Zarzadzenie Nr 9/2024
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wsp6lnych w Rawiczu
z dnia 30 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowos$ci w Przedszkolu nr 3 im.
Krasnala Hatabaty w Rawiczu

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z
2023 r., poz. 120 ze zm.), art. 40 ust. 1ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342)
oraz § 3 ust. 1.2, pkt 1 Statutu Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu stanowigcego
zakgcznik nr 1do uchwaty nr X11/123/19 Rady Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18 wrze$nia 2019
r. w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej pod nazwg Gminne Centrum
Ustug Wspdlnych w Rawiczu oraz nadaniajej statutu (ze zmianami) zarzagdzam, co nastepuje :

81

Ustalam metody wyceny aktywow i pasywow w ciggu roku i na dzien bilansowy oraz ustalenie
wyniku finansowego w jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru, zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

82

Ustalam wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej, zgodnie z zatgcznikiem
nr 2 do zarzadzenia.

83

Ustalam opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow,
zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia.

84

Ustalam zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla projektéw finansowanych lub
dofinansowanych ze $rodkéw budzetu Unii Europejskiej lub innych funduszy zagranicznych
realizowanych przez Przedszkole nr 3 w Rawiczu, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do zarzadzenia.

85

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Gminnego Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu
wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania sie z
niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w peini zawartych w nich
uregulowan.



86

Nadzor nad przestrzeganiem ustalonych w niniejszym zarzadzeniu zasad i wykonanie
zarzadzenia powierzam Gtownemu Ksiegowemu Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w
Rawiczu.

87

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 9/2024
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 30 wrze$nia 2024 roku

Metody wyceny aktywow i pasywow w ciggu roku i na dzien bilansowy
oraz ustalenie wyniku finansowego

Ustalone zasady dotyczg Przedszkola nr 3 im. Krasnala Hatabaty w Rawiczu, jednostki
organizacyjnej Gminy Rawicz, ktorej obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest przez
Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu.

Rozdziat 1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

81

1 Rachunkowo$¢ Przedszkola nr 3 w Rawiczu prowadzona jest zgodnie z przepisami:

1)
2)

3)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120
ze zmianami),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023r. poz.
1270 ze zmianami);

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéwjednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020r. poz.
342).

2. llekro¢ w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci jest mowa o:

1

2)
3)

4)

5)

6)

JO - nalezy przez to rozumieC Przedszkole nr 3 im. Krasnala Hatabaty w Rawiczu,
ktorego obstuge finansowa prowadzi Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu,
na podstawie uchwaty Nr X11/123/19 Rady Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18
wrzesnia 2019 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod
nazwg Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu i nadania jej statutu;

GCUW - nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Ustug Wsp6lnych w Rawiczu;

Dyrektorze GCUW - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego Centrum Ustug
Wsp6lnych w Rawiczu lub osobe go zastepujaca;

Gtownym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtdwnego ksiegowego Gminnego
Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, ktory jest rowniez gtdwnym ksiegowym
Przedszkola nr 3 w Rawiczu, osobe go zastepujaca lub osobe upowazniong;

Dyrektora JO - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Przedszkola nr 3 Rawiczu,
osobe go zastepujaca lub upowaznionag;

Instrukcji inwentaryzacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje wprowadzong
zarzadzeniem Dyrektora GCUW w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej;
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Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Przedszkola nr 3 im. Krasnala Hatabaty w Rawiczu sg prowadzone

w siedzibie GCUW przy ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 19, 63-900 Rawicz, za wyjatkiem
ewidencji analitycznej w zakresie rozrachunkéw z rodzicami dzieci z tytulu wnoszenia i
rozliczania optat za czesne i wyzywienie oraz arkuszu organizacji przedszkola, ktére sg
prowadzone w siedzibie Przedszkola nr 3w Rawiczu przy ul. Armii Krajowej 7, 63-900 Rawicz.

83
Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

1 Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy (rok budzetowy) od 1 stycznia
kazdego roku.
2. Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:
- Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki budzetowej,
- Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki budzetowe;j.
3. Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
- Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochoddw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej,
- Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkdw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej,
- Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,
- Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz
poreczen i gwarancji,
- Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywéw
finansowych.
4. Zarok sporzadza sie sprawozdania:
- Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej,
- Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej,
- Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,
- Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz
poreczen i gwarancji,
- Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych.
5. Ponadto za okresy miesieczne sporzadzane sg deklaracje ZUS oraz ewidencje na potrzeby
rozliczenia podatku VAT, za rok sporzgdzane sg deklaracje PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11
w celu rozliczenia podatku dochodowego od 0séb fizycznych, okresowo sporzadzane sg
sprawozdania statystyczne zgodnie z obowigzkami wynikajgcymi z Ustawy z dnia 29
czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (t. . Dz. U. z 2023 r. poz. 773 ze zmianami).
6. Na dzier zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie sprawozdanie finansowe skfadajgce
sie z: bilansu, rachunku zyskdw i strat (wariant poréwnawczy), zestawienia zmian w
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funduszu jednostki oraz informacji dodatkowe;j.

7. Na koniec roku obrotowego ze sprawozdania finansowego nie dokonuje sie wzajemnych
wytaczen. Wylgczenia dokonuje sie na poziomie Gminy Rawicz.

8. Do sprawozdania finansowego dotgcza sie odrebne zestawienie, w ktdrym wskazuje sie
wzajemne rozliczenia z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

9. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych JO dokonuje sie w ciggu 15 dni liczac
od dnia zatwierdzenia bilanséw za dany rok obrotowy.

83
Technika i sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych.

1 Ksiegi rachunkowe JO prowadzone sg przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
VULCAN w modutach Finanse, Kadry, Ptace, Inwentarz, Sigma, Optaty przedszkola,
Arkusz firmy Vulcan Sp. z 0.0. ul. Wioska 6, 51-116 Wroctaw.

Nowe wersje oprogramowania wynikajgce ze zmiany przepiséw oraz wprowadzanych przez
autorow systemu ulepszen wprowadzane sa przez firme Vulcan Sp. z o.0.

Informacje o programie w tym dokumentacja opisujgca program zawiera: oznaczenie wersji
oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji, procedury/funkcje wraz z opisem
algorytmOw i parametréw, opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie
rachunkowosci.

Modut programu VULCAN Finanse zapewnia powigzanie poszczeg6lnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtéwng. W JO program
ksiegowy stuzy do ewidencji wydatkow budzetowych wedtug whasciwej klasyfikacji budzetowej
i wedtug kont analitycznych. Ponadto w module FINANSE prowadzone sg ewidencje na
potrzeby rozliczenia podatku VAT.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych obrotdw i sald, ktére tworza: dziennik,
ksiege gtéwna, ksiegi pomocnicze. W ksiegach rachunkowych moga by¢ prowadzone dzienniki
czesciowe grupujgce zdarzenia wedtug ich rodzajow dla poszczeg6lnych zadan w zaleznosci od
zgtaszanych potrzeb.

Program zabezpiecza powigzanie poszczegdlnych zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe w
jedng cato$¢ odzwierciedlajacg dzienniki i ksiege gtdwng. Dzienniki umozliwiajg uzgodnienie
jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej. Ksiegi rachunkowe JO
obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza: dziennik, ksiege gtéwna,
ksiegi pomocnicze oraz zestawienia: sald i obrotow ksiegi gtdwnej oraz sald kont kontrahentow.
Moduty programu VULCAN Kadry i Ptace pozwalajg na:

- wprowadzanie catego zestawu niezbednych informacji kadrowych - o okresach zatrudnienia,
urlopach, dowolnych danych opisowych,

- danych o sposobie rozliczania ptac dla kazdego pracownika,

- okre$lenie wynagrodzenia przy pomocy kilkudziesieciu sktadnikdw ptacowych,

- wykonywanie list ptac,

- wykonywanie wszystkich zestawien, niezbednych do rozliczenia wyptat i prowadzenia
ksiegowosci.

W JO program stuzy do sporzadzania comiesiecznych list ptac, zestawien, informacji o stazu
pracy zatrudnionych, kart ptacowych pracownika, dokonywania rozliczen z Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, GUS.

Moduty programu VULCAN Srodki trwate i Inwentarz pozwalaja na szczeg6tows
ewidencje Srodkow trwatych, pozostatych srodkdw trwatych oraz wyposazenia niskocennego,
w tym ksigg inwentarzowych, kart obiektow inwentarzowych oraz tabel amortyzacyjnych, a



takze na przeprowadzenie inwentaryzacji z zastosowaniem odczytu koddw kreskowych
obiektow inwentarzowych.
Modut programu VULCAN Sigma pozwala na obstuge catego cyklu budzetowego. Od arkuszy
organizacyjnych, przez plany budzetowe, az po kontrole ich realizacji - w ciggu catego roku
kalendarzowego. Aplikacja pomaga nie tylko w sprawnej realizacji wynikajacych z przepisow
zadan, ale réwniez w prowadzeniu przemyslanej polityki oSwiatowej. Skuteczne zarzadzanie
budzetem oswiaty wymaga biezacego dostepu do informacji i gotowych analiz, dlatego program
wyposazony zostat w modut raportdéw zbiorczych.

Modut programu VULCAN Optaty przedszkola to program, ktéry automatyzuje naliczanie

optat za wyzywienie i pobyt dzieci w przedszkolu. Szeroki wybor zestawien i raportow utatwia

pracownikom kontrole nad ewidencjg optat, rodzicom za$ zapewnia petng wiedze na temat stanu
rozliczen z przedszkolem.

Modut programu VULCAN Arkusz umozliwia sprawne przygotowanie arkusza organizacji wraz z

aneksami, w celu sporzadzenia gotowych raportow dla organu prowadzacego i organu nadzoru

pedagogicznego.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez pracownikow GCUW w Rawiczu.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim, w walucie polskiej.

4. Ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy rok obrotowy, a zamykane na dzien

konczacy rok obrotowy.

5. Operacje gospodarcze ujmowane sg w ksiegach rachunkowych na biezaco w kolejnosci dat

ich powstania, co najmniej z podziatem na poszczeg6lne okresy sprawozdawcze.

6. W przypadku kiedy operacji gospodarczych nie mozna byto ujaé na biezagco w kolejnosci dat

ich powstania, operacje gospodarcze ksieguje sie w dniu ich ujawnienia lub na koniec kazdego

miesigca.

7. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw

zrodtowych stosuje sie dowody zastepcze w postaci dokumentu poswiadczajacego dokonanie

operacji gospodarczej (np. kserokopia faktury, faktury przestane faksem, zamdwienia, faktury
pro forma Ilub inne dokumenty), ktére mogg potwierdzi¢ dokonanie tej operacji,
kontrasygnowane przez gtéwnego ksiegowego oraz zaakceptowane przez Dyrektora JO.

8. Dopuszcza sie uproszczenia w zakresie dekretowania dokumentéw, polegajace na odstgpieniu

od recznego dekretowania dowodow ksiegowych. Wydruk dekretu dowodu ksiegowego musi

byc¢ trwale potaczony z dokumentem Zrodtowym (poprzez zszycie). Dekretacja dokumentu musi

by¢ podpisana (piecze¢ imienna i podpis) przez osoby odpowiedzialne za sporzadzenie i

sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno - rachunkowym.

9. Ewidencja wykonania budzetu tj. gromadzenia dochoddéw i dokonywania wydatkdw

budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej. Pozostate zapisy operacji objetych ewidencjg

wykonania budzetu przebiegajg wedtug zasady memoriatowej.

10. W celu uproszczenia dokonywania zapisoOw ksiegowych dopuszcza sie stosowanie art. 4 ust.

4 ustawy o rachunkowosci, jezeli nie wywieratakie uproszczenie ujemnego wptywu na realizacje

zatozen sprawozdawczych JO. Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg JO,

przyjmuje sie zasady m.in:

1) odstepuje sie od obowigzku dokonywania czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow,
jezeli dotyczg one przysztych okresow sprawozdawczych (optacone z gory prenumeraty,
znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia, prognozy zuzycia energii
elektrycznej i gazu itp.). Ksieguje sie je w koszty miesigca, w ktorym zostaty optacone. Sg
to nieistotne co do wielko$ci wyniku, stale powtarzajgce sie koszty tego samego tytutu,
przechodzace z roku na rok w zblizonej wysokosci,

2) materiaty przekazywane bezpo$rednio z zakupu do wykorzystania na potrzeby biezacej
dziatalnosci jednostki (w tym materiaty biurowe, remontowe itp.), odpisuje sie w koszty w
petnej ich wysokosci wynikajacej z faktur (rachunkdw) pod datg ich zakupu,
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3) koszty transportu zakupionych materiatdbw mogag by¢ zaliczane w koszty zakupu tych
materiatow,

4) do kosztow dziatalnosci jednostki miesigca poprzedniego zalicza sie zobowigzania - na
podstawie dokumentow ksiegowych, ktore wplyng do GCUW po miesigcu
sprawozdawczym, do 6 dnia nastepnego miesigca po miesigcu sprawozdawczym. Dowody
zrodtowe dotyczace zakupdw materiatdw i ustug, ktdre wptyng po tym dniu i jednocze$nie
dotyczg poprzedniego miesigca, ujmuje sie w kosztach miesigca nastepnego. Wyjatek
stanowi miesigc grudzien, w ktéorym ujmuje sie zobowigzania dotyczace grudnia z datg
wptywu do GCUW do 25 stycznia nastepnego roku.

11. Otrzymane dochody budzetowe w trakcie miesigca gromadzone sg na rachunku bankowym

JO i przekazywane na odpowiedni rachunek bankowy Gminy Rawicz.

12. Refaktury lub noty obciazeniowe, niezaleznie od okresu ktorego dotycza, beda zaliczane do

okresu (miesigca, roku), w ktérym zostang wystawione. Wptywy z faktur i not obcigzeniowych

wystawionych po zakonczeniu roku beda stanowity zwroty wydatkow roku biezgcego.

Z wytgczeniem jednostek funkcjonujacych w ramach jednostki samorzadu terytorialnego tj.

Gminy Rawicz, noty obcigzeniowe moga byC zaliczane do ostatniego miesigca roku

poprzedniego, a zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych

przyjmowane na dochody JO.

13. Zwrot nadptaty (wydatku), wynikajacy z dokumentu korygujacego, otrzymany w roku

kalendarzowym, w ktérym dokonano wydatku ewidencjonuje sie jako zmniejszenie wydatku i

kosztu ze znakiem minus. Zwrot nadptaty (wydatku), wynikajacy z dokumentu korygujgcego,

otrzymany w roku kalendarzowym, dotyczacy wydatku poniesionego w latach poprzednich
stanowi dochdd jednostki.

14. Kwoty dochodéw lub wptywy z tytutu zwrotow wydatkéw nienaleznie wptaconych

(pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadptaty. Nadptaty zalicza sie na inne

wymagalne nalezno$ci przypadajgce od tego samego dtuznika, a w razie braku takich naleznosci

- zwraca sie je uprawnionej osobie. Nadptaty w dochodach budzetowych, powstate zarowno w

biezacym roku budzetowym, jak i w ubiegtych latach budzetowych, zwraca sie z tej podziatki

klasyfikacji dochodow, na ktorg zalicza sie biezagce wpltywy tego samego rodzaju. Opfaty
przekazéw pocztowych, optaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzajg wydatki
budzetowe JO.

16. Nie dokonuje sie korekty sprawozdan finansowych lub budzetowych w przypadku Kiedy

wskaznik istotnosci wynosi do 1% sumy bilansowej za rok poprzedni dla JO.

17. Zaangazowanie wydatkow budzetowych ksieguje sie:

1) najp6zniej w ostatnim dniu danego miesigca,

2) lub w dniu ujawnienia informacji lub dokumentu, potwierdzajacego ze takie
zobowigzanie zostato zaciggniete w innym okresie obrachunkowym,

3) lub w przypadku ksiegowania zaangazowania w grupie wydatkéw na:
wynagrodzenia, ZUS i Fundusz Pracy zaangazowanie moze byé ksiegowane w
kwocie ustalonego na dany rok planu finansowego lub w kwocie oszacowanych
potrzeb na dany rok budzetowy.

18. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej

tego roku budzetowego jezeli wptyng do dnia 25 stycznia roku nastepnego - sg wykazywane

w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.
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Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

1

3.

W JO, ksiegi rachunkowe prowadzi sie w oparciu o zaktadowy plan kont - wykaz kont ksiegi

gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtownej, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg odrebnie dla kazdego rachunku bankowego, na przykiad:
1) Dochodoéw i wydatkéw budzetowych,
2) Odptatnosci za wyzywienie i czesne,
3) Rachunku ptacowego
4) Funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS),
5) Gwarancji i rekojmi nalezytego wykonania umow
6) Innych pomocniczych rachunkéw bankowych, utworzonych przez JO w ramach
obowigzujacych przepiséw prawa (np. projekty, ktére uzyskaty dofinansowania ze
Srodkow zewnetrznych, granty, fundusze norweskie, darowizny jezeli wynika to z
podpisanych umow lub porozumien).
Kompletne ksiegi rachunkowe po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przenoszone sg

na informatyczne no$niki danych, zapewniajgce trwato$¢ zapisow informacji, przez czas nie
krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

85

Metody i terminy inwentaryzacji.

Szczegbtowe sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji w JO oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o
rachunkowosci oraz Instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujacej dla JO.

86

Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego

1

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg m. innymi z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

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

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow.

1

Aktywa i pasywa JO wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie

o rachunkowosci oraz w przepisach szczegotowych wydanych na przyktad na podstawie
ustawy o finansach publicznych.

Przy wycenie majatku likwidowanej jednostki lub postawienia w stan likwidacji stosuje
sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych
dziatalno$¢ chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji sa odmienne.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie lub likwidacji
zuzytych sktadnikéw majatku powierzonego jednostce budzetowej stosowane sg zasady
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wyceny wynikajgce z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego powierzonego, w ktéry
wyposazone sg jednostki budzetowe.
Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
1) Srodki trwate,
2) pozostate Srodki trwate,
3) zbiory biblioteczne,
4) wartoSci niematerialne i prawne,
5) srodki trwate w budowie ( inwestycje).

Srodki trwate
1) Pod pojeciem S$rodkéw trwatych nalezy rozumie¢ Srodki, o ktérych mowa

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

w ustawie o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowigce wiasno$¢ Gniny Rawicz

przekazane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby JO.

Srodki trwate stanowiace wiasno$¢ Gminy Rawicz otrzymane nieodptatnie, na podstawie

decyzji wkasciwego organu, bedg wycenione w wartoSci okreslonej w tej decyzji, a

zmieniane na podstawie operatow szacunkowych sporzgdzanych przez osoby posiadajace

do tego uprawnienia.

Zmiana wartosci srodkdw trwatych, o ktérych mowa w pkt. 2 moze nastapic¢ jedynie na

podstawie wyceny rzeczoznawcy.

Do Srodkow trwatych zalicza sie takze obce Srodki trwate oraz wartosci niematerialne

i prawne znajdujace sie w uzywaniu (na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci),

jesli wystepuja one jako ,,korzystajace”.

Zakupiony S$rodek trwaty zaréwno nowy, jak i uzywany wprowadza sie do ewidencji na

koncie 011 - wedtug:

a) ceny nabycia - jest to cena zakupu, powiekszona o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem i przystosowaniem skfadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub
wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku,
wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu.

b) ceny zakupu - jest to nalezna sprzedajacemu odptatno$é, bez podlegajgcych
odliczeniu podatku VAT oraz podatku akcyzowego (w przypadku importu
powiekszona 0 obcigzenia o charakterze publicznoprawnym), a obnizona o
rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia Srodka trwatego, a w szczegolnosci
otrzymanego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje sie
wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu. W tym przypadku
wyceny dokonuje wyznaczony przez Dyrektora JO pracownik JO lub inny pracownik
gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Rawicz posiadajacy wiedze umozliwiajgca
ustalenie warto$ci godziwej.

Srodki trwate przyjete po zakoriczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie po koszcie

wytworzenia, to jest w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow

(zaréwno bezposrednich jak i poSrednich) poniesionych od momentu podjecia inwestycji

az do przyjecia srodka do uzywania.

Srodki trwate ujawnione w wyniku przeprowadzenia inwentaryzacji wycenia sie w

warto$ci wynikajacej z posiadanych dokumentow, a gdy ich brak - na podstawie

ekspertyzy, uwzgledniajac ich warto$¢ godziwag pomniejszong o ewentualne zuzycie.

W przypadku, kiedy koszty wykonanej ekspertyzy sg znaczne (np. prawdopodobna niska

warto$¢ ST a duzy koszt wyceny), wyceny moze dokonaé pracownik JO lub GCUW lub

innych gminnych jednostek organizacyjnych posiadajacy wiedze, ktéra umozliwi jej
wykonanie (np. informatycy Urzedu Miejskiego - w przypadku sprzetu komputerowego,



elektronicznego itp.)- Takie dziatanie spowoduje oszczedne i racjonalne wydatkowanie

pieniedzy publicznych.

9) Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu,

b) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia,

c) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia. W przypadku braku dokumentéw wedtug
warto$ci godziwej,

d) w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w wartosci okreslonej w umowie lub innym dokumencie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub innej JST - w
wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

f) w przypadku otrzymania Srodka trwatego na skutek wymiany Srodka niesprawnego -
w wysokosci wynikajgcej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegblnych nowego
srodka,

g) wartos¢ mienia przyjetego po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych Gminy
Rawicz - wedtug wartoSci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanych jednostkach
organizacyjnych.

10) Na dzien bilansowy (z wyjatkiem gruntéw, ktoérych sie nie umarza) wycenia si¢ ich
warto$¢ netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

10. Prowadzi sie ewidencje srodkdéw trwatych dla zakupéw od kwoty 10.000,00 zt ( ksiega
pomocnicza pn. Inwentarz oprogramowanie VULCAN), oznaczona jako ,,011” oraz
ewidencja $rodkéw trwatych w module VULCAN Finanse.

11. Srodki trwate umarza sie przy zastosowaniu stawek okre$lonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

12. Srodki trwate umarza sie poczawszy od pierwszego miesigca nastepnego po miesiacu,
w ktorym ten srodek wprowadzono do ewidencji lub do konca tego miesiaca, w ktérym
postawiono go w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono jego niedobdr.

13. Umorzenie nalicza sie jednorazowo za okres catego roku. Do umorzenia przyjeto metode
liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych. Umorzenie nalicza sie jednorazowo za okres
catego roku.

14. Zakup podstawowych Srodkow trwatych finansuje sie z zaplanowanych w budzecie
wydatkdw inwestycyjnych. Podstawowe i pozostate Srodki trwate klasyfikuje sie
miedzy innymi wedtug:

a) Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych,

b) Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodowi rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych.

15. W trakcie realizacji inwestycji do srodkdw trwatych zalicza sie ,,pierwsze wyposazenie
nowopowstatego obiektu”.

16. Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkéw trwatych
dokonuje sie wytacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki tej aktualizacji
odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywoOw trwatych na potrzeby wyceny
bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

17.  Obce Srodki trwate ewidencjonuje sie na koncie pozabilansowym okreslonym w planie
kont.
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Pozostate Srodki trwate
1) Pozostate  $Srodki trwate to  Srodki  trwale, wymienione w  ustawie

o rachunkowosci, ktore finansowane sg ze $rodkOw na biezgce utrzymanie JO, z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane jest ze Srodkow na inwestycije.

2) Pozostate srodki trwate obejmujg m. innymi:

3)

4)

5)

6)

a) odziez i umundurowanie,

b) meble i dywany,

c) S$rodki trwate o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej przepisami ustawy
0 podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszty uzyskania przychodow w 100% ich wartosci w momencie
oddania do uzywania, i umarza sie jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania.

Ksiegi  inwentarzowe prowadzi sie dla pozostatych $rodkéw  trwatych

umorzonych w 100% , w nastepujacy sposob:

a) Nie prowadzi sie ewidencji itoSciowo-wartosciowej dla zakup6éw o wartosci od
1,00 z+ do 199,99 zi: rekawice robocze wydane pracownikom jednostki do
wykonywania zleconych im prac, sprzetu gospodarczego dla utrzymania porzadku i
czystosci (tj. wiadra, miski, wycieraczki, reczniki, $cierki, mopy, szczotki, zmiotki),
sprzetow typu kuchennego (garnki, patelnie z wyjatkiem patelni elektrycznych,
urzadzen elektrycznych wykorzystywanych w pomieszczeniach kuchennych,
szklanki, filizanki, talerze, noze, widelce, tyzki, tyzeczki, obrusy, serwetki), sprzetu
biurowego (dziurkacze, zszywacze, nozyczki, tablice, rolety, mapy, myszki do
sprzetu komputerowego, klawiatura, tablice korkowe, kosze na $mieci), sprzetu
przeciwpozarowego (gasnice, koce, siekiery, miotki), wyposazenie pomieszczen
(lampy wiszace, kamisze, firany, zastony, wykiadziny, czajniki elektryczne, zegary
Scienne, krzyze), wyposazenie tazienek (umywalki, bidety, muszle, pojemniki do
mydta oraz do Srodkdéw dezynfekcji osobistej, suszarki, uchwyty do papieréw, kosze),
wyposazenie korytarzy (stacje do dezynfekcji osobistej, kosze na Smieci), pomoce
dydaktyczne i zabawki (np. klocki, puzzle, gry planszowe, pitki, lalki).

b) Prowadzi sie ewidencje ilosciowa dla zakupow od 200,00 zt do 1.999,99 zl (ksiega
pomocnicza pn. Inwentarz (oprogramowanie VULCAN) - oznaczona jako
,0007),

c) Prowadzi sie ewidencje ilosciowo-warto$ciowg dla zakupow od kwoty 2.000,00 zt do
9.999,99 zt ( ksiega pomocnicza pn. Inwentarz (oprogramowanie VULCAN),
oznaczona jako ,,013”).

Do ewidencji wyposazenia kuchni oraz pomocy dydaktycznych i zabawek, ktore nie

zostaty ujete w ewidencji iloSciowej lub itoSciowo-wartosciowej nalezy zatozy¢ zeszyt

lub inny no$nik danych (np. program Excel), w celu dokonywania rocznych kontroli
stanu posiadanego wyposazenia.

Materiaty biurowe, srodki czystosci i inne drobne przedmioty np. materiaty zakupione do

biezacych napraw (np. zarowki, klamki, zamki itp.) lub wykonania biezgcych remontoéw

(np. kostka brukowa, krawezniki, piasek, zwir itp.) nie podlegajg ewidencji ilosciowej

lub ewidencji itoSciowo-wartoSciowej. Ich warto$¢ obcigzajg koszty funkcjonowania

jednostki w dniu ich zakupu.

Na koniec roku obrachunkowego pozostata niewykorzystana ilo$¢ artykutéw biurowych

lub innych materiatdw zakupionych do biezgcego funkcjonowania jednostki podlega

spisowi z natury, a po dokonaniu wyceny pozostatych materiatow, Srodkow czystosci itp.

nastepuje korekta zapisu na kontach zespotu 3 i 4.
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7) Paliwo zatankowane do réznych urzgdzen technicznych stanowi koszt zuzycia
materiatow i zaliczane jest w koszty bezposrednio w momencie jego zakupu. Wyzej
wymienione skfadniki rzeczowe aktywdw obrotowych sg kupowane na biezaco do
zuzycia i nie podlegajg korekcie kosztdw na dzien bilansowy, z wyjatkiem paliwa
pozostatego w zbiornikach tych urzadzen, ktore podlegajg inwentaryzacji. Ponoszone
koszty zakupu paliwa ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 ,,Koszty wg rodzajow i ich
rozliczenie”.

8) Ksiegi inwentarzowe iloSciowo-wartosciowe i iloSciowe prowadzone sg w wersji
elektronicznej, przez pracownika GCUW. Zgodnie z decyzjg Dyrektora JO pracownik
prowadzacy ewidencje sporzadza dokumenty imiennego powierzenia pracownikom
odpowiedzialno$ci materialnej za przekazane $rodki trwate (Srodki trwate i pozostate
$rodki trwale) do uzytkowania w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych (np.
laptopy, telefony komoérkowe, aparaty fotograficzne itp.). Srodki trwale zostaja
oznaczone w taki sposéb, aby mozna byto dokonac elektronicznego odczytu danych do
celéw kontrolnych (np. inwentaryzacja, biezgca kontrola danych itp.). Oznaczenia w
systemach kreskowych dokonywane sg przez pracownika GCUW lub JO, w ktdrej sprzet
znajduje sie.

9) Ewidencja szczego6towa Srodkdw trwatych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegblnych srodkdw trwatych i pozostatych Srodkdw trwatych.

10) Pozostate $rodki trwate - obce, ewidencjonuje sie na kontach pozabilansowych
okreslonych w planie kont.

Zbiory biblioteczne

1) Zbiory biblioteczne to zbiér materiatéw bibliotecznych zgromadzonych w JO.

2) Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza sie pomocy naukowych, ksigzek czasopism lub
innych pomocy, ktére sg materiatami pomocniczymi wykorzystywanymi wylgcznie
przez pracownikow JO (np. instrukcje, wydawnictwa urzedowe, ksigzki, czasopisma
itp.).

3) W zwigzku z tym, iz w JO nie jest prowadzona biblioteka, nie prowadzi sie ewidencji
zbioréw bibliotecznych. W JO prowadzona jest pomocnicza ewidencja pomocy
naukowych, ksigzek i czasopism w programie Exel.

4) Materiaty biblioteczne ewidencjonuje sie wedtug:

a) Pochodzacych z zakupu - wedtug ceny zakupu (koszty dostawy jako nieistotne
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych jako ustuge),

b) Pochodzace z darowizny - wedtug wartosci wynikajacej z umowy darowizny
(przekazania) lub na podstawie szacunku,

c) Stanowigce niedobdr/nadwyzke ujawnione w trakcie inwentaryzacji - wedtug
posiadanych dokumentéw lub szacunku,

d) Sprzedane - wedtug wartosci wynikajacej z ksigg rachunkowych, a w przypadku
braku danych wynikajacych z dokumentow lub szacunku.

Wartosci niematerialne i prawne
1) Wartosci niematerialne i prawne:

a) nabyte z wkasnych Srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,

b) otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji,

c) otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia
(otrzymania). Warto$¢ rynkowag okresla sie¢ na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Wartos¢ rynkowa okreslanajest na podstawie cen stosowanych w obrocie rzeczami tego

samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. W przypadku

uzyskania darowizny warto$¢ rynkowa ustalana jest przez pracownika prowadzacego
ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od ustalonej

w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych podlegajg umorzeniu, zgodnie

z zasadami okre$lonymi w ustawie z uwzglednieniem dtugosci okresu amortyzacji. Okres

dokonywania odpiséw nie moze byc¢ krétszy niz:

a) od licencji na programy komputerowe oraz od praw autorskich - 24 miesigce,

b) od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych - 60 miesiecy.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej:

a) wyzszej od ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
podlegaja ewidencji tak jak Srodki trwate. Ewidencje w systemie elektronicznym
prowadzi pracownik GCUW.

b) nizszej od ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
podlegaja ewidencji tak jak pozostate Srodki trwate. Ewidencje w systemie
elektronicznym prowadzi pracownik GCUW.

Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci niematerialnych

i prawnych jezeli byty zakupione wraz z komputerem i stanowigjego integralng czes¢

bez ktorych komputer nie bytby zdatny do uzytku. Powiekszajg one warto$¢ $rodka

trwatego albo pozostatego Srodka trwatego.

Wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek

okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych jednorazowo za

caty okres w miesigcu grudniu metoda liniowa.

Rozpoczecie amortyzacji nastepuje po przyjeciu wartosci niematerialnej i prawnej do

uzytkowania, a konczy nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw z wartoscig

poczatkowg lub przeznaczeniajej do likwidacji lub stwierdzeniem niedoboru.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze S$rodkéw na wydatki biezgce oraz

stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow, o wartosci poczatkowej;

a)  nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,

b)  lub nizszej od 2.000,00 z (np. o znacznej wartosci uzytkowej)

- umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania i spisuje w koszty pod datg

zakupu.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nizszej od 2.000,00 zt, a o

znacznej wartosci uzytkowej (np. programy komputerowe itp.) podlegajg ewidencji.

Ewidencje iloSciowo-warto$ciowg i ilosciowg w programie komputerowym prowadzi

pracownik GCUW.

10) Ewidencja szczegdtowa wartosci niematerialnych i prawnych umozliwia ustalenie

umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych i pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych.

11) Obce warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonuje sie na kontach pozabilansowych.

Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

D

Inwestycje to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,

ulepszenia i nabycia pozostatych S$rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze

wyposazenie nowych obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia

inwestycji, w tym rowniez:

a) nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT,

b) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania inwestycji do
momentu przyjecia inwestycji jako srodek trwaty,
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c) opfaty notarialne, sgdowe i inne,
d) koszty wynikajace w trakcie realizacji inwestycji,
e) odszkodowania dla 0sdb fizycznych i prawnych wynikajace z realizacji inwestycji.

2) Do kosztow wytworzenia podstawowych Srodkow trwatych nie zalicza sie kosztéw

0golnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowienia
zwigzanego z realizacjg inwestycji (np. kosztow przetargéw, ogtoszen i innych).

3) Do wydatkow inwestycyjnych zalicza sie w szczeg6lnosci:

4)

5)

a) dokumentacje projektows,

b) badania geodezyjne, geologiczne i inne dotyczace okreSlenia wiasciwosci
geologicznych terenu,

C) przygotowanie terenu pod budowe,

d) opfaty z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,

e) zatozenie stref ochronnych i zieleni.

f) nadzory nad realizowana inwestycja,

g) ubezpieczenia majatkowe podczas budowy,

h) sprzatanie obiektow poprzedzajacych oddanie do uzytkowania,

i) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowag (np. wykonanie map geodezyjnych,
opfaty Srodowiskowe, operaty oddziatywania na Srodowisko, oplaty za zuzyta
energie, wode zuzyta przez wykonawcow do refakturowania, analizy i itp.).

Pod pojeciem ulepszenia srodka trwatego nalezy rozumie¢ miedzy innymi zwiekszenie

wartosci technicznej lub uzytkowej mierzonej w szczegolnosci okresem uzywania,
zdolnoscig wytworczg. Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu —$rodka
trwatego bedg réwne lub wyzsze od kwoty 10.000,00 zt to zwieksza one wartos¢
poczatkowa $rodka trwatego.

W przypadku zakupu jednakowych skiadnikéw majatkowych, spetniajgcych definicje
Srodkow trwatych, ktérych cena jednostkowa nie przekroczy, a taczna kwota zakupu
przekroczy 10.000,00 z+ mogg one podlega¢ ujeciu w ewidencji bilansowej $rodkéw
trwatych (konto 011) jako skfadniki zbiorczego obiektu inwentarzowego zespolonego
rodzajowo z jednoczesnym dokonywaniem od nich odpiséw amortyzacyjnych na
zasadach ogdlnych.

Naleznosci dtugoterminowe

1

Naleznosci dtugoterminowe (w ujeciu bilansowym) to naleznosci, ktorych termin sptaty

przypada w okresie dtuzszym niz jeden rok od dnia bilansowego. Nalezno$ci wycenione

sg W kwocie wymaganej zaptaty - tgcznie z nalezytymi odsetkami, pomniejszone

o0 ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢ (zasada ostroznosci), zgodnie z przepisami

ustawy o rachunkowosci.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich

zaptaty.

Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych

ustaw obcigzajg fundusze.

Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje sie z uwzglednieniem art. 35b ustawy z

dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Do naleznosci watpliwych zalicza sie:

a)  nalezno$ci podmiotu upadtego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznosci, ktdra nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,

b)  nalezno$ci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogtoszenie upadtosci badz
umorzono postepowanie upadtos$ciowe, gdyz majatek dtuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztow postepowania w petnej wysokosci naleznosci,
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c) naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentdéw stwierdzono, ze dtuznik nie posiada majatku, z
ktorego mozna dochodzi¢ wierzytelnosci - w petnej wysokosci,

d)  naleznosci, gdy dtuznik - osoba prawna zostat wykreslony z wkasciwego rejestru
0s6b prawnych - w petnej wysokosci naleznosci,

e) naleznosci dtuznika nieSciggnietych w toku zakonczonego postepowania
upadtosciowego - do wysokosci naleznosci.

6. W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majgtkowej dtuznika wysoko$¢
odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do
przedziatu czasowego zalegania z ptatnoscia.

7. Podziat na okresy zalegania z ptatnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisane
im wartosci odpiséw aktualizujgcych sa nastepujace:

a) do lroku - bez odpisu aktualizujgcego;

b)  powyzej roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci.

8. Wycene naleznosci w zakresie odpisdéw aktualizujacych przeprowadza sie raz w roku na
dzien bilansowy.

9. Wycene bilansowg naleznosci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku
nastepnego.

10. Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw
aktualizujacych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

Materiaty

1 Materiaty wycenia sie wedtug ceny zakupu.

2. Zakupu materiatdw dokonuje sie na podstawie zgtoszonych potrzeb przez pracownikow
JO. Do sktadnikdw zaliczanych do materiatéw nie stosuje sie odpisow z tytutu trwatej
utraty wartosci.

3. Zakupione materiaty sg zaliczane w ciezar wkasciwego konta kosztow. Wyjatek stanowi
zakup opatu, ktory ksieguje sie w momencie zakupu na koncie 310 i rozlicza sie w koszty
na podstawie ewidencji pomocniczej prowadzonej przez pracownika JO.

4. Na koniec roku przeprowadza sie inwentaryzacje niezuzytych materiatow, a ich warto$¢
wprowadza sie na konta zespotu ,,3” zapaséw materiatowych korygujac koszty o warto$é
tego stanu. Zapisu nalezy dokona¢ do konca miesigca grudnia kazdego roku.

Naleznosci krétkoterminowe

1 Naleznos$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie spiaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej (wraz z podatkiem VAT), a
na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli fgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny (w kwocie netto po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych -
zgodnie z ustawg o rachunkowosci).

2. Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochoddéw budzetowych ujmuje sie na koncie 221
»,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”, a o terminie zaptaty w latach nastepnych
na koncie 226 ,,Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.

3. Wartosci naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

z zastrzezeniem, ze:
1) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych dziatalnosci eksploatacyjnej,
operacji finansowych, (Wn 761/751 Ma 290);
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2) odpisy aktualizujgce warto$ci naleznosci dotyczacych funduszy na podstawie ustaw
(Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych itp.), obciazaja te fundusze (Wn 853
Ma 290);

3) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obcigzajg zobowigzania wobec tych jednostek (Wn 225 Ma 290).

Odpisy aktualizujace dokonuje sie na dzien bilansowy tj. na dzien 31 grudnia dla tych
naleznosci wraz z odsetkami, ktorych zalegtos¢ jest niezaptacona dtuzej niz rok. Odpisy
te dokonywane bedg w wysokosci 100 % zalegtosci.

Ksiegowo odpisy aktualizujgce naleznosci dokonywane bedg na podstawie zbiorczego
zestawienia poszczegolnych naleznosci dokumentem PK.

Whplacone odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje
sie przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty. Nalezne odsetki ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nie
pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu.

Przy sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej dochodzenia naleznosci nalezy kierowac
sie racjonalnym wydawaniem pieniedzy publicznych.

Srodki pieniezne
1 Srodki pieniezne znajdujace sie w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug

ich wartosci nominalnej.

2. Walute obcg wycenia sie wedtug kursu Sredniego danej waluty ustalonej na ten dzien

przez Prezesa NBP.

3. W ciggu roku operacje kupna i sprzedazy walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub

zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta
Gmina Rawicz.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow,
1 Rozliczenia miedzyokresowe czynne to koszty poniesione ale dotyczgce przysztych

2.

okresow sprawozdawczych. Ich wyceny dokonuje sie wedtug wartosci nominalnej.
Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sg w szczegdlnosci:

1) koszty czynszdw i dzierzaw optacanych z gory,

2) koszty energii optacanej z gory,

3) zakup znaczkow pocztowych,

4) koszty zakupu prasy lub inne prenumeraty itp.

Z uwagi na specyfike dziatalnosci oraz zasade istotnosci (nieistotny wptyw na sytuacje
finansowa ) optacone z géry wymienione koszty ksieguje sie bezposrednio w koszty
miesigca, w ktorym zostaty poniesione.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty.

Zobowigzania finansowe wycenia sie w skorygowanej cenie ich nabycia, ajezeli przeznaczone
zostaty do sprzedazy w okresie do trzech miesiecy wedtug wartosci rynkowej w inny sposob
okres$lajacy jej wartos¢ godziwa.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne
1 Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy tworzone na koszty przysztych okresow.

Z uwagi na specyfike dziatania oraz zasade istotnosci nie tworzy sie rozliczen
miedzyokresowych biernych.

16



2. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci rezerwy moga by¢ tworzone na przewidywane

zobowigzania dotyczace oszacowanych skutkOw toczgcego sie postepowania np.
sadowego.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktdre powstajg na skutek zdarzen
przysztych, ale nie powiekszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie
warunkoéw ich realizacji, nie jest znana doktadna ich wartos¢ oraz moment wptywu $rodkow
pienieznych. Nie tworzy sie zobowigzan warunkowych.

Przychody przysztych okresow to przychody, ktore wystapig z tytutu:
1. dbugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

2.

naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci o roszczenia objete
odpisem aktualizujgcym itp.

Zaangazowanie

1 Pod pojeciem zaangazowania halezy rozumiec:

a) podjete zobowigzania (pisemne) i wykonane wydatki (w tym niezaptacone
zobowigzania z lat ubiegtych) obcigzajgce plan finansowy wydatkéw danego roku
budzetowego i lat nastepnych,

b) podjete zobowigzania (pisemnie) i wykonane wydatki, ktore sfinansowane zostang ze
Srodkéw zewnetrznych w ramach realizowanych projektow, ktdre uzyskaty
dofinansowania na podstawie podpisanych umow.

2. W ksiegach rachunkowych zaangazowanie ksiegowane jest na podstawie miedzy innymi

zawartych umow, zamowien, zlecen w sposdb automatyczny (wszystkie pozostate
wydatki, co umozliwia program VULCAN) najpdzniej do konca kazdego miesiaca.
86

Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy ustala sie zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat

2.

3.

na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja wydatkow dziatalno$ci podstawowej prowadzonajest na kontach zespotu ,,4”
tj. wedtug rodzajow ijednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkdow.
Wynik finansowy netto sktada sie z:

a) wyniku ze sprzedazy,

b) wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

¢) wyniku z operacji finansowych.

Rozdziat 2. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

87

Zaktadowy plan kont

1

2.

W JO prowadzi sie ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont stanowigcy
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z opisu do kazdego prowadzonego konta oraz

z zatgcznika nr 3 do ,,rozporzadzenia”.

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych dla poszczegdlnych kont
ksiegi gtownej wynikajag miedzy innymi z komentarza zawartego w rozdziale 2 wyzej
wymienionego ,,rozporzadzenia”.
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Zasady klasyfikacji niektorych zdarzen gospodarczych

1

Zasady prowadzenia ewidencji dla:

1) konta 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych” - ewidencja prowadzona jest
oddzielnie dla odprowadzanych do budzetu gminy,

2) konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych - stuzy do ewidencji otrzymanych
Srodk6w na wydatki biezace, wydatki majgtkowe oraz zwrot niewykorzystanych
wydatkdw.

3) konta 225 ,Rozrachunki z budzetami” - ewidencja winna by¢ prowadzona
analitycznie wedtug Kklasyfikacji budzetowej, z podaniem dtuznikow oraz budzetow
ktorych rozrachunek dotyczy (np. US Rawicz - podatek VAT, dochody Gminy
Rawicz itp.).

2. Odsetki ksieguje sie w nastepujacy sposob:

a) wptacone odsetki - Wn 130/101 Ma 221
b) naliczone odsetki na koniec kazdego kwartatu - Wn 221 Ma 720/750,
C) na ostatni dzien kwartatu odpis aktualizujgcy odsetki - Wn 751 Ma 290.

. Na koniec kazdego kwartatu mogg zosta¢ przelane zobowigzania na rzecz urzedu

skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, co najmniej w zakresie kosztow jakie
ponosi pracodawca z tytutu wynagrodzen (mimo to, ze termin ich zaptaty wynikajacy
z przepisdéw prawa przypada w miesigcu nastepnym).
Do konta podstawowego 130 nie stosuje sie klasyfikacji budzetowej miedzy innymi do
opisu nastepujacych kont:
1) nie prowadzi sie klasyfikacji budzetowe;j:

a) Rachunek biezacy 130/000/0000 Nalezne dochody,

b) Rachunek biezgcy 130/000/0001 Wykonane wydatki,

¢) Rachunek biezacy 130/000/0003 GCUW-Podatek VAT,

d)  Rachunek biezacy 130/000/0004 Podzielona ptatnosc¢,

e)  Rachunek biezgcy 130/001/0000 Rachunek Projektu Nr ... z dnia.......

f) Rachunek biezacy 130/000/4990 Sumy do wyjasnienia.
2) Prowadzi sie klasyfikacje budzetowsa dla wszystkich zrealizowanych dochodow

i wydatkow.
Na koniec kazdego miesigca nalezny podatek VAT przeksiegowuje sie z konta 130
(z petng klasyfikacjg budzetowa) na konto 130/000/00003 dochody - Gmina Rawicz -
podatek VAT). Takie przeksiegowanie umozliwi wskaza¢ uzyskane w danym miesigcu
dochody netto.
Przeksiegowania z konta 222 i 223 dokonuje sie jeden raz w roku na podstawie rocznych
sprawozdan.

. W trakcie roku budzetowego uzyskane dochody z tytutu zwrot podatku VAT - nalezy

ksiegowac jako umniejszenie poniesionych wydatkow budzetu.
Inwentaryzacja w JO dokonywana jest na podstawie zarzadzenia Dyrektora GCUW,
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

. W przypadku realizacji przez Gmine Rawicz lub JO projektow, ktore zostang

sfinansowane lub uzyskajg dofinansowane ze Srodkow Unii Europejskiej lub innych
zrodet Burmistrz Gminy i/lub Dyrektor GCUW lub Dyrektor JO moze wydaé oddzielne
zarzadzenie w sprawie realizacji Projektu. W przypadku braku zapisow, co do innego
sposobu prowadzenia ewidencji ksiegowej dla tego Projektu do ewidencji zdarzen
gospodarczych tego Projektu stosuje sie konta okre$lone w zalgczniku nr 2 do
zarzadzenia. Prowadzona ewidencja winna umozliwi¢ ustalenie kosztéw realizowanego
Projektu.

18



10.

11.

13.

1

1
2)
3)

Przy sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej dochodzenia naleznosci nalezy kierowac sie
racjonalnym wydawaniem pieniedzy publicznych. Nie podejmuje sie dziatan w zakresie
dochodzenia naleznosci budzetowych w przypadku kiedy suma naleznosci wobec
kontrahenta jest mniejsza niz 100 zt.

Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty,
optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne pfatnosci
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, ale dotyczacy danego roku
budzetowego, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa oraz
rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca, w ktorym zostat
dokonany wydatek.

. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakup energii i inne koszty

0 podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalno$¢ kwot

w poszczegoOlnych miesigcach ksiegowane sg do danego roku obrachunkowego tzn.
dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy np. za miesigc grudzien i abonament np.
za miesigc styczen nastepnego roku zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktdérym
przypada okres rozliczeniowy.

Do konta zespotu ,,2” - Rozrachunki i roszczenia - prowadzone sg konta analityczne
zapewniajgce wyodrebnienie poszczeg6lnych rozrachunkéw z poszczegolnymi
kontrahentami.  System informatyczny zapewnia wyodrebnienie  zobowigzan
wymagalnych i niewymagalnych, co umozliwia sporzgdzanie sprawozdan budzetowych.
Na podstawie zestawienia kontrahentow dokonuje sie recznej weryfikacji zobowigzan i
naleznosci, ktdra stanowi podstawe do wykazania w sprawozdaniach.

Rozliczenia w zakresie podatku VAT

Sposéb dokonywania ujecia zdarzen gospodarczych w zakresie podatku VAT oraz
sposob jego rozliczania reguluje odrebne zarzadzenie Burmistrza Gminy Rawicz oraz
przepisy prawa.

W przypadku, kiedy warto$¢ vat naliczonego za rok budzetowy nie przekracza kwoty
1.000 zt dla kazdej JO rozliczenie podatku Vat nastepowaC bedzie na koniec roku
budzetowego.

Wykaz ksigg rachunkowych

1 Na ksiegi rachunkowe stanowigce zbiory danych sktadajg sie:

dziennik obrotow (dziennikdéw czesciowych) dla kazdego zadania,
kartoteki obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych,
zestawienie obrotdw i sald kont syntetycznych i analitycznych

oraz :

4)

ksiegi pomocnicze.

2. W JO ksiegi pomocnicze prowadzone sg dla: Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, rozrachunkéw z pracownikami, odptatnosci
rodzicow za przedszkole.

Systemy informatyczne

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera. GCUW posiada
oprogramowania umozliwiajgce uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do

19



zapisOw dokonanych w ksiegach rachunkowych przez ich wydrukowanie lub przeniesienie

na inny komputerowy nosnik danych.
2. System komputerowy rachunkowos$ci obejmuje nastepujace moduty:

1) BeSTi@

2) YULCAN Kadry i ptace,

3) VULCAN Finanse,

4) VULCAN Inwentarz i Srodki trwate,

5) VULCAN Optaty przedszkolne,

6) Bankowos¢ elektroniczna.
Program BeSTi@ jest systemem dostarczonym przez budzet panstwa dlajednolitego zarzadzania
budzetem JST. Stuzy do przesyfania planéw finansowych, ich zmian, sporzadzania sprawozdan
budzetowych i finansowych oraz umozliwia dokonywanie r6znego rodzaju analiz finansowych
niezbednych w procesie zarzadzaniajednostka.
W oprogramowaniu VULCAN prowadzona jest ewidencja ksiegowa JO. Kazdy uzytkownik
posiada odrebne hasto dostepu nadane przez firme VULCAN, dzieki ktéremu mozna sie
zalogowac do systemu i rozpocza¢ prace. Programy ksiegowe umozliwiajg ewidencje zdarzen
gospodarczych, ewidencje rozrachunkéw, ewidencje podatku VAT, obstuge kasy (jezeli zajdzie
taka potrzeba), ewidencje srodkow trwatych tgcznie ze sporzadzeniem tabeli amortyzacyjnej oraz
sporzadzanie zbiorczych zestawien niezbednych do weryfikacji danych .

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych:

v Podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujgce dowody ksiegowe:
1} wewnetrzne, do ktérych zalicza sie w szczeg6lnosci:
b) zawiadomienia o wielko$ci planu dochoddw i wydatkéw budzetowych,
c) zawiadomienie o zmianach w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych,
d) sprawozdania budzetowe, finansowe,
e) decyzje administracyjne,
f) listy ptac,
g) rozliczenia delegacji stuzbowych,
h) dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji Srodka trwatego,
i) zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych
z dotacji udzielonych z budzetu,
J)  raporty kasowe,
k) faktury lub faktury Vat,
I) noty ksiegowe,
m) polecenia ksiegowania,
n) umowy,
0) pisemne dyspozycje dotyczace realizacji zdarzen gospodarczych wynikajace
Z przepisow prawa.
2] obce, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) umowy,
b) faktury, faktury VAT,
c) faktury elektroniczne,
d) noty ksiegowe,
e) rachunki,
f) sprawozdania z podlegtych jednostek,
g) wyciagi bankowe,
h) wyroki sagdowe,
i) akty notarialne,
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2.

J) decyzje administracyjne.

3] korygujace, stanowigce podstawe skorygowania poprzednich zapisdbw w ksiegach

rachunkowych:

a) noty korygujace,

b) faktury korygujace VAT,

c) dokumenty wewnetrzne wstawione przez pracownika merytorycznego korygujgce
poprzednie zapisy zdarzen gospodarczych.

d) Dokumenty zastepcze - wystawione do czasu otrzymania obcego dokumentu
Zrodtowego, gdy konieczne jest miedzy innymi zaewidencjonowanie operacji
gospodarczej w zwigzku ze sporzadzeniem sprawozdania finansowego, w przypadku
uzasadnionego nie uzyskania obcego dowodu zrédtowego, lub dokonania przelewu
bankowego z wyfaczeniem operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze dowoddw

ksiegowych, stuzace do dokonywania tgcznych zapisow zbioréw dowoddw zrodtowych.

Podstawag zapisu moze by¢ takze kserokopia dowodow ksiegowych (np. rachunki, faktury,

faktury Vat) do czasu kiedy nie wptynie oryginat dokumentu. Taki dokument bedzie

wystepowat w przypadku kiedy konieczne jest pilne dokonanie zaptaty pod warunkiem, ze
zdarzenie gospodarcze zostato wykonane bez zastrzezen.

Opis systemu przetwarzania danych

1

2.

Ksiegi rachunkowe JO prowadzone sg przy pomocy komputera w programie VULCAN, od
dnia 1 stycznia 2020 roku.
Ksiegi rachunkowe prowadzone w programie VULCAN posiadajg trwate oznaczenie nazwy
JO, rodzaj ksiegi rachunkowej oraz nazwe programu przetwarzania. Sg oznaczone co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia. System zapewnia automatyczng
kontrole ciggto$ci zapisow, przenoszenia obrotow i sald.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych zawieraja:

1) nazwe jednostki, ktorej dotycza,

2)  nazwe rodzaju wydruku,

3) nazwe programu przetwarzania danych,

4)  date sporzadzenia zestawienia,

5)  oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego,

6) automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej,

7)  sumy narastajace od poczatku roku.
Wydruki sporzadza sie na koniec okresow sprawozdawczych nie pdzniej niz na koniec
roku obrotowego:

1) dziennika - nakoniec kazdego miesiaca,

2)  zapisow na kontach ksiegi gtéwnej - na koniec roku obrotowego,

3)  zapisOw na kontach ksigg pomocniczych - na koniec roku obrotowego,

4)  zestawienia sald ksigg pomocniczych - nakoniec roku oraz na dzien przeprowadzenia

inwentaryzacji w odniesieniu do inwentaryzowanej grupy majatkowej.

Systemy informatyczne, w ktérych prowadzi sie ewidencje ksiegowag umozliwiajg
sporzadzenie podsumowujacego elektronicznego zestawienia miesiecznych wszystkich
dziennikdw obrotow, zapiséw na wszystkich ksiegach oraz zestawienia obrotow i sald.
Za réwnoznaczne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie
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krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych. Wydruki wszystkich

kont dokonuje sie na koniec roku obrotowego.

7. Zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadany numer pozycji, pod ktoéra zostat
wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tres¢ zapisu.

8. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gtowne;j.

9. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie systematycznie jako wyodrebnione ksiegi
uzgadniane z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtdwne;.

10. Za réwnowazne z dowodami Zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzgdzen tacznosci, komputerowych
nosnikow danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartychjuz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang
spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1 uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowoddéw

ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) zastosowana procedura zapewnia sprawdzanie poprawnosci przetworzenia odno$nych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane Zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w spos6b
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
dowodu ksiegowego.

11. Na dowodzie ksiegowym zamieszczony jest podpis wystawcy dowodu oraz osoby (chyba ze
przepisy prawa stanowig inaczej), ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) 1 podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

12. Ksiegi umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, standw (sald)
oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych w szczegdlnosci:

1) udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania
na wszystkich etapach przetwarzania danych,

2) zapewniona jest kontrola kompletnosci zbiorow systemu rachunkowos$ci oraz
parametréw przetwarzania,

3) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych na uzyskanie w dowolnym
czasie i za dowolny wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o
tresci zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych.

13. W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca dozwolone sg korekty dokonane przez
wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

14. Zanikniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wyfaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe,
w tym w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub
wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

15. Ewidencje zdarzen gospodarczych mozna prowadzi¢ zadaniami. Kolejne numery
realizowanych zadan bedg wprowadzane w zalezno$ci od potrzeb.

16. Wydruki komputerowe zawieraja:

1) nazwe jednostki, ktorej dotycza,

2) nazwe programu przetwarzania danych,

3) numer strony,

4) date sporzadzenia,
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5)
6)
7)
8)
9

nazwe sporzadzonego wydruku,
okres zajaki zostat sporzadzony,
rodzaj konta, dziat, rozdziat, paragraf,
zadanie, konto, od nr do nr,

zadanie rozliczeniowe.....
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Zakgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 9/2024
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 30 wrzesnia 2024 roku

Wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtownej.

Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate Srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezgcy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochod6éw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow 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 - Materiaty i towary
300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce
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403 - Podatki i optaly

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obcigzenia

490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Funduszjednostki

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

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

001 - Srodki trwate w likwidacji

002 - Srodki trwate obce

003 - Gwarancje i zabezpieczenia

004 - Grunty oddane w trwaty zarzad

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw

983 - Zaangazowanie wydatkow srodkdw europejskich roku biezacego
984 - Zaangazowanie wydatkow $rodkdw europejskich przysztych lat
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Opis kont:

I Konta bilansowe

Zespdl 0 - ""Majatek trwaty"*

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuzg m.in. do ewidencji:
- rzeczowych aktywow trwatych;

- wartosci niematerialnych i prawnych;
- umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.
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1. Konto Oil "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na
kontach 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na

koncie 071.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢ miedzy innymi:

1 ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych obiektow Srodkow trwatych;

2. ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3. nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

4.  ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych witasnos¢ gminy, przekazanych w uzytkowanie
wieczyste innym jednostkom.

Ewidencja na koncie 011 prowadzona bedzie miedzy innymi dla:

1 przychodéw nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupow

gotowych srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$ci ulepszen zwiekszajacych warto$¢

poczatkowa Srodkow trwatych,

przychoddw nowo ujawnionych srodkdéw trwatych,

nieodptatnego przyjecia sSrodkdw trwatych,

4.  wycofania srodkéw trwatych z uzytkowania na skutek ich likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania.

W

Do szczeg6towej ewidencji Srodkow trwatych stuza:

1 szczegOtowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych - prowadzone sg w GCUW w
postaci programu informatycznego, w ktérym dokonuje sie opisu kazdego posiadanego przez
jednostke srodka trwatego,

2. tabele amortyzacyjne - wygenerowana z programu informatycznego do ewidencji Srodkow
trwatych tabela, z ktérej mozna uzyska¢ miedzy innymi zbiorcze dane o kazdym posiadanym
przez jednostke Srodku trwatym, w tym miedzy innymi:

a) wartos¢ poczatkowa oraz warto$¢ koncowa srodka trwatego (warto$¢ po umorzeniu
rocznym),

b) warto$¢ umorzenia na poczatku i na koncu roku,

c) rocznag warto$¢ umorzenia.

W JO ewidencje szczeg6towa do konta 011 ,,Srodki trwate” prowadzi sie komputerowo, w
programie VULCAN, w systemie Srodkéw trwatych. Ewidencja szczegétowa jest prowadzona
zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja srodkdw trwatych przez pracownika GCUW. W przypadku
kiedy w decyzji wydanej przez Burmistrza Gminy Rawicz zostata ustalona warto$¢ trwatego
zarzadu wprowadza sie do ewidencji ST warto$¢ poczatkowa do nieruchomosci gruntowej (art.
45 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami). W przypadku
braku takiej informacji nie ustala sie warto$ci gruntowej dla trwatego zarzadu.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow trwatych w wartosci
poczatkowej.

Dokumenty ksiegowe np.: faktura VAT, akt notarialny, dokument OT, PT, zarzadzenie

Dyrektora JO, umowa (np. darowizny), decyzja administracyjna o ustalenie trwatego zarzadu,
dowod wewnetrzny PK.
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3. Konto 013 ""Pozostate Srodki trwalte"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkdw

trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014 wydanych do uzywania na potrzeby

dziatalnosci JO, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu

wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej pozostatych Srodkoéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem

umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

- nadwyzki Srodkow trwatych w uzywaniu;

- nieodpfatne otrzymanie Srodkdw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

- ujawnione niedobory srodkdw trwatych w uzywaniu.

- Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartosci pozostatych Srodkdw
trwatych wedtug ich warto$ci poczatkowe;.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie miedzy innymi:

1. warto$ci poczatkowej Srodkoéw trwatych oddanych do uzywania,

2. osoby lub komorki organizacyjne, u ktérych znajdujg sie Srodki trwate w podziale na grupy
klasyfikacji Srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 prowadzona jest komputerowo w programie VULCAN
w systemie $rodkow trwatych. Ewidencje iloSciowo-wartosciowg i iloSciowg prowadza
pracownicy GCUW.

Dokumenty ksiegowe np. umowa, faktura, dowdd OT, PT, decyzja, zarzadzenia Dyrektora JO,
protokot inwentaryzacyjny, dowdd wewnetrzny PK.

3. Konto 014 ,, Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczagtkowej

zbioréw bibliotecznych, ktore znajduja sie w bibliotekach szkolnych.

Do konta 014 nalezy prowadzi¢ wartoSciowg ewidencje ksiegowg i iloSciowo-warto$ciowg

ewidencje biblioteczna, ktéra umozliwi m.in.

1) ujecie wartosciowe poszczegblnych skiadnikow majatkowych z wyodrebnieniem grup
rodzajowych okreslonych w przepisach o bibliotekach,

2)  rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan zbioréw bibliotecznych.

Szczeg6towe zasady prowadzenia ewidencji materiatow bibliotecznych zostaty okre$lone

w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.

w sprawie sposobu ewidencji materiatdw bibliotecznych. Wedtug tych przepiséw (8 3)

ewidencja zbioréw bibliotecznych obejmuje:

1) sumaryczng ewidencje wptywow,

2)  szczegOtowa ewidencje wptywow,

3)  szczegbdtowy i sumaryczng ewidencje ubytkow,

4)  finansowo-ksiegowg ewidencje wptywdw i ubytkow.
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W JO nic ma biblioteki. Zakupione ksigzki, czasopisma fachowe lub gazety traktowane sgjako
materiaty fachowe wykorzystywane do biezacej pracy i ksiegowane bedgjako zakup materiatow
bezpo$rednio w koszty dziatalnoSci podstawowej.

Dokumenty ksiegowe np. umowa, faktura, dowdd, umowy, darowizny, protokdt
inwentaryzacyjny, dowdd wewnetrzny PK.

4, Konto 020 ""Wartosci niematerialne i prawne"
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartoSci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuldw i o0séb
odpowiedzialnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia

stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem ich umorzenia,

ktore jest ewidencjonowane na kontach 071 i 072.

Konto 020 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.

W JO ewidencja szczegotowa do konta 020 prowadzona jest w systemie komputerowym

VULCAN. System umozliwia prawidtowe obliczenie kwoty umorzenia, wartosci

niematerialnych i prawnych, podziat wedtug tytutow i oséb odpowiedzialnych.

Dla konta 020 w JO dokonuje sie nastepujacej ewidencji:

1)  Przy zakupie do kwoty réwnej 1.999,99 zt - zakup podlega ewidencji iloSciowej (wydatek
ksieguje sie bezposrednio w koszty dziatalnosci operacyjnej),

2)  Przy zakupie od kwoty 2.000,00 zt do kwoty 9.999,99 zt - zakup podlega ewidencji
iloSciowo-wartosciowej (wydatek ksieguje sie bezposrednio w koszty dziatalnosSci
operacyjnej, a umorzenie na koncie 072/10 lub 072/11),

3)  Przy zakupie od kwoty 10.000,00 zt i powyzej tej kwoty - zakup podlega ewidencji tak jak
$rodki trwate (umorzenie - konto 071/10),

4)  Przy zakupie pomocy dydaktycznych bez wzgledu na ich warto$¢ (pozostate wartoSci
niematerialne i prawne), wpisuje sie do ewidencji iloSciowej i umarza jednorazowo,
spisujac catg ich warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania (umorzenie —konto
072/12). Wydatki na pomoce dydaktyczne finansuje sie wyfacznie z dziatalno$ci biezacej
JO.

Przedstawiony sposéb prowadzenia ewidencji wymaga pionowego podziatu konta 020 na

przyktad w nastepujgcy sposob:

1)  Konto 021 - dla wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo stanowiacch
ST (umorzenie konto 071/11);

2) Konto 022 - dla wartoSci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo nie
stanowiacych ST (umorzenie konto 072/10);

3) dlawartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo (umorzenie 072/11),

4)  Konto 023 - pomoce dydaktyczne (umorzenie 072/12).

Dokumenty ksiegowe np.: faktura, decyzja, umowa, dokument wewnetrzny PK, OT, PT.

5 Konto 071 "Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych"
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Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek okre$lonych w wykazie
rocznych stawek amortyzacyjnych stanowigcych zatgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego
1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane
w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta ksieguje sie zmniejszenia, a na stronie Ma zwiekszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

W JO ewidencje szczegdtowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych

w wyjasnieniach do kont 011 i 020.

Ewidencje szczegotowg do konta 071 prowadzi sie komputerowo w programie VULCAN w
systemie Srodkéw trwatych przez wyznaczonego pracownika. Obliczenie rocznej kwoty
amortyzacji dokonywana jest w systemie informatycznym wedtug grup rodzajowych $rodkdéw
trwatych oraz zgodnie z opisem dla konta 011 i 020.

Dokumenty ksiegowe np.: dokument wewnetrzny PK, tabela amortyzacyjna wygenerowana z
programu VULCAN.

6. Konto 072 ""Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych*

Konto 072 stuzy do ewidencji zwiekszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkdw trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci,

W miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta ksieguje sie zmniejszenia, a na stronie Ma zwiekszenia umorzenia wartosci
poczatkowej pozostatych srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
I prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedazy, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta ksieguje sie odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do uzytkowania
pozostatych S$rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajacych
odpowiednie koszty, nadwyzek oraz otrzymanych nieodptatnie srodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznaczaC bedzie stan umorzenia wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych w petnej warto$ci  w miesigcu wydania ich do uzytkowania.

Dokumenty ksiegowe np.: dokument wewnetrzny PK, tabela amortyzacyjna.

7. Konto 080 "*Srodki trwate w budowie (Inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow

inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarbwno przez obcych
wykonawcow, jak i we wiasnym zakresie;

2)  poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow,
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3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej Srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,

a w szczegolnosci:

1) Srodkow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych ~ w  budowie.

Na koncie 080 ksiegowane bedzie takze rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych

Srodkdw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej

wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajéw zadan inwestycyjnych,

koszty posrednie wspdlne dla catego zadania (np. dokumentacja, badania, pomiary, opfaty,

zatozenie zieleni, nadzér), koszty dotyczace wartoSci niematerialnych i prawnych Jezeli z

odrebnych przepisow wynika¢ bedzie konieczno$¢ wyodrebnienia wszystkich lub niektorych

Zrodet finansowania ewidencja prowadzona bedzie zgodnie z ustalonymi odrebnymi przepisami.

Koszty posrednie dla realizowanych inwestycji bedg rozliczane wylgcznie na obiekty

dominujace.

W przypadku korzystania przez wykonawce z energii elektrycznej, wody lub innych medidw, za

ktore ptaci wiasciciel obiektu, kosztami tymi nalezy obcigzy¢ wykonawce. Odstapienie od

takiego obcigzenia moze wynikaé jedynie z podpisanej umowy z podaniem wyjasnienia takiego
postepowania.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore bedzie oznaczato koszty inwestycji
niezakonczonych.

Zespot 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji miedzy innymi:

1)  krajowych i zagranicznych S$rodkdéw pienieznych przechowywanych w kasach i na
rachunkach bankowych;

2)  krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) innych krajowych i zagranicznych Srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkow

pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

8. Konto 101 ""Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej sie w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki, nadwyzki kasowe oraz dodatnie réznice

kursowe na koniec kazdego kwartatu, a na stronie Ma - rozchody gotéwki, niedobory kasowe

oraz ujemne réznice kursowe na koniec kwartatu.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1)  stanu gotowki w walucie polskiej;

2)  stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce. W
przypadku dokonania wptaty do kasy waluty obcej nalezy jg zaewidencjonowac na koncie
102 ,Kasa zagranicznych $rodkéw pienieznych” dla kazdej waluty oddzielnie.
Prowadzenie tego konta w zakresie ewidencji i dokumentowania zdarzen gospodarczych
jest takie samo jak dla konta 101 ,,Kasa”;
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3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznaczac bedzie stan gotdwki w kasie.

Ewidencja szczeg6towa do konta 101 prowadzona jest w formie raportdw kasowych wg
poszczeg6lnych walut i 0s6b materialnie odpowiedzialnych za prowadzenie kasy. Za prawidtowe
wystawianie raportdw kasowych odpowiedzialna jest wyznaczona osoba. Ewidencja systemu
-KASA” prowadzona jest komputerowo w systemie VULCAN. Raporty kasowe sporzadza sie
na koniec kazdego miesigca. Raporty kasowe prowadzi sie oddzielnie dla kazdego rachunku
bankowego. Niedopuszczalnym jest pokrywanie wydatkdw budzetowych z uzyskanych
dochodow budzetowych.

W kasie JO moga by¢ dokonywane ptatnosci kartami ptatniczymi. W takim przypadku raport
kasowy dla kar ptatniczych bedzie ewidencjonowany na koncie 103 ,,Karty ptatnicze”. Raport
kasowy dla tego konta zamykany bedzie na koniec kazdego dnia i przeksiegowywany na konto
141 ,Srodki pieniezne w drodze”. Prowadzenie tego konta w zakresie ewidencji i
dokumentowania zdarzern gospodarczych jest takie samo jak dla konta 101 ,,Kasa”;

W JO nie prowadzi sie konta 101 , Kasa”. Wszelkie rozliczenia z pracownikami np.: wplaty
zaliczek, rozliczenie delegacji stuzbowych, zwrot kosztéw wykorzystania samochodu
stuzbowego do celéw prywatnych i inne wydatki dokonywane beda w formie bezgotéwkowej po
uzyskaniu pisemnej zgody od pracownika. Pisemng zgode od pracownika uzyskuje sie jeden raz
I zgoda obowigzuje do czasu jej odwotania.

Dokumenty ksiegowe np.: raport kasowy, wyciggi z raportu kasowego, zatwierdzone czeki
wygenerowane z bankowosci elektronicznej, listy ptac, pisma w sprawie ustalenia pogotowia
kasowego, rachunki, delegacje.

9. Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym

z tytubu wydatkdow i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym,

wydatkdw niewygasajacych w spos6b umozliwiajgcy stwierdzenie stanu niezrealizowanych

wydatkow (ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowych).

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie miedzy innymi wptywy Srodkdw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) 1z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wiasciwym kontem.

3) Otrzymanych na realizacje wydatkow niewygasajacych z uptywem roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie miedzy innymi:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych, w korespondencji
z wiasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochod6w budzetowych, w korespondencji z kontem 222;

3) przelewy wydatkdw niewygasajacych z uptywem roku budzetowego.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. W zapisach na
koncie 130 musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ miedzy jednostka a bankiem.
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Do konta 130 mozna zastosowac pionowy jego podziat np. na dochody, wydatki, wydatki
niewygasajace z uptywem roku budzetowego, konta realizowanych Projektéw, podatek VAT.
Do subkonta dochodow i wydatkow nalezy stosowac petng klasyfikacje budzetowg (z
wyjatkiem zasilenia konta lub przekazania naleznych dochodow), dzieki czemu bedzie mozliwe
prawidtowe sporzadzenie sprawozdan budzetowych lub finansowych.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiegowych, jezeli jest
to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotéw (np. na podstawie PK na kontach analitycznych
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz koncie analitycznym 130-VAT ujmuje sie
miedzy innymi rozliczenia optaty komorniczej, wynagrodzenia ptatnika, potrgcen naleznosci,
rozliczen VAT naleznego i naliczonego, ewidencyjnego przeptywu $rodkdéw realizowanych
projektdw, ktdre nie sg zwigzane z przeptywem $rodkéw pienieznych i nie powodujg zmiany
stanu Srodkdw na rachunku bankowym).

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo korygujacy techniczny zapis.
Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego
dochoddéw i wydatkdw budzetowych.

Po zamknieciu okresu obrachunkowego dopuszcza sie dokonywanie korekty (przeksiegowan)
dochodow i wydatkow pomiedzy poszczeg6lnymi dziatami, rozdziatami i paragrafami na
podstawie dokumentu PK z powodu np. omyiki lub zmiany pierwotnie dokonanego opisu
dowodu ksiegowego. Dokonanie przeksiegowania nie moze jednak spowodowa¢ zmiany stanu
salda konta bankowego.

W celu wyeliminowania roznic pomiedzy wnioskami o ptatnos¢ po zakonczeniu roku
budzetowego, a rzeczywistymi zwrotami dla konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” nalezy
zaprowadzi¢ konto pozabilansowe, z zapisow ktorego bedg wynikaty roznice w ksiegowaniach.
Na pozostatych kontach rozrachunkowych i na kontach kosztow realizowanych projektow
mozna dokonywaé zapisow korygujacych na podstawie dokumentu PK ,Polecenie
ksiegowania”.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
bankowym jednostki budzetowej. Saldo konta jest rowne saldu sald wynikajgcych z ewidencji
szczego6towej prowadzonej dla konta:

1)  wydatkow budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkdw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkdw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2)  dochoddw budzetowych: konto 130 w zakresie dochod6w budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane na konto budzetu gminy.

Saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie:

1)  przelewu do budzetu gminy niewykorzystanych Srodkow pienieznych, w korespondencji
z kontem 223,

2)  przelewu do budzetu gminy pobranych lecz nieprzekazanych do konca roku dochoddw,
w korespondencji z kontem 222,

3) przekazanie Srodkow VAT, w korespondencji z kontem 225.

W przypadku kiedy zobowigzania zostang okreslone w walutach obcych to zapiséw na kontach
ksiegowych dokonuje sie zgodnie z wyceng tej transakcji przez bank realizujgcy ptatnos¢. Na
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koncie pozabilansowym dla danej waluty, w ktorej byta dokonywana ptatnos¢, nalezy wykazaé
obroty strony Ma w walucie dokonywanej transakcji.

Dokumenty ksiegowe: zapisu na kontach dokonuje sie wytgcznie na podstawie dokumentéw
bankowych (wyciggéw bankowych i dotgczonych do nich dowoddw). Do celow wytgcznie
ewidencyjnych mozna dokonywac ksiegowan na podstawie dokumentéw wewnetrznych np. PK,
co nie moze spowodowac¢ zmiany salda na kontach bankowych.

10. Konto 135 ,,Rachunek srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczego6lnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta ksieguje sie wptyw Srodkdw pienieznych na rachunek bankowy, a na stronie
Ma wyptyw $rodkdéw z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegbtowa do konta 135 powinna umozliwic ustalenie stanu Srodkéw funduszu.
Optaty za prowadzenie konta ZFSS obcigzajg konto jednostki, a nie Funduszu.
Saldo Wn konta oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku bankowym funduszu.

Dokumenty ksiegowe: dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie wyciggdéw bankowych
i dowoddéw do nich dotgczonych.

11. Konto 139 "Inne rachunki bankowe™

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia np.
takich jak: mtodociani pracownicy, wadium, zabezpieczenia, Fundusz PFRON itp.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegd6lnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1)  czekdw potwierdzonych;

2)  sum depozytowych;

3)  sum na zlecenie;

4)  innych zadan wynikajacych m. in. z podpisanych umoéw, porozumien itp.

5)  Srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowar wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscig
jednostki, a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta ksieguje sie wptywy wydzielonych Srodkdw pienieznych. Na stronie Ma
konta ksieguje sie wyptyw Srodkow pienieznych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139 wg klasyfikacji budzetowej powinna
zapewnic ustalenie stanu srodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego,
a takze dla kazdego kontrahenta.

Zwrotéw wadidw, gwarancji, zabezpieczen nalezytego wykonania umow dokonuje sie na
podstawie dokumentdéw sporzadzonych przez pracownikow GCUW lub JO, odpowiedzialnego
za kontrole realizacji zadania, zgodnie z przepisami prawa.

Przypis naliczonych przez bank odsetek od srodkdéw znajdujacych sie na rachunku bankowym
a naleznych kazdemu kontrahentowi dokonywany bedzie na koniec kazdeuo kwartatu. W
przypadku zwrotu zabezpieczenia, gwarancji lub wadium nalezy postepowaé zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Dokumenty ksiegowe: dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie wyciggow bankowych
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i dowoddw do nich dotgczonych. Przypisu naleznych odsetek dokonuje sie na podstawie PK
z wyliczeniem odsetek dla kazdego kontrahenta. Dokument PK stuzy réwniez do dokonywania
sprostowan i przeksiegowan.

12. Konto 141 "'Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu Srodkdéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze ksieguje sie miedzy innymi przy odprowadzeniu gotéwki z kasy do
banku (Wn 141, Ma 101), wptyw odprowadzonych $rodkdéw pienieznych na rachunek bankowy
(Wn 130 Ma 141), wptaty zrealizowane za pomocg kart ptatniczych w kasie urzedu (Wn 141 Ma
221).

Dokumenty ksiegowe: np. bankowy dowod wplaty (BDW), raport kasowy lub wycigg z raportu
kasowego - wygenerowany przez system ,Kasa”, potwierdzajagcy moment odprowadzenia
gotdwki z kasy do banku prowadzacego obstuge.

Zespot 2 - ""Rozrachunki i rozliczenia™

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen Srodkdw
budzetowych, Srodkdéw europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Rozrachunkiem sg naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych tytuty i kwoty uznajg zaréwno
wierzyciele jak i dtuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentdéw, ktére w przypadku dochodzenia
ich na drodze sadowej stajg sie roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu

Ewidencja powinna umozliwi¢ wyodrebnienie miedzy innymi poszczegdlnych grup
rozrachunkdw, rozliczen, oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan
z podziatem wedtug kontrahentow z podaniem Klasyfikacji budzetowej. Jesli rozliczenia dotycza
walut obcych ewidencje prowadzi sie wg poszczegolnych walut i kontrahentow.

Przy rozliczaniu Srodkow europejskich rozliczenia prowadzi sie w podziale na programy lub
projekty, waluty, kontrahentow itp.

Zasady umorzenia wierzytelnosci w zakresie cywilnoprawnych naleznosci budzetowych (konto
221) okreslita uchwatg Rada Miejska Gminy Rawicz.

Naleznosci i zobowigzania na koniec kazdego kwartatu wykazuje sie w kwocie wymagajacej
zapftaty to jest tgcznie z odsetkami naleznymi na koniec kazdego kwartatu.

13.  Konto 201 ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami**

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
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sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore sg ujmowane na koncie
221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za spate i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci

i roszczen.

Ewidencja powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosSci i zobowigzan krajowych

i zagranicznych wedtug poszczegoélnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

W przypadku wystgpienia na koncie 201 zobowigzan wymagalnych dane do sprawozdan ujmuje
sie na podstawie odrebnych wydrukdw wygenerowanych wylgcznie do zobowigzan
wymagalnych.

Ewidencje dla konta 201 prowadzi sie wg kontrahentéw. Wobec tego samego kontrahenta salda
nalezno$ci moga by¢ kompensowane ze zobowigzaniami pod warunkiem, ze zobowigzania nie
sg wymagalne i przedawnione.

Dokumenty ksiegowe np. faktura, nota ksiegowa, umowa, dokument wewnetrzny PK, WB.

14. Konto 221 "*Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych'
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadpfat. Dopuszcza sie wprowadzanie odpiséw ze znakiem minus.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

W przypadku prowadzenia ewidencji naleznosci budzetowych w réznych programach
komputerowych, z ktérych mozna uzyska¢ informacje co do dtuznikéw i ich naleznosci
dopuszcza sie mozliwo$¢ prowadzenia ewidencji ksiegowej w kwotach zbiorczych.

W przypadku naleznosci dtugoterminowych (np. wieloletnich decyzji) dopuszcza sie mozliwo$¢
dokonania przypisu w kwocie zbiorczej, ktdra bedzie wynikata ze odrebnego zestawienia.
Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw, podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow , ktorych nalezno$ci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Na koniec kazdego kwartatu na koncie 221 dokonuje sie rozksiegowania naleznosci zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych.

Dokumenty ksiegowe np.: sprawozdanie budzetowe RB 27S, wyciag bankowy wraz

z zatgcznikami, dokumenty wewnetrzne PK, raport kasowy i wyciggi z raportu kasowego,
zestawienia zbiorcze z innych programdw, na podstawie ktorych zostang ustalone zobowigzania
i naleznosci, zbiorcze zestawienie nalezno$ci wymagalnych.

15. Konto 222 ""Rozliczenie dochodéw budzetowych™

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu gminy, w
korespondencji odpowiednio z kontami 130.
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochoddw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 222 mozna podzieli¢ np. na:

1)  dochody budzetowe,

2)  dochody budzetu panstwa np. na realizacje zadan zleconych,

3) otrzymane Srodki na programy i projekty, ktore uzyskaty dofinansowanie ze Srodkow UE.
Do konta 222 nie stosuje sie klasyfikacji budzetowe;j.

Dokumenty ksiegowe np.. wycigg bankowy lub zatgczniki do wyciggu bankowego,
sprawozdania budzetowe RB 27S, dokumenty wewnetrzne PK.

16. Konto 223 "Rozliczenie wydatkéw budzetowych'

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspdHinansowania programéw i projektow
realizowanych ze Srodkdw europejskich.

W JO :

1) na stronie Wn konta 223 ujmuje sie miedzy innymi:

a) na koniec roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, niewygasajacych wydatkdw, zrealizowanych wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i
projektéw realizowanych ze srodkdw europejskich na konto 800;

b) okresowe przelewy Srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkdéw budzetowych oraz
wydatkdw w ramach wspotHinansowania programow i projektéw realizowanych ze
Srodkow europejskich w korespondencji z kontem 130.

2) nastronie Ma konta 223 ujmuje sie miedzy innymi:

a) okresowe wptywy Srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
programéw i projektdw realizowanych ze $rodkdw europejskich, wydatkéw
niewygasajacych w korespondencji z kontem 130;

b)  okresowe wptywy Srodkdw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 mozna podzieli¢ np. na:

1)  wydatki budzetu,

2)  wydatki zrealizowane ze Srodkdw uzyskanych na realizacje zadan zleconych,

3)  Srodki na programy i projekty, ktore uzyskaty dofinansowanie ze srodkow UE,

4)  wydatki niewygasajgce.

Do konta 223 nie stosuje sie klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek Gminy Rawicz
Srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciji z kontem 130.

Dokumenty ksiegowe np.: wycigg bankowy lub zatgczniki do wyciggu, sprawozdania budzetowe
RB 28S, dokumenty wewnetrzne PK.
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17.  Konto 225 "Rozrachunki z budzetami**

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych, podatku VAT, rozliczen z urzedami skarbowymi, nadwyzek
$rodkdw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma konta
zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetdw.

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci

i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkdw z budzetem. W opisie konta podaje sie
przede wszystkim kontrahenta oraz rodzaj rozrachunku.

Konto 225 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan wobec budzetow.

Zwrot naliczonego podatku VVat w trakcie trwania danego roku obrachunkowego traktowane jest
jako umniejszenie wydatkdw danego roku. Zwrot podatku VAT w roku nastepnym traktowane
jestjako dochod roku nastepnego.

Dokumenty ksiegowe np.: deklaracja podatku VAT, zbiorcze zestawienie list ptac i uméw
zlecenia, wyciagi bankowe lub zatgczniki do wyciggow, dokument wewnetrzny PK.

18. Konto 229 ""Pozostate rozrachunki publicznoprawne'

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegoblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdow rozrachunkéw oraz podmiotdéw, z ktdrymi sg
dokonywane rozliczenia.

Deklaracje ZUS przygotowujg pracownicy GCUW.

Dokumenty ksiegowe np,: wycigg bankowy lub zatgczniki do wyciagu, deklaracje podatkowe,
dokument wewnetrzny PK, listy ptac.

19. Konto 231 ""Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych, zaliczonych zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw z
pracownikami zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

1)  wyptlaty gotdwkowe lub przelewy wynagrodzen;

2)  wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3)  warto$¢ wydanych Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4)  potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
standw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Ksiegowan na koncie 231 dokonuje sie na podstawie zestawien zbiorczych, sporzadzonych
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z systemu ,,Ptace VULCAN”. W przypadku realizacji projektéw lub uméw, ktére uzyskaty
dofinansowania ze zrodet zewnetrznych, szata graficzna listy ptac zaleze¢ bedzie od zapisow w
umowie, a numeracja bedzie taka jaka wynika z automatycznego rejestru list ptac w systemie
komputerowym.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Dokumenty ksiegowe np. wycigg bankowy, zbiorcze zestawienia list plac, zbiorcze zestawienia
umow zlecenia, dokument wewnetrzny PK.

20. Konto 234 ""Pozostate rozrachunki z pracownikami®’

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;
2)  naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4)  naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod;

5)  zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2)  rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienieznych;

3)  wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki (prowadzi¢ ewidencje
pozabilansowg w kwocie zaliczki pobranej w walucie obcej).

W przypadku realizacji projektow lub umoéw, ktére uzyskaty dofinansowania ze zrddet
zewnetrznych, szata graficzna listy ptac zaleze¢ bedzie od zapisow w umowie, a numeracja
bedzie taka jaka wynika z automatycznego rejestru list plac w systemie komputerowym.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Dokumenty ksiegowe np. wycigg bankowy, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, raport
kasowy, dokument wewnetrzny PK.

21. Konto 240 "'Pozostate rozrachunki''

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznos$ci i roszczenia oraz sphate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutdw oraz wskazaniem klasyfikacji budzetowej.
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Na koncie ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

1)  rozrachunki z tytutu sum depozytowych,

2)  rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

3)  rozliczenia niedobordw, szkdd i nadwyzek,

4)  rozrachunkdw z tytutu potracert dokonywanych na listach wynagrodzer innych tytutow niz
podatki i sktadki ZUS,

5)  roszczenia sporne,

6)  rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robo6t dotyczacych srodkow trwatych
w budowie (inwestycji - konto 080) oraz zakupu gotowych Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Ma - stan zobowigzan.

Dokumenty ksiegowe np.: wyciag bankowy lub zatgczniki, faktury, dyspozycje przelania
$rodkdéw finansowych, dokument wewnetrzny PK.

22.  Konto 245 - "Wptywy do wyjasnienia™

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych i innych tytutdw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegoélnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty
oraz zwroty mylnych wptat (np. mylne wptaty bankowe).

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych lub mylnych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Dokumenty ksiegowe np.: notatka stuzbowa z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego
potwierdzona przez bezpo$redniego przetozonego, PK, pismo uzasadniajgce powdd zwrotu.

23. Konto 290 ""Odpisy aktualizujace naleznosci*

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290
oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Pod datg ostatniego dnia kwartatu odpisy aktualizujgce naleznosci bedg ksiegowane w
nastepujacy sposob - Wn 751/761 Ma 290. Dokonanie odpisu aktualizujgcego naleznosci nie
zwalnia od obowigzku dochodzenia naleznosci.

Dokumenty ksiegowe np.: PK, wyroki sadowe, decyzje lub informacje o bezskutecznos$ci zajecia
komorniczego.

ZespoOt 3 - ""Materiaty i towary"*

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310) oraz
rozliczenia zakupu materiatéw, towardw i ustug (konto 300).

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatow znajdujacych sie w pomieszczeniach
wskazanych jako magazyn (np. zywnosciowy, materiatowy, artykutéw gospodarczych i Srodkow
higienicznych) i obcych w cenach zakupu. Koszty zwigzane bezposrednio z zakupem materiatow
sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapasOw wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0sob, ktérym powierzono piecze nad nimi, a
w odniesieniu do zapaséw materiatdw i towarow objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa,
takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

24. Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu™

Konto 300 prowadzone jest w sposob uproszczony i stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu

materiatéw, towardw (artykutdw spozywczych), robot i ustug miedzy innymi:

1) warto$¢ materiatéw i towaréw w drodze,

2) wartos¢ dostaw i ustug niefakturowanych (np. wg dowodow odbiorcy),

3) wartosci dostaw i ustug w zakresie realizowanego procesu inwestycyjnego (roboty i zakup -
konto 080) oraz zakupu wartosci niematerialnych i prawnych,

4) warto$C energii i wody zuzytej do konca roku, a zafakturowanych w roku nastepnym
(okres$lonej na podstawie odczytu licznika).

Na koncie 300 ujmuje sie wartosci dostaw w drodze, robét, dostaw i ustug niefakturowanych

oraz zaptaconych zaliczek objetych fakturami VAT. Na koncie tym nalezy ksiegowac operacje

przede wszystkim, gdy:

1) istnieje rozbiezno$¢ pomiedzy datg ksiegowania dowodu przyjecia dostawy, a datg
ksiegowania faktury dotyczacej tej dostawy szczegolnie, gdy daty te odnoszg sie do réznych
okresow,

2) istniejg roznice ilosciowe lub wartosciowe uzasadniajgce reklamacje,

3) w trakcie odbioru dostawy stwierdzono szkody, niedobory lub nadwyzki.

Na stronie Wn ksieguje sie miedzy innymi faktury dostawcow facznie z naliczonym podatkiem
od towarow i ustug, zwanym dalej ,,podatkiem VAT”. Na stronie Ma ksieguje sie miedzy innymi
wartos¢ przyjetych towardw i ustug.

Konto 300 na koniec roku moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw
materiatéw i towaréw w drodze oraz wartosci niefakturowanych zaliczek wptacanych na poczet
dostaw lub ustug, a saldo Ma - stan dostaw, robot i ustug niefakturowanych do dnia
bilansowego.

Saldo Wn ujmuje sie w bilansie razem z zapasami materiatow lub towardw, a saldo Ma fgcznie
z zobowigzaniami z tytutu dostaw robét i ustug.

Dokumenty ksiegowe np.: faktura VAT, faktura, dowod zewnetrzny WZ, protoko6t niedoboru lub
szkody, PK, WB.

25. Konto 310 ""Materiaty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdw, w tym takze opakowan i odpaddw,
znajdujacych sie w magazynach wiasnych (pod pojeciem magazynu wiasnego nalezy rozumieé
pomieszczenie magazynowe lub pomieszczenie do przechowywania).

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Ewidencje szczegotowa do konta 310 prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej poprzez
podanie dziatu i rozdziatu. Niezuzyte na koniec roku materiaty na podstawie spisu z natury
przyjmuje sie na konto Wn 310 ,,Materiaty” i konto Ma 401 ,,Zuzycie materiatdw i energii” oraz
zapis techniczny dla konta zespotu 4.

Dokumenty ksiegowe np.: arkusz spisu z natury, faktura, nota ksiegowa, dokument wewnetrzny,
PK, WB
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Zespol 4 - ""Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™ stuzg do ewidencji kosztow

w uktadzie rodzajowym zwigzanych z dziatalnoScig operacyjng oraz rozliczen kosztéw i
ustalenia zmiany stanu produktow. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych). Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych
kosztdéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych.

Z uwagi na ujecie we wzorze w czesci B ,,Rachunku zysku i strat” dodatkowych pozycji ,,Inne
$wiadczenia finansowane z budzetu” dodaje sie w planie kont JO konto 410 ,,Inne Swiadczenia
finansowane z budzetu” i konto 411,, Pozostate obcigzenia”.

Ewidencje szczegGtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.

Przedstawiony ponizej przyktadowy podziat kont zespotu 4 dla kazdego paragrafu umozliwi
sporzadzenie zestawien zbiorczych dla wszystkich wydatkéw tego samego rodzaju.

Na kontach zespotu ,,4” nie ksieguje sie:

1)  kosztdw Srodkow trwatych w budowie (inwestycje),

2)  kosztéw dziatalnosci finansowanej z ZFSS i innych funduszy celowych,

3)  kosztow operacji finansowych,

4)  pozostatych kosztéw operacyjnych (n. kosztow usuwania wypadkow przy pracy —konto
przeciwstawne 761),

5  kosztéw zwigzanych z usuwaniem szkod losowych i innych strat nadzwyczajnych (np.
zalanie, pozar, straty w majatku - konto przeciwstawne 761),

6) kosztow poniesionych przez jednostke, ktdre zgodnie z podpisanymi umowami lub
porozumieniami obcigzajg inny podmiot).

26. Konto 400 ""Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od Srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych. Odpisu amortyzacji dokonuje sie na koniec kazdego roku
obrachunkowego.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w kofcu roku
salda konta na wynik finansowy. Ze wzgledu na to, konto 400 nie ma bilansu otwarcia na
poczatek nastepnego roku obrotowego.

Na dzien bilansowy saldo kont zespotu 400 przenosi sie na konto 860.

Dokumenty ksiegowe np.: dokument wewnetrzny PK, tabela amortyzacyjna z systemu
informatycznego dla srodkdéw trwatych.
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27. Koniu 401 ""Zuzycie materiatow i energii'*

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogbdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materiatow i energii (zapis techniczny). Na tym koncie ujmuje sie takze réwnowarto$¢
umorzonych w 100% sktadnikéw majgtkowych (Wn 401, Ma 072).

Zakupione na rok nastepny np. czasopisma, oprogramowania zalicza sie bezpo$rednio w koszty
roku, w ktérym dokonano zamoéwienia i zaptaty. JO nie jest podatnikiem podatku dochodowego
od os6b prawnych, a wydatki na zakupy o ktérych mowa majg nieistotny wptyw na wynik
finansowy danego roku. Z tego powodu poniesionych kosztow zakupu nie przenosi sie ha konto
640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe okresow”.

Na dzien bilansowy saldo kont zespotu 401 przenosi sie na konto 860.

Ewidencja analityczna do konta 401 przedstawia sie nastepujaco:

401- 421 - Zakup materiatow i wyposazenia

401- 422 - Zakup $rodkdw zywnosciowych

401- 423 - Zakup lekéw, wyrobdéw medycznych i produktéw biobdjczych

401- 424 - Zakup $rodkéw dydaktycznych i ksigzek

401- 426 - Zakup energii

401- 435 - Zakup towarow (w szczegblnosci materiatdw, lekdw, zywnosci) w zwigzku z pomocg
obywatelom Ukrainy

Na potrzeby JO do konta moze by¢ prowadzona dodatkowa analityka z podziatem na
poszczegoblne kategorie zakupdw (np. materiaty biurowe, Srodki czystosci, energia cieplna, woda,

gaz).

Dokumenty ksiegowe np.: wyciggi bankowe, rachunki, faktury, umowy, noty ksiegowe,
dokument wewnetrzny PK.

28. Konto 402 "'Ustugi obce™

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowe;.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztoéw (zapis techniczny).

Zakupione na rok nastepny np. ustugi zalicza sie bezposrednio w koszty roku, w ktdérym
dokonano zamdwienia i zaptaty. JO nie jest podatnikiem podatku dochodowego od o0sdb
prawnych, a wydatki na zakup ustug, o ktérych mowa majg nieistotny wptyw na wynik
finansowy danego roku. Z tego powodu poniesionych kosztéw ustug nie przenosi sie na konto
640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe okresow”.

Na dzien bilansowy saldo kont zespotu 402 przenosi sie na konto 860.
Ewidencja analityczna do konta 402 przedstawia sie nastepujaco:
402- 427 - Zakup ustug remontowych

402- 428 - Zakup ustug zdrowotnych
402- 430 - Zakup ustug pozostatych
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402- 434 - Zakup ustug remontowo-konserwatorskich

402- 436 - Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

402- 437 - Zakup ustug zwigzanych z pomocg obywatelom Ukrainy

402- 438 - Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia

402- 439 - Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

402- 440 - Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

Na potrzeby JO do konta moze by¢ prowadzona dodatkowa ewidencja analityczna z podziatem
na poszczegolne kategorie ustug (np. abonament RTV, koszty i prowizje bankowe, koszty
transportu, wywdz nieczystosci, inne).

Dokumenty ksiegowe np.: WB, rachunki, faktury i faktury Vat, umowy, noty ksiegowe,
dokument wewnetrzny PK.

29. Konto 403 ""Podatki i optaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci i
podatku od Srodkow transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze opfaty notarialnej, optaty sadowej, optaty skarbowej, optaty
administracyjnej z tytutu trwatego zarzadu i optaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztow (zapis techniczny).

Na dzien bilansowy saldo kont zespotu 403 przenosi sie na konto 860.

Ewidencja analityczna do konta 403 przedstawia sie nastepujgco:
403 - 443- Rbzne oplaty i skiadki

403 - 448 - Podatek od nieruchomosci

403 - 449 - Pozostate wydatki na rzecz budzetu panstwa

403 - 450 - Pozostate podatki na rzecz budzetow JST

403 - 451 - Opfaty na rzecz budzetu panstwa

403 - 452 - Opfaty na rzecz budzetow JST

Na potrzeby JO do konta moze by¢ prowadzona dodatkowa ewidencja analityczna z podziatem
na poszczegolne kategorie podatkdw i optat (np. ubezpieczenia komunikacyjne, ubezpieczenia
majgtkowe, pozostate optaty).

Dokumenty ksiegowe np.: deklaracje organéw podatkowych, wyciagi bankowe, dokument
wewnetrzny PK.

30. Konto 404 ""Wynagrodzenia''

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy 0 prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen (zapis techniczny).

Na dzien 31 grudnia saldo kont zespotu 4 przenosi sie na konto 860.
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Ewidencja analityczna do konta 'IQM przedstawia sie nastepujaco:

404- 401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404- 404 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne

404- 417 - Wynagrodzenia bezosobowe

404- 474 - Wynagrodzenia i uposazenia wyptacane w zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy
404- 479 - Wynagrodzenia osobowe nauczycieli

404 - 480 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne nauczycieli

Na potrzeby JO do konta moze by¢ prowadzona dodatkowa ewidencja analityczna z podziatem
na poszczeg6lne kategorie kosztow wynagrodzen (np. wynagrodzenia osobowe i bezosobowe,
za projekty dofinansowane ze Zrodet zewnetrznych z podziatem na poszczegolne projekty).

Dokumenty ksiegowe np.: rachunki, faktury, umowy, noty ksiegowe, listy wyptat, dokument
wewnetrzny PK.

31. Konto 405 ""Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umodw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow (zapis techniczny).

Na dzien bilansowy saldo kont zespotu 405 przenosi sie na konto 860.

Ewidencja analityczna do konta 405 przedstawia sie nastepujaco:

405- 302 - Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

405- 411 - Skiadki na ubezpieczenia spoteczne

405- 412 - Skiadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy

405- 428 - Zakup ustug zdrowotnych

405- 444 - Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych

405- 470 - Szkolenie pracownikdw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

405- 485 - Skiadki i inne pochodne od wynagrodzen pracownikow wyptacanych w zwigzku z
pomocg obywatelom Ukrainy

Na potrzeby JO do konta moze by¢ prowadzona dodatkowa ewidencja analityczna z podziatem
na poszczegodlne kategorie kosztow (np. pochodne od wynagrodzen osobowych i bezosobowych,
koszty szkoleh zwigzane z realizacjg projektéw dofinansowanych ze Zrodet zewnetrznych z
podziatem na poszczegdlne projekty).

Dokumenty ksiegowe np.: rachunki, faktury, umowy, deklaracje, dokument wewnetrzny PK.

32. Konto 409 ""Pozostate koszty rodzajowe™

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405 i 410. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkow
za uzywanie samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
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tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na dzien bilansowy saldo kont zespotu 409 przenosi sie na konto 860.

Przyktadowa ewidencja analityczna do konta 409 przedstawia sie nastepujgco:

409 - 302 - Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (np. odprawy posmiertne)

409 - 430 - Zakup ustug pozostatych (ustugi: reklamy, naukowo-badawcze i kultury)

409 - 441 - Podréze stuzbowe krajowe

409 - 442 - Podrdze stuzbowe zagraniczne

409 - 443 - ROzne optaty i sktadki (np. ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe, sktadki na rzecz
stowarzyszen)

409 - 461 - Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego

Na potrzeby JO do konta moze by¢ prowadzona dodatkowa ewidencja analityczna z podziatem
na poszczegllne kategorie kosztébw (np. koszty podrozy stuzbowych krajowych lub
zagranicznych zwigzane z realizacjg projektow dofinansowanych ze Zrddet zewnetrznych z
podziatem na poszczegdlne projekty).

Dokumenty ksiegowe np.: rachunki, faktury, faktury Vat, umowy, noty ksiegowe, listy wyptat,
delegacje stuzbowe, dokument wewnetrzny PK.

33. Konto 410 ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktdére mogg zostaé
zakwalifikowane do ujecia miedzy innymi na nastepujacych paragrafach klasyfikacji
budzetowej: 302 (Swiadczenia dla emerytow), 304 (nagrody o charakterze szczegdlnym
niezaliczane do wynagrodzen), 324 (stypendia dla uczniéw), 326 (inne formy pomocy dla
uczniéw), 413 (sktadki na ubezpieczenia zdrowotne), 419 (nagrody konkursowe) i inne.

Na dzien bilansowy saldo kont zespotu 410 przenosi sie na konto 860.

Ewidencja analityczna do konta 410 przedstawia sie nastepujgco:

410 - 302 - Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

410 - 304 - Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do wynagrodzen

410 - 324 - Stypendia dla uczniéw

410 - 326 - inne formy pomocy dla uczniow

410 - 328 - Swiadczenia zwigzane z udzielaniem pomocy obywatelom Ukrainy

410 - 413 - Skiadki na ubezpieczenie spoteczne

410 - 419 - Nagrody konkursowe

410- 430 - Zakup ustug pozostatych (m.in. ustugi o$wiaty)

410 - 486 - Pozostate wydatki biezace na zadania zwigzane z pomocg obywatelom Ukrainy

Na potrzeby JO do konta moze by¢ prowadzona dodatkowa ewidencja analityczna z podziatem
na poszczegllne Kkategorie kosztdbw (np. koszty zwigzane 1z realizacjg projektoéw
dofinansowanych ze Zrodet zewnetrznych z podziatem na poszczegolne projekty).

Dokumenty ksiegowe np.: rachunki, faktury, umowy, noty ksiegowe, decyzje, dokument
wewnetrzny PK, WB.

Dokumenty ksiegowe np. rachunki, umowy, faktury, dowody wewnetrzne, PK.
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Zespol 6 - ""Produkty"*

W JO na kontach zespotu ,,6” prowadzi sie ewidencje dla kosztow, ktore dotyczg roznych
okresow rozliczeniowych np. deklaracja podatku od nieruchomos$ci, zaptata za roczng
prenumerate. W przypadku, kiedy moment zaptaty nie wynika z innych ustaw (np. podatki) to
mozna zaliczy¢ zakupy dokonane w dniu ich zaptaty do kosztéw danego miesigca i uznac je jako
nieistotnie wptywajace na przedstawienie sytuacji finansowej jednostki.

Zespol 7 - ""Przychody, dochody i koszty""

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidenc;ji:

1 Przychodéow z tytulu dochodéw budzetowych (konto 720), z wyjatkiem
ewidencjonowanych na koncie 750 ,,Przychody finansowe” i koncie 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne”,

2. Przychoddw i kosztow finansowych (konto 750 i 751 ,,Koszty finansowe”),

3. Przychodow i kosztdw z tytutu naliczenia, otrzymania lub ptacenia odsetek za zwioke w
zaptacie, z wyjatkiem: inwestycji w toku (konto 080), ZFSS (konto 85).

4.  Przychodéw z tytutu naliczonych odsetek od Srodkéw znajdujacych sie na rachunkach
bankowych,

5. Pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych (konto 760 i 761).

Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug planu finansowego oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

34. Konto 720 - ""Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktdrych
zalicza sie sktadki, optaty, czynsze, koszty eksploatacyjne.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Dopuszcza sie réwniez ksiegowanie
odpiséw po stronie Ma ze znakiem minus.

Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W rachunku zyskow i strat dane wykazywane sg w poz. A.IV. “Przychody z tytutu dochodow
budzetowych”.

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

Dokumenty ksiegowe np.: dokument PK, faktura, nota ksiegowa, decyzja administracyjna,
sprawozdanie budzetowe Rb 27S.

35. Konto 750 ""Przychody finansowe™

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody z odsetek za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe, zmniejszenie
odpisow aktualizujgcych naleznosci dotyczacych przychoddw finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddéw finansowych z wystepujacych w jednostce tytutdw.
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Na koniec roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860. Na
koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. W rachunku zyskdw i strat dane wykazywane sg w
poz. G.” Przychody finansowe”.

Dokumenty ksiegowe np.: dokument PK, faktura, nota ksiegowa, decyzja, sprawozdanie
budzetowe Rb 27S.

36. Konto 751 ""Koszty finansowe"'

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci odsetki za zwitoke w zaptacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w trakcie jej realizacji oraz ZFSS, roznice kursowe oraz
odpisy aktualizujgce z tytutu operacji finansowych, przychodéw finansowych i innych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych z podaniem klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860.
W rachunku zyskow i strat koszty ewidencjonowane na koncie 751 wykazuje sie w grupie H.
Koszty finansowe. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Dokumenty ksiegowe np.: wycigg bankowy, dokument PK, faktura, nota ksiegowa, decyzja,
sprawozdanie budzetowe Rb 27S.

37. Konto 760 ""Pozostate przychody operacyjne™

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalnos$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajagce ewidencji na

kontach: 720, 750.

W szczegdblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatdbw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktdre wystapity incydentalnie;

4) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od Srodkéw trwalych oraz wartosSci
niematerialnych i prawnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta

860. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda. Ewidencje szczeg6towa do konta 760 nalezy

dostosowa¢ do potrzeb planowania, kontroli lub sprawozdawczosci. Do kont 760 nalezy

stosowac podziatki klasyfikacji budzetowej.

W rachunku zyskdw i strat dane wykazywane sg w poz.:

1. D.IL” Inne przychody operacyjne” - niefinansowa sprzedaz aktywow trwatych;

2. DI ,zZysk ze zbycia niefmansowych aktywow trwatych” - zysk ze sprzedazy
niefinansowych aktywow trwatych.

Dokumenty ksiegowe np.: dokument PK, faktura, nota ksiegowa, decyzja, uchwala Rady
Miejskiej Gminy Rawicz, zarzadzenie Burmistrza Gminy Rawicz itp.
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38. Konto 761 ""Pozostate koszty operacyjne’

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig

jednostki.

W szczegoélnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1)  koszty osiagniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) kary, grzywny, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce od nalezno$ci, koszty podstepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub
ktore wystapity incydentalnie.

Ewidencje szczeg6towa do konta nalezy dostosowac¢ do potrzeb kontroli, sprawozdawczosci i
analiz. W rachunku zysku i strat pozostate koszty operacyjne wykazuje sie w poz. E.Il. Pozostate
koszty operacyjne (z wyjatkiem kosztow bezposrednio zwigzanych ze sprzedaza
niefinansowych aktywow trwatych (np. wyceny rzeczoznawcéw - poz. D.lI Zysk ze zbycia
niefinansowych aktywow trwatych). ,

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Dokumenty ksiegowe np.. dokument PK, faktura, nota ksiegowa, decyzja, sprawozdanie
budzetowe Rb 27S.

Zespdt 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"*

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji, ptatnosci z budzetu
Srodkdéw europejskich oraz Srodkdw na inwestycje, rezerw na przyszte zobowigzania i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

W ewidencji szczegGtowej prowadzonej do kont zespotu 8 nalezy gromadzi¢ informacje w
przekrojach dostosowanych do ustalonego wzoru bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia
zmian w funduszu oraz sprawozdaniach budzetowych.

39. Konto 800 ""Fundusz jednostki**

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2)  przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

3)  przeksiegowanie, na koniec roku obrotowego, dotacji z budzetu uznanych za
wykorzystane, ptatnosci z budzetu unii europejskiej uznanych za rozliczone, $rodkdw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4)  zwiekszenia warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzanej z podwyzszeniem warto$ci
poczatkowej podstawowych Srodkdw trwatych w wyniku aktualizacji z kotem 071,

5)  przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazane jako dochody wykonane(wykazane
w sprawozdaniu RB 27S) z kontem 720.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1)  przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
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2)  przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3)  wplywy Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji;

4)  roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5)  nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkdw trwatych oraz Srodkow trwatych w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Na koniec roku obrotowego konto 800 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu
jednostki.

40. Konto 810 "'Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki

z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane z

budzetu, warto$¢ ptatnosci z budzetu Srodkoéw europejskich uznanych za rozliczone oraz

rownowarto$ci  wydatkéw dokonanych przez jednostke ze $rodkdéw budzetowych na

finansowanie wiasnych srodkdéw trwatych w budowie.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie m.in.:

1)  wartos¢ ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,

2)  rownowartos¢ wydatkdw dokonanych na finansowanie inwestycji (zapis réwnolegty do
zaphaty zobowigzan ksiegowany Wn 810; Ma 800 ).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie (na koncu roku obrachunkowego) salda

konta 810 na konto 800. Ewidencja na koncie 810 nalezy obja¢ wszystkie dotacje.

Ewidencje szczegotowg do konta 810 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetoweyj,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkdéw, przychodow i rozchoddw oraz Srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych.

Na koniec roku obrachunkowego konto 810 nie wykazuje salda.

41. Konto 840 "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw™

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie m.in. utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania i
zwiekszenie rezerwy oraz uzyskane lub naliczone przychody dotyczace dziatalnosci przysztych
okresdw, a takze ryczatty otrzymane od dostawcow na pokrycie kosztow strat spowodowanych
zdarzeniami losowymi.

Na stronie Wn ksieguje sie m.in. zarachowanie przyjetych ,,z gory” wptat z poprzedniego okresu
do przychod6w biezacego okresu sprawozdawczego, zarachowanie do pozostatych przychodéw
operacyjnych wptaconego odszkodowania na pokrycie skutkdéw zdarzen losowych, rozwigzanie
rezerw wobec powstania zobowigzania, ktérego dotyczyto, koszty napraw gwarancyjnych
pokryte z uzyskanych od dostawcdw ryczattdw na te naprawy.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

1)  Rezerwy na przyszte zobowigzania wedtug powstatych tytutow oraz wskazanie przyczyn
ich zwiekszenia i zmniejszenia,

2)  Przychodéw zaliczanych do przysztych okresow wedtug poszczegélnych tytutdw oraz
przyczyn ich zwigkszenia i zmniejszenia.
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Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw na przyszie zobowigzania
i przychoddw zaliczanych do przysztych okresow.

42. Konto 851 "'Zaktadowy fundusz $wiadczenh socjalnych™

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie

na koncie 135 "Rachunki S$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Ewidencja

szczegoOtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1)  stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwiekszen i kierunkdéw zmniejszen;

2)  wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

43. Konto 860 ""Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego.
Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie miedzy innymi sume:

1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow

operacyjnych w korespondencji z kontem 761;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego miedzy innymi sume:

1)  uzyskanych przychoddw w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 na koniec roku obrotowego wyraza stan wyniku finansowego:

1) saldo Wn - strate netto,

2) saldo Ma - zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Il. KONTA POZABILANSOWE

1. Konto 001- Srodki trwate w likwidacji

Konto pozabilansowe 001- $rodki trwate w likwidacji stuzy do ewidencji postawionych w stan
likwidacji Srodkow trwatych z powodu np. ich zuzycia lub zniszczenia.

Pod pojeciem $rodka trwatego nalezy rozumiec pojecie okreslone ustawa o rachunkowosci.

Na stronie Wn konta ksieguje sie warto$¢ srodka trwatego postawionego w stan likwidacji
(ksiegowanie najp6zniej do ostatniego dnia miesiaca, w ktérym ST postawiono w stan
likwidacji). Wyksiegowanie z ewidencji pozabilansowej zapisem na stronie Ma konta 001
nastepuje w momencie zakonczenia likwidacji Srodka trwatego, tj. np. po jego zniszczeniu,
zlomowaniu, utylizacji, jednak nie pézniej niz do ostatniego dnia miesiaca w ktérym ST zostat
zlikwidowany).

Na koniec roku konto 001 moze wykazywac wytgcznie saldo Wn , ktére wyraza wytgcznie
warto$¢ srodkdw trwatych postawionych w stan likwidacji.

Dokumenty ksiegowe: np. umowy, faktury, akt notarialny, protokdt likwidacji, protokot
zdawczo-odbiorczy.
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2. Konto 002 - Srodki trwate obce

Konto pozabilansowe 002 - S$rodki trwale obce (Srodki trwate, pozostate Srodki trwate,
warto$ci niematerialne i prawne itp.) stuzy do ewidencji obcych Srodkow trwatych, ktére
jednostka uzytkuje i ma prawo lub nie ma prawa do ich umarzania.

Na stronie Wn konta ksieguje sie warto$¢ obcego Srodka trwatego. Wyksiegowanie z ewidencji
pozabilansowej zapisem na stronie Ma konta 002 nastepuje w momencie zwrotu obcego Srodka
trwatego.

Na koniec roku konto 002 moze wykazywa¢ wytgcznie saldo Wn , ktoére wyraza wylacznie
warto$¢ obcych srodkow trwatych uzytkowanych przez jednostke.

Dokumenty ksiegowe: np. umowy, porozumienia, protokoty zdawczo-odbiorcze, akt notarialny,
protokot likwidacji, spis z natury.

3. Konto 003 - Gwarancje i zabezpieczenia

Konto pozabilansowe 003 - gwarancje i zabezpieczenia stuzy do ksiegowania m. innymi:
gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, poreczenia bankowego, poreczenia kasy
oszczednosciowo-kredytowej, poreczenia okre$lonego przez Polskg Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci, akredytywy i inne dokumenty stanowiace podstawe do udzielenia gwarancji
lub zabezpieczen w postepowaniach przetargowych. Gwarancje i zabezpieczenia oraz inne formy
zabezpieczenia prowadzi sie oddzielnie dla kazdego podmiotu lub umowy.

Oryginaty umowy gwarancji, umowy zabezpieczen lub inne dokumenty zabezpieczajgce
prawidtowo$¢ wykonania przedmiotu zamodwienia przechowywane sg w dokumentacji
przetargowej w JO.

Na stronie Wn konta ksieguje sie zwrot kwoty zabezpieczonej. Na stronie Ma ksieguje sie kwote
zabezpieczenia z podaniem nazwy firmy lub zadania, nr umowy na wykonanie prac.

Dokumenty ksiegowe: umowy, kserokopie gwarancji, kserokopie umoéw zabezpieczen,
kserokopie polis ubezpieczeniowych, umowy gwarancyjne itp.

4. Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Prowadzi sie odrebng ewidencje dla kazdego przedmiotu wytgczen, w tym;

1) Ewidencje przychoddéw i kosztow

Ewidencja przychodow i kosztéw obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajaco przychody i
koszty, bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczen pomiedzy jednostkami objetymi tgcznym
sprawozdaniem. Przychody uzyskane od jednostek objetych +acznym sprawozdaniem
ewidencjonowane w JO, muszg by¢ rowne kosztom w innych jednostkach. Ewidencja
szczegOtowa do oddzielnych kont 976 dla przychodéw (ewidencja na stronie Ma) i kosztow
(ewidencja na stronie Wn) dostarcza informacje o strukturze przychodéw i kosztéw wedtug
pozycji sprawozdania finansowego.

2) Ewidencje naleznosci i zobowigzan wzajemnych

Ewidencja nalezno$ci i zobowigzan wzajemnych prowadzona jest oddzielnie w jednostkach
organizacyjnych. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan nalezno$ci i zobowigzan
niezaptaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od jednostek z grupy objetej tgcznym
sprawozdaniem sg ewidencjonowane na stronie Wn konta 976 (wzajemne naleznosci), natomiast
na stronie Ma tego konta ksieguje sie zapisy o ich zaptacie. Saldo konta oznacza stan naleznosci
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do wylaczenia w sprawozdaniu tgcznym. Konto 976 dla zobowigzali wzajemnych jest
prowadzone w porzadku odwrotnym.

3) Ewidencje zyskow zawartych w aktywach

Sprzedane przez jednostki organizacyjne innym jednostkom organizacyjnym $rodki trwale i
materiaty sg objete ewidencjg na oddzielnych kontach 976 w jednostkach nabywajgcych te
sktadniki aktywow. Jednostki organizacyjne sprzedajgce wymieniona aktywa innym jednostkom
objetym tym samym fgcznym sprawozdaniem powinny przekaza¢ jednostkom nabywajgcym
informacje o wielkosSci zysku, jaki zrealizowaty na sprzedazy $rodka trwatego lub materiatow.
Po stronie Ma konta ewidencjonuje sie zysk dla kazdego nabytego sktadnika majatku oddzielnie,
natomiast po stronie Wn zmniejszenia tego zysku o odpisy amortyzacyjne w tej czesci, ktora
odpowiada wartosci zysku w catkowitej wartosci Srodka trwatego.

W przypadku materiatow odpisy zysku na koniec kazdego roku prowadzone sg proporcjonalnie
do wielkos$ci zmniejszenia zapasow materiatdw nabytych od innej jednostki.

4) Ewidencje nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych pomiedzy jednostki

Na koncie ewidencjonowane sg skfadniki majatku w wartosci netto, ktdre zostaty przekazane
innym jednostkom objetym tgcznym sprawozdaniem.

5. Konto 980 - ""Plan finansowy wydatkéw budzetowych™

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;
2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencje szczegbtowa do konta pozabilansowego 980 ,Plan finansowy wydatkéw
budzetowych” prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow. Aktualizacje
planu oraz przeniesienie wydatkdw realizowanych dokonuje sie na koniec kazdego miesigca.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

6. Konto 981 ""Plan finansowy niewygasajgcych wydatkdow"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajagcych wydatkoéw budzetowych
dysponenta srodkdw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencje szczegétowa do konta pozabilansowego 981 prowadzi sie wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkdéw niewygasajacych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

7. Konto 998 "'Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
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1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego na koniec roku przeksiegowuje sie na konto 999.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym zgodnie z planem finansowym urzedu. Zrealizowane wydatki
ksieguje sie do konca kazdego miesigca.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

8. Konto 999 ""Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajgcych wydatkdw, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego urzedu lub plan finansowy
niewygasajgcych wydatkoéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych. Na
poczatku roku budzetowego rownowarto$¢ zaangazowania roku, ktérego dotyczy
przeksiegowuje sie na konto 998.

Ewidencja szczeg6towa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto moze wykazywa¢ saldo Ma.
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Zatacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 9/2024
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 30 wrze$nia 2024 roku

OPIS SYSTEMU S£UZACEGO OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW,
W TYM DOWODOW KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH
I INNYCH DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE DOKONANYCH W
NICH ZAPISOW

W Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, ktére prowadzi obstuge finansowo-
ksiegowg Przedszkola nr 3 w Rawiczu, uzytkowane sg nastepujgce oprogramowania stuzgce
obstudze finansowo-ksiegowej jednostek:

1 BeSTi@ Jest o System Zarzadzania Budzetem Jednostek Samorzgdu Terytorialnego -
stuzy do sprawozdawczosci budzetowej i finansowej JO. Dane do sporzadzania
sprawozdawczosci budzetowej pobierane sg z programu VULCAN z modutu
finansowo-ksiegowego. W programie mozna dokonywac analiz finansowych z
wykonania budzetu kazdej jednostki, wnioskowac o zmiany planéw finansowych.
Whioski o zmiane planéw finansowych podpisujg dyrektorzy jednostek lub osoby
upowaznione.

2. Program VULCAN firmy VULCAN Spo6tka z 0.0. z/s we Wroctawiu (51-116), ul.
Wotowska 6 w dla GCUW w Rawiczu: umowa licencyjna nr 29934, zawarta w dniu 19-
11-2019r. skiada sie z nastepujgcych aplikacji Hostowanych (w chmurze):

2.1. Artykut 30, - jest programem umozliwiajgcym m.in. zestawienia ponoszonych
wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli. Zestawienia przesytane sg droga
elektroniczng do Gminy Rawicz w celu dokonania dalszych analiz w procesie
zarzadzania jednostkami o$wiatowymi.

2.2. Place VULCAN,

2.3. Finanse VULCAN Wymiana Plandw i Sprawozdan z Sigma,

2.4. Kadry VULCAN,

Program finansowo-ksiegowy skfada sie z:

a) Modutu ksiegowos¢ - stuzy do analitycznej ewidencji obrotow z dokumentow
Zrodtowych lub zbiorczych. Symbol konta analitycznego mozna rozbudowac do
20 cyfr(znakdéw), a struktura symbolu konta jest umowna. Dodatkowo mozna
zawrze¢ informacje o numerze zadania, funduszu, klasyfikacji budzetowej oraz
jednostce, ktdrej dotyczy operacja. Wszystkie zestawienia moga by¢
wyswietlane na ekranie monitora lub kierowane na drukarke przy czym
,VULCAN” na petng kontrole uzytkownika nad tworzonym (przeglagdanym)
zestawieniem. Program zostat wyposazony w procedury inteligentnego
interfejsu, co oznacza, ze w czasie wprowadzania dekretow cata klawiatura jest
kontrolowana i uzytkownik nie moze wprowadzi¢ niedozwolonych znakéw, a
jednocze$nie wprowadzana informacja jest na biezgco przetwarzana.

b) Modut dokumenty sprzedazy - stuzy do rejestracji dokumentow sprzedazy
wystawione przez GCUW oraz JO. Program pozwala na wprowadzanie
dokumentéw w uktadzie chronologicznym z uwzglednieniem wszystkich
danych zawartych w wystawionych fakturach sprzedazy i notach ksiegowych
wraz z okre$leniem klasyfikacji budzetowej, zadania, funduszu. System
umozliwia tworzenie zestawien dokumentow w zadaniach okresowych.
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d)

9)

h)

Tworzone zapisy sg lub moga by¢ eksportowane do modutu Ksiegowosci lub
modutu Rozrachunki.
Modut rozrachunki - stuzy do rejestracji dokumentéw zakupu, okre$lenia
termindéw platnosci, pobran, zaliczek, not odsetkowych. Kazdy wprowadzony
dokument uzyskuje numer wewnetrzny nadawany przez system. Wszystkie
wprowadzone dokumenty zgodnie z dokumentami Zrodtowymi zawierajg opis
tekstowy oraz informacje o numerze zadania, funduszu, klasyfikacji budzetowej
oraz Jednostce. System zawiera tgz. Kreator przelewow, ktory umozliwia
generowanie zestawien i plikbw w celu dokonywania Zzadanej ptatnosci.
W module prowadzone sg takze rozliczenia dokumentow zakupu i sprzedazy, w
wyniku ktérych tworzone s zapisy podlegajace eksportowi do modutu
Ksiegowosci.
Modut kasa - stuzy do rejestracji obrotu gotéwkowego miedzy rachunkami
bankowymi JO, a osobami upowaznionymi przez dyrektoréw tych jednostek, a
takze kontrahentami i pracownikami jednostek. W systemie tworzone sg raporty
kasowe, ktore eksportowane sg do modutu Ksiegowosc.
Modut ptace - stuzy do naliczania wynagrodzen (oraz innych $wiadczen tj. np.
odprawy, nagrody, ekwiwalenty), sporzadzania list plac oraz wymaganych
deklaracji podatkowych oraz innych zestawien na rzecz pracownikow JO. System
umozliwia generowanie plikéw oraz pakietow przelewdw, ktére nastepnie
przekazywane sg do realizacji w formie bezgotowkowej lub gotowkowej. Listy
ptac eksportowane sg do modutu ksiegowosci. System umozliwia przekazywanie
informacji o wysokosci wyptaconych wszystkich S$wiadczen pienieznych
pracownikom jednostek w sposob zaszyfrowany.
Modut Inwentarzowy - stuzy do ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatku
trwatego, tzn. wprowadzania majatku w ksiedze inwentarzowej JO. Kazdy
wprowadzony  dokument otrzymuje numer wewnetrzny, nadawany
automatycznie przez program. Ewidencja Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest na podstawie dokumentdéw
zrodtowych wykazujacych nabycie, przekazanie, zbycie lub likwidacje Srodkéw
trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych. Przedstawia rzeczowe
sktadniki majatku w uktadzie chronologicznym, dla kazdej jednostki. Program
wykazuje w ksiedze inwentarzowej dla kazdego $rodka trwatego oraz WNIP np.
jego: numer ewidencyjny, nazwe, date przyjecia, warto$¢ poczatkowa, warto$é
umorzenia, stawke amortyzacji, numer klasyfikacji ST, opis, fakture zakupu, date
likwidacji, kwote ulepszenia. Modut stuzy do naliczania umorzenia $rodkéw
trwatych oraz WNIP na ostatni dzien roku obrotowego. W programie tworzone
sg, na dzien rozpoczecia inwentaryzacji automatycznie ponumerowane arkusze
spisu z natury oraz zestawienia stanu $rodkéw trwatych oraz WNIP dla
poszczegodlnych kont ewidencji ksiegowej.
Oprogramowanie VULCAN dziata w chmurze. Pracownicy logujg sie do
systeméw na podstawie indywidualnych logindw nadanych przez firme
VULCAN. Wszystkie moduty programu wspotpracujg ze sobg na zasadzie
wzajemnego importu/eksportu danych, przewidzianych do danego modutu.
Poszczeg6lne dane wprowadzane sag w modutach zgodnie z mozliwo$ciami
funkcjonalnymi i strukturg oprogramowania.
Przyktadowe cechy programu VULCAN:
- obstuga rejestrow VAT, podglad na plan kont i rozrachunki podczas dekretacji,
- petna kontrola dowodow ksiegowych podczas dekretacji, mozliwos¢
poprawienia dowoddw w innych terminach,
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- import i eksport danych z i do innych programow,

- wstepne analizy i zestawienia przed zaksiegowaniem z mozliwoscig korekty
biezacych danych,

- mozliwos$¢ zamykania dowolnego okresu,

- mozliwosc¢ pracy w sieci,

- archiwizacja danych na dysku,

- mozliwos$¢ ograniczenia dostepu do programu tylko dla oséb upowaznionych,

- zapewnia wymagane przez ustawe o rachunkowosci m.in. oznaczenia zestawien (na
ekranie jak i na wydruku), nazwe lub skrocong nazwe jednostki, nazwe danego rodzaju
ksiegi rachunkowej, oznaczenia co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego itp.,

- w systemie wystawiane sg dla kazdej jednostki obstugiwanej dokumenty sprzedazy i
jednoczesnie prowadzi sie dla kazdej jednostki rejestr sprzedazy VAT. Program
umozliwia wygenerowanie deklaracji i plikéw (JPK_VAT) dla kazdej jednostki.

i) rachunkowo$¢ w zakresie ZFSS dla pracownikéw, emerytow i rencistdw lub oséb
upowaznionych z jednostek prowadzonajest w GCUW. W zakresie udzielanych pozyczek,
zapomdg i innych Swiadczen decyzje o przyznaniu Swiadczenia podejmuje dyrektor
jednostki. Jednostka obstugiwana przygotowuje umowe lub inne niezbedne dokumenty do
udzielenia $wiadczenia, natomiast w ksiegowosci tj. w GCUW na podstawie uméw, decyzji
dyrektora lub innych dokumentéw dokonuje sie przelewu Swiadczenia i weryfikacji
zobowigzan pracownikow, emerytow, rencistow lub os6b uprawnionych do splaty
zobowigzan.

3. Pracownicy GCUW i JO uzytkujacy sprzet informatyczny zobowigzani sg do ochrony
danych i sprzetu przed ewentualnym nieautoryzowanym dostepem oséb trzecich poprzez:

1) ochrone fizyczng komputeréw - nie wolno pozostawiaC nie zamknietego
pomieszczenia, gdy nie przebywa w nim zaden z uzytkownikdw,

2) ochrone programowg - poprzez stosowanie (okresowo zmienianych ) haset, przy
jednoczesnym przestrzeganiu zachowania poufnosci haset dostepu na poziomie
logowania do sieci i do poszczegdlnych programéw,

3) ograniczenia przesylania danych z systeméw uzytkowych w jednostce poza
jednostke bez zgody bezposredniego przetozonego. Ponadto zabrania sie
pracownikom (upowazniony jest tylko informatyk) samodzielnego instalowania,
naprawiania rozbudowywania sprzetu komputerowego.

4. Zabrania sie instalowania oprogramowania nie licencjonowanego. Ponadto kazdy

komputer obowigzkowo zabezpieczony jest w urzadzenie podtrzymujace napiecie (UPS), aby

chronic je przed zanikiem zasilania, a tym samym mozliwoscig utraty danych.

5. Wprowadza sie takze obowigzek kontroli sprzetu komputerowego na obecno$¢ wiruséw

poprzez wykorzystanie zainstalowanego oprogramowania antywirusowego. Aktualizacji

nalezy dokonywa¢ w miare pojawiania sie¢ nowych wersji. Komputery w GCUW majg
zainstalowane oprogramowanie antywirusowe Eset End Point.

6. System informatyczny spetnia kryteria: poufnosci, integralnosci, dostepnosci,

rozliczalno$ci, autentycznos$ci i niezawodnosci. Kryterium poufnosci polega na ochronie

przed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu odbiorcy. Kryterium integralnosci polega na
ochronie przed modyfikacjg lub znieksztatceniem aktywOw przez osobe nieuprawniona.

Kryterium dostepnosci polega na zagwarantowaniu uprawnionemu dostepu do informacji

przy zachowaniu okre$lonych rygorow czasowych. Kryterium rozliczalnosci i weryfikowanie

odpowiedzialno$ci za dziatania, ustugi i funkcje realizowane sg za posrednictwem systemu.

Kryterium autentycznos$ci to mozliwos¢ weryfikacji tozsamosci podmiotow lub prawdziwosci

aktywow systemu. Kryterium niezawodnos$ci to gwarancja odpowiedniego zachowania sie

systemu i otrzymanych wynikow. Podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie
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hasta przy rozpoczeciu pracy z komputerem. Komputer powinien blokowac sie przy pomocy
wygaszacza ekranu. Podobng procedure stosuje sie przy pracy z siecig komputerowg :
uzytkownik wchodzac do sieci podaje nazwe swojego konta i hasto i dopiero po podaniu
prawidtowego hasta moze zacza¢ pracowaé w sieci. Hasto to chroni dane przechowywane w
sieci, w tym takze zawarto$¢ skrzynki poczty elektronicznej. By hasto mogto by¢ skuteczne,
musi by¢ tajne - nie mozna ich nikomu podawaé, czy zapisywac w tatwych do znalezienia
miejscach.
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Zatkgcznik nr 4

Do zarzadzenia nr 9/2024
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 30 wrzesnia 2024 roku

Zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych dla projektéw finansowanych lub
dofinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej lub innych
funduszy zagranicznych realizowanych przez Przedszkole nr 3 w Rawiczu -
Jednostke Obstugiwang przez Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w
Rawiczu.

1  Obstuga finansowo-ksiegowa jednostek realizujgcych projekty finansowane lub
dofinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej, lub inne fundusze zagraniczne prowadzona
jest zgodnie z ogolnie przyjetymi zasadami okreslonymi w dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci JO.

2. Jezeli umowa tego bedzie wymagaé na potrzeby kazdego projektu:

1) wyodrebniony zostanie osobny rachunek bankowy lub kilka rachunkéw bankowych,
ktore bedg stuzyty do realizacji wydatkow kwalifikowanych tego projektu.

2) Pozostate wydatki niekwalifikowane beda ewidencjonowane na koncie podstawowym
jednostki, w sposéb umozliwiajacy ustalenie pozostatych wydatkéw, ktére jednostka
musi ponies¢ aby projekt zrealizowac i uzyska¢ zatozony w projekcie cel.

3. Jezeli umowa nie bedzie wymagata prowadzenia odrebnego rachunku bankowego
ewidencja ksiegowa projektu prowadzona bedzie w taki sposob, ktory umozliwi ustalenie
wysokosci wydatkdéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych projektu.

4. Wydatki na projekty realizowane w jednostce w ramach projektu, uymowane bedg zgodnie
z otrzymanym planem finansowym, w paragrafach z odpowiednig dla tych Srodkdow
czwartg cyfra.

5. Wydatki realizowane w walucie obcej Bank dokonujgcy obstugi przelicza kwote wydatku
wedtug kursu obowigzujacego w dniu zaptaty. Przeliczenie wydatkow projektu dokonuje
sie na koncie pozabilansowym poprzez pomnozenie wydatku w walucie obcej przez
ustalony kurs dla danej waluty w umowie o dofinansowanie lub finansowanie projektu.

6. Opis faktur dla realizowanych projektow powinien by¢ zgodny z opisem faktury
przedstawionym w instrukcji obiegu dokumentéw i musi zawieraé co najmniej numer
umowy, dzieki czemu bedzie mozna prawidtowo zakwalifikowac wydatek.

7. Jezeli w umowie ustalono sposob opisywania faktur lub sposéb ich oznaczenia, dowody
ksiegowe muszg zawiera¢ wszystkie elementy wskazane w umowie, aby dowdd mogt
zostaC zaptacony.

8. Dyrektor JO wskaze dyrektorowi GCUW osoby odpowiedzialne za:

1) realizacje projektu (odpowiedzialno$¢ merytoryczna),

2) dokonywanie opisu na fakturach pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) osoby zatwierdzajace wydatki realizowanego projektu (np. dyrektor, osoba upowazniana),
4) rozliczenie projektu oraz zachowanie ciggtosci projektu.

9. Przy rozliczeniu projektow rozliczenia finansowe sporzadza GCUW jako jednostka

obstugujaca.
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