UCHWALA NR 143/2019

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenie polityki rachunkowosci dla Specjalnego Os$rodka Szkolno —
Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj- Dz. U.z 2019 1. poz.351 ze zm.) oraz art.40 ust.4 pkt. 1 lit.a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa , budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych, oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2017 1. poz. 1911 ze zm.), rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1393), Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzagdowych zaktadow budzetowych (tj. Dz. U. z 2019 r . poz. 1718) oraz
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodel
zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.) uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sig polityke rachunkowosci dla Specjalnego Oérodka Szkolno — Wychowawezego im.
Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim, ktdrej tres¢ stanowia zataczniki nr 1, 2, 3, 3a, 3b,
3¢, 4 do niniejszej uchwaly zgodnie z wykazem przedstawionym w § 2 niniejszej uchwaty.

§ 2.

Polityke rachunkowosci Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Ireny Sendlerowe;j
w Nowym Dworze Gdanskim tworza:

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1)

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego (zatgcznik nr 2)

3. Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych ( zatacznik nr 3), w tym

a) Zaktadowy plan Kont ( zatacznik nr 3a)

b) Opis systemu komputerowego rachunkowosci (zatgcznik nr 3b)

c) Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych (zaltacznik nr 3c¢)

4. System ochrony danych (zatacznik nr 4).

§3
Wykonanie uchwaty powierza sie¢ Skarbnikowi Powiatu.
§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.




UZASADNIENIE

Zgodnie z Uchwalg Nr VII/58/2019 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia
17 wrzesnia 2019 r. w sprawie organizacji wspélnej obstugi finansowo-ksiggowej jednostek
organizacyjnych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Nowodworski, z dniem 1 stycznia
2020 r. obstuge finansowo-ksiggowg Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Ireny
Sendlerowej] w Nowym Dworze Gdanskim przejmie Wydzial Obstugi Jednostek Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

Przedstawione w zalgczeniu do niniejszej uchwaty dokumenty tworzace polityke rachunkowosci dla
Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Ireny Sendlerowe; w Nowym Dworze
Gdanskim niezbedne sa do zapewnienia prawidlowej obstugi finansowo - ksiggowe] jednostki
wymienione] w uchwale.

W zwiazku z wejsciem w zycie od dnia 1 stycznia 2020 r. zataczonych do niniejszej uchwaly
dokumentéw tworzacych polityke rachunkowosci dla Specjalnego Osrodka Szkolno -
Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim, dyrektor jednostki
obstugiwane] podejmie stosowne zarzadzenia w celu uchylenia obecnie funkcjonujacych w
jednostce regulacji dotyczacych polityki rachunkowosci.

Przedstawiony projekt uchwaly jest zgodny =z =zalozeniami Strategii Rozwoju Powiatu
Nowodworskiego na lata 2015 — 2024, obszar priorytetowy: Kapital gospodarczy (PI), cel
strategiczny: CS.1.3. Wzrost dochodéw mieszkancow i samorzadoéw powiatu, cel operacyjny:
C0.1.3.2. Spadek deficytu budzetowego lokalnych samorzadéw — wzrost dochodow i optymalizacja
wydatkow.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaty jest zasadne.




Zalgeznik nr 1 do Uchwaly Nr 143/2019

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z
dnia 17 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
polityki rachunkowosci dla Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej
w Nowym Dworze Gdanskim

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawezego im. Ireny Sendlerowej
prowadzone sg w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, ul.
Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na podstawie dowodow ksiegowych, ujmujac zapisy zdarzen
na biezaco, w porzadku chronologicznym i systematycznym.

Rok obrotowy obejmuje rok budzetowy, tj. rozpoczyna si¢ 1 stycznia a konczy 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesige. Ilekro¢ przepisy zobowigzuja do
sporzadzania sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne niz miesige (np. kwartal, pélrocze,
rok), sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych przepisach.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera, przy wykorzystaniu programu
finansowo-ksiggowego ,,GRAVIS&Mc-Soft FIN-JPK” firmy Gravis z Gdanska.

Podstawa sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych sg ksiegi rachunkowe
obejmujace zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktdre tworza:

1) dziennik,

2) ksigge glowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz skladnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).

Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadzane jest sprawozdanie finansowe skladajace
sie.z:

1) bilansu,

2) rachunku zyskdw i strat (wariant porownawezy),

3) zestawienia zmian w funduszu,

4) informacji dodatkowe;.

Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
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Zalacznik nr 2 do Uchwaly Nr 143/2019

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z
dnia 17 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzcnia
polityki rachunkowosci dla Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej

w Nowym Dworze Gdanskim

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

1. Metody wyceny aktywoOw i pasywow

1. Aktywa i pasywa Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Ireny Sendlerowe;j
wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz przepisach
szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

2. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposOb nastepujacy:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne - zakupione, kompletne 1 zdatne do
uzytku - wedlug cen nabycia; wytworzone we wlasnym zakresie - wedlug kosztow
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych),
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe a w przypadku gdy nie zachodza ww. przestanki, w
nastepujacy sposob:

a) otrzymane nieodplatnie srodki trwale od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego wycenia si¢ wg wartosci okreslone] w decyzji o przekazaniu, a w
przypadku okreslenia w decyzji wartosci umorzenia, wykazuje si¢ je na koncie ,,0717
lub 0727

b) otrzymane nicodptatnie srodki trwale i pozostale srodki trwate od przedsiebiorcow oraz
od osob fizycznych wycenia si¢ wg wartosci rynkowej (godziwej) z dnia nabycia, z
uwzglednieniem stopnia ich dotychczasowego zuzycia lub wg wartosci nizszej,
okreslonej w umowie;

¢) jezeli w decyzji, o ktoérej mowa w ppkt. a lub w umowie, o ktérej mowa w ppkt. b nie
okreslono wartos$ci $rodka trwatego lub pozostalego srodka trwalego, dokonuje si¢ jego
wyceny wedlug cen sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu z
uwzglednieniem stanu stopnia jego =zuzycia; wyceny nieruchomosci dokonuje
rzeczoznawca majatkowy, natomiast wyceny innych skladnikéw majatku dokonuje
rzeczoznawca lub komisja w sktadzie co najmniej 3-osobowym, powotana zarzadzeniem
kierownika jednostki sposrod pracownikéw  Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej; z przeprowadzonej wyceny komisja sporzadza
protokoét, okreslajac w nim nazwe sktadnika, ilo$¢ oraz warto$¢ wraz z uzasadnieniem na
podstawie ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu;

d) $rodki trwale i pozostate srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji, wycenia sie
w wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentow, a gdy ich brak — na podstawie
wyceny dokonanej w sposob opisany w ppkt. ¢, uwzgledniajgc ich wartos¢ godziwa
(rynkowa) i ich ewentualne zuzycie;

2) $rodki trwate w budowie - w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim

zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem;
/j/
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11.

3) rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych - wedlug cen zakupu:

4) naleznosci krotkoterminowe - w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci;
5) krajowe srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych - w wartosci nominalnej;

6) rozliczenia migdzyokresowe - wedlug wartosci nominalne;j;

7) fundusze - wedlug wartosci nominalne;j;

8) zobowiazania - w kwocie wymagajacej zaplaty.

Przedmioty w okresie uzywania dluzszym niz 1 rok, lecz o wartosci rynkowej
nieprzekraczajacej 200 z} odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do uzywania w pelnej
wartosci poczatkowej jako zuzycie materialow 1 obejmuje sie ewidencja ilosciowa.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosei od 200 zt do 10.000 zt
wprowadza si¢ do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych i umarza si¢ jednorazowo. Jednorazowo, bez wzgledu na wartos¢ poczatkows, przez
spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarzane sa takze ksigzki i inne zbiory
biblioteczne.

Ewidencja srodkoéw trwalych, pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (k. 011, 013 i 020) prowadzona jest w postaci ksiag inwentarzowych w programie
»GRAVIS AMST-SQL” firmy Gravis.

Poza szczegdlowa ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzone sz dodatkowe zeszyty
materiatowe, w ktorych ewidencjonuje si¢ ilosciowo pozostate $rodki trwate o wartosci ponizej
200 zi.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10.000 zt i okresie
uzytkowania powyzej 1 roku amortyzowane sa wedlug stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg w okresach rocznych.

Umorzenie srodkéw trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktéorym te S$rodki przyjeto do uzywania i do konca tego miesigca, w ktorym
nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa lub, w ktérym srodki
trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie Iub stwierdzono ich
niedobdr. Od uwjawnionych $rodkow trwalych nie objetych uprzednio ewidencja, umorzenie
nalicza si¢ poczawszy od miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktérym $rodki trwate zostaty
wprowadzone do ewidencji.

W jednostce przyjeto liniowa metode amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwatych.

Materialy objete sa ewidencja iloSciowo-wartosciowa 1 wycenia si¢ je wedtug cen zakupu przy
zastosowaniu metody FIFO do wyceny zapasu.



I1. Ustalanie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy netto ustala si¢ w warlancie porownawczym rachunku zyskow 1 strat, w
ktorym wykazuje sie oddzielnie przychody, koszty, zyski i straty za biezacy i poprzedni rok
obrotowy. Wynik finansowy ujmowany jest na koncie ksiggcowym o symbolu ,,860” - ,,Wynik
finansowy”. Wynik finansowy jednostki za rok obrachunkowy przeksiegowuje si¢ w roku
nastepnym na konto ,,800” - ,,Fundusz jednostki” pod data przyjecia sprawozdania {inansowego.

2. Do celow ustalenia wyniku finansowego jednostki ewidencje kosztow prowadzi si¢ w zespole 4
,,Koszty wedhig rodzajow i ich rozliczenie” w podziatkach wedtug klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow. Nie prowadzi sie ewidencji kosztow w zespole 5 ,,Koszty wedtug typéw dziatalnosci
i ich rozliczenie”. Do kont zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” prowadzi si¢ ewidencje
analityczng umozliwiajgcg rzetelne ustalenie wyniku finansowego.



Zalgcznik nr 3 do Uchwaly Nr 143/2019

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z
dnia 17 grudnia 2019 r. w sprawic wprowadzenia
polityki rachunkowosci dla Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawczego im. Ireny Sendlerowe;j
w Nowym Dworze Gdanskim

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na jednostkach zwanych kontami ksiggowymi. Konto
syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i posiadajace swa rozbudowe w postaci
kont analitycznych. Konto analityczne to konto wynikle z podzialu poziomego, bedace
uszczegolowieniem przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.

Zapisy na kontach zapewniaja:

1) niedostgepnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian,

2) mozliwos¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiegowych,

3) automatyczna kontrole ciaglosci zapiséw, wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak
na koniec miesigca oznaczony trwale nazwa jednostki, oznaczony, co do roku i miesigca
obrotowego, daty sporzadzenia, posiada automatycznie numerowane strony; stromny sa
automatycznie sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggly w miesigcach i roku
obrotowym i oznaczone nazwg programu przetwarzania.

Ewidencje syntetyczng stanowi zbidr zapisow w porzadku syntetycznym z zachowaniem
chronologii, na kontach syntetycznych ujetych w zakladowym planie kont. Zapisy sa kolejno
numerowane, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi.

Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne. Wydruk zestawienia obrotow i sald kont
syntetycznych sporzadzany jest nie rzadziej niz na koniec miesigca.

Zgodno$¢ zapisow kont analitycznych nastepuje automatycznie programowo. Wydruki
zestawienia obrotow i sald tych kont drukuje si¢ nie rzadziej niz na koniec miesigca jako
uszczegdtowienie kont syntetycznych.

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych obejmuje:

1) zakladowy plan kont;

2) wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych;

3) opis systemu informatycznego.

Zaktadowy plan kont obejmuje:

1) wykaz kont ksiegi gtownej;

2) zasady klasyfikacji zdarzen i prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z
kontami ksiegi gtowne;j.
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Zalacznik nr 3a do Uchwaly Nr 143/2019

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z
dnia 17 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
polityki rachunkowosci dla Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawczego im. Ireny Sendle rowej
w Nowym Dworze Gdaniskim

ZAKEADOWY PLAN KONT
I. Wykaz kont ksiegi glownej
A. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Wartosci niematerialne 1 prawne

071 — Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 —Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespdt 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i1 dostawcami
221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespo6l 3 — Materialy 1 towary

310 — Materiaty



Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 6 — Produkty

640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztoéw

Zespot 7 — Przychody. dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze. rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy

B. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

II. Zasady klasyfikacji zdarzen i prowadzenia ksigg pomocniczych
oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej.

Konto 011 - ..Srodki trwale”

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore sa umarzane
stopniowo, oraz gruntéw. Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje sie wedlug
zasad przyjetych przez jednostke, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Ewidencjonowane na koncie 011 $rodki trwate jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych finansuje si¢ ze srodkéw pienieznych przewidzianych na finansowanie ,,inwestycji”,
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w pojeciu uzywanym w ustawie o finansach publicznych 1 wydanych na jej podstawie
rozporzadzeniach.

Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodow 1 podwyzszenia wartosci poczatkowej tych srodkow
trwatych ksieguje si¢ po stronie Wn, a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci poczatkowej po
stronie Ma z wyjatkiem umorzenia $srodkéw trwatych yymowanego na koncie 071.

Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ w szczegolnoscei:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub z zakonczonych
inwestycji oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub w nieodplatne uzywanie od Skarbu Panstwa
albo samorzadow terytorialnych, a takze z tytutu darowizny lub spadku,

- $rodki trwatle przyje¢te w leasing finansowy,

- ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

- zwiekszenie warto$ci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje wlasnych $r. trwatych,

- warto$¢ ulepszenia w obeych ,.podstawowych” srodkach trwatych,

- zwigkszenie wartosci poczatkowej s$rodkéw trwalych dokonywane z tytulu zarzadzonej
aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- rozchod $rodkow trwatych w zwiazku z ich likwidacja (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),
sprzedazg lub przekazaniem nieodplatnym,

- ujawnione niedobory srodkow trwatych,

- zmniejszenie wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych w wyniku zarzgdzonej aktualizacji ich
wyceny,

- zwrot dostawcom wadliwych srodkow trwatych (na podst. umowy gwarancyjnej lub reklamacji).

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci

poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub naktadow

na ulepszenie.

Konto 013 - ,,Pozostale §rodki trwale”

Do pozostatych srodkéw trwalych zalicza si¢ te srodki, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach
011, 014, 016, 017. Srodki te po wydaniu do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki umarza
si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania (ksiegujac to umorzenie Wn 401 Ma 072).
Finansuje sie je ze $rodkow na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie
srodki nowego obiektu, ktore finansuje sie tak jak koszty budowy, tj. ze sSrodkow na inwestycje).
Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia 1 zmniejszenia warto$ci tych sposrod
pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu, ktére na podstawie decyzji kierownika jednostki
podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowe.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przychody pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, a na stronie Ma
rozchody. Umorzenia pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072.

Konto 013moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja
ksiegowa pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Konto 014 - ..,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych zwanych materiatami bibliotecznymi, ktore znajdujg sie w bibliotekach naukowych 1
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fachowych, szkolnych 1 pedagogicznych oraz publicznych, jesli sg wilaczone do jednostki
budzetowe;.

Na stronie Wn konta 014 ksigguje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia
stanu 1 wartosci poczatkowe]j zbioréw bibliotecznych (z wyjatkiem ich umorzenia, ktore ksi¢cguje
si¢ na koncie 072). Zwigkszenia nastgpujg przede wszystkim w wyniku zakupu, otrzymania
nieodplatnego lub ujawnienia nadwyzek, a zmniejszenia na skutek ubytku z tytulu likwidacji,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub niedoboru.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowg stanu zbiorow
bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce.

Konto 020 - ,,WartoSci niematerialne i prawne”

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ wartos¢ stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i
prawnych. Wartosci niematerialne 1 prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia.

Konto 020 obcigza si¢ wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodplatnie, a uznaje z tytulu sprzedazy lub przekazania nieodplatnego oraz z tytulu odpisania
wartosci niematerialnych i prawnych, do ktérych prawa jednostki wygasty lub ktore staty sie
nieprzydatne.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkow trwalvch oraz wartosci niematerialnych i prawnvych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutlu umorzenia srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych. Srodki podlegaja stopniowemu umarzaniu zgodnie
z przepisami. Umorzenie nalicza si¢ wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych i stosowanych
przez jednostke.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 nalicza sie od wszystkich
$rodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury, oraz od
tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sg umarzane stopniowo.

Umorzenie podstawowych srodkéw trwalych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym te $rodki przyjeto do uzywania, i do konca tego miesigca, w
ktorym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa lub w ktérym Srodki
trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich
niedoboér.

Na_ stronie Ma konta 071ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie ewidencjonowanych na koncie
011 wartosci srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo
wedhug stawek amortyzacyjnych.

Saldo konta 071 koryguje wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych ewidencjonowanych na koncie
011 1 tych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020, ktére sg umarzane stopniowo.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalvch, wartoéci niematerialnych i prawnych

oraz zbiordow bibliotecznvch”
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Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie warto$ci poczatkowe] z tytulu umorzenia
pozostatych $rodkow trwalych, tj. tych Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych, ktére umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania
ich do uzywania. Umorzenie tych srodkéw ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 401. Zakup tych
sktadnikéw majatku, ktorych umorzenie ksigguje si¢ na koncie 401, finansuje si¢ ze srodkoéw na
wydatki biezace.

Konto 072moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowe] bedacych w
uzywaniu pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 musi si¢ rownac¢ sumie sald kont 013 i 014 oraz 020 w czgsci odnoszacej si¢ do
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesiacu wydania do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw

srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie ramach prowadzonych inwestycji
zarOwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentoéw oraz wytworzonych
w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

- $rodkéw trwatych,

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych

srodkow trwatlych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie

kosztow $rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych

oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow

trwatych.

Konto 080moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow s$rodkéw trwalych w

budowie i ulepszen.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej 1 zagraniczne] gotdwki znajdujace]j si¢ w kasie jednostki.
Prowadzi si¢ do niego ewidencje szczegblowa w postaci raportu kasowego.
Na stronie Wn konta 10lujmuje si¢ wplywy gotéwki i dodatnie réznice kursowe na koniec

kwartatlu oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma— rozchody gotowki i ujemne réznice kursowe na
koniec kwartatu oraz niedobory kasowe.

11 7z '///}/

4



Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktore wyraza stan gotowki w kasie lub saldo
ZErowe.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym z
tytutu wydatkéw i dochoddéw (wplywdow) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy srodkow pienieznych:

- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

-z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéow budzetowych (ewidencja szczegdlowa
wedhug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221
lub innym wiasciwym kontem,

- zwroty wydatkow dotyczace tego samego roku budzetowego (za media, ustugi od PCPR itp.).

Na stronie Ma konta 130ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez Srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespotow: 1,2,3,4, 7 lub 8,

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych, w zwigzku z czym

musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych

zapiséw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego

dochodow 1 wydatkow budzetowych.

Wydatki na etapie planowania oraz w trakcie realizacji planu rozliczane sa w nastepujacy sposob:

- wydatki wspélne dzielone s3 wg udzialu procentowego liczby uczniow i wychowankow
okreslanego corocznie w projekcie budzetu, w podziale na poszczegélne placowki
wchodzace w sklad SOSW, we wlasciwych rozdzialach klasyfikacji budzetowej,

- wydatki zwigzane z konkretng placéwka (przedszkolem, szkola, internatem) ujmowane s3
w rozdziale jej dotyczacym.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodk6w pienieznych na rachunku

biezacym jednostki budzetowe;j.

Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegbétowej prowadzonej dla

kont:

1) wydatkow budzetowych — konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktoére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochodéw budzetowych — konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkoéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem

223,
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2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzekazanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - ,,Rachunek $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkdw pieni¢znych funduszy specjalnego przeznaczenia. W SOSW
jest to zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (ZFSS).

Na stronie Wn konta 135ksieguje sie wplywy $rodkow na rachunek bankowy ZFSS, na stronie Ma
rozchody tych $rodkéw z tytutu finansowania dziatalnoéci objetej ZFSS.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie obrotéw i stanu

srodkéw ZFSS i jednoczesnie dostosowana do wymogéw sprawozdawczosci.
Konto 135moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych funduszy
specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 139 — ,.Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych 1 rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych: czekéw potwierdzonych, sum depozytowych, sum na zlecenie, Srodkéw obcych na
inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki
a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pieni¢znych z rachunkow
biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pienieznych znajdujacych si¢
na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - ..Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasg 1 bankiem.

Na stronie Wn konta 141 yjmuje sie zwickszenie stanu $rodkow pienieznych w drodze, natomiast
na stronie Ma zmniejszenia ich stanu.

Konto 141moze wykazywac¢ saldo Wh, ktére oznacza stan srodkdw pienigznych w drodze.

Konto 201 - .,.Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

- Konto 201 shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw z tytutu dostaw i1 ustug. Na koncie 201 nie
ujmuje sie naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych ewidencjonowanych na koncie 221.
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Na stronie Wn ksigguje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan.,

Na stronie Ma ksigguje si¢ splat¢ naleznosci i roszczen oraz powstale zobowigzania.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ w podziale na:

- rozrachunki z dostawcami,

- rozrachunki z odbiorcami z tytutu zwrotéw wydatkow dotyczacych biezgcego roku (refundacja
na podstawie not ksiggowych, uméw, wnioskow, decyzji).

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku

sumowania oddzielnie sald naleznosci 1 sald zobowiazan wystepujacych na kontach rozrachunkow

z poszczegblnymi kontrahentami.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221 - .,Nalezno$ci z tvtulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221ksieguje si¢ przypisane naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i
zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221ksigguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz

odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow i
wedhug dluznikow.

Konto 221moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn bedace suma poszczegdlnych naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace suma poszczegdlnych zobowigzan jednostek
budzetowych z tytulu nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 222 - ,.Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie 'Wn konta 222ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 130przelewy uprzednio
zrealizowanych przez jednostke¢ dochodéw budzetowych, ktore przekazuje sie w okreslonych
terminach na rachunek budzetu Powiatu.

Na stronie Ma konta 222ujmuje si¢ roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych
na konto 800.

W ciagu roku konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu..

Konto 223 - ,.Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku wydatkéw budzetowych na
konto 800 oraz zwroty na rachunek budzetu Powiatu niewykorzystanych do konca roku $rodkow
budzetowych

Na stronie Ma ujmuje si¢ okresowe wpltywy $rodkéw pienigznych otrzymanych z budzetu Powiatu
na pokrycie wydatkéw budzetowych.

W ciagu roku konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkdéw pienieznych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
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Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa i budzetami samorzadow
terytorialnych z tytulu zobowigzan podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika
potrgcen na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225ujmuje si¢ wplaty do budzetu z tytutu podatkow.

Na stronie Ma konta 225ksigguje si¢ zobowigzania wobec budzetu z tytulu podatkow.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatu na tytuly rozliczen.

Konto 225moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksiag pomocniczych.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci (nadptate), a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn_ujmuje si¢ naleznosci (np. z tytulu wyptaconych zasitkow), splate 1 zmniejszenie
zobowiazan (np. z tytutu korekt uprzednich naliczen), a na stronie Ma ksieguje si¢ zobowigzania z
tytutu naliczonych sktadek, otrzymane wplaty i inne zmniejszenia naleznosci z tytutu rozrachunkow

publicznoprawnych.
Konto 229moze wykazywac¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do
wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy, umow zlecenia, uméw o dzielo i innych umoéw
zgodnie z odrebnymi przepisami oraz z tytulu wyptat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktoére
naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia (zaréwno gotowka, jak i przelewem),

- potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na liscie,

- wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen,

- obcigzenia z tytutu nadplaty wynagrodzen,

Na stronie Ma konta 23 1ksieguje si¢ przede wszystkim:

- naliczone wynagrodzenia,

- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

Do konta 231 prowadzi sie za pomoca programu ,,sQola Place” ewidencje szczegdtowa w postaci
imiennych kart wynagrodzen, ktére zapewniajg ustalenie podstawy do naliczen zasitkow, emerytur,
rent oraz podatkéw obcigzajgcych pracownika.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow np. z
tytutu nadptaconych wynagrodzen. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych, a
niewyplaconych wynagrodzen.
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Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234stuzy do ewidencji naleznosci, roszcezen i zobowigzan wobec pracownikdéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na wydatki
obcigzajace jednostki oraz z tytulu udzielonych pracownikom pozyczek z zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych, naleznosci od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod, a takze zapltacone
zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Wn ksigguje si¢ m.in.:

wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,
naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

naleznosci z tytutu niedoborow i szkéd oraz kar obeigzajacych pracownika,

zaplacone zobowigzania wobec pracownika,

odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytulu przedawnienia.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

wptaty naleznosci od pracownikow,

poniesione koszty i nabyte zapasy stanowigce rozliczenie zaliczek wyplaconych pracownikom,
wplaty z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek,

sporne roszczenia skierowane na droge sagdowa,

odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych lub z ktérych dochodzenia zrezygnowano

ze wzgledu na nieistotng wartosé.
Do konta 234prowadzona jest ewidencja analityczna imienna dla poszczegolnych pracownikow, ze
wskazaniem tytutéw rozrachunkow.
Konto 234moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume¢ sald naleznosci, a saldo Ma
wykazuje sume zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegélnych pracownikdw.

Konto 240 - ..Pozostale rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zarowno krajowe, jak i zagraniczne naleznosci i roszczenia oraz
zobowigzania nieobj¢te ewidencja na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoboréw i szkod.
Na stronie Wn konta 240 ksieguje si¢ m.in.:

- stwierdzone niedobory 1 szkody w aktywach rzeczowych i pienigznych (w wartosci netto),

- rozliczenie nadwyzek aktywow rzeczowych 1 pienigznych,

- roszczenia sporne,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych ujetych na tym koncie,

- odprowadzenia roznych potracen z list ptac (z tytutu zobowigzan ksiggowych na tym koncie),

- bledne obcigzenia i korekty btednych uznan dokonanych przez bank (na podstawie wyc. bank.).

Na stronie Ma konta 240ewidencjonuje sig¢ przede wszystkim:

- ujawnione nadwyzki sktadnikéw majatkowych,

- rozliczenie niedoboréw i szkaod,

- zobowiazania z tytulu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek (bez
podatkdow i sktadek na FUS oraz na PFRON),

- odpisanie zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych,

- odpisanie naleznosci i roszczen nieistotnych oraz umorzonych lub przedawnionych,

- naliczone odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan ewidencjonowanych na tym koncie,

- bledne uznania i korekty blednych obciazen bankowych. '
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Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wedlug tytulow poszczegolnych rozrachunkow,
roszczen i rozliczen.

Na koncie 240 moga wystgpowaé dwa salda bedace suma sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma— stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$é naleznosci watpliwych. Odpisy
aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do nalezno$ci watpliwych, czyli takich, co do ktérych jest
prawdopodobne, Ze nie zostana zaptacone w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwezesne byloby
uznanie ich za niesciggalne.

Zgodnie z zasadg ostroznosci odpisy aktualizujgce naleznosci powinny uwzglednia¢ takze te
przyczyny ich dokonania, ktore wystgpily po dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia
sporzadzenia bilansu (np. zgon kontrahenta, postanowienie o upadlosci).

Na stronie Wn konta 290ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a
na stronie Ma naliczone odpisy 1 ich zwigkszenie.

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

Konto 290moze wykazywac saldo Ma, ktdére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Odpisy aktualizujgce naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu
naleznosci, do ktorych te odpisy zostaly dokonane i1 dlatego ewidencja szczegotowa do konta 290
prowadzona jest tak, ze zapewnia ustalenie odpisow aktualizujacych od poszezegdlnych naleznosei.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji wlasnych zapasow materialéw znajdujacych si¢ w magazynach, a
takze do ujecia wartosci materialéw zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz
niezuzytych do konca roku budzetowego (np. paliwo w samochodzie stuzbowym).

Na stronie Wn ksieguje si¢ wszelkie przychody materialdéw do magazyndw oraz niezuzyte do konca
roku materiaty odniesione uprzednio w catosci w koszty bezposrednio po zakupie.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody zapaséw z magazyndw oraz zmniejszenia
warto$ci zapasow z tytutu uszkodzenia.

Do konta 310 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa z podzialem na poszczegdlne magazyny (np.
spozywezy, srodkow czystosei 1 paliwo w samochodzie stuzbowym)

Ewidencje materiatléw dla magazynéw prowadzi si¢ w programie ,,Spizarnia”.

Konto 310moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ zapasow materialéw w magazynach
w cenach ewidencyjnych, a w koncu roku takze warto$é tej czg¢éci materialdéw ksiegowanych
bezposrednio w cigzar kosztow, ktére nie zostaly zuzyte do konca okresu (ujmowane tylko w
ewidencji na podstawie wycenionego spisu z natury).

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 sthuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od s$rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych

Frmr T



odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronic Ma ewentualne
korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesieniec w koncu roku salda konta na wynik

finansowy.

W ciagu roku konto 400 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wysokosé¢ kosztow amortyzacji
naliczonej od poczatku danego roku.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzvcie materialow i energii”

Konto 401 shuizy do ewidencji kosztow: zuzycia materialdw 1 wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dzialalnosci operacyjnej. Na tym koncie ujmuje sictakze
rownowartos¢ umorzenia skiadnikéw, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci poczatkowej w
miesigcu wydania do uzywania (Wn 401 Ma 072).

W szczegolnosci na stronie Wn ujmuje sie zuzycie:

1) materialow wydanych do dzialalnosci podstawowej, ogélnej i pomocniczej, w tym takze
artykulow spozywcezych i odpadkéw,

2) wyposazenia,

3) paliwa,

4) czesci zapasowych maszyn 1 urzadzen,

5) energii,

6) niedobory 1 szkody materiatéw powstale w wyniku blednych pomiaréow zuzycia i ubytkow
naturalnych mieszczgcych sie¢ w granicach norm.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci zmniejszenie poniesionych kosztéw zuzycia materialow

1 energii oraz nadwyzki materialdéw mieszczace si¢ w granicach dopuszczalnego btedu pomiaru.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda

na koniec roku obrotowego.

Konto 402 - ..Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej

jednostki.

wowczas o jego warto$¢ zwigksza sie koszt nabytej ustugi.

Na koncie 402 ujmuje sie w szczegdlnoscei przyjete:

1) ustugi remontow, napraw 1 konserwacji srodkow trwatych uzywanych przez jednostke,

2) ushugi spedycyjne, sktadowania, transportowe, takze przewozu pracownikow, o ile koszty te nie
sa wliczane do kosztow podrézy stuzbowych lub nie wigza si¢ z dziatalnoscia socjalna,

3) inne ustugi (np. pocztowe, lacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z tytulu
najmu i dzierzawy, z tytulu leasingu operacyjnego, szkoleniowe, doradcze, tlumaczenia,
informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czysto$ci i wywozu S$mieci,
ogloszen w srodkach masowego przekazu, archiwow).

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie wynikajgce z

faktur lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone

Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym, a w szczegolnosci:

- podatku od nieruchomosci,

- podatku od $rodkéw transportu,

- podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

- opfat o charakterze podatkowym (np. oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze srodowiska, oplaty za ochrong srodowiska i na rzecz PFRON),

- oplat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych (niezwigzanych z dochodzeniem
roszczen, zakupem aktywow trwatych, niezaliczanych do wartosci niematerialnych i prawnych),
administracyjnych.

Na koncie 403 nie ksieguje sie oplat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majacych charakter

sankcji, ktore ujmuje sie na stronie Wn konta 761, odsetek z tytulu zwloki w zaptacie zobowigzan

ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz optat sadowych z tytulu dochodzenia naleznosci

spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

Nie ujmuje si¢ na nim takze zaliczek pobranych przez platnika z tytutu podatku dochodowego od

wynagrodzen, umow zlecenia i o dzieto.

W ciggu roku podatki i optaty zwigkszajace koszty ujmuje si¢ na stronie Wn konta, zas ich

Zmniejszenie po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda
na koniec roku obrotowego.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za pracg
(pienieznych 1 w naturze) dla pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje si¢ zarowno wynagrodzenia zaliczane

do osobowych, bezosobowych, jak i do honoraridéw.

Na stronie Wn ujmuje sie kwote wynagrodzen brutto tgcznie z wartoscig przystugujacych
swiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen (bez potragcen z roznych tytuléw dokonywanych
w listach ptac).

Na koncie 404 nie ujmuje si¢:

- wynagrodzen niezwigzanych z dziatalnoscig operacyjng jednostki, naliczonych np. w zwiazku z
usuwaniem skutkow zdarzen nadzwyczajnych (pozaru, powodzi, kradziezy z wlamaniem), ktére
ksigguje si¢ na stronie Wn konta 771, oraz dotyczacych inwestycji (Srodkéw trwalych w
budowie) ksiggowanych na stronie Wn konta 080,

- wyplat ze srodkow funduszy celowych oraz swiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktére
obciazaja konta 405 lub 409,

- wyplat z sum na zlecenie.

Na stronie Ma ksieguje sie korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda
na koniec roku obrotowego.

Konto 405 - .,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
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Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnodci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spolecznych

oraz roznego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i o0sob fizycznych zatrudnionych na

podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- koszty ubezpieczen spolecznych pracownikéw i podopiecznych, obcigzajacych jednostke,

- koszty z tytulu réznych $wiadczen wyplacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,

- naliczone w ciezar kosztéw odpisy na ZFSS,

- skladki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

- wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

Na stronie Wn ujmuje si¢ naliczone koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju

swiadczen na rzecz pracownikow i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace, umowy o dzieto 1 innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen oraz na rzecz innych

0s0b uprawnionych.
Na stronie Ma ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda

na koniec roku obrotowego.

Konto 409 - .., Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409stuzy do ewidencji pozostalych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie sa

uyymowane na kontach 400-405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztéw finansowych

ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztow operacyjnych ksiggowanych na

koncie 761.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnoscei:

- koszty ryczattéw dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do =zadan
shuzbowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, z wyjatkiem delegacji zwigzanych
bezposrednio z budowa $rodkéw trwalych, ktére obcigzaja konto 080 lub z dziatalnoscig
finansowang z funduszy celowych,

- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

- odprawy z tytulu wypadkow przy pracy,

- koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w réznych srodkach przekazu (prasa, telewizja,
radio, internet, bilbordy), koszty przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych (w tym Koszty
hoteli, przejazdéw, przyjec), warto$¢ upominkéw i nagroéd rzeczowych stuzgcych reklamie,
koszty wyjazdow wiasnych pracownikéw w celach reklamy i reprezentacji,

- inne koszty.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda

na koniec roku obrotowego.

Konto 640 - ,.Rozliczenia miedzyvokresowe kosztow”

Konto 640stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).
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Do rozliczen miedzyokresowych zalicza¢ mozna migdzy innymi poniesione koszty platnych z gory
za nastepny rok ubezpieczen majatkowych oraz prenumeraty czasopism i innych wydawnictw o
istotnej wartosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a
dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma ksi¢guje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz zaliczenie do

kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- wysokoscei tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,

- wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedhug ich
tytutow.

Konto 640moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przyszlych okresow, a saldo Ma

wyraza rezerwy na wydatki przysztych okresow.

Konto 720 - ..Przvchody z tvtulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktérych zalicza
sie podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzgdu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw mi¢dzynarodowych.

Na stronie Ma przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych oraz na koniec roku
przeniesienie salda na konto 860.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z
tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

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

Konto 750 - ,.,Przvchody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ wymuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegoOlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akeji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych 1
papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje
salda.

Konto 751 - ,,.Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
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Na stronie Wn konta ksieguje si¢ w szczegodlnosci warto$¢ sprzedanych udziatdéw, akeji i innych

papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i1 pozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace
wartos¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli. czekow obeych
1 papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w
budowie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje
salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsa

dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajgce ewidencji na kontach:

700, 720, 730, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy materialdéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow,

- przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie

- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe

Ewidencja szczegétowa do konta 760 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia

jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiagniecia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow,

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

Ewidencja szczegotowa do konta 761 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strone Wn konta 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 800 - .., Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwickszenia
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

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

- przeksiegowanie, w kornicu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 S$rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

- warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych 1 prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow sSrodkow
europejskich z konta 227,

- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228,

- wplyw érodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie,

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- wartos¢ objetych akcji 1 udziatow,

- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ m.in. rdwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze
srodkéw budzetu na finansowanie inwestycjl.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnvch”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
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socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z 04.03.1994 z uwzglednieniem ustalen szczegdlnych

dla nauczycieli, ktore sg zawarte w art. 53 ustawy z 26.01.1982 r. — Karta Nauczyciela.

7FSS tworzy si¢ przede wszystkim z odpisow obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki.

Odpis dokonywany na poczatku roku dla planowanej liczby zatrudnionych podlega korekcie po

zakonczeniu roku kalendarzowego, jesli faktyczny stan =zatrudnienia rdzni sic od stanu

planowanego.

Ponadto ZFSS zwicksza sie z tytutu:

- odsetek naliczonych od s$rodkéw tego funduszu ulokowanych na wyodrebnionym rachunku
bankowym,

- odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

- dobrowolnych wplat, darowizn oraz zapiséw osob fizycznych i prawnych (przeznaczonych
przez dawcow na ten fundusz)

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na

koncie 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki majatkowe

ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i

przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

- stanu, zwigkszen i1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedlug zrodel zwigkszen 1 kierunkdéw zmniejszen,

- wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 1 409,

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego m.in. sume:

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

- zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate

netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto

800.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ wedtug stanu na koniec roku budzetowego naleznosci od innych
jednostek budzetowych bedacych jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz zmniejszenia

e
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funduszu SOSW spowodowane przekazaniem srodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie
oraz wartosci niematerialnych i prawnych innym jednostkom budzetowym bedacym jednostkami
organizacyjnymi Powiatu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wediug stanu na koniec roku budzetowego zobowigzania wobec innych
jednostek budzetowych bedacych jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz zwigkszenia funduszu
SOSW spowodowane przyjeciem srodkow trwalych, srodkow trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych od innych jednostek budzetowych begdgcych jednostkami
organizacyjnymi Powiatu.

Ewidencja na koncie 976 prowadzona jest z podzialem na jednostki, ktérych dotycza wylaczenia i z
podziatem na naleznodci oraz przekazane lub otrzymane $rodki trwale, $rodki trwale w budowie
oraz wartosci niematerialne i prawne.

Na podstawie zapisow konta 976 sporzadza si¢ informacje opisowa do sprawozdania finansowego.
Wzajemne naleznosci 1 zobowigzania ksiegowane sg rocznie na podstawie ewidencji bilansowej.
Saldo konta 976 ulega likwidacji pod datg sporzadzenia sprawozdania finansowego .

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowvch”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym;

- 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”

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym.

Na_stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji 1 innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w
roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku konto 998 nie
wykazuje salda.

Konto 999 - ..Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlvch lat”

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszitych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
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Na_stronie Wn ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik nr 3b do Uchwaly Nr 143/2019

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z
dnia 17 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
polityki rachunkowosci dla Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawczego im. Ireny Sendle rowej
w Nowym Dworze Gdariskim

OPIS SYSTEMU KOMPUTEROWEGO RACHUNKOWOSCI
1. Instalacja Systemu Finansowo-Ksi¢gowego

Aby zainstalowa¢ system na dysku twardym nalezy uruchomi¢ program INSTAL znajdujacy si¢ na
dyskietce lub CD-. Program wraz z ,,pustymi” zbiorami zainstalowany zostanie w katalogu SY SFIN
na wybranym dysku.

Instalacje w ramach umowy licencyjnej oraz konfiguracje komputera przeprowadza firma Gravis.

2. Pierwsze Kroki

Przy pierwszym uruchomieniu programu nalezy wiedzie¢, ze

e hastem, o ktdére pyta program jest litera mate ,,y”

e kodem operatora sg cztery litery mate ,,a” /"aaaa™/
Po prawidtowym podaniu i zatwierdzeniu /klawisz ENTER/ hasta i kodu operatora mamy doste¢p do
wszystkich opcji programu. Czas wigc na konfiguracje i wstgpne ustawienie zabezpieczen.
Zalecana kolejnoscig postgpowania jest :
Krok 1. ADMINISTRATOR ->Uzytkownicy

- wprowadzanie uzytkownika — m.in. login 1 haslo

- nadawanie uprawnien do poszczeg6lnych modutéw programu.
Krok 1. WYBRANY REJESTR -> Administrator -> Parametry

- ustali¢ numeracje dowoddéw, numeracje kont ksiggowych, ilo§¢ miesigcy w okresie

rozliczeniowym

Krok 3. WYBRANY REJESTR -> Kartoteka -> Zaktadowy Plan Kont Syntetycznych oraz
Analitycznych
Przed wprowadzeniem Bilansu Otwarcia a takze przed Rejestracja dowodow nalezy dobrze
opracowaé Zaktadowy Plan Kont. Szczegdlnie istotne dla programu jest wskazanie symboli kont
rozrachunkowych. Nie chodzi tu o wpisanie wszystkich kont zespotu ,,2”. Nalezy wpisa¢ tylko te,
ktorych zapisy majg ,.trafiac” do modutu ROZRACHUNKI. Zapisy na kontach zadeklarowanych
jako rozrachunkowe sa dodatkowo przesytane do zbioru rozrachunkow, gdzie analizowane sa pod
katem numeru faktury. Jesli na danym koncie ksiggowym zapisy o jednakowej zawartosci pola
Faktura” sa zbilansowane /jednakowe kwoty po stronie Wn i Ma/, to program uzna je za
rozliczone. W pozostalych przypadkach sa one wykazywane jako nierozliczone. Zapisy
nierozliczone przechodza na bilans otwarcia w kolejnych latach.

3. Sposob obslugi programu

System sklada si¢ z o$miu podstawowych modutéw:

1. System
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Budzet
Dowody
Kartoteka
Zestawienia
Rozrachunki
Zarzadzanie
8. Administrator

S

W instrukeji okreslenia ,,modut”, ,,opcja”, ,.funkcja” wystepuja zamiennie i nalezy je rozumie¢ jako
czynnos¢, ktorag wykonuje program po dokonaniu okreslonego wyboru. Wybédr jednej funkcji
umozliwia /po ewentualnym uscisleniu/ wykonanie okreslonej czynnosci. Niekiedy droga
poprzedzona jest kilkoma wyborami. Cala droge ,.dojscia” do wybranej funkcji wida¢ na monitorze
przez co program jest czytelny 1 tatwy w obstudze.

4. Zasady Ewidencji Przebiegu Przetwarzania Danych.

Wprowadzanie danych do programu oraz sposob ich przetwarzania sa tak rozwigzane, by w razie
nieprzewidzianych probleméw natury technicznej /zanik napigcia, usterki sprzetu/ zminimalizowad
a nawet wyeliminowac negatywne tego konsekwencje.

Wsrod opeji programu jest funkcja ,JIndeksowanie Zbioréw” porzadkujgca zapisy danych w
programie. Dobrym zabezpieczeniem si¢ przed skutkami zaniku napiecia w sieci jest urzadzenie
UPS /tzw. podtrzymywacz napiecia/ umozliwiajace prawidlowe zakonczenie pracy komputera, gdy
nastgpi awaria zasilania. Przed skutkami dziatania ,wiruséw” komputerowych najlepszym
rozwigzanie jest robienie kopii danych na inne no$niki, systematyczne sprawdzanie dyskow
programami antywirusowymi i ograniczenie dostgpu osobom postronnym.

Z punktu widzenia programu ewidencja wprowadzania i przetwarzania danych wyglada
nastepujgco:

e Zapisy Bilansu Otwarcia powinny by¢ pierwszymi zapisami wprowadzonymi do programu.
Ewentualne korekty B.O. w miesigcach nastepnych sg zapisami korygujacymi pierwotng jego
posta¢. Podczas zamknigcia miesigca ksiggowego kontrolowany jest stan bilansowania sie
stron Wn 1 Ma Bilansu Otwarcia. Przy nie zbilansowanym B.O. zamkniecie miesigca nie jest
mozliwe.W kolejnych latach ksiggowych Bilans Otwarcia powstaje automatycznie z sald kont
analitycznych roku poprzedniego.

e Kolejnym krokiem jest ,,Rejestracja Dowoddéw” ksiegowych polegajaca na wprowadzeniu do
komputera dekretow, dat i opiséw poszczegolnych operacji gospodarczych. Zaleca sie przed
wprowadzaniem dekretéw opracowaé 1 wpisa¢ do programu Zakitadowy Plan Kont. Mozliwa
jest co prawda jego réwnolegta aktualizacja podczas wprowadzania dekretow, tym nie mniej
logiczna jest konieczno$¢ wczesniejszego ,rozpracowania” symboli kont analitycznych, by
wiedzie¢ jaki symbol konta zastosowac.

e Zestawienia dotyczace wydrukéw plan-wykonanie “Kontrola dyscypliny”, ,,Sprawozdania
RB” 1 ,Karty wydatkdéw” umozliwiaja biezacg kontrole poprawnosci wprowadzonych
dekretow a takze kontrole budzetu.

e Zatwierdzanie dowoddéw” powoduje, ze zapisy nie mogg by¢ zmienione. Wszelkie korekty
mozliwe sg tylko poprzez zapis stornujacy. Dodatkowo kontrolowane jest ,,bilansowanie”
stron w dowodzie ksiggowym.
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Kolejnym procesem w przetwarzaniu danych systemu jest ,Zamknigcie Miesigca”
ksiegowego.

Aby zamkna¢ miesige program wymaga, by wszystkie wprowadzone zapisy dotyczace danego
miesigca zostaly zatwierdzone. W przeciwnym razie zamkni¢cie miesiaca nie jest mozliwe.
Dodatkowo kontrolowany jest stan Bilansu Otwarcia, by nie dopusci¢ do nie zbilansowania
zapisdw w kartotece kont. Proces zamkniecia miesigca jest definitywnym ,,zamrozeniem”
/zapamietaniem/ danych na dzien zamkniecia miesigca. Powoduje tez automatyczng
wewnetrzng numeracje zapisow. Numery identyfikacyjne drukowane sg na zestawieniach
dziennika obrotow i na kartotekach analitycznych kont. Ksiggowanie jakichkolwiek dowoddéw
w zamknigtym juz miesigcu nie jest w tym programie dozwolone.

W miegdzyczasie dostgpna jest opcja ,,Sprawozdania RB”, gdzie otrzymujemy m.in.
zestawienia kont ksigcgi gléwnej /tzw. kont syntetycznych/ oraz zestawienia kont ksigg
pomocniczych /kont analitycznych/.

Po zamknigciu miesigea ,,12” /grudnia/ przystgpujemy do przeksiggowan oraz zamykania
kont. Operacje te dokonuje si¢ pod miesigcem ksiegowym ,,137. Takie rozwigzanie umozliwia
wglad

w obraz kont przed ustalaniem wyniku /salda na koniec grudnia/.

W opcji ,,Zamkniecie roku” mamy funkcje automatycznego /sterowanego przez uzytkownika/
zamykania kont.

W dowolnym momencie mozemy ,otworzy¢” nowy rok. Mamy woéwczas mozliwosce
rejestrowania dowoddéw nastepnego roku niezaleznie od ostatecznego rozliczenia roku
poprzedniego. Mozliwo$¢ biezacego ksiegowania dowodéw ma duze znaczenie szczegdlnie w
pierwszych miesiacach roku.

Po zamknieciu starego roku Bilans Zamkniecia przenosi si¢ na Bilans Otwarcia w nowo
otwartym roku.

Zapisy z poprzednich pamigtane sa w programie i sa na biezaco do wgladu. W archiwum
mozna tez uzyska¢ wszystkie wydruki.
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Zalgeznik nr 3¢ do Uchwaly Nr 143/2019

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z
dnia 17 grudnia 2019 r. w sprawiec wprowadzenia
polityki rachunkowosci dla Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawezego im. Ireny Sendlerowej
w Nowym Dworze Gdanskim

ZBIORY SYSTEMU ,,SYSFIN” ORAZ STRUKTURY ZBIOROW
Z DANYMI KSIAG RACHUNKOWYCH

System sklada si¢ z nastepujgcych plikow:

fkjpk.app, fin.app, fakt.app, st.app.

Ponizej omowione jest przeznaczenie poszczegdlnych zbioréw, a w przypadku zbiorow
z informacjami ksiag rachunkowych opisana jest tez struktura bazy danych. Przy nazwie pola
podano jego zawartos¢ /tam gdzie nazwa moze by¢ niejednoznaczna/. Opis p6l nieistotnych /np.
pomocnicze/ zostat pominigty.

Zbidr bo.dbf — zawiera dane bilansu otwarcia

Struktura :

Konto — symbol konta ksieggowego

Nazwa — opis konta

Miesks — miesiac ksiggowy zapisu B.O.

Databo — data B.O.

Dowod — numer dowodu ksiegowego

Faktura — numer faktury

Tresc — tres¢ dowodu

Nrkontr — numer kontrahenta

Bown — kwota B.O. po stronie Wn

Boma — kwota B.O. po stronie Ma

Terminzap

Zbior Dekpoz.dbf — pomocniczy

Zbior Dekret.dbf oraz zbiory dekretMM.dbf gdzie MM- numer miesigca ksiegowego
Zawiera informacje o zapisach w dzienniku obrotéw i o zapisach analitycznych kont ksiegowych
Sruktura :

Rejestr — symbol rejestru ksiggowego

Dokument — numer dowodu ksiegowego

Poz — numer pozycji dekretu w dowodzie ksicgowym

Konto — symbol konta ksiggowego

Wnorma — strona ksiegowa zapisu ,,L”, ,,P”

Kwota

Tresc — tre$¢ dowodu

Trescl — tres¢ dowodu /druga linijka/

Tresc2 — tres¢ dowodu /trzecia linijka/

Faktura — numer faktury

Rok — rok ksiggowy

Miesiac — miesigc ksiegowy

Dzien — dzien pod ktérym zaksiggowano pozycje w dzienniku
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Flaga

Operator — kod operatora wprowadzajacego dany zapis

Automat — informacja czy dekret utworzony automatycznie przez program

Terminzap

Nrkontr

Datadok — data dowodu ksiegowego

Dziennik — numer /identyfikator/ w dzienniku obrotow

Ident

Kontop — symbol konta przeciwstawnego

Datafakt

Zbior dostep.dbf — zbiér praw dostepu do modutow

Zbiér dowody.dbf i dowRR.dbf gdzie RR-rok ksiggowy — wykaz dowodow

Zbiér dowskl.dbf — pomocniczy

Zbiér drukarka.dbf — zbiér do wspolpracy z drukarka

Zbior dziennik.dbf — zbiorcza informacja o kwotach zapisow w poszczegdlnych dziennikach
dowodow

Zbior grvat.dbf — zbior stawek VAT

Zbior kartka.dbf i zbiory kartkaMM.dbf gdzie MM-numer miesiaca

Jest to kartoteka kont wraz informacjami o stanie bilansu otwarcia, obrotach miesigca, 1 obrotach
narastajgco.

Struktura:

Konto — symbol konta

Nazwa — nazwa Konta

Nazwal — nazwa konta /druga linijka/

Bown — kwota B.O. Wn

BoMa — kwota B.O. Ma

Obmewn — obroty miesigca Wn

Obmcema — obroty miesigca Ma

Obnarwn — obroty narastajagco Wn

Obnarma — obroty narastajaco Ma

Zbiér kontosyn.dbf — zbiér nazw dla kont syntetycznych

Zbiér kontra.dbf — katalog kontrahentow

Zbior koszty5S - definicje automatycznych ksiegowan dekretow z ,,5” na ,,4”

Zbiér nota.dbf — pomocniczy do wydruku noty odsetkowej

Zbior odsetki.dbf i odsjgu.dbf — stawki procentowe do obliczania odsetek od zalegtosci

Zbiér param.dbf, paramks.dbf — informacje o parametrach systemu

Zbior pl dzial.dbf, pl par.dbf, pl rozdz.dbf — nazwy klasyfikacji budzetowej dziat-rozdzial-
paragraf

Zbior plan.dbf — zbidr kont biorgcych udziat w planowaniu dochodéw 1 wydatkéw budzetowych
Zbiodr plan_skr — opis skrotow do zestawien plan-wykonanie

Zbior rachzest.dbf — pomocniczy

Zbidr rej.dbf — zbior rejestrow dowoddw ksiegowych — opis

Zbior rejestr.dbf i rejMM gdzie MM-numer miesiaca — Rejestry Vat poszczegdlnych miesiecy
Zbior rejvat.dbf — opis 1 definicje rejestrow Vat

Zbior rejuch.dbf — rejestr uchwat Rady/Zarzadu
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Zbior skluch.dbf — sktadniki uchwat — uktad wykonawczy

Zbior rozkon.dbf — definicje kont rozrachunkowych

Zbior zaklady.dbf — rejestr zaktadow / klientow biura rachunkowego/ wykaz ksiag rachunkowych
Zbior zapis.dbf 1 zapisMM.dbf — MM - numer miesigca ksiggowego

Zawiera zapisy dowodow ksiegowych /dekrety/ wprowadzone w celu ich pdzniejszego
przetworzenia /ksiegowania czyli aktualizacji/. Sg tu zapisy ,,przed aktualizacjg”.

Struktura baz zapis.dbf podobna jest do zbiorow dekret.dbf. Brakuje tylko pol ,,Dziennik”™ i ,,Ident”
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6.

Zalacznik nr 4 do Uchwaly Nr 143/2019

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanski m z
dnia 17 grudnia 2019 w sprawie wprowadzenia
polityki rachunkowosci dla Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej
w Nowym Dworze Gdanskim

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed dostgpem do
nich osdb niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania w przypadku awarii
systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy tworzy¢ kopie systemu,
stanowigce jego replike na dysku twardym. Kopie baz danych tworzy si¢ przynajmniej raz w
miesigcu.

W przypadku utraty danych w programie korzysta si¢ z funkcji odtwarzania danych z kopii.

Pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ komputery zawierajace chronione dane, zamykane sg w
okresie, gdy nie przebywa w nich zaden pracownik oraz odpowiednio zabezpieczone przed
dostgpem 0s6b obcych po godzinach pracy. W celu ochrony danych stosuje si¢ odpowiedni
system hasel. Wejscie do systemu chronione jest nazwa uzytkownika oraz hastem przypisanym
konkretnemu uzytkownikowi. Komputery chronione tez przez program antywirusowy.

W celu ochrony sprzetu komputerowego przed uszkodzeniem spowodowanym niewlasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej, wymagane jest podlaczenie komputeréw do sieci
energetycznej za pomocg tzw. UPS.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe
1 dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci sa chronione przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem 1 sa odpowiednio
oznaczone. W/w dokumenty przechowuje si¢ w pomieszczeniach ksiggowosci, a klucze do tych
pomieszczen wydawane sg tylko uprawnionym pracownikom. Kompletne ksiegi rachunkowe
drukowane sg nie p6Zniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje
si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych,
zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku
roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 4 przechowywana jest przez czas okreslony w art. 74
ustawy o rachunkowosci.

Udostepnienie zbiorow lub ich czgsci osobie trzeciej okresla art. 75 ustawy o rachunkowosci.
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