestycji w okresie budowy,

- przygotowania  gruntu pod budoweg, koszty likwidacji  rozbieranych w  zwigzku
z inwestycja budynkow i budowli, pomniejszone o przychody z rozbiorki, koszty wznoszenia
budynkow i budowli,

- koszty zakupu lub wytworzenia maszyn, urzadzen $rodkow transportu, ubezpieczenia w drodze,
montazu, remontéw, prob montazowych (rozruchu),

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,
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- nadzoru autorskiego, generalnego wykonawcy i inwestorskiego. W przeddzien zakonczenia realizacji
inwestycji nalezy obliczy¢ réznice kursowe dotyczace tej inwestycji, poniesione w okresie jej
realizacji 1 zwigkszy¢ o nie koszty inwestycji. Warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego powicksza si¢ o
koszt jego:

- ulepszenia to jest rozbudowy, przebudowy, rekonstrukcji, lub adaptacji, powodujacego wzrost
warto$ci uzytkowej obiektu w stosunku do posiadanej w dniu przyjecia do uzywania,

- ,doposazenia” w dodatkowe czeSci, stanowigce swego rodzaju rozbudowe, jezeli lgcznie wartosé
doposazenia jednorazowo przekracza minimalng kwotg podstawowego $rodka trwatego. Ulepszenie
mierzy si¢ wzrostem wartosci uzytkowej ulepszonego obiektu, m.in. wydtuzeniem okresu uzywania
obiektu, wzrostem zdolnosci wytwdrczej, poprawa jakosci, obnizeniem kosztow eksploatacji obiektu.
Z ulepszeniem $rodka trwalego mamy do czynienia, gdy poniesione naktady inwestycyjne wynosi¢
begda minimum kwote podstawowego srodka trwatego. Wydatki na przedsigwzigcia nie powodujace
ulepszenia $rodka trwatego zalicza si¢ do remontéw. Wartos¢ inwestycji rozpoczetych zmniejsza
cato$¢ lub cze$¢ kosztow inwestycji rozpoczetych, ktdra nie przyniosta zamierzonego efektu
gospodarczego (np. wstrzymanie inwestycji). Nie wykazuje si¢ jako inwestycji rozpoczetej, lecz
zalicza do $rodkow trwatych, warto$¢ nabytego na wlasne potrzeby gruntu takze i wtedy gdy jeszcze
trwa wznoszenie na nim budynkéw i budowli. Jest to tym uzasadnione, ze grunt stanowi samodzielny,
niezalezny od wzniesionych na nim budynkéw i budowli obiekt, ktéry nie podlega amortyzacji.
Zaliczenie gruntu do $rodkow trwatych powinno nastgpi¢ automatycznie z dniem nabycia prawa
wlasnosci (akt notarialny, decyzja) w warto$ci ustalonej w akcie notarialnym, decyzji zarzadzeniu
starosty lub innym dokumencie. Do podstawowych srodkow trwatych umarzanych stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych zaliczamy te, ktorych warto$¢ zakupu, wytworzenia lub ulepszenia tacznie z
podatkiem VAT wynosi¢ bedzie 10.000 zt.

c) amortyzacja (umarzanie) majatku trwalego i wartoSci niematerialnych
i prawnych.Majatek trwaty podlega stopniowemu umarzaniu i amortyzacji przy zastosowaniu stawek
okreslonych w ,,Wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych” bedacym zalacznikiem do ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Dotyczy to nowych $rodkéw trwalych wprowadzonych do
ewidencji po roku 2001. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne
1 prawne, ktore wprowadzono do ewidencji przed 2001 rokiem umarza si¢ i amortyzuje wedtug stawek
ustalonych na dzien przyjecia srodka trwatego. Ulepszone $rodki trwale umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu dotychczas stosowanych stawek dla danego srodka trwatego. Umorzenie nalicza si¢ od
wszystkich srodkoéw trwatych zaewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem gruntow i dobr kultury)
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, zaewidencjonowanych na koncie 020.
Umorzenie i amortyzacj¢ nalicza si¢ raz do roku na dzien 31 grudnia za okres calego roku obrotowego
lub po zakonczeniu miesigca w przypadku rozchodu $rodka trwatego. Od wartos$ci niematerialnych i
prawnych o warto$ci rownej lub przekraczajacej 10.000 zt. ujetych na koncie 020 dokonuje si¢ odpiséw
umorzeniowych wedtug stawek okre§lonych ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Okres
dokonania odpiséw amortyzacyjnych nie moze by¢ krétszy niz:

- od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich- 24 miesiace,

- od poniesionych kosztow zakonczonych prac rozwojowych- 12 miesiecy,
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- od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych- 60 miesigcy. Rzeczowy majatek trwaty przed
wykazaniem W bilansie powinien by¢ zinwentaryzowany
w terminach i w sposob okreslony w odrgbnych przepisach. Srodki trwale w bilansie wykazuje si¢
wedlug ich stanu na koniec roku obrotowego w wartos$ci netto, to jest wartosci poczatkowej w jakiej
figuruja one w ksiggach z uwzglednieniem skutkow aktualizacji wyceny pomniejszonej o dotychczas
naliczone umorzenie i amortyzacj¢. Zakupione materiaty przekazywane sg bezposrednio z zakupu do
uzytku na potrzeby gospodarcze i administracyjne oprocz paliwa do samochodéow stuzbowych,
maszyn rolniczych oraz artykutdow zywnoS$ciowych na potrzeby stotowki, ktore odnosi si¢
bezposrednio na konto ,,310”. Zakupione materialy odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci
wynikajacej z faktur. W uzasadnionych przypadkach na podstawie decyzji gtdéwnego ksiggowego na
konto ,,310” mozna takze odnie§¢ inne zakupione materialty. Na koniec roku niezuzyte materiaty,
paliwo, artykuty zywnosciowe podlegajace zaksiggowaniu w koszty w miare dokonywania zakupow
inwentaryzuje si¢ 1 wycenia wg cen nabycia. Wielkos$ci wynikajace z wyceny na arkuszach spisu z
natury odnosi si¢ na konto materialy i wykazuje w bilansie w wartosci brutto wedtug cen nabycia (o
ile nie zostat wczesniej odliczony podatek VAT).

d) naleznoSci i zobowiazania.Przez naleznosci i zobowigzania rozumiemy nalezno$ci i zobowigzania z
tytulu robot, ushug, rozrachunki z pracownikami, publicznoprawne i pozostale. Do naleznos$ci
krotkoterminowych zalicza sie réwniez pozyczki udzielone z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w przypadku gdy regulamin ZFSS takie przewiduje, nawet jezeli okres ich splaty jest
dtuzszy niz 12 miesigcy liczac od dnia bilansowego, gdyz odpowiednie fundusze zalicza si¢ do
zobowigzan krotkoterminowych. Nalezno$ci i zobowigzania wykazuje si¢ wedlug stanu na dzien
bilansowy. Jezeli ich uzgodnienie nastapito na dzien wczesniejszy, to stan uzgodniony koryguje si¢ o
obroty
z kontrahentem, jakie mialy miejsce w okresie migdzy dniem uzgodnienia a dniem bilansowym. O ile nie
udato si¢ uzgodni¢ salda naleznosci w drodze potwierdzenia salda, to wykazuje si¢ je w wysokosSci
wynikajacej z ksiag jednostki na dzien bilansowy, po dokonaniu weryfikacji. Potwierdzenia sald
naleznos$ci wysyla si¢ do wszystkich kontrahentdw z wyjatkiem kontrahentéw gdzie nalezno$¢ jest
mniejsza lub réwna 1% wartoéci dolnej granicy zaliczenia rzeczowych sktadnikow majatkowych do
podstawowych §rodkoéw trwatych, o ile inne przepisy wewngtrzne nie stanowig inaczej. Salda naleznos$ci
sa kompensowane ze zobowigzaniami wobec tego samego kontrahenta wowczas, jezeli jest to
dopuszczalne z prawnego punktu widzenia. Nie zalicza si¢ do aktywow nalezno$ci i roszczen
przedawnionych, umorzonych
1 niesciggalnych, w tym niezaspokojonych w wyniku masy upadto$ci, co wynika z zasady istotnosci. Z
istoty aktywow wynika bowiem, ze zalicza si¢ do nich tylko te sktadniki majatkowe, ktore przedstawiaja
warto$¢ gospodarcza. Utrata tej wartosci, stwierdzona
w  toku corocznej inwentaryzacji  poprzedzajacej  zamkniecie  ksigg  rachunkowych,
a spowodowana uplywem czasu (przedawnienie), niemozno$cig wyegzekwowania naleznosci
(niesciggalnos$¢) 1 rezygnacja z jej Sciggni¢cia (umorzenie) wywotuje koniecznos$¢ odpisania takich
nalezno$ci na pozostale koszty operacyjne lub finansowe. Nie ulegaja przedawnieniu roszczenia
majatkowe, okreslone w Kodeksie cywilnym. Terminy przedawnienia zostaty uregulowane w Kodeksie
cywilnym. Za niesciggalne mozna uznaé¢ naleznosci, co do ktorych wierzyciel dysponuje dokumentami
jednoznacznie stwierdzajgcymi, ze mimo dochodzenia przez niego jego praw, nie ma mozliwosci ich
zaspokojenia. Dokumentami takim sg migedzy innymi:

- akt zgonu dtuznika, dokument stwierdzajacy brak majatku, z ktérego mozna by pokry¢ naleznos¢,
- potwierdzenie uzyskane z sadu o nie pozostawieniu spadkobiercow,
- protokot niesciagalnos$ci wydany przez wlasciwy organ w wyniku postepowania egzekucyjnego,

- postanowienie sadu o oddaleniu wniosku o ogloszenie upadtosci lub umorzeniu postgpowania
upadtosciowego, gdyz majatek masy nie wystarczy na zaspokojenie kosztow tego postepowania lub o
zakonczeniu postepowania upadlosciowego,
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- potwierdzenie, ze dluznik — osoba prawna zostata wykreslona z wlasciwego rejestru os6b prawnych
przy jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowac naleznosci, a odpowiedzialnos¢ z
tytulu naleznosci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie. W takich przypadkach nalezy
wystapi¢ do zarzadu o umorzenie naleznos$ci. Jezeli dokument uzasadniajacy nieSciggalnos¢ dotyczy
jednego tytutu naleznosci, to jego tre$¢ rozciaga si¢ na inne podobne nalezno$ci od tego samego
dhuznika. Na koniec roku wyrazone w walutach obcych naleznosci, aby wysokos¢ odpowiadata
kwocie wymagalnej na dzien zaptaty, przelicza si¢ wedlug ustalonego przez Prezesa NBP $redniego
kursu, obowigzujacego na dzien Dbilansowy lub wg innych wielkosci okreslonych
w przepisach szczegolnych. Odsetki od naleznosci i zobowigzan niepodatkowych nalicza si¢ zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych tj. w momencie ich zaptaty lub
pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu. W
uzasadnionych przypadkach za zgoda kierownika jednostki mozna odstgpi¢ od naliczenia odsetek.
Zasada istotnosci uzasadnia rezygnacje migdzy innymi
z naliczania odsetek od:

- anulowanych w wyniku pertraktacji do dnia sporzadzenia bilansu lub terminu naliczenia odsetek,

- pozostatych nalezno$ci, co do ktorych odrebne przepisy stanowig o zaprzestaniu naliczania odsetek
lub w innych uzasadnionych przypadkach.

e) Srodki pieniezne. Stan s$rodkoéw pienigznych na dzien bilansowy obejmuje potwierdzone droga
inwentaryzacji pieniadze oraz jednostki pieni¢zne krajowe i zagraniczne posiadane przez jednostke na
dzien 31 grudnia w postaci:

- gotowki,
- §rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- érodkéw pienieznych w drodze. Srodki pieniezne wycenia sie w ich wartoéci nominalnej. W
przypadku s$rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych warto§¢ nominalna obejmuje
doliczone lub ewentualnie potragcone przez bank odsetki. Wyrazone w walutach obcych $rodki
pieniezne wycenia si¢ na koniec kazdego kwartatu, w tym na dzien bilansowy po obowiazujacym na
ten dzien $rednik kursie ustalonym przez Prezesa NBP. Powstate w zwigzku z tym roznice kursowe
zalicza si¢ w calosci do przychodow lub kosztow finansowych. Dotyczy to réwniez walut obcych
zgromadzonych na prowadzonym w banku dewizowym rachunku jednostki. W ciggu roku obrotowego
waluty obce wplywajace na dewizowy rachunek bankowy jednostki wycenia si¢ zgodnie
z ustawg o rachunkowosci, w dniu ich otrzymania, tj. w dniu przeprowadzenia operacji bankowej po
kursie kupna ustalonym dla danej waluty przez Bank obstugujacy dany rachunek. Natomiast rozchod
srodkoéw pienieznych z tego rachunku, stuzy zaréwno pokryciu zobowigzan wycenia si¢ wedlug kursu
sprzedazy zastosowanego przez bank obstugujacy dany rachunek.

f) rozliczenia miedzyokresowe. W pozycji ,rozliczenia migdzyokresowe” wykazuje sie — w celu
zapewnienia wspotmiernosci przychodoéw ze sprzedazy i zwigzanych z nimi kosztow — stan na dzien
bilansowy juz poniesionych wydatkdéw stanowigcych koszty przysztych lat. Sg to ujete na koncie 640
miedzy innymi koszty:

- wiekszych remontow,

- jesli optata jest dokonywana jednorazowo a okres uzytkowania przekracza rok budzetowy. Nie ujmuje
si¢ na koncie 640 wartosci optaconych i zafakturowanych czasopism i innych opracowan fachowych,
ubezpieczen mienia jednostki, dostgpow 1 aktualizacji programow, tzw. medidw (gaz, energia
elektryczna, woda itp.), aktualizacji certyfikatow podpiséw optaconych corocznie z géry w roku
poprzedzajacym ich dystrybucje, poniewaz nie ma to zadnego istotnego wplywu na wielko$¢ wyniku
finansowego.

g) fundusz jednostki.Fundusz jednostki wykazuje si¢ wedlug jego stanu na dzien bilansowy w warto$ci
nominalnej. Fundusz jednostki stanowi rownowarto$¢ sktadnikow majatku trwalego, obrotowego,
inwestycyjnego oraz dochodéw wlasnych jezeli takie wystepuja.
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h) zobowiazania dlugoterminowe.Do zobowigzan dlugoterminowych w ksiegach rachunkowych na dzien
bilansowy zalicza si¢ wszystkie zobowigzania z tytutow cywilnoprawnych i publicznoprawnych, ktérych
termin zaptaty przypada na lata nastepujace po dniu bilansowym, o ile przepisy szczegodlne nie stanowig
inaczej. Zobowigzania te wykazuje si¢ w bilansie w kwocie wymagajacej zaptaty wedtug stanu na dzien
bilansowy. Jezeli zobowigzania platne sa w walucie obcej, to wyrazonag w zlotych polskich kwote
wymagajacg zaptaty w dewizach uaktualnia si¢ przeliczajac na dzien bilansowy warto$¢ zobowigzania w
walucie obcej wedlug kursu $redniego ustalonego przez Prezesa NBP na dzien bilansowy. Powstate przy
przeliczaniu roéznice kursowe salduje si¢ w przekroju walut. Nadwyzki ujemnych réznic kursowych nad
dodatnimi odnosi si¢ w koszty finansowe. Natomiast nadwyzki dodatnich roznic kursowych nad
ujemnymi w pozostatych w pozostatych walutach wykazuj¢ si¢ w przychodach finansowych. Wyjatek od
tej zasady stanowig roznice kursowe dotyczace zobowigzan z tytulu inwestycji w toku realizacji.
Wplywaja one na zwiekszenie lub zmniejszenie kwoty inwestycji rozpoczgtych. W zobowigzaniach nie
moga figurowaé zobowigzania przedawnione lub umorzone przez kontrahenta. Odpisuje si¢ je na konto
760 ,,Pozostate przychody operacyjne”.

i) fundusze specjalne. W bilansie oraz ewidencji ksiggowej wystepuje Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych. Fundusze specjalne w bilansie wykazuje si¢ w ich wartosci nominalnej na dzien bilansowy.

j) wynik finansowyWynik finansowy ustala si¢ stosujac reguly memoriatu, wspdtmiernosci, realizacji
1 ostroznosci. W catosci na wynik finansowy roku obrotowego odnosi si¢ poniesione w danym roku
optacone lub przypadajace do zaptaty, wzglednie znane do dnia sporzadzenia bilansu koszty wedhug
rodzaju oraz amortyzacj¢. Przychodem sa natomiast wylacznie zrealizowane przychody wynikajace z
kont zespotu ,,7”. Ustalenie wyniku finansowego. Na wynik brutto sktadajg si¢: Wynik na dziatalno$ci
operacyjnej (w tym z tytulu pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych). Wynik na dziatalnos$ci
operacyjnej stanowi roéznice mi¢dzy suma naleznych przychodéw ze sprzedazy produktow, towardw i
innych sktadnikow majatku (z uwzglednieniem dotacji, opustow, rabatéow i innych zwigkszen i
zmniegjszen, bez podatku od towaréw 1 ustug) oraz zrealizowanych pozostatych przychodow
operacyjnych a wartoscig sprzedanych produktow, towaréw i innych sktadnikow majatku wycenionych
w kosztach wytworzenia lub cenach nabycia (zakupu), powigkszong o przypadajace od sprzedazy
podatki obcigzajace sprzedawcg oraz calo$¢ poniesionych od poczatku roku obrotowego kosztow
ogolnego zarzadu, sprzedazy produktow, towaréw i innych sktadnikéw majatku oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych. Wynik na operacjach finansowych, ktory stanowi rdznice migdzy przychodami z
operacji finansowych, a kosztami operacji finansowych. Ustalony wynik finansowy brutto w jednostce z
uwagi na to, iz nie wystapig obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od o0sob
prawnych jest rowny wynikowi finansowemu netto. W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto.

§ 6. SZCZEGOLNE ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

1. Rachunkowos¢ ZSTCKZ prowadzona jest w rejestrze podstawowym. W ramach tego rejestru
prowadzone sa rejestry czastkowe odrebne dla rachunku dochodow i wydatkow w zakresie dziennika
czastkowego.

2. Do rejestru podstawowego, o ktérych mowa w pkt 1 w przypadku realizacji projektow
wspotfinansowanych ze §srodkéw zewnetrznych, dla ktérych wymagane jest prowadzenie odrebnych urzadzen
ksiegowych celem ujecia operacji gospodarczych dotyczacych realizacji poszczegdlnych projektow zaktada sie
dodatkowe rejestry tzn. przejsciowe wedlug potrzeb. O potrzebie zaprowadzenia rejestru decyduje gtowny
ksiggowy.

3. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald tworzacych:
1) dzienniki czgéciowe,
2) ksiegi glowne,
3) ksiegi pomocnicze.

4. Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz sald kont pomocniczych, podlegajag sumowaniu w
zbiorczej ksigdze rachunkowe;.
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5. Jednostkowe sprawozdania budzetowe stanowia sume sprawozdan szczegdélowych (wewngtrznych danej
jednostki) sporzadzanych na podstawie danych wynikajacych
z poszczegolnych jednostkowych ksiag rachunkowych (rejestrow). Sprawozdan szczegoétowych wewnetrznych
w zakresie dochodow i operacji finansowych nie sporzadza sig jezeli sa one ,,0” i dane wlacza si¢ bezposrednio
do sprawozdania jednostkowego.

6. Dekretacja dowodéw ksiegowych polega na nadaniu dowodom ksiegowym numerow identyfikacyjnych,
pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane oraz umieszczeniu adnotacji:

1) stwierdzajacej zaklasyfikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych na odpowiednich kontach
syntetycznych,

2) wskazaniu miesigca ksiggowania,

3) podpisaniu przez Naczelnika Wydziatu Finansowego, Skarbnika Powiatu lub inng upowazniong osobg¢ w
zakresie czynno$ci do dekretacji. W celu zmniejszenia pracochtonnosci przy dekretacji moze by¢
stosowana pieczatka z odpowiednimi numerami kont lub rubrykami. W przypadku korzystania z
wydrukéw PK komputerowych, wskazujacych zastosowang dekretacje, wprowadzonym dokumentom
nadawane s3 numery dowodu ksiegowego, ktore nastgpnie sa nanoszone na dokument zrodlowy.
Naniesienie tego numeru sprawia, ze mozna w kazdym momencie sprawdzi¢ dokonany zapis (dekretacj¢) w
ksiggach rachunkowych. Osoba odpowiedzialna za wskazanie kont i weryfikacj¢ prawidtowosci ich
zastosowania sktada swoj podpis. Po dokonaniu dekretacji, dowody ksiggowe sg ewidencjonowane w
komputerowych ksiegach rachunkowych. Fakt dokonania zaksiegowania wraz z data dokonania
ksiggowania podpisuje osoba wprowadzajaca dane do komputera. Mozna odstapi¢ od wpisania daty
ksiggowania jezeli odpowiada ona dacie operacji gospodarcze;.

7. Przyjmuje si¢ nastepujace kluczowe zasady dziatania kont dla grupowania operacji gospodarczych:

1) operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkéw ujmuje si¢ na odrebnych kontach ksiggowych w
zakresie faktycznych kasowo zrealizowanych wplywow
i wydatkow dokonanych na bankowych rachunkach biezacych dochodow i wydatkow. Wyjatkiem moga
by¢ operacje dotyczace rozliczen zwigzanych z realizacja projektow unijnych oraz innych operacji
szczegolnych. Dla operacji tych mozna przyja¢ inny sposob ewidencjonowania kierujac si¢ przede
wszystkim memorandum finansowym danego programu lub innymi istotnymi faktami. W takich
przypadkach niektore ksiggowania mozna poming¢, uproscic lub poszerzy¢,

2) wydatki i1 koszty zwigzane z realizacjg projektéw powinny by¢ w miar¢ mozliwosci grupowane razem, tak
aby mozna byto w sposob oczywisty potaczy¢ zrodta pochodzenia $rodkoéw finansujacych projekt z
kierunkiem, czy sposobem ich wydatkowania,

3) przy dziataniu kont zwigzanych z realizacjg projektow dopuszcza si¢ prowadzenie wyodrgbnionej
ewidencji ksiggowej wydatkowej i kosztowej. Ewidencj¢ mozna rowniez prowadzi¢ na wyodrebnionych
kontach analitycznych w ramach prowadzonych podstawowych ksigg rachunkowych.

4) rejestry przejSciowe prowadzi si¢ do czasu ostatecznego zakonczenia realizacji projektow, po czym
pozostate salda przenosi si¢ do rejestrow podstawowych.

8. Operacje zwigzane z przeksiggowaniami rocznymi dotyczacymi zamknigcia kont dokonuje sie w
miesigcu o oznaczeniu cyfrowym ,,13”.

9. Salda dwustronne kont rozrachunkowych ksiegi gtéwnej oraz ksigg pomocniczych na koniec roku
obrotowego ustala si¢ na podstawie ewidencji analityczne;j.

10. Sprawozdanie finansowe ,,bilans” sporzadza si¢ na podstawie zbiorczego zestawienia obrotow i sald
kont ksiegi gtowne;.

§ 7. 1. ZSTCKZ stosuje zakladowy plan kont, obejmujacy wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych tzn. ewidencji analitycznej (szczegdtowej)
oraz powiazania jej z kontami ksiegi glownej okreslony
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W ciggu roku budzetowego w miarg potrzeb gtowny ksiegowy moze wprowadza¢ dodatkowe konta
syntetyczne i analityczne, zmienia¢ nazwy kont celem prawidtowego ujgcia operacji gospodarczych. Zmiany, o
ktorych mowa podlegaja akceptacji przez Kierownika jednostki przy najblizszej zmianie zarzadzenia.
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§8.1. Wykaz  programow  sluzacych do  przetwarzania i  grupowania danych  wraz
z opisem przeznaczenia kazdego programu i sposobu dziatania wykazano
w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wykaz ksiagg rachunkowych wraz ze wskazaniem zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych wykazano w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Przyjete zasady ochrony danych ksiegowych oraz systeméw informatycznych zawarto
w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Ponoszone koszty ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”, oraz
zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty”:

- koncie 400 ,,Amortyzacja”,

- pozostatych kontach syntetycznych o nastepujacych oznaczeniach 401, 402, 403, 404, 405, 408, 409 do
ktorych dodatkowo prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;,

- kontach zespotu ,,7”: koncie 700; 720, 751, 761, do ktérych dodatkowo prowadzi si¢ ewidencje analityczng,
w tym przede wszystkim wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

§ 11. Poziom istotno$ci bledu powodujacy zaliczenie go do bledu podstawowego ustala si¢ w
wysokosci 0,1 % warto$ci aktywow netto jednostki roku poprzedniego.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie nr 122/2022 ze zmianami Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 8 listopada
2022 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowo$ci w Zespole Szkot Technicznych Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Rusocinie.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 1.

Starosta

Jarostaw Karnath
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 53/2025
z dnia 29.05.2025 r.

Plan kont dla jednostki budzetowej ZSTCKZ w Rusocinie.

Ustalony na podstawie art. 10 ust. 1, pkt 3a ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o0 rachunkowosci i zasad wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Ustala sie nastepujacy plan kont

Okresla sie zaktadowy plan kont syntetycznych do ewidencji operacji gospodarczych, z tym,
ze do ksigg rachunkowych wprowadzamy tylko te konta, na ktérych wystgpig operacje

gospodarcze.

KONTA BILANSOWE

Zespot O — AKTYWA TRWALE

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje).

Zesp6t 1 - SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE
101 - Kasa

130 - Rachunek biezgcy jednostki

135 - Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

138 — Rachunek biezacy (np. projekt Erasmus)
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139 - Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 — Rozliczenia z tytutu podatku vat

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - MATERIALY | TOWARY
300 - Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty

Zespét 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE
400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

408 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 6 - PRODUKTY

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespo6t 7 - PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
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750 - Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

018 — Srodki trwate, pomoce dydaktyczne i zbiory biblioteczne do wyjasnienia

019 — Srodki trwate, pomoce dydaktyczne i zbiory biblioteczne przeznaczone do likwidagcji
241 — Pozostate rozrachunki

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

OPIS KONT — KONTA BILANSOWE

Na kontach zespotu 0 ,Aktywa trwate” ewidencjonuje sie:
e rzeczowe aktywa trwate,

e wartosci niematerialne i prawne,

e umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011 - Srodki trwate

Przez S$rodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz jeden rok, kompletne
i zdatne do uzytku przeznaczone na potrzeby jednostki. Na koncie tym ewidencjonuje sie
stany oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych, ktére umarza
sie i amortyzuje stopniowo metodg liniowg przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych lub okreslonych przez

zarzad. Nie umarza sie gruntéw. Srodki trwate stanowigce wtasno$é jednostki samorzadu
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terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wkasciwego organu, wyceniane

sg w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Wartos¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe

podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,

a wyniki aktualizacji odnosi sie na fundusz obrotowy.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sie:

o wszystkie zwiekszenia z tytutu przychoddéw nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych
pochodzgcych z zakupu, inwestycji lub otrzymanych nieodptatnie. Dowodami przychodu
srodkéw trwatych sg dokumenty OT, PT, protokdt zdawczo — odbiorczy, decyzja organu
dotyczgca nieodptatnego przekazania srodka trwatego, akt darowizny, umowa darowizny

oraz akt notarialny,

ujawnione nadwyzKki inwentaryzacyjne na podstawie  zestawien réznic

inwentaryzacyjnych oraz protokotéw weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,

e zwiekszenia wartosci poczatkowej powstate w wyniku ulepszenia istniejacych srodkow
trwatych na podstawie dokumentéw OT, PT, protokotu zdawczo — odbiorczego,
decyzji organu dotyczacej nieodptatnego przekazania srodka trwatego, aktu darowizny,
umowy darowizny oraz aktu notarialnego,

¢ inne zwiekszenia powodujgce zwiekszenia wartosci poczgtkowej,

o aktualizacje wyceny srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 011 ewidencjonuje sie rozchody srodkéw trwatych:

o z tytutu likwidacji na podstawie protokotu likwidacji srodka trwatego,

e nieodpfatnego przekazania srodka trwatego na podstawie PT, protokotu przekazania
zdawczo-odbiorczego, decyzji organu o przekazaniu $rodka trwatego, aktu darowizny,
umowy darowizny oraz aktu notarialnego,

e sprzedazy na podstawie faktur, rachunkéw, not obcigzeniowych (ksiegowych), umdw
wraz z protokotem zdawczo-odbiorczym,

¢ niedoboréw na podstawie zestawienn réznic inwentaryzacyjnych oraz protokotow
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,

e aktualizacje wyceny Srodkéw trwatych.

Ewidencja ksiegowa obejmuje wszystkie srodki trwate zakupione przez jednostke, otrzymane

w drodze decyzji, darowizny, wytworzone we wlasnym zakresie. Do srodkow trwatych mozna

zaliczy¢ takze pomoce dydaktyczne bez wzgledu na wartos¢, w przypadku jezeli

finansowane sg ze Srodkéw unijnych i wynika to z wniosku aplikacyjnego.

Do konta 011 prowadzi sie ewidencje szczegdétowag (analityczng) wedtug klasyfikacji

rodzajowej srodkéw trwatych, umozliwiajgcg ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoinych
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srodkow trwatych, wielkos¢ umarzania i amortyzacji, wielkoS¢ netto Srodkow trwatych,
oraz oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest przez ZSTCKZ. Do ewidencji tej stuzg odrebne
urzgdzenia informatyczne prowadzone w szkole.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow trwatych, konto 011 jest kontem
bilansowym.

Konto 013 - ,,Pozostate srodki trwate”

Na koncie tym ewidencjonuje sie zwiekszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych srodkéw
trwatych w uzywaniu, w tym pomocy dydaktycznych oraz bez wzgledu na wartos¢ w
przypadku jezeli finansowane sg ze srodkdw unijnych i wynika to z wniosku aplikacyjnego.
Pozostate $rodki trwate podlegajg umorzeniu w 100 %, w chwili oddania do uzywania,
a okres uzytkowania jest dtuzszy niz rok. Ewidencji ilosciowo-wartosciowej podlegajg
wszystkie pozostate srodki trwate, ktorych wartos¢ poczatkowa jest wieksza lub réwna
10 % minimalnej wartosci podstawowego srodka trwatego z wyjgtkiem mebli, sprzetu
komputerowego, drukarek i niszczarek, kiére ujmowane sg w ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej bez wzgledu na ich warto$é poczatkowa. Srodki trwate o wartosci mniejszej niz
10% a réwnej lub wiekszej od 100 zt podlegajg ewidenciji iloSciowej i stanowig przedmioty
dtugotrwatego uzytkowania.

Na stronie Wn ksieguje sie przyjecie pozostatych srodkéw trwatych:

bezposrednio z zakupu,

e jako pierwsze wyposazenie z inwestycji (w korespondencji z kontem 080), z magazynu
(w korespondenciji z kontem 310),

e otrzymane nieodptatnie od innych jednostek i samorzadowych zaktadéw budzetowych
w korespondencji z kontem 072 oraz od innych jednostek i os6b w korespondenc;ji
z kontem 760,

e z przekwalifilkowania podstawowych srodkéw trwatych na podstawie decyzji kierownika

jednostki,

ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych na podstawie zestawien réznic

inwentaryzacyjnych oraz protokotéw weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 013 ksieguje sie rozchody pozostatych sSrodkéw trwatych

W uzywaniu:

o ztytutu likwidacji na podstawie sporzgdzonego protokotu likwidacji srodka trwatego,

e nieodpfatnego przekazania Srodka trwatego na podstawie PT lub protokotu zdawczo
odbiorczego,

e sprzedazy na podstawie faktur, rachunkéw, not obcigzeniowych (ksiegowych), umow

wraz z protokotem zdawczo odbiorczym,

Id: C166481A-B868-4291-984A-BAEFB6C2CSFB. Podpisany Strona 5



e niedoboréw na podstawie sporzgdzonych zestawien réznic inwentarzowych oraz
protokotdw weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

Ewidencje analityczng prowadzi sie z mozliwoscig ustalenia wartosci poczgtkowej srodkow

trwatych oddanych do uzywania. Konto 013 winno wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza

wartos¢ poczgtkowg pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu. Konto 013

jest kontem bilansowym.

Ewidencje analityczng prowadzi ZSTCKZ. Do ewidencji tej stuzg odrebne urzadzenia

informatyczne.

Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne”

Konto stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych

bibliotek szkolnych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu

i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjgtkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na

koncie 072.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegodlnosci:

e przychdd zbioréow bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych
w wartosciach zapisanych na dowodzie wptywu lub wartosci wycenionej komisyjnie,

e nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie:

e rozchdod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

¢ niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia. Przychody

z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym

oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 014 jest prowadzona w ZSTCKZ i umozliwia ustalenie

stanu poszczegdlnych zbiorow bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym

w odrebnych przepisach. Prowadzi takze ewidencje wptywdw i ubytkow oraz innych

rozchodow. Za prawidtowos¢ ewidencji szczegotowej zbioréw bibliotecznych odpowiada

Dyrektor ZSTCKZ.

Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Na koncie tym ewidencjonuje sie wartos¢ poczatkowg stanu przychodu i rozchodu wartosci

niematerialnych i prawnych, w tym $rodkéw dydaktycznych. Do wartosci niematerialnych

i prawnych nalezg w szczegodlnosci:

¢ licencje na uzytkowane oprogramowania, ktérych okres uzywania jest dluzszy niz rok,
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e autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa wartos¢ przekracza wielkosci ustalone
w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100%, ich wartosci w momencie oddania do
uzytku za wyjgtkiem pomocy dydaktycznych, finansuje sie ze srodkdéw na inwestycje
i umarza sie oraz amortyzuje stopniowo.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania
réwnej lub mniejszej wartosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych oraz stanowigce wszystkie $rodki dydaktyczne niezaleznie od wartosci
poczatkowej finansuje sie za srodkow biezgcych i umarza jednorazowo spisujgc catg wartosc
w koszty w dniu przyjecia do uzywania, z wytgczeniem $rodkéw, ktére sg finansowane ze
srodkéw unijnych i wynika to z wniosku aplikacyjnego.

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych naliczane stopniowo ksieguje sie na stronie
Ma konta 071 w korespondencji z kontem 400, natomiast naliczone jednorazowo ksieguje sie
na stronie Ma konta 072 w korespondenciji z kontem 013, 020.

Na stronie Wn konta 020 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

e zakup warto$ci niematerialnych i prawnych,

¢ nieodpfatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 020 ewidencjonuje sie w szczegoélnosci:

e rozchod wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje analityczng do konta 020 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie
wielkosci warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych i amortyzowanych stopniowo
i umarzanych w 100 %. Dalszg ewidencje szczegdtowg do zaprowadzonych kont
analitycznych prowadzi sie wedtug poszczegoélnych skfadnikéw wartosci niematerialnych
i prawnych w ZSTCKZ. Za ewidencje i gospodarke wartosciami niematerialnymi i prawnymi
w ZSTCKZ odpowiada Dyrektor. Konto 020 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza wartosc
poczatkowg bedgcych na stanie wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 020 jest kontem
bilansowym.

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Na koncie tym ksieguje sie zmniejszenia warto$ci poczgtkowej z tytutu umorzenia
podstawowych srodkéw trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére
podlegajg stopniowemu umorzeniu i amortyzacji przy zastosowaniu stawek okreslonych
w ,Wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych” bedgcym zatgcznikiem nr 1 do
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych. Dotyczy to
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wprowadzonych do ewidencji od
roku 2002. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne, ktére wprowadzono do

ewidencji przed 2002 rokiem umarza sie i amortyzuje wedtug stawek ustalonych na dzien
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przyjecia. Ulepszone srodki trwate umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu dotychczas
stosowanych stawek dla danego srodka trwatego.
Umorzenie nalicza sie od wszystkich srodkéw trwatych zaewidencjonowanych na koncie 011
(z wyjatkiem gruntéw) oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
zaewidencjonowanych na koncie 020. Umorzenie nalicza sie raz do roku na dzien 31 grudnia
za okres catego roku obrotowego lub na dzien rozchodu $rodka trwatego.
Od wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci réwnej lub przekraczajgcej do 31 grudnia
2017 kwote 3.500 zt, a od 1 stycznia 2018 kwote 10.000 zt, ujetych na koncie 020 dokonuje
sie odpiséw umorzeniowych wedtug stawek okreslonych:
1) wart. 16 m ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992r. ustawy o podatku dochodowym od oséb

prawnych tj.: okres dokonania odpiséw amortyzacyjnych nie moze by¢ krétszy niz:

a) od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich —

24 miesigce,

b) od poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych — 12 miesiecy,

c) od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 60 miesiecy.
Odpisy umorzeniowe dokonuje sie w korespondencji z kontem 400 ,Amortyzacja”.
Na stronie Ma konta 071 ewidencjonuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn
wszelkie zmniejszenia umorzenia wartoéci poczatkowej srodkdéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdétowg do konta 071 prowadzi sie oddzielnie dla poszczegdlnych obiektow
inwentarzowych (tabele amortyzacyjne) wspolnie z kontem 011 i 020. Konto 071 wykazuje
saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych $Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie od wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkow
trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, poczawszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym srodki te zostaly oddane do uzywania, a jej zakohczenie nie pdzniej niz
z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) z wartoscig
poczatkowg $rodka trwatego (wartosci niematerialnej i prawnej), lub przeznaczenia go do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.
Odpiséw umorzeniowych od ujawnionych $rodkoéw trwatych nie objetych dotychczas
ewidencjg dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym srodki
te zostaty wprowadzone do ewidenciji.
Po zakonczeniu roku kalendarzowego Dyrektor ZSTCKZ przekazuje do wydziatu
finansowego starostwa pisemng informacje o wielkoéci naliczonego umorzenia za dany rok
z podziatem na poszczegodine grupy srodkow trwatlych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych.
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Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych Srodkéw trwatych,
w tym Srodkéw dydaktycznych oraz wartodci niematerialnych i prawnych, podlegajgcych
umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie
ksiegowane jest w korespondenc;ji z kontem 013, 020.

Na stronie Ma ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn ujmuje sie umorzenie pozostatych sSrodkow trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych
niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma ujmuje sie odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty,
dotyczgce nadwyzek srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpfatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Na koncie tym ewidencjonuje sie koszty srodkéw trwaltych w budowie oraz rozliczenia
kosztéw Srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Do kosztéw Srodkéw
trwatych w budowie zalicza sie ogdt kosztéw dotyczacych $Srodkéw trwatych w budowie
poniesionych przez jednostke na majgce powsta¢ nowe podstawowe Srodki trwate lub
zwiekszajgce warto$¢ juz istniejgcych Srodkéw trwatych. Do kosztéw sSrodkéw trwatych
w budowie zalicza sie rowniez koszty zwigzane z ulepszeniem obcych $rodkéw trwatych
w celu dostosowania ich do wtasnych potrzeb. Koszty obejmujg warto$¢ wszystkich zuzytych
do wytworzenia rzeczowych sktadnikow majgtku i wykorzystanych ustug obcych, wartosé
wynagrodzenia za prace wraz z pochodnymi, wartos¢ swiadczen nieodptatnych oraz inne
koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotow majgtkowych.

Do kosztéw wytworzenia, a wiec do kosztéw srodkéw trwatych w budowie nie zalicza sie
kosztéw ogolnego zarzadu, kosztéw sprzedazy, pozostatych kosztéw operacyjnych.

Wartos¢ powstatego majatku trwatego ustala sie w wysokosci kosztow ich wytworzenia lub
ceny nabycia, tgcznie z nie podlegajgcym odliczeniu podatkiem od towardw i ustug VAT.
Koszty srodkow trwatych w budowie, ktére nie dadzg efektu gospodarczego podlegajg
odpisaniu w momencie ustalenia i stwierdzenia, ze dana inwestycja nie da efektu

gospodarczego np. zaniechano kontynuacji realizacji zadania.
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Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie miedzy innymi:

1) poniesione koszty dotyczgce srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarébwno przez obcych wykonawcéw jak i we wiasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow,

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego, przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja, ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwatego,

4) zakupy gotowych srodkow trwatych,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw, a w szczegdlnosci:

1) srodkow trwatych,

2) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,

3) rozliczenie kosztow zakupu gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencje szczegdtowg do konta 080 prowadzi sie z podziatem na poszczegdlne zadania

inwestycyjne, obiekty, a przy realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych ze srodkéw

obcych pomocowych, dodatkowo z podziatem na koszty wynikajgce z projektu i pozostate.

Konto 080 wykazuje saldo Whn, ktoére oznacza warto$¢ kosztéw srodkow trwatych w budowie

i ulepszen niezakonczonych. Konto bilansowe.

ZESPOL 1 SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

Na kontach zespotu ,1” ksieguje sie Srodki pieniezne przechowywane w kasach oraz na
rachunkach bankowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Na koncie 101 ewidencjonuje sie gotéwke znajdujgcg sie w kasie. Obroty gotéwkowe
podlegajg ujeciu w raportach kasowych pod datg rzeczywistego przychodu lub rozchodu
gotowki z kasy. Stan gotowki w kasie musi by¢é zgodny z saldem wynikajagcym z raportow
kasowych.

Dla kazdego rachunku bankowego sporzadza sie oddzielne raporty kasowe, odrebny raport
kasowy sporzadza sie takze dla wydatkow i dochodéw.

Szczegodtowe zasady prowadzenia gospodarki kasowej, w tym raportéw kasowych zostaty
okreslone w odrebnym zarzgdzeniu Dyrektora ZSTCKZ w sprawie zasad prowadzenia
gospodarki kasowej i drukami scistego zarachowania.

W przypadku decyzji o pobraniu pogotowia kasowego, stanowigce staty zapas gotowki na
okreslone wyptaty, nalezy go pobra¢ na poczatek roku kalendarzowego. Pobranie tzw.
pogotowia kasowego (o ile takie wystgpi) nalezy zaliczy¢ do rozdziatu 80115§ 4210 lub 4300

klasyfikacji budzetowej. Niewykorzystany staly zapas gotdwki podlega uzupetnieniu do
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maksymalnej kwoty oraz odprowadzeniu na rachunek bankowy najpdzniej pod datg
31 grudnia.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptyw gotéwki, a na stronie Ma - rozchody gotéwkowe
oraz bezgotéwkowe i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdétowa do konta 101 prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
wartoéci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym
w poszczegolnych kasach.

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

kontem bilansowym.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Na koncie 130 ewidencjonuje sie stan $rodkow budzetowych oraz obroty na rachunku
z tytutu wydatkéw budzetowych oraz dochodéw budzetowych.

Zapiséw na koncie 130 w zakresie wykonywania wydatkow dokonuje sie wedtug wyciggow
bankowych lub polecen ksiegowania (PK) jezeli dotyczg przeksiegowanh pomiedzy kontami
analitycznymi oraz zwigzane sg z zachowaniem czystosci obrotow.

Na stronie Wn konta 130 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

wptyw srodkéw otrzymanych na realizacje wydatkow objetych planem finansowym,

e wplywy z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,

o wplywy z tytutu oprocentowania $rodkéw,

o wplyw z tytutu zwrotu wydatkéw dokonanych w tym samym roku, w ktérym poniesiono
wydatki, ktére nalezy zarachowac¢ na zmniejszenie wydatkow poniesionych,

o wplywy z tytutu zwrotu wydatkéw z lat ubiegtych, ktdre nalezy zarachowac¢ na dochody
budzetu powiatu,

o wplywy optat ewidencyjnych i podatku VAT,

e pomytki bankowe i wptywy do wyjasnienia.

Na stronie Ma konta 130 ewidencjonuje sie w szczegoélnosci:

o wszystkie wydatki objete planem finansowym, w tym m.in: wydatki biezgce, inwestycje,

o okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu,

e pomyiki bankowe,

e zwrot sSrodkow niewykorzystanych w danym roku.

Ewidencje analityczng do konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw i dochodow

budzetowych prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, ktéra stanowi podstawe

do sporzagdzania sprawozdan Rb-27S i Rb-28S.
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Wyodrebniono rachunki bankowe dla ewidencji wydatkéw budzetowych i gromadzenia
dochodow budzetowych.

W przypadku realizacji projektow unijnych operacje gospodarcze ewidencjonuje sie zgodnie
z wytycznymi wynikajgcymi z odrebnego zarzgdzenia starosty, a w przypadku gdy nie sg
objete odrebnym zarzadzeniem, to zgodnie z wytycznymi wynikajgcymi z ogdlnych procedur
realizacji projektu.

Konto 130 jest kontem bilansowym. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci
obrotow. Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych
na rachunku biezgcym jednostki budzetowej.

Konto 135 - ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Na koncie 135 ewidencjonuje sie srodki pieniezne funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy z tytutu:

odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

splaty pozyczek z ZFSS wraz z naleznymi odsetkami,

otrzymane dobrowolne wptaty, darowizny pieniezne,

pozostate wptywy w tym: btedy w wyciggach bankowych, korekty.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:

podjecia gotowki do kasy,

przelewy na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw, ustug, udzielonych pozyczek oraz

innych $wiadczen z ZFSS,

zwroty nadptat,

btedy w wyciggach bankowych i korekty.

Do konta 135 prowadzi sie ewidencje szczegdtowg, ktéra umozliwia ustalenie wielkosci
funduszu.

Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienieznych na wyodrebnionych
rachunkach bankowych, jest kontem bilansowym.

Konto 138 - ,,Rachunek biezacy”

Konto 138 moze stuzyé, w szczegdlnych przypadkach do ewidencji operacji pienieznych, na
rachunku wyodrebnionym do realizacji projektu unijnego.

Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie wyciggow bankowych lub polecen
ksiegowania w przypadkach przeksiegowan analitycznych, korekt ksiegowych. Ewidencja
analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na stronie Wn
ewidencjonuje sie przede wszystkim wptyw Srodkobw na realizacje wydatkow
w korespondencji z kontem 223 oraz wplyw odsetek od srodkéw zgromadzonych na

rachunku bankowym. Na stronie Ma wydatki ponoszone na realizacje projektu
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w korespondencjg z kontami zespotu ,2” lub innych w miare potrzeb, a takze zwrot
niewykorzystanych srodkéw na realizacje wydatkow oraz zrealizowanych dochoddw. Konto
138 jest kontem bilansowym i moze wystepowac saldo Wn. Do nazwy konta syntetycznego
dopisuje sie oznaczenie realizowanego projektu.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Na koncie tym ewidencjonuje sie w szczegolnosci srodki sum depozytowych okresowo
przechowywanych przez jednostke na wyodrebnionym rachunku (sumy depozytowe
obejmujg przede wszystkim pobrane kaucje, wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow, gwarancije),

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy, natomiast na stronie Ma wyptaty srodkéw
pienieznych dokonanych z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 139 umozliwia ustalenie obrotow i stanu
srodkéw kazdego rachunku bankowego.

Konto 139 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych znajdujgcych sie na
rachunkach bankowych. Konto 139 jest kontem bilansowym.

Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Do srodkéw pienieznych w drodze zalicza sie miedzy innymi Srodki pieniezne znajdujgce sie
miedzy kasg, w tym pfatnosci bezgotowkowe dokonywane za pomocg kart ptatniczych
w terminalach znajdujgcych sie w kasach starostwa, a jej rachunkiem bankowym. Obroty
bezgotéwkowe podlegajg ujeciu w odrebnych raportach kasowych pod datg potwierdzenia
wyptaty z terminala pfatniczego. Saldo i obroty z raportu kasowego z tytutu wyptat
bezgotéwkowych kartami ptatniczymi musi by¢é zgodne z wydrukiem ,Raportu wysytki”
generowanym z terminala ptatniczego.

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz miedzy
kontami w r6znych bankach.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia ich stanu w wyniku wptywu na odpowiednie rachunki bankowe.
Konto 141 moze wykazywacC saldo Wn, ktére oznacza stan sum pienieznych w drodze.
Konto 141 jest kontem bilansowym.

Do konta 141 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng umozliwiajgcg ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi kontami bankowymi oraz kasg, a takze z tytutu ptatnosci
bezgotowkowych dokonywanych za pomocg kart ptatniczych. Klasyfikacja moze byc¢
dodatkowo prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej o ile bedzie to istotne do
sporzadzenia sprawozdawczoséci budzetowe;.

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA
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Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkow,
rozliczen oraz roszczen, a takze do ewidenc;ji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczenia niedoboroéw oraz szkéd i nadwyzek.

Rozrachunki to naleznoéci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuty i kwoty uznajg zaréwno
wierzyciele jak i dtuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku
dochodzenia ich drogg sadowg stajg sie roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do
sadu.

Rozliczenia to s$rodki zaewidencjonowane tymczasowo do czasu rozliczenia np.
sprawozdaniem.

Na kontach rozrachunkéw w ciggu okresu sprawozdawczego mozna w szczegdlnych
przypadkach nie ewidencjonowac¢ tych naleznosci i zobowigzan, ktére zostajg zaptacone
w dniu ich powstania lub w terminach nie powodujgcych roszczenia.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie na kontach zespotu ,2” w wysokosci odsetek
naleznych pod datg ostatniego dnia kwartatu lub na biezgco. Odsetki za poszczegdine
kwartaty nalicza sie wedtug zasad obowigzujacych jak przy wycenie aktywéw i pasywoéw na
dzien bilansowy. Do umarzania naleznosci, odroczen lub roziozeh na raty naleznosci
pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny stosuje sie postanowienia wynikajgce
z Uchwaly Rady Powiatu Gdanskiego opublikowanej w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Pomorskiego, a majgcych charakter publicznoprawny przepisy ustawy o finansach
publicznych.

Naleznosci i zobowigzania wyrazane w walutach obcych wycenia sie na koniec kwartatu.
Inwentaryzacje naleznosci i zobowigzan nalezy przeprowadzi¢ w terminach i zgodnie
z procedurami wynikajgcymi z Zarzgdzenia Starosty Gdanskiego w sprawie wprowadzenia
instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod i terminéw przeprowadzania inwentaryzacji

skfadnikéw majatkowych w Starostwie Powiatowym.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Na koncie tym ewidencjonuje sie rozliczenia z tytutu dostaw robét i ustug. Na koncie 201 nie
ewidencjonuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktore nalezy ujmowaé na
koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ksieguje sie przede wszystkim:

e sptate zobowigzan wobec dostawcow,

e nalezne kary i odszkodowania,

e odpisy przedawnionych zobowigzanh,

¢ naliczone odsetki lub kary od odbiorcéw,

e naleznosci z tytutu podatku VAT.
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Na stronie Ma konta 201 ksieguje sie przede wszystkim:

e zobowigzania za zafakturowane dostawy i ustugi,

e naliczane odsetki od dostawcow,

e wptlaty naleznosci od odbiorcéw za zrealizowane dostawy lub ustugi,

e umorzenia lub odpisania naleznosci.

Ewidencje szczegétowg do konta 201 prowadzi sie wedtug poszczegdélnych kontrahentéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 201 moze mie¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzah. Salda te ustala sie na podstawie
ewidencji analitycznej w wyniku sumowania sald naleznosci i zobowigzan wystepujgcych na
kontach rozrachunkoéw z poszczegdlnymi kontrahentami (wobec tego samego kontrahenta
salda naleznosci mogg by¢ kompensowane ze zobowigzaniami, mogg to by¢ jedynie
zobowigzania nieprzedawnione). Konto 201 jest kontem bilansowym.

Konto 202 - ,,Rozliczenia z tytutu podatku vat”

Na koncie 202 ewidencjonuje sie rozliczenia z tytutu podatku vat.

Na stronie Wn konta 202 ksieguje sie przede wszystkim przypis naleznego podatku vat,
natomiast na stronie Ma konta 202 ksieguije sie przede wszystkim wplaty z tytutu naleznego
podatku vat.

Ewidencje szczegbétowg do konta 202 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza pozostaty do wplaty nalezny podatek
vat, saldo Ma oznacza nadpfate z tytutu naleznego podatku VAT.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Na koncie 221 ewidencjonuje sie naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma ksieguje sie wptaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych nalezno$ci.

Ewidencja szczegétowa (analityczna) do konta 221 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i dodatkowo wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Ewidencja analityczna prowadzona jest bezposrednio w programie finansowo-ksiegowym do
konta 221 lub w odrebnej ewidencji prowadzonej przy pomocy programu komputerowego
,Optaty”. Uzaleznione to jest od ilosci kontrahentéw.

Konto 221 wykazuje dwa salda, ktdre ustala sie na podstawie ewidencji szczegdtowej - saldo
Wn bedace sumg poszczegdlnych naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz saldo Ma
bedace sumg poszczegdinych zobowigzan z tytutu nadptat dochodéw budzetowych. Konto
221 jest kontem bilansowym.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
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Na koncie 222 ewidencjonuje sie rozliczenia z tytutu zrealizowanych i przekazanych na

rachunek biezgcy budzetu powiatu dochoddéw budzetowych. Na stronie Wn ksieguje sie

okresowe przelewy do budzetu uprzednio pobranych dochodéw budzetowych przez

jednostke w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie kwartalne przeniesienia zrealizowanych dochodéw

budzetowych na podstawie sprawozdan o dochodach budzetowych na konto 800. Konto 222

moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych,

lecz nie przekazanych do budzetu. Ulega ono likwidacji najpézniej w okresie przejsciowym

roku nastepnego poprzez zaksiegowanie przelewu przelanych, a nie przekazanych do konca

roku budzetowego dochodéw budzetowych, jest kontem bilansowym.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Na koncie 223 ewidencjonuje sie rozliczenia z tytutu zrealizowanych wydatkéw

budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

e przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow jednostki na podstawie sprawozdania na
strone Ma konta 800,

e zwrot niewykorzystanych do konca roku budzetowego srodkéw otrzymanych na realizacje
wydatkow.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

o wptyw $rodkéw na realizacje wydatkow,

o wplyw $rodkdéw z budzetu z rachunku niewygasajgcych wydatkow,

o wplyw srodkdw na realizacje wydatkbw na wyodrebnionych rachunkach bankowych

stuzgcych do obstugi projektow.

W przypadku, realizacji projektow z udziatem srodkéw unijnych stosuje sie zasady przyjete

Zarzadzeniem Dyrektora ZSTCKZ w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia

rachunkowosci dla operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektow

wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych lub innych zrédet zagranicznych niepodlegajgcych

zwrotowi. W ZSTCKZ konto 223 na koniec roku moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza

stan $rodkéw otrzymanych na realizacje wydatkéw, a nie wydatkowanych do konca roku

budzetowego. Saldo ulega likwidacji po przekazaniu srodkéw na rachunek budzetu.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Na koncie 225 ksieguje sie rozliczenia z budzetami w szczegdlno$ci z tytutu zobowigzan

podatkowych na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych oraz rozliczenie z tytutu podatku od

towaréw i ustug. Ewidencje szczegdtowg do konta prowadzi sie z uwzglednieniem

poszczegdblnych tytutdw rozliczeh.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegolno$ci:

e przekazanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
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e naliczony w fakturach i fakturach korygujgcych dostawcéw podatek VAT podlegajgcy
odliczeniu,

e przekazanie podatku VAT do organu.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie w szczegolnosci:

e zobowigzania wobec budzetéw z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych, ,

e przeksiegowanie podatku VAT naliczonego podlegajgcemu odliczeniu.

Ewidencja szczegdtowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan

wedtug kazdego z tytulu rozrachunkéw z budzetem odrebnie oraz dodatkowo wedtug

podziatek klasyfikacji budzetowe.

Konto 225 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -

stan zobowigzan wobec budzetéw, saldo dwustronne ustala sie na podstawie ewidencji

analitycznej, konto 225 jest kontem bilansowym.

Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Na koncie tym ewidencjonuje sie inne niz z budzetami rozrachunki publicznoprawne, do

ktorych stosuje sie przepisy ustawy o zobowigzaniach podatkowych np. z ZUS.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci (np. z tytutu wyptaconych zasitkéw) oraz sptaty

i zmniejszenia zobowigzan, a na stronie Ma ksieguje sie zobowigzania z tytutu skfadek na

ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz Fundusz Pracy, otrzymane wptaty oraz inne

zmniejszenia naleznosci.

Do konta tego prowadzi sie ewidencje wedtug tytutow rozrachunkéw, z ktérymi dokonywane

sg rozliczenia oraz dodatkowo wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda Saldo Wn oznaczajgce stany naleznosci oraz saldo

Ma oznaczajgce stan zobowigzan, salda dwustronne ustala sie na podstawie ewidenciji

analitycznej. Konto 229 jest kontem bilansowym.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Na koncie 231 ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu umowy o prace, umow zlecenia

i 0 dzieto, a takze innych umdéw zgodnie z odrebnymi przepisami, z pracownikami oraz

innymi osobami fizycznymi. Na koncie tym ujmuje sie réwniez inne $wiadczenia pracownicze

nie zaliczane do wynagrodzen, ale ujmowane na listach ptac.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje sie:

wyptaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia,

e potrgcenia obcigzajgce pracownika dokonane na listach wynagrodzen,
e zasitki i Swiadczenia zaliczane do wynagrodzen,

e obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen,

e odpisanie przedawnionych zobowigzan,

o warto$¢ swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen.
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Na stronie Ma konta 231 ksieguje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,

a w szczegolnosci:

¢ naliczone wynagrodzenia obcigzajgce koszty,

e naliczone na listach wynagrodzen =zasitki finansowane przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych,

e ujete na listach ptac ekwiwalenty i inne swiadczenia.

Do konta 231 prowadzi sie ewidencje szczegotowg wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,

ktéra umozliwia ustalenie stanéw naleznosci i zobowigzah z tytutu wynagrodzen i innych

Swiadczeh zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wnhn,

ktére oznacza stan naleznosci od pracownikéw, saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu

wynagrodzeh. Konto 231 jest kontem bilansowym.

Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Na koncie tym ewidencjonuje sie naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw z innych

tytutdw niz wynagrodzenia, z tytutlu odptatnosci za $Swiadczenia dokonywane na rzecz

pracownikow z tytutu zaliczek oraz pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

a takze naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkéd.

Na stronie Wn konta 234 ksieguje sie:

e wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

e naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

e zwrot wydatkow dokonanych za srodkdéw wilasnych pracownika, a zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki,

e naleznosci od pracownikow z tytutu niedobordéw i szkdd,

e odpisane zobowigzania z tytutu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje sig:

o wptaty naleznoséci od pracownikdw,

e uznania z tytutu wydatkéw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,

e rozliczenie zaliczek,

e zwroty zaliczek i pozyczek,

e odpisane naleznosci przedawnione lub umorzone.

Do konta 234 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug poszczegolnych pracownikow.

Jezeli ewidencja analityczna stanowi ewidencje zbiorczg dla konkretnego rodzaju

rozrachunkéw np.: pozyczek z ZFSS, nalezy do niej zaprowadzi¢ ewidencje szczegdtowa

wedtug pozyczkobiorcéw. Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda, ktére ustala sie na

podstawie ewidencji analitycznej. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma

wykazuje stan zobowigzan wynikajgcych z kont analitycznych. Konto 234 jest kontem

bilansowym.
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Konto 240 -,Pozostate rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje sie naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania nie objete

ewidencjg analityczng na pozostatych kontach zespotu ,2” do ktérych nalezg:

e rozrachunki z tytutu sum depozytowych, do ktorych nalezy prowadzi¢ ewidencje
analityczng wedtug kontrahentow,

e rozliczenia niedoboréw i szkéd,

e potrgcenia dokonywane na listach wynagrodzen z tytutu innych niz podatki i sktadki na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

e roszczenia sporne,

e rozrachunki z tytutu pozyczek z ZFSS wraz z odsetkami dla emerytéw i rencistow,

e mylne obcigzenia i uznania rachunkow bankowych,

e rozliczenia z tytutu wydatkow dokonywanych ze s$rodkéw wiasnych na rzecz jednostki
przez osoby nie bedgce pracownikami.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate

i zmniejszenia zobowigzan, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz sptate

i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja analityczna do konta 240 zapewnia

ustalenie rozrachunkéw, roszczen | rozliczeh z poszczegdinych tytutdbw wedtug

kontrahentéw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci

i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw. Salda

dwustronne ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej. Konto 240 jest kontem

bilansowym.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe, a niewyjasnionych kwot

naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutéw. Na stronie Wn ujmuje sie

w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma konta ujmuje sie

w szczegodlnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore

oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe.

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzy sie na dzien bilansowy z wyjagtkiem odpisow

aktualizujgcych naleznosci zgtoszone do masy upadtosci, ktére nalezy utworzyé na dzien

zgtoszenia wierzytelnosci. Odpisem aktualizujgcym nalezy objaé w catosci lub w czesci

naleznosci:

e wobec podmiotow, co do ktorych prowadzona windykacja lub egzekucja jest

nieskuteczna,

e zgtoszone do masy upadiosci,
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e od podmiotow, ktore sg postawione w stan likwidacji,

e winnych szczegolnych przypadkach, wyzej nie wymienionych.

Podstawe objecia odpisem aktualizujgcym na kontach ksiegowych stanowi polecenie
ksiegowania (PK) podpisane przez osobe sporzadzajacg, gtéwnego ksiegowego oraz
zatwierdzone przez Dyrektora ZSTCKZ.

Odpisy aktualizujgce naleznosci ujmuje sie na stronie Ma konta 290 na biezaco dla
naleznosci zgtoszonych do masy upadtosci, a w pozostatych przypadkach na koniec roku
obrotowego w korespondencji z kontem 751 (odsetki) i 761 (pozostate naleznosci).
Ewidencja odpisu ma charakter kroczgcy, co oznacza, ze na koniec kazdego roku
obrotowego ewidencjonuje sie doktadajgc nowe powstate naleznosci watpliwe.

Rozwigzanie odpisu aktualizujgcego naleznosci dokonuje sie na stronie Wn konta 290, na
biezgco w momencie zapfaty naleznosci w korespondencji z kontem 750 (odsetki) i 760
(pozostate naleznosci).

Taki sposéb przyjmuje sie z uwagi na niewielkg liczbe dtuznikéw.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 290
wykazuje saldo Ma, ktére oznacza wartos¢é odpisdw aktualizujgcych naleznosci. W bilansie
jednostki wielkoéci wynikajgce z konta 290 pomniejsza sie odpowiednio naleznosci

rozrachunkowe wynikajgce z konta 201, 221, 234, 240 lub innego konta rozrachunkowego.

ZESPOL 3 - MATERIALY | TOWARY

Na kontach zespotu 3 ewidencjonuje sie zakupione materiaty przyjete do magazynu, paliwo,
rozliczenia podatku VAT, rozliczenia zakupu materiatow, towary, ustugi nie fakturowane. Na
koniec roku obrotowego na kontach zespotu ,3” ewidencjonuje sie nie zuzyte materiaty
uprzednio zaksiegowane w koszty na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji, a takze
wartos¢ dostaw i ustug dotyczgcych roku obrotowego, a nie zafakturowanych do konca roku
kalendarzowego.

Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto stuzy w szczegdlnosci do wykazania stanu dostaw i ustug w drodze i dostaw nie
fakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego (rocznego),

Na stronie Ma konta 300 ksieguje sie przede wszystkim warto$¢ nie zafakturowanych ustug
obcigzajgcych koszty dziatalnosci na koniec roku obrotowego, rozliczenia zakupu zwigzane
Z podatkiem VAT.

Na stronie Wn konta 300 ksieguje sie optacone rachunki w korespondencji z kontem 101;
130 oraz pozostajgce do zaptaty w korespondencji z kontem 201, oraz inne rozliczenia
z zakresu podatku Vat. Ewidencja analityczna do konta 300 prowadzona jest z podziatem na
poszczegodlnych kontrahentéw lub w/g podziatek klasyfikacji budzetowej w zaleznosci od

potrzeb. Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw towaréw
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i ustug w drodze, saldo Ma stan dostaw, robét i ustug nie fakturowanych lub nie rozliczonych.
Saldo Wn w bilansie ujmuje sie razem z zapasami odpowiednio materiatéw lub towardw,
a saldo Ma tagcznie ze zobowigzaniami z tytutu dostaw, robét i ustug. Konto 300 jest kontem

bilansowym.

Konto 310 - ,,Materiaty”

Na koncie 310 ewidencjonuje sie zapasy zakupionych materiatdw do magazynu, zakupione

paliwo samochodow stuzbowych, wielkosé niezuzytych materiatow ustalonych na podstawie

spisu z natury na koniec roku obrotowego.

Na stronie Wn konta 310 ksieguje sie :

e przychody materiatéw z zakupu od zewnetrznych dostawcow,

e nieodptatne otrzymanie materiatow,

e ujawnione na koniec roku w wyniku inwentaryzacji wartosci materiatow rozchodowanych,
a nie zuzytych.

Na stronie Ma konta 310 ksieguje sie rozchdéd zuzytych materiatbw na podstawie

sporzadzonego protokotu lub specyfikaciji.

Do konta 310 prowadzi sie ewidencje ilosciowo-wartosciowg na odrebnych kartotekach lub

w programach komputerowych z wyodrebnieniem poszczegdélnych materiatéw. Ewidencje

analityczng prowadzi sie wedtug poszczegolnych zadan, na ktére zakupione materiaty maja

by¢ zuzyte, a do zakupionego paliwa wg rodzaju pojazdu. Inwentaryzacja materiatdw

bedgcych na terenie niestrzezonym winna by¢é przeprowadzana na koniec kazdego roku

obrotowego. Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn ktore wyraza wartoS¢ zapasow

materiatdw zakupionych, a nie zuzytych. Konto 310 jest kontem bilansowym.

ZESPOL 4 KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

Konta zespotu ,4” stuzg do ewidencji kosztow w ukfadzie rodzajowym i ich rozliczania.
Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw
dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np. faktur korygujacych,
polecen ksiegowania).

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Na koncie 400 ksieguje sie koszty amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne
w korespondencji z kontem 071, a na stronie Ma ujmuje sie ewentualne zmniejszenia

odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztéw amortyzacji na konto 860. Konto 400

Id: C166481A-B868-4291-984A-BAEFB6C2CSFB. Podpisany Strona 21



22

moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ kosztéw
amortyzacji. Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sie na wynik finansowy.

Konto 401 - ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Na koncie 401 ewidencjonuje sie koszty zwigzane ze zuzyciem materiatow i energii,
klasyfikowanych w szczegdlnosci w paragrafach 4210, 4260, 4530. Do konta 401 nalezy
prowadzi¢ ewidencje szczegotowg wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Wn konta 401 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztéw
wystepujgcego na koniec roku na konto 860.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Na koncie 402 ewidencjonuje sie koszty ustug obcych klasyfikowanych w szczegoélnosci
w paragrafach 4270, 4280, 4300, 4350, 4360, 4370,4380, 4390, 4530, 4700. Do konta 402
nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowg wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 402 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztow
wystepujgcego na koniec roku na konto 860.

Konto 403 - ,,Podatki i optaty ”

Na koncie 403 ewidencjonuje sie koszty podatkow i optat klasyfikowanych w szczegdlnosci
w paragrafach 4300 ,4480, 4500, 4510, 4520. Do konta 403 nalezy prowadzi¢ ewidencje
szczegotowg wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 403 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda kosztéw
wystepujgcego na koniec roku na konto 860.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Na koncie 404 ewidencjonuje sie koszty wynagrodzen klasyfikowanych w szczegdlnosci
w paragrafach 4010, 4040, 4170, 4790, 4800. Do konta 404 nalezy prowadzi¢ ewidencje
szczegotowg wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 404 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztow
wystepujgcego na koniec roku na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Na koncie 405 ewidencjonuje sie koszty ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen dla
pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie innych uméw klasyfikowanych
w szczegoélnosci w paragrafach 3020, 4110, 4120, 4140, 4440. Do konta 405 nalezy

prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
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Na stronie Wn konta 405 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda kosztéw
wystepujgcego na koniec roku na konto 860.

Konto 408 - ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Na koncie 408 ewidencjonuje sie pozostate koszty rodzajowe klasyfikowane w szczegdlnosci
w paragrafach 3030,3240. Do konta 408 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe.

Na stronie Wn konta 408 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztow
wystepujgcego na koniec roku na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Na koncie 409 ewidencjonuje sie pozostate koszty rodzajowe nie ujete na kontach 400 —
408, klasyfikowane w szczegdlnosci w paragrafach 4300, 4410, 4420, 4430. Do konta 409
nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowg wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 409 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda kosztow

wystepujgcego na koniec roku na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do kont 400 - 409 prowadzona jest z podziatem zapewniajgcym
ustalenie danych do sporzgdzenia sprawozdania finansowego - rachunku zysku i strat.

Konta 400 — 409 mogg wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego salda (persalda) Wn, ktore
przedstawiajg wielko$¢ poniesionych kosztow przez dang jednostke. Konta 400 - 409 sg
kontami wynikowymi, salda kont 400 - 409 pod datg 31 grudnia przenosi sie na strone Wn
konta 860.

ZESPOL 6 — PRODUKTY

Na kontach zespotu 6 ,Produkty” ewidencjonuje sie koszty rozliczone w czasie.

Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”

Na koncie 640 ewidencjonuje sie koszty przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz
rezerwy na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne), z zastrzezeniem ustalen
zawartych w § 4 niniejszego zarzadzenia.

Na stronie Wn ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczgce przysztych okreséw oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na
ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przyszltych okresow

w korespondenciji z kontem 761, 751 lub niewykorzystane rezerwy wobec zmniejszenia lub
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ustalenia ryzyka uzasadniajgcego ich utworzenie oraz zaliczenie do kosztow okresu
sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Do konta 640 prowadzi sie ewidencje szczegdtowg umozliwiajgcg ustalenie wysokosci tych
kosztow zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie oraz wysokos¢ innych rozliczen
miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich tytutéw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma rezerwy na wydatki

przysztych okresow.

ZESPOL 7 -PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

Na kontach zespotu ,7” ewidencjonuje sie przychody i koszty ich uzyskania zwigzane
z dziatalnoscig jednostki, a w szczegdlnosci:

- przychody i koszty ich uzyskania z tytutu sprzedazy towardéw,

- pozostatych przychodéw i kosztow finansowych.

Konto 700 - ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Na koncie 700 ewidencjonuje sie sprzedaz ustug z wtasnej dziatalnosci, na rzecz obcych
jednostek oraz koszt ich wytworzenia. Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze
sprzedazy, a na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie pod datg 31 grudnia wielkosé
zrealizowanych przychodéw ze sprzedazy strone Ma konta 860. Do konta 700 nalezy
prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw. Konto
700 w ciggu roku wykazuje saldo Ma, jest kontem wynikowym.

Konto 720 —,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw do ktérych
zalicza sie dochody jednostek samorzadu terytorialnego nalezne na podstawie ustaw.

Na stronie Wn ujmuje odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, a na stronie Ma ujmuje sie
przychody z tytutu dochodéw budzetowych w tym w szczegdlnosci: wptywy z ustug.

Dochody budzetowe, ktorego zrédtem sg odsetki od srodkow na rachunkach bankowych
oraz odsetki od nieterminowo regulowanych naleznosci budzetowych oraz pozostate odsetki
ujmuije sie na koncie 750 Przychody finansowe.

Do konta 720 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug prowadzi sie wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej zgodnie z pozycjami planu finansowego.

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

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Na koncie 750 ewidencjonuje sie przychody finansowe. Ponadto na koncie 750 ujmuje sie

dochody budzetowe, ktérego zrodtem sg odsetki od srodkdw na rachunkach bankowych oraz
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odsetki od nieterminowo regulowanych naleznosci budzetowych oraz pozostate odsetki,

zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci.

Na stronie Wn konta 750 ksieguje sie przeniesienie na koniec roku osiggnietych

przychoddéw finansowych na konto 860.

Na stronie Ma konto 750 ksieguje sie miedzy innymi:

e odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

e odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym,

¢ inne przychody nie wymienione, a zaliczane do przychodéw finansowych.

Ewidencja analityczna do konta 750 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej zgodnie z pozycjami planu finansowego oraz innych oznaczen dla

poszczegodlnych przychodéw, dla ktérych nie ustala sie podziatek klasyfikacji budzetowe.

Poniewaz konto 750 jest kontem wynikowym, na koniec roku obrotowego przenosi sie

przychody z tytutu operacji finansowych na strone Ma konta 860,

Kont 751 — ,,Koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegodlnosci:

e utworzenie odpisu aktualizujgcego z tytutu odsetek,

e odpisanie umorzonych i przedawnionych odsetek od naleznosci.

Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej zgodnie z pozycjami planu finansowego.

Dnia 31 grudnia koszty operaciji finansowych przenosi sie na strone Wn konta 860 (Ma konto

751)

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Na koncie 760 ewidencjonuje sie przychody nie zwigzane bezposrednio ze zwykig

dziatalnoscig jednostki, w tym inne przychody niz podlegajgce ewidencji na kontach 720, 750

Na stronie Ma konta 760 ksieguje sie przede wszystkim:

e przychody ze sprzedazy materiatdw, Srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych,

e otrzymane odszkodowania, kary, grzywny i darowizny,

e darowizny i nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe od innych przedmiotéw niz jednostki
budzetowe,

e odpisane przedawnione zobowigzania,

e pozostate nadzwyczajne przychody, nie ewidencjonowane na koncie 700, 720, 750.

Ewidencje szczegdtowg do konta 760 stanowig podziatki klasyfikacji budzetowej zgodnie

z pozycjami planu finansowego oraz inne oznaczenia w przypadkach gdy dla

poszczegodlnych przychoddéw brak podziatek klasyfikacji budzetowej. W koricu roku sumy
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pozostatych przychodoéw operacyjnych przenosi sie na strone Ma konta 860. Konto 760 jest

kontem wynikowym, na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykig dziatalnoscia

jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ksieguje sie przede wszystkim:

e warto$¢ sprzedanych materiatéw w cenie zakupu,

o koszty likwidacji srodkéw trwatych,

¢ naliczone kary, odszkodowania, grzywny,

e warto$¢ nieodptatnie przekazanych s$rodkéw obrotowych do innych niz jednostki
budzetowe,

e odpisane przedawnione, umorzone lub niesciggalne naleznosci,

e koszty postepowania spornego, egzekucyjnego,

e odpisy aktualizujgce naleznosci w korespondencji z kontem 290,

e pozostate nadzwyczajne koszty nie zaliczane do kosztéw ewidencjonowanych na
kontach zespotu ,4” " i koncie 751,

e rezerwe na przyszie zobowigzania o ile wystgpi.

Ewidencje szczegétowg do konta 761 stanowig podziatki klasyfikacji budzetowej zgodnie

Zz pozycjami planu finansowego oraz inne oznaczenia w przypadkach gdy dla

poszczegolnych przychoddw brak podziatek klasyfikacji budzetowej. W koncu roku sumy

pozostatych kosztow operacyjnych przenosi sie na strone Ma konta 860. Konto 760 jest

kontem wynikowym, na koniec roku nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 - ,,FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY”
Na kontach zespotu ,8” ewidencjonuje sie:
- fundusze jednostki,
- fundusze specjalnego przeznaczenia,
- wynik finansowy,
- Srodki na inwestycje,
- rozliczenie wyniku finansowego.
Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Na koncie 800 ewidencjonuje sie zwiekszenia i zmniejszenia funduszu jednostki, ktory
stanowi réwnowartos¢ sktadnikéw majatku inwestycyjnego, trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ksieguje sie:
¢ ujemny wynik finansowy roku ubiegtego, ktory z konta 860 podlega przeksiegowaniu pod

datg przyjecia sprawozdania finansowego,
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e wielkosc¢ zrealizowanych dochodow budzetowych przeksiegowanych z konta 222,

e przeksiegowanie pod datg 31 grudnia dotacji oraz przekazanych srodkéw z budzetu na
inwestycje z konta 810,

o warto$¢ brutto rozchodowanych podstawowych srodkéw trwatych na skutek zuzycia,
przekazania nieodptatnego lub sprzedazy,

e wartos¢ sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych inwestyciji,

o wartos¢ brutto przekazanego nieodptatnie majatku obrotowego,

e roznice w aktualizacji srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 800 ksieguje sie :

dodatni wynik finansowy roku ubiegtego, ktdry przeksiegowuje sie pod datg przyjecia

sprawozdania finansowego z konta 860,

e zrealizowane wydatki budzetowe przeksiegowane z konta 223,

o wielkos¢ sfinansowanych wydatkéw inwestycyjnych w korespondencji z kontem 810
tworzgcych fundusz inwestycyjny,

e warto$¢ otrzymanych nieodptatnie sktadnikéw majgtku obrotowego od jednostek
budzetowych oraz gospodarki pozabudzetowej,

o wartos$¢ otrzymanych nieodptatnie srodkow trwatych i inwestycji,

e zwiekszenie dotychczasowej wartosci brutto Srodkéw trwatych na skutek zarzadzonej
aktualizacji.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn nie wyszczegodlnionych

powyzej. Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg umozliwiajgcg ustalenie

wartosci majatku obrotowego i funduszu inwestycyjnego. Konto 800 wykazuje na koniec roku

obrotowego saldo (per saldo) ktére oznacza stan funduszu jednostki, jest kontem

bilansowym.

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz

srodki z budzetu na inwestycje”

Na koncie 810 ksieguje sie réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostke budzetowg

ze srodkéw budzetu na finansowanie inwestyciji.

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie rownowartosé srodkéw budzetowych wykorzystanych

na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowania w koncu roku obrotowego salda konta

810 na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 810 jest kontem wynikowym, wobec czego nie wykazuje salda na koniec roku

obrotowego.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéow”
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Na koncie tym ewidencjonuje sie przychody =zaliczane przysztych okreséw oraz inne
rozliczenia miedzyokresowe i rezerwy. Utworzenie i zwiekszenie rezerw oraz powstanie
przychodéw przysztych okreséw ksieguje sie na koncie 840 po stronie Ma, za$ zmniejszenia
lub rozwigzanie rezerw oraz rozliczenie przychodow przysztych okreséw, poprzez zaliczenie
ich do przychodéw danego roku obrotowego po stronie Wn.

Ustala sie, ze rezerwe na przyszte zobowigzania tworzy sie w sytuacji, gdy
prawdopodobienstwo poniesienia wydatku/kosztéw jest wyzsze niz 50%.

Do przychodéw przysztych okreséw zalicza sie wartos¢ pozostatych rozliczen
miedzyokresowych przychodow. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:

- rezerw z poszczegolnych tytutow,

- przychoddw przysztych okresow wg poszczegdinych tytutdw.

Konto 840 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychoddéw. Konto 840 jest kontem bilansowym.

Konto 851 - ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Na koncie 851 ewidencjonuje sie zwigkszenia oraz zmniejszenia zaktadowego funduszu
Swiadczeh socjalnych tworzonego na podstawie ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych.

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy sie przede wszystkim z odpisow
obcigzajgcych koszty dziatalnosci jednostki, a poza tym ulega zwiekszeniu:

o ztytutu naliczonych odsetek od $rodkéw na rachunku bankowym,

¢ naliczonych odsetek od udzielonych pozyczek, o ile regulamin tak stanowi,

e darowizn oraz innych dobrowolnych wptat.

Kierunki i zasady wykorzystania srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczeh socjalnych
okreslone sg w regulaminie zaktadowym. Wszystkie zwiekszenia ZFSS ksieguje sie na
koncie 851 po stronie Ma, za$ wszystkie zmniejszenia funduszu, oraz koszty dziatalnosci
socjalnej procz prowizji za obstuge bankowa, ktora stanowi koszty i wydatki jednostki ujmuje
sie po stronie Wn konta 851. Ewidencja szczego6towa do konta 851 prowadzona jest
w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu oraz zwigkszenia i zmniejszenia funduszu w trakcie
roku obrotowego.

Saldo Ma konta 851 oznacza stan zakladowego funduszu socjalnego bedgcego do
dyspozycji jednostki, konto 851 jest kontem bilansowym.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Na koncie 860 ewidencjonuje sie operacje zwigzane z ustaleniem wyniku finansowego
jednostek na koniec roku obrotowego. Na stronie Wn konta 860 ksieguje sie przede
wszystkim sumy poniesionych kosztéw z konta 401, 402, 403, 404, 405, 406, 407, 408, 409,
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751, 761. Na stronie Ma konta 860 sumy uzyskanych przychodéw z konta 700, 720,
750,760.

Saldo (per saldo) konta 860 na koniec roku obrotowego wyraza wynik finansowy jednostki.
Saldo Wn - strate netto,

Saldo Ma - zysk netto,

Saldo konta 860 przenosi sie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800 ,, Fundusz jednostki” (analityka, fundusz obrotowy). Konto 860 jest

kontem bilansowym.

OPIS KONT — KONTA POZABILANSOWE

Konto 018 —,,Srodki trwate, pomoce dydaktyczne i zbiory biblioteczne do
wyjasnienia”.

Na koncie 018 ewidencjonuje sie stany oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosSci
poczatkowej srodkow trwatych, pomocy dydaktycznych i zbioréw bibliotecznych
przeznaczonych do wyjasnienia.

Dowodami przychodu sg protokoty z weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
natomiast dowodami rozchodu sg protokoty likwidacji wraz z dokumentem utylizacji,
zniszczenia lub inne podobne. Konto 018 wykazuje saldo Wn, ktdére oznacza stan
przeznaczonych do wyjasnienia S$rodkéw trwatych, pomocy dydaktycznych i zbioréw

bibliotecznych. Konto 018 jest kontem pozabilansowym

Konto 019 —,,Srodki trwate, pomoce dydaktyczne i zbiory biblioteczne do likwidaciji”.
Na koncie 019 ewidencjonuje sie stany oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, pomocy dydaktycznych i zbioréw bibliotecznych
przeznaczonych do likwidacji.

Dowodami przychodu sg protokoty z weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
natomiast dowodami rozchodu sg protokoty likwidacji, dokument utylizacji, zniszczenia lub
inne podobne. Postawiony w stan likwidacji sktadnik majatku pozostaje na tym koncie do
momentu jego fizycznej likwidacji. Konto 019 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan
przeznaczonych do likwidacji s$rodkéw trwatych, pomocy dydaktycznych i zbiorow
bibliotecznych. Konto 019 jest kontem pozabilansowym

Konto 241 — ,,Pozostate rozrachunki”

Na koncie 241 ewidencjonuje sie sumy depozytowe wnoszone w postaci bezgotowkowej — tj.
gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych z tytutu wadidw, zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy, gwarancji. Przyjmuje sie je na podstawie informacji pisemnej uzyskanej

od pracownika odpowiedzialnego za zamowienia publiczne.
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Na stronie Wn ujmuje sie zwroty wadidw, zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

gwarancji kontrahentom, wysokos¢ zasgdzonych nawigzek.

Na stronie Ma ujmuje sie wplywy wadidéw, zabezpieczeh nalezytego wykonania umowy,

gwarancji.

Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn wykazujgce stan naleznoéci od zobowigzanych do

ptacenia nawigzek oraz saldo Ma pokazujgce stan zobowigzan z tytutu wadiow,

zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, gwarancji. Ewidencje analityczng prowadzi sie

wedtug jednostek i oséb z uwzglednieniem tytutdw poszczegolnych rozrachunkow. Konto

241 jest kontem pozabilansowym.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczeh miedzy jednostkami

w celu sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta

srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego

korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

e rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

o wartoé¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

e wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych

dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sie:

e rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych,

o warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencje szczeg6towg do konta 981 prowadzi sie w szczegotowosci planu finansowego

niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywaé salda na koniec roku.
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Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Na koncie 998 ewidencjonuje sie zaangazowanie wydatkéw budzetowych danego roku

budzetowego, na podstawie zbiorczych zestawien kwartalnych wynikajgcych z ewidenc;i

analitycznej prowadzonej w odrebnym programie stuzgcym do biezgcej ewidencji wielkosci
zaangazowania oraz wykonania tego zaangazowania.

Na stronie Wn konta 998 w ewidencji analitycznej ujmuje sie:

o rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym na
podstawie rachunkéw i faktur lub dowodow wewnetrznych PK,

o wszelkie korekty wielkosci poniesionych wydatkéw wprowadza sie ze znakiem ujemnym,

e w miesigcu ,13", w ktérym dokonuje sie zamkniecia ksiag rachunkowych, pod datg
31 grudnia ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych danego
roku, ktére bedg obcigzaly wydatki roku nastepnego czyli réznice miedzy sumg
zaangazowania wykazanego na stronie Ma konta 998, a réwnowartoscia wydatkow
wykonanych w danym roku budzetowym. Ro&znice tg nalezy na poczatku roku
nastepnego zaksiegowac na strone Ma konta 998.

Obroty strony Wn za 12 miesiecy winne stanowi¢ rownowarto$¢ wydatkéw wykazanych

w sprawozdaniu Rb — 28S.

Na stronie Ma konta 998 w ewidenciji analitycznej ujmuje sie:

e zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych postanowien,

ktérych  wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezgcym, na podstawie prawidtowo i kompletnie sporzgdzonych wnioskow
0 zaangazowanie,

e ze znakiem minusowym réwnowartos¢ zmniejszen zaangazowania z tytutu odstgpienia
lub zmniejszenia wartosci zawartych uméw i podpisanych zamowien na podstawie korekt
wnioskéw o zaangazowanie,

e ze znakiem minusowym korekty do wnioskow o zaangazowanie srodkéw budzetowych
na drobne zakupy i ustugi na podstawie przedktadanych faktur, rachunkéw stanowigcych
rozliczenie uprzednio zlozonych wnioskéw, wykazane w ,Zestawieniach zmian
w zaangazowaniu” za dany okres, wynikajgcych z prowadzonej ewidencji zaangazowania
i wydatkéw dokonywanej w programie finansowo — ksiegowym ZAANGAZOWANIE.

W trakcie roku obroty strony Ma wskazujg warto$¢ zaangazowanych srodkéw budzetu

powiatu, ktérg wykazuje sie w sprawozdaniach budzetowych Rb - 28S w kolumnie

,Zaangazowanie”.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych
lat. Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowania wydatkow
budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym. Na
stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowania wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych.
Na stronie Wn i Ma ujmuje sie korekty zaangazowania.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zatgcznik nr 2
do Zarzagdzenia nr 53/2025
z dnia 29.05.2025 r.

I. Do przetwarzaniai grupowania danych z zakresu ewidencji operacji gospodarczych,
podatku VAT, naliczania plac, sporzadzania raportéw kasowych, prowadzenia spraw

z zakresu ubezpieczen spotecznych, stuza nastepujace programy komputerowe:

1. Program komputerowy ,,GRAVIS FIN-WIN” finansowo ksiegowy - firmy GRAVIS,
data rozpoczecia eksploatacji od 1.02.2018 r.
Stuzy do przetwarzania danych z zakresu ewidencji operacji gospodarczych oraz zbierania
ewidencji danych wynikajgcych z zaprowadzonych dziennikdw czesciowych kont ksiegi
gtéwnej i kont pomocniczych. Dane automatycznie gromadzone sg w programie.
Program umozliwia ewidencje bilansu otwarcia, rejestracje dowodoéw ksiegowych
sporzgdzania kartotek kont, sporzgdzania sprawozdan, ewidencji planu finansowego
i jego zmian, zamkniecie roku obrotowego, a tym samym prowadzenie podstawowych
urzgdzen ksiegowych: dziennika, zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej
i pomocniczych, zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i ksiegi pomocniczej, zbiorczych
zestawien dziennikbw obrotow, zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtownej
i pomocniczych. Daje mozliwos¢ wczytania i przenoszenia danych sprawozdawczych
z programu ,GRAVIS FIN-WIN” do programu SIO BeSTi@.
Program ,GRAVIS FIN-WIN”- obstugujg osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych

w wydziale finansowym.

2. Program komputerowy ,,OPLATY” - firmy GRAVIS,

data rozpoczecia eksploatacji od 01.02.2018 r.

Stuzy do prowadzenia kompleksowej ewidencji analitycznej dochodéw, dla ktérych nalezy
dokonywaé przypisu na poszczegodlnych paragrafach, w tym miedzy innymi z tytutu optat za
pobyt w internacie, wyzywienie, czynszéw najmu, dzierzawy, kar i grzywien oraz innych
naleznosci, o ile wystepuje konieczno$¢ dokonywania przypisu. Obejmuje ewidencje
przypisow, odpiséw, wpflat oraz zwrotéw na indywidualnych kontach pfatnikéw. Prowadzi,
w szczegoblnosci dziennik obrotoéw, automatycznie nalicza odsetki, drukuje wezwania do
uiszczenia nalezno$ci i upomnienia.

Program ,OPLATY” obstugujg osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych w wydziale

finansowym.
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3. Program komputerowy ,,PLACE” - firmy GRAVIS,
data eksploatacji od 01.02.2018r.
Stuzy do kompleksowej obstugi zatrudnionych pracownikow, a w szczegoélnosci do:
a) wydrukéw list ptac w postaci petnej i skréconej,
b) gromadzenia danych dotyczgcych pracownika w kartotekach personalnych,
c) automatycznego naliczania podatku dochodowego, sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne,
d) automatycznego przekazywania danych do programu komputerowego ,PLATNIK”.
System kadrowo — placowy obstugujg osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych
w wydziale finansowym lub wyjgtkowo na umowe zlecenie o ile zajdzie taka potrzeba.
Program jest wykorzystywany wspomagajgco do naliczania wynagrodzeh do czasu petnego
wdrozenia systemu kadrowo-ptacowego PROGMAN, a nastepnie bedzie stuzyt jako archiwalna

baza danych.

4. System kadrowo — ptacowy VULCAN firmy Vulcan spétka z 0.0,

data eksploatacji od 01.01.2024 r.

Stuzy do zintegrowanej kompleksowej obstugi spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw

zatrudnionych w ZSTCKZ, a w szczegodlnosci do:

a) automatycznej wymiany danych pomiedzy modutem kadrowym i ptacowym,

b) wydrukéw list ptac w postaci petnej i skréconej,

¢) gromadzenia danych dotyczgcych pracownika w kartotekach personalnych,

d) ewidencji i rozliczania czasu pracy,

e) generowania sprawozdan GUS,

f) automatycznego naliczania wynagrodzen, pdof, skiadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne oraz potrgcen,

g) automatycznej wymiany danych z systemami zewnetrznymi ZUS-ptatnik, e-Deklaracje, PPK,
systemy bankowe.

System kadrowo pftacowy obstugujg osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych

w wydziale finansowym, ZSTCKZ lub wyjgtkowo na umowe zlecenie o ile zajdzie taka

potrzeba.

5. Program komputerowy SRODKI TRWALE ,,AMST SQL” - firmy GRAVIS,
data rozpoczecia eksploatacji od 01.02.2018 r.
Program umozliwia w szczegodlnosci:
a) ewidencje $rodkéw trwatych umarzanych wedtug rocznych stawek amortyzacyjnych,
b) ewidencje srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w momencie zakupu,

c) ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych,
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d) automatyczne naliczanie umorzenia (amortyzacji),
Program ,SRODKI TRWALE” obstugujg osoby na stanowiskach ksiegowych w ZSTCKZ.

6. Program komputerowy ZAANGAZOWANIE ,,ZAAN” — firmy GRAVIS,

data rozpoczecia eksploatacji 01.02.2018 r.

Stuzy do szczegotowej ewidencji operacji ujmowanych na koncie pozabilansowym 998
.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego” oraz koncie pozabilansowym 999
.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”. Program stuzy do ewidencji stanéw
zaangazowania wydatkéw w roku biezgcym oraz w latach przysztych ze szczegodtowoscig do
paragrafow klasyfikacji budzetowej. Daje mozliwos¢ automatycznego wczytywania
z programu FIN-WIN wielkosci planu wydatkéw oraz przenoszenia danych o wielkoSci
zaangazowania do programu FIN-WIN. Program ZAANGAZOWANIE obstugujg osoby

zatrudnione na stanowiskach urzedniczych w wydziale finansowym.

7. Program komputerowy ,,KASA” — firmy GRAVIS,

data rozpoczecia eksploatacji 01.02.2018 r.

Program w szczegolnosci:

a)pozwala analizowa¢ w ramach w ramach jednego systemu dowolng ilos¢ ,jednostek
kasowych”,

b) ,tworzy¢” i drukowac raporty kasowe gotowkowe i zestawienia operacji bezgotowkowych
(wptaty przyjmowane za pomocg terminali ptatniczych),

c) kazda ,kasa” posiada samodzielny rejestr raportow kasowych,

d) pozwala tworzy¢ podziat przychodow i rozchoddéw wg witasnego podziatu rodzajéw operaciji,

e)umozliwia analize w ramach dowolnych przekrojéw czasowych raportéw kasowych, operacji
kasowych, dziennika obrotéw, rodzajéw operacji (wg symbolu uzytkownika),

f) pozwala dokonywaé wydruku potwierdzenia wptaty i wyptaty wg formularza uzytkownika,

g) umozliwia wydruk KP i KW,

h)w przypadku instalacji sieciowych istnieje mozliwos¢ automatycznego przekazywania
dyspozycji kasowych przez osoby obstugujgce systemy analizy i naliczen ptatnosci,

i) pozwala na wydruk przelewoéw na rachunki bankowe,

j) daje mozliwosé prowadzenia wielu rachunkéw bankowych,

k) umozliwia rozpoczecie pracy w kazdym dniu roku obrachunkowego.

Program KASA obstugujg osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych w wydziale

finansowym. Stuzy do sporzadzania raportéw gotéwkowych i bezgotéwkowych.
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8. Program komputerowy ,,FAKT-SQL” — firmy GRAVIS,
data rozpoczecia eksploatacji 01.02.2018 r.
Program umozliwia:
a) wystawianie faktur VAT i faktur korygujgcych,
b) wystawianie not ksiegowych,
c) generowanie czgstkowych jednolitych plikéw kontrolnych tj. plikow JPK,
d) tworzenie czgstkowych rejestrow i ewidencji zakupdw i sprzedazy,
e) tworzenie czgstkowych deklaracji VAT.

Program ,FAKT-SQL” obstugujg osoby na stanowiskach w ZSTCKZ.

9. Program komputerowy ,,E BIBLIO” — firmy LIBRUS

data rozpoczecia eksploatacji od 08.06.2021 r.

Program umozliwia:
a) przygotowywanie i drukowanie ksigg inwentarzowych,
b) wyszukiwanie pozycji za pomocg ISBN oraz statego potaczenia z Bibliotekg Narodowg

dzieki czemu opisy bibliograficzne sg automatycznie aktualizowane,

c) uzywania czytnika kodow kresowych, zapewniajgcego szybkg obstuge,
d) prowadzenie wypozyczen, zwrotow, prolongat.

Program ,E BIBLIO” obstugujg osoby zatrudnione w bibliotece ZSTCKZ.

10. Program komputerowy ,INTENDENTURA OPTIMUM MAGAZYN” firmy VULCAN
data rozpoczecia eksploatacji od 01.02. 2018 rok
Program umozliwia m.in.:
a) tworzenie wydrukéw dokumentéw magazynowych
b) automatyczng numeracje dla kazdego rodzaju dokumentow,
C) przeprowadzenie inwentaryzacji i wyliczenie réznic inwentaryzacyjnych,
d) wglad w stany magazynowe,
e) sporzadzanie raportu magazynowego.

Program obstugujg osoby zatrudnione na stanowiskach w ZSTCKZ.

11. Szczegotowa dokumentacja przedstawiajgca opis systemu przetwarzania danych przy
pomocy powyzszych programow wykaz zbiorow i danych tworzgcych ksiegi z okresleniem ich
struktury wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych
znajduje sie w wersji papierowej w zamykanej szafie w pokoju Naczelnika Wydziatu

Finansowego.
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Il. Wykaz ksiag rachunkowych wraz ze wskazaniem zbioréw danych tworzacych ksiegi

rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera

a) Zbiory danych dziennika obrotéw, na ktore sktada sie zbiér utrwalonych na papierze
zapiséw operacji gospodarczych dokonywanych wedlug zasady podwdjnego zapisu.
W dzienniku operacje gospodarcze zapisuje sie w porzadku chronologicznym, dzien po
dniu. Zapisy w dzienniku sg kolejno automatycznie numerowane, a sumy zapiséw
(obrotéw) liczone w sposéb ciggly w skali roku. Zastosowano podziat na dzienniki
czesciowe, grupujgc operacje wedtug ustalonych kryteriéw zawartych w § 6 niniejszego
zarzgdzenia. Zapisy dziennikow sg przechowywane w postaci tzw. backup'u bazy
danych na serwerze, i nie wymagajg wydruku.

b) Zbiory danych kont ksiegi gtéwnej, w ktérych zapisy uporzadkowane sg systematycznie,
tj. zgodnie z zarachowaniem ich réwnolegle z rejestracjg w dzienniku, na konta
syntetyczne. Salda Wn lub Ma kont rozrachunkowych na koniec roku obrotowego
wykazane persaldem ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej. Do kazdego
dziennika czesciowego zaprowadzono konta ksiegi gtdwnej. Zapisy dziennikdw sg
przechowywane w postaci tzw. backup'u bazy danych na serwerze, i nie wymagaja
wydruku.

c) Zbiory danych ksigg pomocniczych stanowigce zaréwno inwentarz, obejmujg operacje
gospodarcze sklasyfikowane wedtug bardziej szczegotowych kryteridow, uzupetniajgcych
te, zgodnie z ktérymi sg one gromadzone na kontach ksiegi gtéwnej. Ksiegi pomocnicze
prowadzone sa:

— jako podzbiory danych w ramach ksiegi gtéwnej. Sumy sald kont pomocniczych
stanowig obroty i salda kont ksiegi gtdbwnej, zapisy dokonywane sg rownoczesnie
z zapisami na kontach ksiegi gtownej, tylko w przypadku gdy prowadzone sg w tym
samym paragrafie,

— jako podsystemy rachunkowosci poza ksiegg gtdwng, ktére majg strukture danych
rozbudowang w dostosowaniu ich do ewidencji niektérych dochodow budzetowych,
jak: uzytkowania wieczystego gruntéw, przeksztatcenia uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci, itd. dostosowane sg do zadan procedur przetwarzania danych
w zakresie przypisow, odpisow, wptat oraz ewidencji $rodkow trwatych, a takze
naliczania umorzenia. Dane tych podsystemow zasilajg ksiege gtdéwng tworzgc zbiory
zapisdw ksiegowych wedlug wymagan ksiegowosci finansowej (budzetowe;j).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona w odrebnych urzgdzeniach ksiegowych musi
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by¢ zgodna wytgcznie ze stanami sald ksiegi gtownej lub pomocniczej prowadzonej
w ramach ksiegi podstawowe;.

d) Struktury zbiorow danych zostaty opisane w Bazach Danych programéw ksiegowo-
finansowych ,Gravis” oraz ,Optaty” w module Administratora. Informacje o zmianach
programu dostepne sg w oknie gtéwnym kazdego modutu pod przyciskiem , Historia

zmian”.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone recznie.
Ksiegi pomocnicze, obejmujgce ewidencje szczegdétowg do kont syntetycznych Ilub
analitycznych, moga by¢ takze prowadzone w zaleznosci od potrzeb, na:
— kartotekach kontowych (rozrachunki z pracownikami),
— kartach kontowych materiatowych (rozliczenie zakupionego paliwa),

— ksiegach inwentarzowych w przypadku gdy nie sg prowadzone przy uzyciu komputera.

Id: C166481A-B868-4291-984A-BAEFB6C2CSFB. Podpisany Strona 6



Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia nr 53/2025
z dnia 29.05.2025 r.

Zasady ochrony danych ksiegowych ksiag rachunkowych oraz systeméw

informatycznych.

1. Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe prowadzone recznie
lub wydruki komputerowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe przechowywane sa:

- w szafach zamykanych, ktére znajdujg sie w zamknietych pomieszczeniach biurowych
wydziatu finansowego, pomieszczeniu przeznaczonym przez starostwo na
archiwum lub w siedzibie ZSTCKZ,

- w porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych,

-z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

- zbiory dowoddéw ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy, rodzaju, symbolem
koncowych lat i numerem w zbiorze.

2. Zasady ochrony danych oraz systeméw informatycznych stosowane w Starostwie
Powiatowym oraz w ZSTCKZ.

1) Stosuje sie nastepujgce zabezpieczenia na poziomie systemu operacyjno—
sprzetowego, technicznego, administracyjno—organizacyjnego:

- system wyposazony jest w program umozliwiajgcy kontrole kompletnosci zbiorow
gtéwnych,

- weryfikacje obliczen,

- badanie zgodnosci sum kontrolnych oraz powigzan rachunkowych i logistycznych
miedzy zbiorami. Program automatycznie wykrywa niespéjnosci danych w tresci
zbiorow,

- systemy same testujg poprawnosc¢ dziatania systemu po kazdym jego uruchomieniu,

- sprzet komputerowy umieszczony jest w zamknietych pomieszczeniach, system
znajduje sie na serwerach umieszczonych w pomieszczeniach z kontrolg dostepu,

- tres¢ zapiséw ksiegowych tworzgcych komputerowe ksiegi rachunkowe archiwizuje
sie w formie elektronicznej, w postaci tzw. backup’u bazy danych na serwerze, i
przechowuje 5 lat od zakohczenia roku ktérego dotycza.

- ochrona programowa systemu polega na stosowaniu haset dostepu do komputera
i sieci,

- zabezpieczenie sieciowe dostepu z Internetu: nie ma bezposredniego dostepu do
serweréw przechowujgcych system. Cata sie¢ komputerowa jest chroniona przez

firewall przed niepowotanym dostepem.
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2) Infrastruktura sieciowa znajduje sie na terenie budynku i podlega bezposredniej
kontroli.
3) Zapisy ksiegowe utrwalane na magnetycznych nosnikach danych przechowywane sg

w postaci tzw. backup’u bazy danych na serwerze i nie wymagajg wydruku.

3. Pracownicy nie mogg wynosi¢ lub przekazywaé dokumentéw ksiegowych poza jednostke

bez zgody Skarbnika, Naczelnika Wydziatu Finansowego lub Dyrektora ZSTCKZ.

4. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci na terenie Starostwa wymaga zgody
Starosty, natomiast na terenie ZSTCKZ zgody Dyrektora. Natomiast poza jednostke
wymaga pisemnej zgody Starosty oraz dodatkowo pozostawienia w jednostce

potwierdzonego spisu przekazanych dokumentow.
5. W przypadku zakonczenia dziatalnosci w wyniku pofgczenia z inng jednostkg zbiory

danych przechowuje jednostka kontynuujgca dziatalno$¢, natomiast w przypadku

zlikwidowania jednostki zbiory danych przechowuje wyznaczona jednostka lub osoba.
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