Elektronicznie podpisany przez:
JOLANTA MARZENNA SZEWCZUN
dnia 31 grudnia 2019 r.
ZARZADZENIE NR 276/2019
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad ( polityki) rachunkowosci w Teczowym
Przedszkolu w Dzierzgoniu w ramach wspolnej obstugi przez Urzad Miejski w Dzierzgoniu

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.") i szczeg6lnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z2019r., poz. 869 ze zm.?)
1 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 22019 r., poz. 1911) oraz Uchwaty nr 1X/94/2019 Rady Miejskiej w Dzierzgoniu z dnia
28 sierpnia 2019 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo-ksiggowej jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Dzierzgon zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam: Zasady (polityke) rachunkowosci w Teczowym Przedszkolu w Dzierzgoniu.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiegowemu i pracownikom
Referatu Obstugi Jednostek.

§ 3. 1. Zasady i sposob prowadzenia ksigg rachunkowych zawarty jest w:
1) Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

2) Obowiazujace metody wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego -zaltgcznik
nr 2 do zarzadzenia,

3) Zaktadowy plan kont Teczowego Przedszkola w Dzierzgoniu — zalacznik nr 3 do zarzadzenia,

4) Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych -
zalacznik nr 4 do Zarzadzenia,

5) Opis systemu informatycznego - zatacznik nr 5 do Zarzadzenia,

6) Zasady Ochrony danych 1 ich zbiorow - zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w ( Dz.U. z2019r., poz. 1495; Dz.U. z2019r.,,
poz. 1571; Dz.U. z 2019 r., poz. 1680; Dz.U. z 2020 r., poz. 568)

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w (Dz.U. z 2018 r., poz. 2245; Dz.U. z2019r.,
poz. 1649; Dz.U. z 2020 r., poz. 284; Dz.U. z 2020 r., poz. 374; Dz.U. z 2020 r., poz. 568; Dz.U. z 2020 r., poz. 695;
Dz.U. 22020 r., poz. 1175)

Id: A1040A80-88F7-4F3F-AA61-6F6ASB5SCFE9YE. Podpisany Strona 1



§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 276/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 31 grudnia 2019 r.

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Teczowego Przedszkola w Dzierzgoniu prowadzone sa w Urzedzie Miejskim w
Dzierzgoniu , w siedzibie budynku Szkoty Podstawowej w Dzierzgoniu przy ul. Zawadzkiego 38a, 82-440
Dzierzgon.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia,
okresem sprawozdawczym jest miesigc. Sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i1 Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe] oraz
sprawozdania zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych.

W Teczowym Przedszkolu w Dzierzgoniu sporzadza si¢ sprawozdania finansowe obejmujace:
— bilans jednostki budzetowej wedtug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,
— rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedlug zalacznika nr 10 do rozporzadzenia,
— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zalgcznika nr 11 do rozporzadzenia,

— informacj¢ dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 do rozporzadzenia.

Dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sg w miesigcu ktorego
dotycza i sg uymowane w sprawozdawczosci danego okresu, jesli wplynety do Referatu Obstlugi
Jednostek:

1) dla sprawozdan miesigcznych do 5-dnia nast¢gpnego miesigca;

2) dla sprawozdan rocznych do 20 stycznia roku nastepnego.
Dowodem potwierdzajacym date wpltywu faktury jest piecze¢ z datg wplywu do Urzedu
Miejskiego w Dzierzgoniu, nast¢pnie przestane E-Kancelarig do Referatu Obstugi Jednostek.
Dokumenty po tych datach ujmuje si¢ w ksiegach w dacie otrzymania.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniach
finansowych zgodnie z ich tre$cig ekonomiczng.

3. Szczegolne zasady ewidencji ksiegowej

1) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie lub amortyzuje wg stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych jednorazowo za okres catego
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2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

roku. Pozostate $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne do kwoty 10 000 zt odpisuje si¢
w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) Srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, dokonuje si¢ systematycznie metoda liniowa.
Rozpoczecie amortyzacji nastgpuje nie wczesniej niz po przyjeciu srodka trwatego do uzywania, a
jej zakonczenie z chwilg zrownania warto$ci odpisoOw amortyzacyjnych (umorzeniowych) z
wartoscig poczatkowa srodka trwalego (warto$ci niematerialnej i prawnej) lub przeznaczenia go do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem
przewidywanej przy likwidacji, ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego.

Sktadniki majatku o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok -pozostate $rodki
trwate ( wyposazenie) o wartosci jednostkowej nie przekraczajacej 500 zt odpisuje si¢ w koszty w
pelnej wysokosci jako zuzycie materiatow. Ksigge inwentarzowa i kontrole /ewidencja iloSciowo-
wartosciowa wyposazenia/ prowadzi T¢czowe Przedszkole w Dzierzgoniu w sposob umozliwiajacy
identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i 0sob za nie odpowiedzialnych.
Pozostate $rodki trwate ( wyposazenie) o wartosci powyzej 500 zt do 10 000-zt beda
ewidencjonowane na koncie 013 — Pozostate srodki trwate i umarzane jednorazowo pod datg
przyjecia do uzytkowania . Ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla warto$ci niematerialnych i
prawnych umarzanych w 100% do kwoty 10 000 zi, natomiast ksiegi inwentarzowe dla pozostatych
srodkow trwatych okreslonych w §7 ust.2 rozporzadzenia umarzanych w 100%, ktérych wartosé
jest powyzej 500 zi.

Nie umarza si¢ gruntow.

Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ poroéwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej z ewidencjg odpowiednio gminnego, powiatowego 1 wojewddzkiego zasobu
nieruchomosci.

Srodki trwate stanowiace wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w warto$ci okreslonej w tej decyzji.
Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz.

Dochody i wydatki ksieguje si¢ w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktoérego
dotycza.

Ksigguje sie rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodéw i wydatkoéw , a w
zakresie wydatkow i kosztow takze zaangazowanie Srodkow.

Odsetki od naleznos$ci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

10) Wartosci materiatow 1 towaré6w na dzien ich zakupu sg odpisywane w koszty, oprocz zakupu

artykutow zywnosciowych.

11) Jednostka ponoszone koszty ujmuje tylko na kontach zespotu 4 " Koszty wedtug rodzajow i ich

rozliczanie".

12) Ustala si¢ dla Teczowego Przedszkola w Dzierzgoniu prég istotnosci na poziomie 1% sumy

bilansowe;j.

13) Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci:

— Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

14) Przyjete zasady rachunkowos$ci nalezy stosowa¢ w sposéob ciagly, dokonujgc w kolejnych latach

obrotowych, jednakowego:
— grupowania operacji gospodarczych;
— wyceny aktywOw i pasywow;
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— dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych), aktualizujacych;

— ustalania wyniku finansowego;

— sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace
byty poréwnywalne.

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki oraz ksiggi inwentarzowe $rodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i
prawnych i pozostatych $rodkéw trwatych ( ewidencja 013 i ewidencja ilosciowa ) prowadzone sg za
pomocg komputera i programoéw komputerowych.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
— dziennik,
— ksigge gtowna,
— ksiggi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtoéwne;.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
— podwdjny zapis,
— systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatlows,

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowiag zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

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

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy wraz z Licencjg FIN JPK
— Finansowo-Ksiegowy, AMST — Srodki Trwate, FAKT — Faktury i Rejestry VAT firmy GRAVIS.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegoélnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng catos¢
odzwierciedlajagca dziennik i ksigge gtdowng. Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego
zostaly przedstawione w zalgczniku nr 5 do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
— symbole i nazwy kont,

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

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

Obroty ,,Zestawienia” sg zgodne z:
obrotami dziennika
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun

Id: A1040A80-88F7-4F3F-AA61-6F6ASBSCFE9E. Podpisany Strona 4



Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 276/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 31 grudnia 2019 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIE
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i1 pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze
zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz. 869
ze zm. ),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tekst jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 1911),

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedtlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowo$ci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek Iub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos$¢, chyba ze przepisy
dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigce wiasno$é Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenione sg w wartosci okreslonej w tej decyz;ji.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na
podstawie darowizny — w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i1 gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od
0s0b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” lub 401 ,, Zuzycie materialéw i energii”.

Na dzien bilansowy od wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje si¢ takze
odpisow z tytutu aktualizacji ich wyceny wedtug art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

srodki trwale
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pozostate srodki trwate
srodki trwate w budowie (inwestycje)

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

nieruchomos$ci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebna
wlasnos$cig, budynki, budowle,

maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku — wedlug wartosci godziwe;j,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w wartos$ci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

— otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenia si¢ w wartosci okreslonej w
decyzji,
Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie z
zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez odpisow
aktualizujacych wartos¢ srodkow trwatych zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci. Wyniki z tej
aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
— podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddéw i1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.), a takze rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdélowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z
budzetu panstwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

Odpis6w umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje si¢, poczawszy od:

miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania
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Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwalych dokonuje si¢ wytacznie
na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostale $rodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 7 ust. 2 rozporzadzenia, ktore finansuje si¢ ze
srodkow na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane sg ze §rodkow na inwestycje).

Obejmuja:
ksigzki i inne zbiory biblioteczne
srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w przedszkolu
odziez i umundurowanie
meble i dywany

srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto§ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate:

ujmuje siec w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate” i umarza si¢
je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatbw i1 energii”, o wartosci
jednostkowej powyzej 500 zt.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych §rodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

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

— koszt obstugi zobowigzan zaciggnictych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— opfaty notarialne, sagdowe itp.,
— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogolnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow
przetargdw, ogloszen i innych.

W Przedszkolu do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastgpujace koszty:
— dokumentacji projektowej,
— nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budows,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

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

— opfat z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,
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— zalozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez odpisow aktualizujgcych koszty srodkéw trwatych w budowie, a
wyniki z aktualizacji odnoszone sg na fundusz jednostki.

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada w okresie dluzszym niz
12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego. Wycenione sg w kwocie wymagajacej zaptaty, a wigc tacznie z
naleznymi odsetkami, pomniejszonymi o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢( zasada ostroznosci)
zgodnie z art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Dhlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci
jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:

— akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartoSciowe traktowane jako lokaty dhugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub w cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sg w
cenie nabycia pomniegjszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Ewidencja szczegotowa zapewnia ustalenie warto$ci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow
dhugoterminowych aktywéw finansowych.

Zapasy — Przedszkole prowadzi ewidencj¢ obrotu materialowego — artykuly zywnosciowe. Pozostale
materiaty przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci i odnoszone w koszty. Na koniec roku
na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatow w cenie zakupu, ktérg ujmuje si¢
na koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci. W roku nastepnym materiaty te
sg spisane w koszty.

Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej 1gcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokos$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$§¢ ewentualnych odpisow aktualizujgcych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W Teczowym Przedszkolu w Dzierzgoniu naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych,
ktorych termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,, naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych”.

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty, na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Umarzanie naleznosci z tytulu dochodéw Gminy Dzierzgon dokonuje si¢ zgodnie z Uchwalg nr
XXXVII/371/10 Rady Miejskiej w Dzierzgoniu z dnia 29 kwietnia 2010r. w sprawie szczegotowych zasad,
sposobu i trybu umarzania, odraczania i rozkladania na raty nalezno$ci pieni¢znych o charakterze
cywilnoprawnym przypadajacych Gminie Dzierzgon oraz jej jednostkom podlegtym.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartoéci nominalnej. Walute obca na
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dzien bilansowy wycenia si¢ wg kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.
W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia
si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

— w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dhlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu porgczen i
gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz warto$¢
zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedlug
zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

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

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. Teczowe Przedszkole w
Dzierzgoniu nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowigzku
wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Ewidencja kosztow dzialalnoS$ci prowadzona jest na kontach zespotu ,,4”, wedlug kosztow rodzajowych, z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje¢ finansowa
przyjmuje si¢ uproszczenia, ktoére nie wywierajg istotnego ujemnego wpltywu na rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego. Wszystkie koszty wynikajace z otrzymanych
faktur w roku budzetowym, a dotyczace roku przysztego ( np. prenumerata czasopism, abonamenty, zakup
kalendarzy, ubezpieczenia majatkowe, itp. obcigzajg biezacy rok budzetowy.

Przychody przyszlych okres6w to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw srodkow z
tytutu §wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1
ustawy o rachunkowosci).

Aktualizacji wartos$ci naleznos$ci dokonuje si¢ uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty, w
odniesieniu do:

1) nalezno$ci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadlo$ci — do wysokosci
naleznos$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznos$ci, zgloszonej likwidatorowi
lub s¢dziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2) naleznosci od dhuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek
dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadtosciowego — w peinej
wysokosci naleznosci,

3) naleznos$ci kwestionowanych przez dtuznika oraz, z ktorych zaptatg dluznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji majgtkowej 1 finansowej diuznika, sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokos$ci nie pokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci.
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4) nalezno$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania.

5) nalezno$ci  przeterminowanych  lub  nieprzeterminowanych o  znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnos$ci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym
takze ogodlnego, na niesciggalne naleznosci.

Naleznosci aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztoéw operacyjnych
lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce
ich wartos¢.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne, od ktoérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych
ich warto$¢ lub dokonano odpisd6w w niepelnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktoérej dokonano odpisu aktualizujacego wartos¢ aktywow, w tym
rowniez odpisu z tytulu trwatej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci, uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujacego, zwicksza warto$¢ danego sktadnika aktywdéw i podlega zaliczeniu
odpowiednio do pozostatych przychodow operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Za ocen¢ sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika oraz stopnia prawdopodobienstwa nie$ciggalnosci
naleznoS$ci przyjmuje si¢ negatywny wynik postepowania egzekucyjnego w stosunku do catosci lub czesci
nalezno$ci.

Pracownicy Referatu Obstugi Jednostek dokonujg na piSmie oceny sytuacji majatkowej i finansowej
dhuznika, w szczegdlnosci uwzgledniajac sytuacje prawng, wysokos$¢ zaleglosci oraz dotychczasowsa
sciggalno$¢. Sporzadzona ocena wraz dowodem (PK) stanowi podstawe do ujecia odpisow aktualizujgcych
w ksiggach rachunkowych.

Dokonuje si¢ odpisow indywidualnych polegajacych na identyfikacji kazdego odbiorcy 1 weryfikuje si¢ jego
zdolnos$¢ do sptaty naleznosci. Kazdy odbiorca i jego naleznos$¢ jest analizowana indywidualnie pod katem
mozliwosci splaty. Ocenia si¢ realne szanse uregulowania nalezno$ci i przewiduje, czy odbiorca sptaci
100% naleznosci, czy tez okreslong jej czes$¢, lub nie sptaci w ogole. Na podstawie tej oceny podejmowana
jest decyzja o dokonaniu odpowiedniego odpisu aktualizujacego.

Dokonanie odpisow aktualizujacych warto§¢ naleznosci nie zwalnia od dziatan zmierzajacy do
wyegzekwowania tych nalezno$ci.

Zalegtosci, ktore zostaly sptacone po dacie bilansu, a przed terminem zakonczenia prac zwigzanych w
wyceng naleznosci, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

Wyceng bilansowa nalezno$ci nalezy zakonczy¢ do 28 lutego nastgpnego roku, po zakonczonym roku
bilansowym.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Teczowym Przedszkolu w Dzierzgoniu wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 ,, Wynik
Finansowy” zgodnie w wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajow
kosztow i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sktada sig;

— wynik z dziatalnosci podstawowej,
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— wynik z dziatalno$ci operacyjnej,
— wynik z operacji finansowe;.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 276/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 31 grudnia 2019 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT TECZOWEGO PRZEDSZKOLA W DZIERZGONIU

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

1.Konta bilansowe
Zespot 0 — ,,Aktywa trwale”
Q 011 ,,Srodki trwate”
[ 013 ,,Pozostate $rodki trwate”
Q 014 ,,Zbiory biblioteczne”
Q 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
O 071 ,,Umorzenie §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

O 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych”

O 080 ,.Srodki trwate w budowie (inwestycje)”
Zespot 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
O 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
O 135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
Q 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Zespotl 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”
A 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
O 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
O 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
0 223 ,,Rozliczenie wydatkéow budzetowych”
A 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
O 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
O 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
QO 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
[ 240 ,,Pozostate rozrachunki”
Q 245 ,,Wptywy do wyjasnienia”
O 290 ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci”
Zespol 3 — ,,Materialy i towary”
Q 300 ,,Rozliczenie zakupu”
Q 310 ,,Materialy”
Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Q 400 ,,Amortyzacja”
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QO 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”
Q 402 ,,Ustugi obce”
QO 403 ,,Podatki i optaty”
O 404 ,,Wynagrodzenia”
QO 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne S$wiadczenia”
A 406 ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”
QO 407 ,,Pozostate obcigzenia”
O 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”
QO 410 ,,Nieodptatne przyjecie materialow i wyposazenia”
A 490 ,,Rozliczenie kosztow”
Zespotl 6 — ,,Produkty”
O 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”
Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
Q 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
a 750 ,,Przychody finansowe”
Q 751 ,,Koszty finansowe”
Q 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
Q 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Q 800 ,,Fundusz jednostki”

O 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”

Q 851 ,,Zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych”
O 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Q 860 ,,Wynik finansowy”

2.Konta pozabilansowe
@ 090 ,,obce $rodki trwate”
Qa 091 ,,$rodki trwale dzierzawione”
O 092 ,.$rodki trwate postawione w stan likwidacji”
O 390 ,.Zapasy obce”
Q 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
O 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
O 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Q 999 ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w Zalgczniku nr 3 do
rozporzadzenia oraz w opracowaniu Marii Augustowskiej i Wojciecha Rup wydanie XVII.
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I1. Opis kont

1.Konta bilansowe

Zespol 0 - Aktywa trwale'”

Konta zespotu 0 "Aktywa trwale" shuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwalych;
2) warto$ci niematerialnych i prawnych;
3) dhugoterminowych aktywow finansowych;
4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia, ktore nie podlegajg uj¢ciu na kontach 013.

Na stronie Wn konta Ol1 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkoéw trwatych,

2) przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwickszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

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

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn ktore oznacza stan srodkow trwalych w warto$ci poczatkowe;.
Do konta 011 ,,Srodki trwate” prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow $rodkow trwalych i ewentualnego jej
zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) ustalenie warto$ci poszczegolnych grup srodkow trwalych gruntow (grupa 0), budynkow i lokali
(grupal), obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2), kotldéw 1 maszyn energetycznych (grupa 3),
maszyn, urzadzen i aparatdow ogolnego zastosowania (grupa 4) specjalistycznych maszyn, urzadzen i
aparatow (grupa 5), urzadzen technicznych (grupa 6), $rodkéw transportu (grupa 7), narzedzi,
przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8), inwentarza zywego (grupa 9).

3) ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg si¢ poszczegolne $rodki oraz osoéb
odpowiedzialnych za ich stan,

4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkow trwatych,

Do szczegodtowej ewidencji srodkow trwatych stuza:

1) ksiega inwentarzowa,

2) szczegotowe indywidualne karty inwentarzowe lub inne urzgdzenia ewidencyjne o tym samym
przeznaczeniu,

3) tabele amortyzacyjne.

Ksigge inwentarzowa stanowigcg wykaz poszczegdlnych obiektow prowadzi si¢ tacznie dla wszystkich
srodkow trwalych, z uwzglednieniem podziatu na poszczegdlne grupy rodzajowe.
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W ksigdze tej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.
Numer pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt powinien by¢ na
trwate oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy poda¢ numer pozycji przychodu.
Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co najmniej
nastepujacych danych:
1) w odniesieniu do przychodu:

- daty wpisu,

- numeru inwentarzowego,

- nazwy srodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacji czesci sktadowych,

- wartosci poczatkowej (catosci lub poszczegdlnych czesci sktadowych, jesli dysponuje si¢ takimi

danymi),

- wartosci po aktualizacji,

- symbolu klasyfikacji srodkéw trwatych,

- rocznej stawki amortyzacji,

- roku budowy lub produkeji,

- daty przyjecia do uzywania,

- miejsca uzytkowania (pole spisowe)
2) aw odniesieniu do rozchodu:

- numeru pozycji ksiggowania rozchodu,

- numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego srodka trwatego,

- daty rozchodu,

- wartosci rozchodowe;j.
W ewidencji szczegdlowej ujmuje si¢ oddzielnie warto$¢ poczatkowa i umorzenie kazdego obiektu
inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytulu aktualizacji oraz zwigkszen wartosci poczatkowej o
poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czesciowej likwidacji.
Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji, warto§¢ poczatkowa tych srodkow powigksza si¢ o sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym
takze na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza
10.000 zt.
Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na ich przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 10.000 zt i wydatki te
powoduja wzrost warto$ci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia Srodkow trwatych do
uzywania, mierzonej w szczegolnosci okresem uzywania, zdolno$cia wytworczg za pomocg ulepszenia
srodkow trwalych kosztami ich eksploatacji.
Ustala si¢ dla prawa wieczystego uzytkowania gruntu: 20 letni okres amortyzacji i 5% roczng stawke
amortyzacji.

Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci pozostatych §rodkow trwatych
nieujetych na koncie 011. Do pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu zalicza si¢ sktadniki majatku o
wartosci powyzej 500 zt i przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok, stanowigce trwale
wyposazenie jednostki.

Na koncie 013 ujmuje si¢ odziez i umundurowanie ( 0 normatywnym okresie uzywania dtuzszym niz rok)
oraz meble, dywany i pozostate wyposazenie.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji (Ma konto 072 lub 080)
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2) nadwyzki Srodkow trwatych w uzywaniu ujawnione (Ma 240)

3) nieodptatne otrzymanie od jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych na podstawie decyzji ( Ma
072)

4) nieodptatne otrzymanie $§rodkow trwatych od innych podmiotow i 0osob (Ma konto 760, Wn 400 Ma
072)

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania (Wn konto 072)

2) ujawnione niedobory s$rodkéw trwatych w uzywaniu (Wn konto 072)

Ksiggowania na stronie Wn konta 013 sg dokonywane na podstawie dowodow przyjecia pozostatych

srodkow trwatych do uzywania, dowodéw lub protokotéw zdawczo- odbiorczych, wyceny nieodptatnie

otrzymanych lub ujawnionych s$rodkéw oraz innych dowodow uzasadniajacych zwigkszenie wartosci

pozostatych srodkow trwatych.

Ksiggowania na stronie Ma konta 013 sg dokonywane na podstawie dowoddéw uzasadniajacych rozchod

pozostatych $rodkéw trwatych, dowodow lub protokotdw zdawczo — odbiorczych, likwidacji, sprzedazy,

niedoboru.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegdétowa ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowg umozliwiajacg ustalenie wartosci

poczatkowej i ilosci pozostalych srodkéw trwatych oddanych do uzywania poszczegdlnym osobom i

komorkom organizacyjnym uwzgledniajac podziat na grupy statystyczne srodkéw trwatych.

Saldo 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sie w

uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Przedmioty dlugotrwalego uzywania o wartos$ci jednostkowej nieprzekraczajacej 500 zt ujmuje si¢

wylacznie w pozaksiggowej ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Na dowodach zakupu osoby odpowiedzialne za prowadzenie ksigg inwentarzowych ( ewidencja 013 i

pozaksi¢gowa ) wpisuja adnotacje o wpisaniu do ksiegi inwentarzowe;.

Konta 013 wykazuje saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu w

warto$ci poczatkowe;.

Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci zbioréw bibliotecznych bibliotek
naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stroniec Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
zbiorow bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zbiordw bibliotecznych znajdujacych si¢ w
jednostce.
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Konto 020-,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢:
— licencje na programy komputerowe ( oprogramowanie uzytkowe)
— autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.
Warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ stopniowo zgodnie z zasadami okreSlonymi w art. 16 ustawy o
podatku dochodowym oséb prawnych. W urzedzie dokonuje si¢ umorzen jednorazowo za okres roku
obrachunkowego.
Okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od warto$ci niematerialnych i prawnych:

— od licencji na programy komputerowe oraz od praw autorskich - 24 miesigce - 50%,

— od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych — 60 miesiecy - 20%
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
0711072.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i1 prawnych
w wartosci poczatkowe;.
Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do
ustalenia umorzenia na koncie 071 i na koncie 072.
Ewidencje prowadzi si¢ dla kazdej osoby materialnej odpowiedzialnej za ich  stan
z uwzglednieniem umorzenia naliczonego w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 shuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont OI1 1
020.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci §rodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych s$rodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych"

Konto 072 shuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania
ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie §rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze
stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek §rodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, dotyczace $rodkéw trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma. ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe srodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci miesigcu wydania ich do

uzywania.

Na koncie 072 ksigguje si¢ wigc umorzenie:

1) odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),

2) mebli i dywanow,

3) pozostatych S$rodkow trwalych (wyposazenie) oraz wartoSci niematerialnych 1 prawnych
o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodow w 100% ich
wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow Srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkoéw

trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkow trwatych w budowie prowadzonych zaré6wno przez obcych
wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach
wlasnej dziatalnos$ci gospodarcze;j.

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1) $rodkow trwatych,
2) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowacé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogo6t kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych na
majgce powstaé nowe podstawowe $rodki trwale lub zwickszajace wartos¢ juz istniejgcych podstawowych
srodkow trwalych oraz nowe pozostate Srodki trwate stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.

Ewidencje szczegdélowa do konta 080 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych

W sposéb:

1) zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegoélne rodzaje efektow
inwestycyjnych (obiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie zrodel finansowania inwestycji i wielko$ci zaangazowania §rodkow, w tym
otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,
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3) umozliwiajacy wycene poszczegdlnych obiektow Srodkow trwatych oraz tytutow wartosci
niematerialnych i prawnych.

W ewidencji analitycznej wyodrgbnia si¢:

- koszty bezposrednie poszczegdlnych obiektow lub jednorodnych grup rodzajowych srodkow trwatych,

- koszty posrednie wspolne dla catego zadania,

- koszty dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych.

Zespol 1-,,Srodki pienieine i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkoéw pieni¢znych, przechowywanych w kasie,

2) krotkoterminowych papierow wartoSciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkoéw pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,

5) innych krajowych i1 zagranicznych $§rodkow pieni¢znych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkow pieni¢znych oraz
krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130-,,Rachunki biezace jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu
wydatkéw 1 dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkdéw pieni¢znych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z
kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdétowa wedhug
podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym
kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, (ewidencja szczegdlowa
wedhug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespolow:
1,2,3,4,71ub 8.

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy srodkoéw pienigznych - zwrot §rodkow do budzetu , w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie obowigzuje
zachowanie czystoS$ci obrotdw, co oznacza, ze stosowana technika ksiggowos$ci ma zapewni¢ mozliwosé
prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie
innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow i
wydatkéw budzetowych. W przypadku dochoddéw nieujetych w planie finansowym dochody takie
ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku biezgcym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej
prowadzonej dla kont:
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1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Whn,
ktore oznacza stan S$rodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a
niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan Srodkow pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do konca
roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

Konto 135-,, Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuizy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pieni¢znych na rachunki bankowe, a na stronie Ma —
wyptaty srodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych
funduszy.

Konto 141-,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu §rodkow pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienie¢znych w drodze.

Zespot 2-,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 shuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, srodkow europejskich i innych
srodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkdw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w
walutach obcych — wedlug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu $rodkow europejskich rowniez
odpowiednio w podziale na programy lub projekty. Konta analityczne tworzy si¢ poprzez wykorzystanie
komputerowych mozliwosci rozbudowy kont.

Konto 201-,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Id: A1040A80-88F7-4F3F-AA61-6F6ASBSCFEIE. Podpisany Strona 9



Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i1 zagranicznych z tytutu dostaw, robot i
ushug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
nalezno$ci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma-stan
zobowigzan.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wg kontrahentow.

Konto 221-,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych nalezno$ci dotyczg. Ewidencja szczegdétowa wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem
130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na
konto 800, na podstawie sprawozdania budzetowego.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkdéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych,
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze
srodkoéw europejskich na konto 800;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) okresowe wpltywy srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programdéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane z
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przeptywami Srodkow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksi¢gowanie przelewu na rachunek budzetu gminy Srodkow
pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225-,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegoélnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek  §rodkdw  obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania wobec
budzetow 1 wptaty do budzetow.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z wyodrgbnieniami kazdego urzedu skarbowego z rownoznacznym
uwzglednieniem podziatu na poszczegdlne tytuty rozliczen ( podatek dochodowy od os6b fizycznych, itp.).
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowigzan wobec
budzetow.

Konto 229-,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma-
zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publiczoprawnych.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowigzan.
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z ZUS, PFRON, Funduszem Pracy, Ubezpieczenia Zdrowotne.

Konto 231-,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienig¢znych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z
odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyptaty pieni¢zne 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 si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma-stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ na imiennych kartotekach wynagrodzen poszczegolnych pracownikow i
innych o0séb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie.

Konto 234-,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
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Konto 234 shuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytuldéw niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleznos$ci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkdd,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych,

3) wplywy naleznos$ci od pracownikow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma- stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla poszczegdlnych pracownikéw imiennie.

Konto 240-,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznos$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234 i 241. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko i dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma-powstale zobowigzania oraz sptate 1 zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkow, roszczen i

rozliczen z poszczego6lnych tytuldow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma-stan

zobowigzan.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

1) rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. kaucji, wadidw, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow) oraz sum otrzymanych w zwigzku z postepowaniem sagdowym lub  administracyjnym,

2) rozrachunki z tytutu sum na zlecenie (w tym takze §rodkow otrzymanych na budowe srodkow trwatych
(inwestycje) z wyjatkiem dotacji),

3) rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek,

4) rozrachunki dotyczace potragcen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutdéw niz podatki i
sktadki odprowadzane do ZUS,

5) rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ushug i robét dotyczacych srodkéw trwalych w
budowie (inwestycji) i zakupu gotowych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

6) rozrachunki z tytulu zaliczek przekazanych na budowe $rodkow trwatych (inwestycje) wspodlnie
prowadzong przez innych inwestoréw lub na sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom
zastepczym

7) roszczenia sporne,

8) rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
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Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych i innych tytuldow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290-,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie

Ma - zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3- ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 stuzg do ewidencji zapasOw materiatlow i towaréw oraz rozliczenia zakupu materiatow,
towarow i ustug ( konto 300).
Konto 300 — " Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow, robot i ustug, a w szczego6lnosci do
ustalenia warto$ci materiatow, towarow w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Konto 310 — ,,Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaso6w materiatow- artykutdéw zywnos$ciowych. Na stronie Wn konta

ujmuje si¢ zwickszenie iloSci 1 wartosci stanu zapasdéw, a na stronie Ma zuzycia- rozchody. Konto 310 moze
wykazywac saldo Wn , ktore wyraza stan zapasow w cenach zakupu.

Zespot 4-,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuzag do ewidencji kosztéw
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu
ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
korygujacych koszty ( np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw
operacji finansowych.
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Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Przy ujeciu faktur kosztowych na przelomie roku stosuje si¢ zasade¢ memoriatu i ujmuje si¢ fakture
wystawiong w styczniu a dotyczaca kosztéw grudnia w ksiegach rachunkowych w miesigcu grudniu w
korespondencji z kontem 201.

Natomiast faktury kosztowe za ustugi telekomunikacyjne i inne, obejmujgce koszty w cze$ci grudnia i
czgsdcei stycznia nastgpnego roku ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w miesigcu w ktorym wystawiono
fakture. Zasade te stosuje si¢ w sposob ciggly i pordwnywalny.

W sytuacji gdy do dnia zamknigcia ksigg rachunkowych nie wplynegta faktura to ewidencja w kosztach
nastepuje w korespondencji z kontem 300.

Konto 400-,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i1 wartos$ci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401-,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdéw i energii na cele dziatalno$ci podstawowej,
pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialdéw i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatlow i energii oraz na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materialow i energii na
konto 860.

Do konta 401 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, migdzy innymi: 421, 422, 423, 424, 426,

Konto 402-,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ushug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto
860.

Do konta 402 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, miedzy innymi: 427, 428, 430, 433, 434,
436, 438, 439, 440
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Konto 403-,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej oraz sktadek
i wptat do organizacji mi¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto 860.

Do konta 403 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, miedzy innymi: 443, 447, 448, 449, 450,
451, 452, 453, 454, 469

Konto 404-,,Wynagrodzenia”

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto ( tj. bez potracen z réznych tytuldw na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z
tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do konta 404 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, migdzy innymi: 401, 404, 409, 410, 417

Konto 405-,, Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju §wiadczen na
rzecz pracownikoéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i swiadczen na
rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego i §wiadczen na
rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, a na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Do konta 405 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, miedzy innymi: 302, 411, 412, 413, 414,
428, 444, 470, 478

Konto 406-,, Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztow - $wiadczen finansowanych z budzetu.
Do konta 406 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, migdzy innymi: 303, 304, 311, 321, 324,
325, 326, 413,
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Konto 407-,, Pozostale obciazenia”

Konto 407 stuzy do ewidencji kosztow- pozostatych obciazen.
Do konta 407 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, miedzy innymi: 285, 290, 291, 293, 294,
416, 459, 460,

Konto 409-,, Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-407.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochoddéw prywatnych
pracownikéw do zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw
niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na konto 860.

Do konta 409 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, migdzy innymi: 302, 441, 442, 443, 461,

Konto 490-,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nie prowadzacych kont zespotu 5 ,Koszty wedlug typow dzialalnosci

i ich rozliczenie” stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” kosztow rozliczanych w czasie
( W okresach pozniejszych), ktore ujete byty na koncie 400
W wartosci poniesionej,

2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych Kkosztow oraz rezerw tworzonych na  koszty,
w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢:

1) zmniejszenie rozliczen mi¢dzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na koncie 400, 401,

402, 403, 404, 405, 406, 407, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie oraz przypadajgce na przyszie

okresy, w korespondencji z kontem 640.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 7-,, Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 " Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéow, towardw, przychodow
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,

2) podatkow nieujetych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
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planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720-,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochodow =z tytutu optat za pobyt dziecka i
wyzywienie.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma konta 720
ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytulu
dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750-,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

- przychody z udziatéw i akcji,

- dywidendy,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych,

- odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,

- dodatnie réznice kursowe,

- oprocentowanie lokat terminowych i srodkow na rachunkach bankowych, z wyjatkiem oprocentowania
srodkow ZFSS oraz depozytéw i sum obcych, ktore powigkszaja wartosé zobowigzan wobec whascicieli
tych sum, chyba ze odrebne przepisy stanowig inacze;j.

Ewidencje analityczng do przychodow ujmowanych na koncie 750 prowadzi si¢ z uwzglednieniem
podzialtek klasyfikacji budzetowej dochodow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 ( Wn konto750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751-,, Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji i papieréw wartosciowych,
- odsetki od sprzedanych obligacji wiasnych,
- odsetki od zaciggnigtych kredytow i pozyczek,
- odsetki za zwlokg w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papierow wartosciowych,
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- ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,

- odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywow finansowych,

- odpisy naleznosci z tytutu aktywow finansowych,

- odpisy aktualizujgce naleznos$ci dotyczace przychoddéw finansowych.
Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedhug tytutdow kosztow operacji finansowych, z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 ( Ma konto
751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760-,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dzialalnos$cig jednostki,
w tym wszelkich innych przychodoéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 720, 750.

Do pozostatych przychodow operacyjnych zalicza si¢ w szczegdlnosci przychody zwigzane:

— ze zbyciem $rodkow trwatych, srodkéw trwalych w budowie (inwestycji) oraz wartosci  niematerialnych
i prawnych,

— ze sprzedazg pozostatosci po zlikwidowanych §rodkach trwatych,

— ze sprzedazg materiatlow w warto$ci ich ceny sprzedazy ustalonej na poziomie ceny zakupu lub nabycia,

— z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym, niecobcigzajacych kosztéw dziatalnosci operacyjne;,

— z rozwigzaniem rezerw (na zobowigzania), z wyjatkiem zwigzanych z operacjami finansowymi
(ksiggowanymi na koncie 750),

— z korektami odpisow aktualizujacych wartos¢ aktywow, z wyjatkiem odpisow obcigzajacych koszty
finansowe,

— z otrzymanymi odszkodowaniami,

— z otrzymanymi karami,

— z otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny, aktywoéw obrotowych, w tym takze $rodkéw
pienigznych na inne cele niz nabycie gotowych s$rodkéow trwatych, inwestycji oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych,

— z naleznym jednostce wynagrodzeniem ptatnika podatku dochodowego i sktadek ZUS (potrgcanym w
sktadanych deklaracjach),

— z przepadkiem kaucji i wadiow,

— z wynajmem $rodkoéw trwalych jednostki, gdy nie stanowi to przedmiotu jej statutowej dziatalnosci,

— ze ztomowaniem zapaséw aktywow obrotowych.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

Konto 761-,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnos$cig jednostki.
W szczegolno$ci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:
- koszty osiggnigcia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nicodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
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obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.
Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu
produktow.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢:
1) na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku, jezeli zostaly
ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;
2) na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8-, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta  zespotu 8 shuza  do ewidencji funduszy, wyniku  finansowego, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow.

Konto 800-,,Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma-jego zwigkszenia, zgodne z
odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i sSrodkow budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810,

3) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

4) wartos¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepieni¢znego
(aportu) srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

5) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

6) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

7) przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda konta 130 w zakresie dochodéw urzeddéw jednostek
samorzadu terytorialnego zrealizowanych bezposrednio na rachunku biezgcym budzetu gminy.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

3) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

4) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych
w budowie,

5) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

6) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

7) warto$¢ objetych akcji i udziatow,

8) przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda konta 130 w zakresie wydatkow urzedow jednostek
samorzadu terytorialnego zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu gminy.
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Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810-"Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkoéw
z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1) warto$¢ dotacji przekazywanych z budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) rownowartosci wydatkow dokonanych przez Urzad ze $rodkoéw budzetu na finansowanie $rodkow
trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto

800 ,,Fundusz jednostki”..

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840-,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie Wn-ich zmniejszenie lub
rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwickszenia rozliczen migdzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn-ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytutdw oraz przyczyn ich zwigkszen i

zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

Konto 851-,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135 ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate Srodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem Kkosztow i1 przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

2) wysoko$ci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegoélne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.
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Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
Konto 860-,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406, 407, 409;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

3) wartosci sprzedanych towaré6w w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materiatdw w korespondencji z kontem 760,

4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn-strat¢ netto,

saldo Ma-zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania

finansowego na konto 800.

2.Konta pozabilansowe

Konto 090 —,, Obce Srodki trwale”

Konto 090 przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji srodkow trwatych, nieujmowanych w ewidencji
bilansowej. Sg nimi sktadniki majatku uzywane przez jednostke na podstawie umowy uzyczenia badz
otrzymane od Skarbu Panstwa badz jednostki samorzadu terytorialnego nieodptatne uzywanie.

Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa obcych Srodkow trwalych- pod datg ich
otrzymania. Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa tych samych obcych §rodkow
trwatych — pod datg ich wydania ( po zakonczeniu okresu trwania umowy).

Ewidencja szczegdtowa do konta 090 prowadzona wedlug umow zawartych przez jednostke, powinna
umozliwia¢ ustalenia na dany moment ilo$ci i warto$ci poczgtkowych poszczegdlnych obcych srodkéw
trwatych.

konto 091 — ,,Srodki trwale dzierzawione”

Konto 091 stuzy do ewidencji obcych srodkow trwatych w ich wartosci poczatkowej, uzywanych na
podstawie umowy najmu, dzierzawy, leasingu operacyjnego albo innych umoéw odptatnych, jezeli zgodnie z
odrgbnymi przepisami obiekty te sg zaliczane do sktadnikow majatku wiasciciela ( wynajmujacego,
wydzierzawiajacego, leasingodawcy) i przez niego umarzane i amortyzowane.

Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto§¢ poczatkowg dzierzawionych $rodkow trwatych- pod datg ich
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otrzymania. Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje si¢ warto§¢ poczatkowa tych samych dzierzawionych
srodkow trwalych — pod datg ich wydania ( po zakonczeniu okresu trwania umowy).

Ewidencja szczegdtowa do konta 091 prowadzona wedlug umow zawartych przez jednostke, powinna
umozliwia¢ ustalenia na dany moment ilo$ci i warto$ci poczatkowych poszczegdlnych obcych $srodkow
trwatych.

konto 092 — ,,Srodki trwale postawione w stan likwidacji”

Konto 092 stuzy do ewidencji $rodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, na ktore zostal
wystawiony dowod ksiggowy LT — likwidacja srodka trwatego, do czasu ostatecznego ( fizycznego)
zlikwidowania. Fizyczng likwidacj¢ potwierdza si¢ dokumentem ( np. protokotem, dowodem zlomowania).
Na stronie Wn konta 092 ksieguje si¢ srodki trwate postawione w stan likwidacji — na dzien rozchodowania
z konta 011. Na stronie Ma konta 092 nalezy wyksiegowa¢ §rodki trwale, ktore ulegly fizycznej likwidacji.

Konto 390 — ,,Zapasy obce”

Na koncie 390 ewidencjonuje si¢ rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, ktére nie stanowig whasnosci
jednostki. Po stronie Wn tego konta ksieguje si¢ warto$¢ przyjetych obcych rzeczowych sktadnikow
aktywow obrotowych, a po stronie Ma warto$¢ rozchodéw tych sktadnikow aktywow.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami w celu
sporzadzenia 1acznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta S$rodkéw
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

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

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998-,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
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Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku budzetowego
oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno§¢ dokonania wydatkow budzetowych w
roku biezacym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

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

Konto 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych
lat przysztych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 276/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 31 grudnia 2019 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiggi rachunkowe Teczowego Przedszkola w Dzierzgoniu prowadzone s3 z wykorzystaniem programu
komputerowego FIN JPK - Finansowo-Ksiegowy, FAKT — faktury i Rejestry VAT, AMST- Srodki Trwate
zakupionego w firmie Waldemara Grabowskiego prowadzacego dzialalnos¢ gospodarcza pod nazwa
GRAVIS Ustugi Informatyczno-Ksiegowe z siedzibg w Gdansku.

Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone:

— nazwg jednostki — Teczowe Przedszkole w Dzierzgoniu, ul. Stowackiego 4, 82-440 Dzierzgon
— nazwg danego rodzaju ksig¢gi rachunkowej,

— nazwg programu przetwarzania danych,

— rokiem obrotowym, okresem sprawozdawczym i datg sporzadzenia,

— przechowywane sg starannie w ustalonej kolejnosci,

— prowadzone sa w jezyku i walucie polskie;j.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisoéw) i sald, ktore tworza:

— dziennik,

— ksigga gltowna,

—  ksiggi pomocnicze,

— zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz ksigg pomocniczych.

Ksiggi rachunkowe sg utrwalane na zewnetrznych no$nikach danych ( serwerze) przez Informatyka.
Drukowane sg na koniec miesigca i koniec roku obrotowego zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych
i analitycznych.

Zapisy w ksiggach rachunkowych przy uzyciu komputera sg:

— dokonywane tylko i wylacznie zgodnie z zasada podwdjnego zapisu przy rOwnoczesnej rejestracji w
dzienniku zdarzen,

— kolejno numerowane poprzez automatyczne nadawanie numerdw pozycji dla zapisow ksiegowych, pod
ktora zostal wprowadzony do dziennika,

— zapisywane w kolejnosci chronologicznej i w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg
pomocniczych i komputerowych zbioréw danych uzgadnianych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtownej,

— zapisy w ksiggach rachunkowych moga by¢ tworzone automatycznie przy czym wykaz automatoéw
ksiegowych stanowi stownik, ktory tworzony jest w programie FIN JPK.

Tres¢ zapisu ksiggowego dokonywanego w systemie FIN JPK zawiera: dat¢ dokonania operacji

gospodarczej, okreslenie rodzaju 1 numeru indentyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe

zapisu oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji, tekst, skrot lub kod operacji ( opis
skrétow typow operacji i symboli rodzajow dowodow ksiegowych znajduje si¢ w odrgbnych stownikach
tworzonych w programie FIN JPK), kwotg i date zapisu, oznaczenie kont, ktorych on dotyczy.
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Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z

wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczgcia jego eksploatacji,
wykaz programow,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania,

wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okre§leniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcjg uzytkownika znajduja si¢ na stanowiskach pracy w
Referacie Obstugi Jednostek.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 276/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 31 grudnia 2019 r.

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO
Sposoby zapewnienia wlasciwego stosowania programow.

Dla zapewnienia wiasciwego stosowania programow nalezy:

1. Przed instalacja oprogramowania sprawdzi¢ czy posiadany sprzet komputerowy spelnia warunki
stawiane przez producenta oprogramowania i czy dziata on pod kontrolg odpowiednich wersji systemu
operacyjnego i oprogramowania sieciowego. Wszelkie czynnos$ci instalacyjne nalezy zleci¢ (o ile to
mozliwe) producentowi (dostawcy) o programowania  lub  wyspecjalizowanym  shuzbom
informatycznym.

2. Nie wolno instalowa¢ ani uzywac¢ oprogramowania finansowo-ksi¢gowego, ktore nie zostato wczesniej
dopuszczone do stosowania w jednostce.

3. Przed kazdg zmiang §rodowiska informatycznego w jakim pracuje eksploatowany program uzytkowy, w
ktorym przede wszystkim przed zmiang wersji systemu operacyjnego, oprogramowania sieciowego, kart
sieciowych lub innych urzadzen komunikacyjnych oraz przed kazdg rozbudowg liczby stanowisk nalez
skontaktowac si¢ z producentem oprogramowania w celu upewnienia si¢, czy planowane zmiany nie
wplyna negatywnie na dziatanie programow i czy nie jest wskazana obecno$¢ przedstawicieli
producenta w czasie przeprowadzania zmian. Wyzej wymienione zmiany powinny by¢ wprowadzane
wylacznie przez wyspecjalizowane stuzby informatyczne.

4. Przed rozpoczeciem Kkorzystania z programu nalezy zapoznaé si¢ z podrgcznikiem uzytkownika
dostarczonym przez producenta i bezwzglednie stosowaé si¢ do zamieszczonych tam polecen oraz
wskazowek.  Szczegodlng uwage nalezy zwrdcic¢ na zalecane czynnosci konserwacyjne (np. testowanie
logicznej poprawnosci bazy danych ).

5. Zobowiazuje si¢ kazdego uzytkownika oprogramowania do przestrzegania regul bezpieczenstwa
opisanych w rozdziale pod nazwg: ,, Zasady ochrony danych, programdw i sprzgtu komputerowego ,,.

6. Uzytkowane programy moga by¢ wykorzystywane wytacznie do celéw zgodnie z ich przeznaczeniem.

7. Nalezy wystrzega¢ si¢ wylaczania lub resetowania komputera w czasie pracy programu. Nie
przestrzeganie tej zasady moze spowodowac powazng awarie baz danych lub jej czeSciowa utrate.

8. Zaleca si¢ uzytkownikom prowadzenie ewidencji eksploatacji programu poprzez notowanie problemow
i uwag zwigzanych z dzialaniem programu celem konsultacji ich z producentem ( dostawcg ).

9. Zabrania si¢ instalowania i uzywania oprogramowania finansowo-ksiggowego, ktére nie zostato
wczesniej dopuszczone do stosowania w jednostce przez jej kierownika.

Wykaz programéw komputerowych i opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania
oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych.

1. FIN JPK opracowany przez Firm¢ GRAVIS Ustugi Informatyczno-Ksiegowe ktorej siedziba miesci si¢
w Gdansku przy ul. Wrzesniowej 20. Stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg klasyfikacji
budzetowej, sporzadzania obrotéw i standow kont w ujeciu analitycznym i syntetycznym w dowolnym
okresie czasu, oraz do obstugi archiwum lat poprzednich .
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2. PLACE - opracowany przez Firme¢ Pracownia Informatyczna GRAVIS s.c. Marek Szymula i spotka,
ktorej siedziba miesci sie w Gdyni przy ul. Ptk.Dabka 149/3, 81-107 Gdynia, stuzy do automatycznego
sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikéw i drukowania zestawien ptacowych ( karty zasitkowe,
karty wynagrodzen, raporty do ZUS, PIT).

3. FAKT - Faktury i Rejestry VAT - system stuzy do rejestracji i drukowania faktur sprzedazy VAT,
faktur korygujacych prowadzenia kartoteki faktur, towardw i ustug, rejestrow VAT oraz kartoteki
ptatnikoéw, biezacej aktualizacji kartotek, modyfikacji danych oraz sporzadzania dowolnych wykazow i
zestawien, opracowany przez Firm¢ GRAVIS Ustugi Informatyczno-Ksiggowe, ktorej siedziba miesci
si¢ w Gdansku przy ul. Wrzesniowej 20.

4. AMST Srodki Trwate — opracowany przez firme GRAVIS Ustugi Informatyczno-Ksiggowe, ktorej
siedziba miesci si¢ w Gdansku przy ul. Wrzesniowej 20. Stuzy do obstugi zadan zwigzanych z
prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwatych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
System STW umozliwia prowadzenie kartoteki srodkow trwatych i wyposazenia jednego z podziatlem
na dzialy 1 uzytkownikéw, automatyczng kontrolg danych zapisywanych w karcie srodka trwatego pod
wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie wysokos$ci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje
zmiany wartosci, drukowanie tabeli amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien iloSciowych i
wartosciowych z podziatem na grupy i rodzaje oraz ewidencje efektow rzeczowych srodkow trwatych i
ich sumowanie dla poszczegélnych rodzajow KST.

5. SJO BeSTi@ - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego, wspomaga
sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w miesiecznych jak 1 kwartalnych  okresach
sprawozdawczych, sprawozdan finansowych. Program umozliwia elektroniczne przesytanie sprawozdan
budzetowych do Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu. Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym
wykorzystaniem podpisu elektronicznego bez uzycia zewnetrznych programow pocztowych.

6. Program antywirusowy NOD 32 opracowany przez Firm¢ ESET.

7. E-KANCELARIA - system pozwalajacy usprawni¢ proces obstugi kancelaryjnej w urzedzie poprzez
wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentoéw, za pomoca systemu przekazywane sg faktury
Przedszkola w Dzierzgoniu do Referatu Obshlugi Jednostek, opracowany przez Zaktad Elektronicznej
Techniki Obliczeniowej sp. z 0.0., 75-708 Koszalin, ul. 4 Marca 38.

Instrukcje zawierajace opis przeznaczenia programow oraz sposob ich dzialania przechowywane sg u 0sob
uzytkujacych te programy.

Dopuszcza si¢ do stosowania system udostgpniajacy przez bank obstugujacy budzet gminy w celu realizacji
ptatnosci droga elektroniczna.

Zmiana wersji programOw nie wymaga zmiany zarzadzenia, informatyk obstugujacy Teczowe Przedszkole
w Dzierzgoniu niezwlocznie wgrywa udostgpniong nowg wersj¢ do stosowania.

Zasady ochrony danych przed dostgpem oséb nieupowaznionych do systemoéw komputerowych, zasady
kopiowania danych oraz ich czg¢stotliwos¢, zabezpieczenie dostepu danych reguluje Instrukcja Zarzadzania

Id: A1040A80-88F7-4F3F-AA61-6F6ASBSCFEIE. Podpisany Strona 2



Systemem Informatycznym w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu stanowigca zatacznik nr 2 do

Zarzadzenia nr 130/2015 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia

polityki bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu oraz Instrukcji Zarzadzania

Systemem Informatycznym.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 276/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 31 grudnia 2019 r.

ZASADY OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

W Teczowym Przedszkolu w Dzierzgoniu obowigzujg nast¢pujgce zasady ochrony danych i ich zbioréw
sporzadzanych w systemach informatycznych:

1. Wydawanie uprawnien do wprowadzania danych do systeméw informatycznych:

uprawnienia do obstugi systeméw informatycznych sg wydawane na podstawie zakresu czynnoSci
pracownika,

uprawnienie jest wydawane pisemnie w postaci upowaznienia podpisywanego przez kierownika
jednostki,

pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami pracy i eksploatacji systemu
informatycznego,

pracownik jest odpowiedzialny za wszystkic wykonane czynnosci w systemie, ich tre$¢
merytoryczng i dokonywane korekty,

pracownik nie moze wykonywac¢ czynnosci, do ktérych nie jest uprawniony,

w przypadku utraty uprawnien administrator sieci i systemow komputerowych niezwlocznie blokuje
dostep do systemu i informuje bezposredniego przelozonego pracownika.

2. Obowiazki pracownika w zakresie wykorzystywania nadanego hasta i uprawnien:

pracownik nie moze udostgpnia¢ swojego hasta osobie nieupowaznionej,

pracownik jest zobowigzany do wykorzystywania programu zgodnie z jego przeznaczeniem,
po zakonczeniu pracy nalezy obowigzkowo wylogowac si¢ z systemu,

kategorycznie zabrania si¢ wytgczenia komputera bez zamkni¢cia systemu informatycznego.

3. Archiwizowanie zbiorow i zabezpieczenie:

za wytworzone informacje odpowiada bezposrednio operator systemu, a posrednio z racji swoich
obowigzkdéw administrator systemu,

archiwizacja jest dokonywana codziennie po zakonczonej pracy,

do zabezpieczenia wykorzystuje si¢ dyski twarde i serwery.

4. Przechowywanie danych i ochrona:

wszystkie elektroniczne nos$niki informatyczne sg przechowywane w pomieszczeniu administratora
systemu i nie powinny by¢ bez decyzji kierownika jednostki wynoszone,

zabrania si¢ udost¢pniania no$nikéw poza siedzibe jednostki bez zgody kierownika jednostki,
wszystkie programy i stanowiska pracy majg zainstalowane programy antywirusowe i inne
zabezpieczenia,

kategorycznie zabrania si¢ instalowania w systemie prywatnych programow uzytkowych.

5. Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu:

za terminowg konserwacj¢ systemu jest odpowiedzialny administrator systemu,
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— administrator jest reprezentantem kierownika jednostki w kontaktach z producentem/autorem
oprogramowania.

6. Przechowywanie zbioréw danych i pozostatych dokumentéw w formie papierowe;j
W sposob trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, takze dokumentacja
ptacowa ( listy ptac, karty wynagrodzen — na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty) liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek
na ubezpieczenia spoteczne.
Dokumentacja przyje¢tego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci.
Dokumentacja dotyczaca r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub rozliczeniu
reklamacji.
Ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

7. W Teczowym Przedszkolu w Dzierzgoniu obowigzujg nastgpujgce zasady udostepniania zbiorow
danych:
1) udostgpnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

— do wgladu w siedzibie budynku Szkoty Podstawowej w Dzierzgoniu przy ul. Zawadzkiego 38a
— wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j,

— poza siedzibg Urzgdu — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w
Urzedzie potwierdzonego spisu przejetych dokumentow, chyba ze odrgbne przepisy stanowia
inaczej;

2) zbiory jednostek, ktore:

— zakonczyly swoja dzialalnos¢ w wyniku potaczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia formy
prawnej — przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnos¢,

— zostaly zlikwidowane - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik, likwidator jednostki lub syndyk masy upadto$ciowej informuje
wlasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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