Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2026
Dyrektora Ciechocinskiego Centrum

Ustug Wspolnych z dnia 02.02.2026 .

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYH

Przedszkole Samorzgdowe nr 1 ,,BAJKA”

Podstawa prawna

1) Ustawa z 29 wrze$nia1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.),

2) Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn.
zm.),

3) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 22020 r. poz. 342),

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodoéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U.z2022r. poz. 513 z pézn. zm.),

5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z2025r. poz. 133 z pézn. zm.).

6) Uchwata nr XXI/149/25 Rady Miejskiej Ciechocinka z dnia 2 wrze$nia 2025 roku
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej "Ciechocinskie Centrum
Ustug Wspodlnych" oraz zapewnienia wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechocinek.

1. Charakterystyka jednostki:

1) Przedszkole Samorzgdowe nr 1 ,,BAJKA” jest jednostkg organizacyjng sektora finanséw
publicznych nieposiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;j.

2) Podstawag gospodarki finansowej jest plan dochoddéw i wydatkow.

3) Zgodnie z art. 53 ust. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych za cato$¢ gospodarki finansowej
odpowiada kierownik jednostki z wyjatkiem spraw powierzonych pracownikom, okreslonych
w imiennych upowaznieniach lub w regulaminie organizacyjnym, zwytgczeniem przeprowadzenia
inwentaryzacji w formie spisu z natury.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia pokrywajacy sie z rokiem
budzetowym.

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3) Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzgdza sie wedtug wzoréw oraz w terminach
okreslonych we wtasciwych przepisach.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

1) Ksiegi rachunkowe Przedszkola Samorzgdowego nr 1 ,,BAJKA” prowadzone sg w siedzibie
Ciechocinskiego Centrum Ustug Wspdlnych, ul. Zdrojowa 2b, Ciechocinek przez pracownikéw
dziatu finansowo - ksiegowych.



2) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo.

3) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy zastosowaniu techniki komputerowej za pomoca
systemu finansowo-ksiegowego, ktéry to system obejmuje:

- program finansowy — Progman Finanse DDJ i Progman Rozrachunki firmy Wolters Kluwer

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskie;.

4) Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego to jest na 1
stycznia, a zamyka na dzien koniczacy rok obrotowy to jest na 31 grudnia, przy czym ostateczne
zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego, ktérego czes¢ stanowi
sprawozdanie finansowe jednostki.

Zambkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

4. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych
1) Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum
zapisoéw) i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksiege gtowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych,
- wykaz aktywdw i pasywow.
2) Ksiegi rachunkowe sa:
- trwale oznaczone nazwg jednostki, nhazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania,
- prowadzone sg w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),
- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzania
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
3) W ciggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza
sie operacje gospodarcze dotyczgce tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wptynety do
jednostki nie pdzniej niz do 9 dnia nastepnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzieri wolny
od pracy, wéwczas dowody potwierdzajgce operacje gospodarcze ewidencjonuje sie do okresu,
ktérego dotycza, jezeli wptynety do ostatniego dnia roboczego przed 9 dniem nastepnego
miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami po 9 dniu nastepnego miesigca s3
ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktérym zostaty otrzymane. Zasady
te nie dotyczg ujmowania operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych na przetomie roku
obrotowego.
4) Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstepnego zamkniecia ksigg
rachunkowych — ujmuje sie wszystkie operacje gospodarcze dotyczgce danego roku obrotowego,
réwniez woéwczas, gdy dowody te maja date wystawienia w roku nastepnym po dniu bilansowym.
5) Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od
wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.
6) Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie zautomatycznie numerowanych stron,
zawierajgce sumowanie na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.
7) Dziennik:
- zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym,
- prowadzony jest w sposdb umozliwiajgcy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zastawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej,
- zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposoéb ciggty,



- sposo6b zapiséw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi.

8) Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb gwarantujgcy:
- zasade podwdjnego zapisu,
- zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowanie sg w terminie ich
zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,
- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
9) Ksiggi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce zapisy bedace uszczegétowieniem i
uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtownej. Powadzone sg w ujeciu systematycznym, jako
wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej. Zapisy dokonywane na tych kontach
sg powtdrzeniem zapisOw na kontach ksiegi gtéwne;j.

10) Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

- Srodkéw trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych,

- rozrachunkoéw z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami (imienne karty wynagrodzen, swiadczen z tytutu ubezpieczen
spotecznych, podatkéw, udzielonych pozyczek z ZFSS),

- kosztéw i dochodow.

11) Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wptywajg na zmiane
stanu sktadnikéw aktywoéw i pasywow. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie
informacyjno- kontrolng. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry
nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- konto 980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- konto 981 - plan finansowy niewygasajacych wydatkéw,

- konto 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego,

- konto 999 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat,

- konto 976 —wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.

- konto 090 - $rodki trwate obce.

12) Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca zestawienie obrotéw i sald,

ktore winno zawierac:

- symbole lub nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za poszczegdlne miesigce oraz
obroty narastajgco od poczatku roku na koniec kazdego okresu sprawozdawczego. Obroty tego
zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami ksiegi gtéwnej. Co najmniej na dzien zamkniecia ksiagg
rachunkowych sporzadza sie zestawienie sald wszystkich ksiag pomocniczych, a na dzieh
inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanych sktadnikéw.

13) Na dzient zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow.

14) Do ksigg rachunkowych nalezy wprowadzi¢ w postaci trwatego zapisu kazde zdarzenie,

ktore nastgpito w danym okresie sprawozdawczym.

15) Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej zwane dalej ,,dowodami Zzrédtowymi” do ktérych zalicza sie:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (faktury - papierowe i elektroniczne, faktury
ustrukturyzowane, rachunki, noty),

- zewnetrzne wtasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.



16) Podstawa zapisdw moga byé réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

- zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédtowych, ktére muszag
byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednio dokonane zapisy,

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego,
rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug kryteridw klasyfikacyjnych.

17) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodoéw
Zzréodtowych udokumentowanie operacji gospodarczej moze nastgpi¢ za pomocg zastepczych
dowododw sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operaciji.

18) Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe spetniajgce wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci.

19) Dowody ksiegowe winny zawierac:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczych,

- opis dokonanej operacji oraz jej wartosc,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data — to date sporzadzenia
dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki

majgtkowe,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
numer identyfikacyjny dowodu.

Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych umieszczana jest
bezposrednio na dowodach ksigegowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej
karty. Dotgczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiegowym, badz jest jednoznacznie
przypisana do ww. dowodu.

20) Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.
Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé jedynie
poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba, Zze inne przepisy stanowig inaczej. Btedy w dowodach
wewnetrznych moga by¢ poprawione poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci, skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniu tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozeniem podpisu osoby do tego upowaznione;.

21) Zapisoéw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez pozostawiania

miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

22) Zapis powinien zawierac:

- date dokonania operacji,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,

- zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadaé pisemne objasnienie
tresci skréotéw lub koddéw,

- kwote i date zapisu,

- oznaczenie kont, ktérych operacja dotyczy.

23) W zapisach ksiegowych stosuje sie ponizsze rodzaje dowoddéw ksiegowych:

- FVZ, FVS —faktura, rachunek

- NK-nota ksiegowa,

- PK-polecenie ksiegowania,

- PT - protokot przyjecia,

- PK-LP - listy ptac,

- WB - wyciag bankowy,

- BO - bilans otwarcia.

24) Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej powinny by¢ ze sobg powigzane w sposéb umozliwiajacy



ich sprawdzenie.

25) Zapisy w ksiegach rachunkowych sg dokonywane w sposéb zapewniajacy ich trwatosé,

przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Zapisy
w ksiegach rachunkowych majg charakter uporzadkowany i sg dokonywane chronologicznie.

26) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

27) Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program Finansowo ksiegowy —
program finansowy — Progman Finanse DDJ i Progman Rozrachunki firmy Wolters Kluwer. Program
komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna catos¢
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna.

28) Stany aktywow i pasywow wykazane na dzienn zamkniecia ksiag rachunkowych wykazane sa
w tej samej wysokosci jak bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag rachunkowych.

29) Przeksiggowania z kont 222 i 223 dokonuje sie na podstawie sprawozdan finansowych
na koniec roku.

30) Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotyczg (zasada kasowa).

31) W ewidencji ujimowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci dochodoéw
i wydatkéw, a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangazowanie $rodkéw - prowadzone
w ewidencji pozabilansowej. Podstawag wprowadzenia danych do ewidencji pozabilansowej
stanowig zestawienie zaangazowania wydatkéw budzetowych sporzgadzone zgodnie
z nastepujgcymi zasadami:

- do ewidencji zaangazowanie stuzy konto pozabilansowe 998. Ewidencja zaangazowania
prowadzona jest w szczegétowosci klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf),

- na zaangazowanie sktada sie rownowartosé zawartych umoéw oraz anekséw do umaéw, decyzji,
postanowien porozumien i innych dokumentéw skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzania
a nastepnie dokonania wydatkéw budzetowych,

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych w danym roku nie moze przekracza¢ wielkosci
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

32) Nie obejmuje sie gospodarkg magazynowa kupowanych na biezaco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydawanych bezposrednio do zuzycia materiatdw biurowych,
srodkéw czystoscii materiatdw przeznaczonych do biezgcych napraw - materiaty te sg odnoszone
w koszty bezposrednio po zakupie.

33) W celu dochodzenia zalegtych naleznosci, ustala sie obowigzek wysytania upomnien
i podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem, z zastrzezeniem,
ze w odniesieniu do naleznosci, ktérych wysokosé nie przekracza kosztéw wystania upomnienia,
dziatan takich sie nie podejmuje.

34) W wariancie rachunku kosztéw przyjetym na potrzeby zaktadowego planu kont ponoszone
koszty rozliczane sg w uktadzie rodzajowym - zespot 4. Do kont zespotu 4 ,Koszty wedtug
rodzajéw” prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
w sposdb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach np. dziat, rozdziat, paragraf.

35) W ramach rachunkowosci technika komputerowa prowadzona jest ewidencja i rozliczenia
w formie oddzielnych zbioréw w zakresie:

- program finansowy — Progman Finanse i Progman Rozrachunki firmy Wolters Kluwer,

- program kadrowo-ptacowy - firmy Wolters Kluwer,

- przelewéw — w systemie bankowosci internetowej SGB — Spétdzielcza Grupa Bankowa — KDBS
w Ciechocinku,

- system e PFRON,

- program PLATNIK.



36) Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocag komputera w zakresie zabezpieczen i ochrony
danych podlegajg wydrukowaniu albo przeniesieniu na inny komputerowy nosnik — dysk
przenosny w tym:

e listy ptac — kazdorazowy wydruk do wyptaty,

¢ dokumenty rozliczeniowe ZUS - raz na miesiac,

e wyposazenie i srodki trwate — na koniec kazdego roku obrotowego oraz na dzien

przeprowadzania inwentaryzaciji,

¢ rozliczenie z PFRON - comiesieczna deklaracja rozliczeniowa,

¢ JPK, rejestr sprzedazy i zakupu VAT - co miesigc.
37) Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera (wydruki) musza by¢ trwale oznaczone
nazwag jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania.
Dostep do sprzetu zabezpieczajg hasta.
38) Dowody ksiegowe zewnetrzne obce i zewnetrzne wtasne w postaci faktur moga by¢ przesytane
w formie elektronicznej. Dowodem ksiegowym jest tez faktura ustrukturyzowana ktora jest
dowodem ksiegowym w rozumieniu ustawy o rachunkowosci i stanowi podstawe zapisow
w ksiegach rachunkowych. Faktura ta nie wymaga podpisu ani pieczeci, a autentycznoscé
pochodzenia oraz integralnosé jej tresci zapewnia KSeF. Faktura ustrukturyzowana, czyli faktura
wystawiana zgodnie ze struktura logiczng FA(3), w formacie XML, za posrednictwem KSeF oraz
posiadajgca unikalny numer KSeF, jest oryginatem dowodu ksiegowego dokumentujagcym
sprzedaz i zakup. Wystepuje ona wytgcznie w postaci elektronicznej. Jednoczesnie jednostka
dopuszcza mozliwos¢é stosowania innych dowodow ksiegowych w formie elektronicznej (m.in.
w formacie XML, PDF, EDI), ktére nie wymagaja drukowania, oile spetniaja wymogi ustawy
o rachunkowosci wynikajace z. W obiegu wewnetrznym dopuszcza sie wykorzystywanie
wizualizacji faktur ustrukturyzowanych, w formacie PDF z kodem QR i numerem KSeF.
Obieg dokumentéow odbywa sie w aplikacji SmartCUW, ktéra jest zintegrowana z APl KSeF.
Po wystawieniu faktur sprzedazy w module handlowym sg one przekazywane do KSeF za pomocg
funkcji "Wyslij do KSeF". Nastepnie, po nadaniu numeru KSeF, trafiaja do modutu finansowo-
ksiegowego, gdzie podlegajg ksiegowaniu. W przypadku faktur zakupu, po zalogowaniu
do aplikacji SmartCUW, sg one automatycznie pobierane z KSeF, a nastepnie przekazywane
do systemu elektronicznego obiegu dokumentéw ikierowane do wtasciwych dziatéw w celu
przeprowadzenia kontroli merytorycznej. Poich zatwierdzeniu przez wtasciwy dziat podlegaja
weryfikacji formalno-rachunkowej przez pracownika ksiegowosci, a nastepnie sg dekretowane
i uyjmowane w ksiegach rachunkowych.

39) Ochrona danych:

1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,
zwane dalej ,zbiorami” nalezy przechowywac w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajgcy na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowoddw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem kohcowych lat i korncowych numeréw w zbiorze.
3. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu. Pozostate
zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

- ksiegi rachunkowe -5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej
niz 50 lat,



- dowody ksiegowe dotyczace wptywdéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej niz do dnia rozliczenia osdb, ktérym
powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

- dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres 5 lat od uptywu jej
waznosci,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty -5 lat.

4. Okresy przechowywania ustalone w ust. 3 oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

40) Inne ustalenia - wskaznik istotnosci:

Ustalony wskaznik istotnosci btedéw popetnionych w poprzednich latach obrotowych lub po
jego zakonczeniu, a przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok koryguje sie w
ksiegach rachunkowych biezacego roku obrotowego. Ustala sie prég istotnosci na poziomie 0,5%
sumy bilansowej.

4. Zasady i terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz zaktadowe;j
instrukcji inwentaryzacyjne;j.

1. W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

a) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

b) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikéw aktywoéw droga potwierdzenia zgAdnosci ich  stanu wykazywanego w ksiegach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

c) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikdw.

2. Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

- rzeczowe sktadniki aktywoéw trwatych — srodki trwate (bez gruntéw i praw), do ktérych dostep nie
jest utrudniony,

- rzeczowe sktadniki aktywdéw obrotowych — materiaty w magazynie.

3. Dokonany spis z natury pozwala na uzyskanie nastepujacych informac;ji:

- potwierdzenia istnienia danego srodka trwatego i ujecia go w dokumentacji,

- opisu stanu technicznego danego srodka trwatego,

- miejsca uzytkowania srodka trwatego,

- ujawnienia réznic pomiedzy ksiegowym a rzeczywistym zuzyciem srodka trwatego.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za powierzone mienie sktada
oswiadczenie, ze wszystkie dowody potwierdzajgce przychdéd czy rozchdéd powierzonych jej
sktadnikéw zostaty przekazane do dziatu ksiegowosci.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkédw na rachunkach bankowych, stanu naleznosci i stanie
aktywoéw powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- naleznosci od kontrahentéw,

- Srodkoéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- srodkow przechowywanych na rachunkach innych jednostek (wptacona przez jednostke
kaucje, wadia, zabezpieczenie nalezytego wykonania umoéw, czyli tzw. depozyty),



- powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw, np. na podstawie umowy najmu,
dzierzawy, przechowywania czy np. przekazanych do remontu.
Metoda ta polega na uzyskaniu pisemnej informacji o stanie wymienionych powyzej sktadnikow
w ksiegach rachunkowych kontrahentéw jednostki oraz ustaleniu, a takze ewentualnym
wyjasnieniu réznic w stosunku do stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych jednostki.
a) Stan naleznosci — uzgadniany jest w drodze wystosowania do kontrahenta pisemnej informacji
o stanie naleznosci (saldo rézne od 0), a nastepnie uzyskanie potwierdzenia lub zgtoszenie
ewentualnych zastrzezen. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacji nalezy
dokona¢ w drodze weryfikacji zapiséw wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumentami
Zrédtowymi.
b) Stan Srodkdéw na rachunkach bankowych — potwierdzany jest w drodze informacji otrzymane;j
z banku.
c) Stan rzeczowych sktadnikéw powierzonych innym jednostkom - uzgadniany jest w drodze
potwierdzenia, ktére okresla nazwe sktadnika, ilos¢, cene jednostkowg i wartos¢ bilansowa.
W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacja dokonywana jest w drodze
weryfikacji zapiséw wynikajacych z ksigg rachunkowych z dokumentami zrédtowymi.
d) Weryfikacja danych wynikajacych z ksiag rachunkowych
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- gruntéw i Srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
- sktadnikéw rzeczowych powierzonych innym jednostkom, w odniesieniu do ktérych nie
uzyskano potwierdzenia ich stanu,
- materiatéw, towardéw i sSrodkdéw pienieznych w drodze,
- dostaw niefakturowanych,
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,
- naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych,
- naleznosci niepotwierdzonych w formie uzgodnienia sald,
- zobowigzan wynikajacych z ksigg rachunkowych,
- funduszy wtasnych i funduszy specjalnego przeznaczenia,
- funduszy celowych,
- rezerw i przychodow przysztych okresow,
- innych rozliczen miedzyokresowych.
Metoda inwentaryzacji za pomoca weryfikacji polega na:
- poréwnaniu danych pochodzacych z ksigg rachunkowych z dokumentami zrédtowymi,
- doprowadzeniu do realnosci wartosci sktadnikéw wykazanych w ksiegach rachunkowych.
5. Terminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych
1) Spis na natury:
Spis z natury przeprowadza sie na ostatni dzien roku obrotowego wedtug okreslonych ponizej
zasad:
a) W dowolnym dniu roku — inwentaryzacje przeprowadza sie w odniesieniu do:
- $rodkow trwatych, maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie,
umiejscowionych na terenie strzezonym —-raz na 4 lata,
- materiatéw i towardéw oraz produktéw gotowych i pétfabrykatéow objetych ewidencja
ilosciowo — wartosciowg — raz na rok, jezeli znajduja sie na terenie strzezonym.
2) Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald):
Uzgodnienie stanu zapisow ujetych w ksiegach rachunkowych przeprowadza sie na koniec roku
obrotowego, z tym, ze dopuszcza sie wykonanie tych czynnosci w ciggu IV kwartatu roku.
Zakonczenie czynnosci nalezy zakonczy¢ nie pdzniej niz do 15 stycznia nastepnego roku.
3) Weryfikacja danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych:
poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach rachunkowych z dokumentami zrédtowymi i weryfikacje
realnosci ich wartosci przeprowadza sie na ostatni dzien roku obrotowego. Dopuszcza




sie rozpoczecie tych czynnosciw IV kwartale roku sprawozdawczego. Zakonczenie tych czynnosci
powinno nastapi¢ najpdzniej 15 stycznia roku nastepnego.

3) Inwentaryzacja sktadnikow aktywow bez wzgledu na wyzej okreslone terminy jest
przeprowadzana zawsze w nizej okreslonych przypadkach:

a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

b) w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych oraz innych, w wyniku ktérych nastgpito

(lub zachodzi podejrzenie) naruszenia stanu sktadnikéw majatkowych.






Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2026
Dyrektora Ciechociniskiego Centrum

Ustug Wspélnych z dnia 02.02.2026 .

ZASADY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Nie rzadziej niz na dzienh bilansowy nalezy wyceni¢ aktywa i pasywa w sposdb nastepujacy:

1. Inwestycje wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia.

2. Srodki trwate oraz niematerialne i prawne wg cen nabycia lub kosztéw wytwarzania lub wartosci
po aktualizacji wyceny pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne (umorzenia). Narzedzia,
urzadzenia i wyposazenie o okresie uzywania powyzej 1 roku i wartosci nie przekraczajgcej
10.000 zt stanowig pozostate srodki trwate po przypisaniu odpowiedzialno$ci materialnej osobie
odpowiedzialnej sg ewidencjonowane na koncie 013 Pozostate $rodki trwate. Srodki trwate
o warto$ci powyzej 10.000 zt ewidencjonuje sie na koncie 011 Srodki trwate.

3. Naleznosci i zobowigzania, w tym tez z tytutu kredytdéw i pozyczek w kwocie wymagajacej
zaptaty.

4. Srodki pieniezne oraz pozostate aktywa i pasywa wg wartosci nominalne;.

5. Srodki trwate stanowigce wtasnosé Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane na podstawie decyzji wtasciwego organu nieodptatnie, wycenia sie w wartosci
okreslonej w tej decyzji.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegélnych, wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.
Uwzgledniajac te przepisy ustala sie zasady wyceny aktywdéw i pasywow oraz zdarzen
podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych w sposéb zdefiniowany ponizej:

1) Wartosci niematerialne i prawne:

- pochodzace z zakupu - wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe z uwzglednieniem odpiséw aktualizujgcych z tytutu trwatej utraty wartosci,

- otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu wedtug wartosci okreslone;j
w tej decyzji,

- otrzymane na podstawie darowizny - wedtug wartos$ci wynikajgcej z umowy darowizny,
a w przypadku jej braku, w wartos$ci rynkowej na dzien nabycia.

Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

2) Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalanej
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych tj. o wartosci jednostkowej powyzej
10.000 zt i okresie uzytkowania dtuzszym niz rok podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego
planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki
z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Podlegajg one finansowaniu ze srodkéw majatkowych.



Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych tj. do 10.000 zt., traktuje sie jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania. Finansowane
sg one ze srodkéw na wydatki biezgce.

3) Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w nastepnym miesigcu po przyjeciu do uzywania, a jej
zakoniczenie — nie poézZniej niz z chwilg zrownania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z wartoscig poczatkowa badz przeznaczenia do likwidacji, sprzedazy badz
stwierdzenia niedoboru.

4) Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych
umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych podstawowych oraz oddzielnie dla
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

5) Wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna zwigkszac¢
ich wartosci poczatkowej. Wszelkie aktualizacje oprogramowania (licencji) bedgcego
wartosciami niematerialnymi prawnymi podlegaja odniesieniu bezposrednio w koszty jednostki.
Umorzenie ujmowane jest na koniec 071 ,Umorzenie Srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.

6) Srodki trwate bedace w uzytkowaniu jednostka dzieli na:

- podstawowe $rodki trwate — ewidencjonowane na koncie 011 ,,Srodki trwate”

- pozostate $rodki trwate — ewidencjonowane na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

7) Srodki trwate podstawowe to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy

o rachunkowosci oraz stanowigce wtasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na potrzeby jednostki. Srodki trwate umarza lub
amortyzuje sie wedtug zasad wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci.

Srodki trwate obejmuja w szczegélnosci

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu w gminie),

- budynki,

- lokale,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- inne $rodki trwate,

- zbiory biblioteczne.

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

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposoéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki

samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu srodka trwatego.

9) Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
sie wytacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wynik takiej aktualizacji odnosi sig¢ na fundusz
jednostki konto 800.

10) Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
11) Pozostate Srodki trwate to Srodki o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosSci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osdéb prawnych tj. o wartosci jednostkowej
nieprzekraczajgcej 10.000zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

12) Srodki trwate niskocenne:




- o charakterze wyposazenia (kosze, lustra, zastony, wyktadziny itp.) o wartosci 500 ztotych
podlegajg zaliczeniu do kosztéw w momencie ich zakupu. Kontrola ich stanu prowadzona jest
w iloSciowej ewidencji pozaksiegowej,

- 0 charakterze wyposazenia stanowigce drobny sprzet, nie podlegajg ewidencji ani ilosSciowej,
ani wartosciowej. Sg to w szczegdlnosci:

- rekawice robocze wydawane pracownikom,

- sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny, jak wiadra,
szczotki, miski, wycieraczki, kosze, reczniki, scierki

- sprzet biurowy jak zszywacze, dziurkacze, noze do papieru, nozyczki, firanki, zastony, tablice,
mapy, rolety,

- sprzet przeciwpozarowy np. gasnice, weze,

- chodniki dywany, oswietlenie, karnisze, umywalki, sedesy, pojemnik na mydto, lustra, obrazy.
13) Zbiory biblioteczne — ujmowane na koncie 014 umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania. Zbiory biblioteczne wycenia sie nastepujgco:

- pochodzace z zakupu — wedtug cen zakupu

- pochodzgce z darowizny — wedtug wartosci szacunkowej,

- stanowigce niedobory/nadwyzki, ujawnione w trakcie inwentaryzacji — odpowiednio wedtug
posiadanych dokumentéw,

- sprzedaz zbioréw bibliotecznych — wedtug wartosci w ksiegach rachunkowych.

14) Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty (wydatki) poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych. Do Srodkow
trwatych zalicza sie réwniez koszty zakupu tzw. podstawowych srodkéw trwatych wymagajacych
montazu, jak rowniez koszty nabycia tzw. pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze
wyposazenie budowanych obiektéw. Do kosztéow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych
nie zalicza sie kosztédw ogolnego zarzadu oraz kosztédw poniesionych przed udzieleniem zamoéwien
zwigzanych z realizowang inwestycja to jest przetargdw, ogtoszen i innych. Wydatki poniesione na
ulepszenie srodka trwatego, w tym takze wydatki na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych,
ktérych cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym 10.000 zt, podwyzszajg wartosé
poczatkowa aktywow trwatych.

15) Rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych zgodnie z ustawag wycenia sie wedtug cen
nabycia (zakupu) lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien
bilansowy. W jednostce stosuje sie zasade, ze materiaty ewidencjonowane sg w rzeczywistych
cenach zakupu i w bilansie wykazywane sa réwniez po cenach zakupu.

16) Naleznosci dtugoterminowe, to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaptat, awiec tgcznie
z naleznymi odsetkami.

17) Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego.

18) Naleznosci wycenia sie w wartosci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz na
koniec kazdego kwartatu — w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli po pomniejszeniu o wartosc
ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.35b ust.1 uor).
19) W jednostce budzetowej naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych,
ktérych termin ptatnosci przypada na biezgcy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221
»Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych” Nie dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych
naleznosci z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych.

20) Zobowigzania na dzien bilansowy wycenia sie w wartosci nominalnej, tacznie z VAT, a na dzien
bilansowy oraz na koniec kazdego kwartatu — w wysokosci wymagalnej zaptaty tzn. tacznie z
wymagalnymi odsetkami.

Do ewidencji zobowigzan i rozliczen w jednolitym planie kont dla PS1 ustalone zostaty
nastepujace konta:

- 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami",



- 222 ,,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

- 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

- 225 ,,Rozrachunki z budzetami"

- 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

- 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

- 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami"

- 240 ,,Pozostate rozrachunki”

21) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej. Wartos$¢ tych srodkéw na rachunkach bankowych obejmuje réwniez odsetki
dopisane przez bank.

22) Przyporzadkowanie paragraféow wydatkéw biezgacych do
wyszczegoélnionych w planie kont:

rodzaju kosztéw

Nazwa konta kosztéw
rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw

400 - Amortyzacja

4720

401 - Zuzycie
materiatow i energii

421 - Zakup materiatéw i wyposazenia
426 - Zakup energii

424 - Srodki dydaktyczne i ksigzki

422 - zakup srodkéw zywnosci

402 — Ustugi obce

427 - Zakup ustug remontowych

428 - Zakup ustug zdrowotnych (zawodnicy)

430 - Zakup ustug pozostatych

436 - Optata z tyt. zakupu ustug telekomunikacyjnych
439 - Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz,
analiz i opinii

403 - Podatki i optaty

443 - koszty sagdowe

404 - Wynagrodzenia

401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikéw

404 - Dodatkowe wynagrodzenia roczne

417 - Wynagrodzenia bezosobowe

479 - wynagrodzenia osobowe nauczycieli

480 - dodatkowe wynagrodzenie roczne nauczycieli

405 - Ubezpieczenia spoteczne
i inne swiadczenia

302 - Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
411 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
412 - Sktadki na Fundusz Pracy

428 - Zakup ustug zdrowotnych
pracownikow)

444 - Odpis na ZFSS

470 - Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej

471 - Wptaty na PPK finansowane przez podmiot
zatrudniajagcy

(dotyczacych

409 - Pozostate koszty
rodzajowe

441 -Podréze stuzbowe krajowe

443 - Rézne optaty i sktadki — w zakresie ubezpieczen
majgtkowych

304 - nagrody o charakterze ogélnym




24) Zaangazowanie wydatkow to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktdéra spowoduje wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie finansowym niewygasajgcych
wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w roku przysztym, wydatkéw budzetowych
oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.

25) Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne sktadnikow majatkowych nalezy powigzac¢ z zapisami
ksigg rachunkowych, a ustalone réznice miedzy stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych a
ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢é w ksiegach tego roku obrotowego, na ktéry przypada
termin inwentaryzacji, oraz ujgé je w pozostatych przychodach/kosztach operacyjnych lub
obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej
w oparciu o wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;.

26) Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej
zaptaty i odnosi w pozostate przychody operacyjne.

27) Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych wycenia sie
wedtug wartosci wynikajacej z umowy darowizny, a w przypadku jej braku wycenia sie w kwocie
nie wyzszej od ich ceny rynkowej w momencie otrzymania.

28) Fundusze wtasne i specjalne oraz pozostate, niewymienione wyzej aktywa i pasywa wycenia
sie wedtug wartosci nominalne;.

29) Wartosc¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodéw i kosztow, strat i zyskow
nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

Sposadb ustalania wyniku finansowego.

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ustalenie wyniku finansowego
nastepuje poprzez przeksiegowanie w koncu roku obrotowego:

Na strone Wn konta 860 ,,wynik finansowy”:

a) sumy poniesionych kosztéw operacyjnych —w korespondencji z grupg kosztéw zespotu 4,

b) zmiany stanu miedzyokresowych rozliczen kosztéw - w korespondencji z kontem 490
»Rozliczenie kosztow”,

c) sumy poniesionych kosztéw amortyzacji — w korespondenc;ji z kontem 400,,Amortyzacja”,

d) sumy poniesionych kosztéw finansowych —w korespondencji z kontem 751 ,,Koszt finansowe”,
e) sumy pozostatych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z kontem, 761 ,,Pozostate koszty
operacyjne”.

Na strone Ma konta 860 ,,wynik finansowy”:
a) sumy uzyskanych przychodéw —w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7 tj.
720” Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych”. 750- ,,Przychody finansowe, 760-
»Pozostate przychody operacyjne”,

Saldo konta 860 moze by¢ kredytowe lub debetowe. W ciggu roku informuje o nadwyzce strat nad
zyskami nadzwyczajnymi (debetowe) lub odwrotnie — o nadwyzce zyskéw nad stratami
(kredytowe). Na dzien bilansowy saldo debetowe oznacza wysokos$¢ poniesionej straty
bilansowej, natomiast saldo kredytowe informuje o wysokos$ci osiggnietego zysku netto. Biorac
pod uwage specyfike dziatalnosci jednostki, wynik finansowy jest ujemny.

W nastepnym roku obrotowym pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo konta
860 zostaje przeksiegowane na konto 800 "Fundusz jednostki".
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ZAKLADOWY PLAN KONT

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

Wykaz kont ksiegi gtéwnej Przedszkolu Samorzagdowym nr 1 ,,BAJKA”

Zesp6t 0 — Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

228 - Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami



240 - Pozostate rozrachunki
245 - Wptywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

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

Zesp6t 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

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

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

982 - Plan wydatkow srodkéw europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego
984 - Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysztych lat
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

090 - Obce srodki trwate

ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE

Konta tego zespotu stuzg do ewidencji:

1/ rzeczowych aktywodw trwatych,

2/ wartosci niematerialnych i prawnych,

3/ dtugoterminowych aktywoéw finansowych,
4/ umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.



Konto 011 — Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
podstawowych srodkéw trwatych, ktére sg umarzane stopniowo, oraz gruntéw. W ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych tj. do 10.000 zt., traktuje sie jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania. Finansowane
sg one ze srodkéw na wydatki biezgce.

Na stronie Wn konta 011 ksieguje sie zwiekszenia, a na stronie Ma —zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji, oraz otrzymanych w trwaty zarzad lub nieodptatne uzywanie od Skarbu
Panstwa albo samorzadéw terytorialnych, a takze z tytutu darowizny w korespondencji z kontem
201,080,

- ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne w korespondencji z kontem 240,

- zwiekszenie wartosci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje istniejacych srodkow
trwatych w korespondencji z kontem 080

- zwiekszenie wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontami 071 i 800,

- ujawnione niedobory srodkéw w korespondencji z kontem 240,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizaciji ich
wyceny w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 to:

- ksiega inwentarzowa,

- kartoteki Srodkow trwatych,

- tabele amortyzacyjne.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektow
srodkow trwatych z podziatem na grupy statystyczne obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 - Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych niepodlegajgcych ujeciu na koncie 011, ktére podlegajg umorzeniu
w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.



Na stronie Wn konta 013 ksieguje sie zwiekszenia, a na stronie Ma —zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie:

- $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu w korespondencji z kontem 101,201,310,

- nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 240,

- nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 072,
- darowizny od innych jednostek i oséb w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:

- wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 072,

- ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem, 240,

- nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 072.

Do konta 013 prowadzi sie szczegétowa ewidencje ilosciowo — wartosciowg w ksiegach
inwentarzowych. Ewidencja ta pozwala na ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw

trwatych oddanych do uzywania wedtug poszczegdlnych miejsc ich uzywania.

Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan pozostatych srodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 020 — Wartos$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sie programy komputerowe, licencje.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na kontach 071 i
072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie:

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 101,201,

- otrzymane nieodptatnie umarzane stopniowo wartosci niematerialne i prawne w korespondencji
z kontem 071800,

- otrzymane nieodptatnie umarzane w 100% wartosci niematerialne i prawne w korespondencji
z kontem 760,

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie:

- rozchod wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo

a/ warto$¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 072

b/ warto$¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800

- rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w 100% w korespondencji z kontem
072.

Ewidencja szczegétowa do konta 020 pozwala na ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych
sktadnikéw wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo i jednorazowo oraz
nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia. Ewidencja prowadzona jest w ksiedze
inwentarzowej.



Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczgtkowe;.

Konto 071 — Umorzenie $rodkéw trwatych
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe]j sSrodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie naliczone odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne), a na stronie
Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych wycofanych z eksploatacji w wyniku likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, z tytutu
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania oraz z tytutu ujawnionych niedoboréw w korespondencji
z kontem 011, 020.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie:

- naliczone w koncu roku umorzenie srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 400,

- dotychczasowe umorzenie podstawowych s$rodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie w korespondencji z kontem 800,

- zwiekszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji warto$ci poczatkowe]j srodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 prowadzona jest dla poszczegdlnych srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych w postaci tabel amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 013, wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci ksiegowanych, w miesigcu wydania do uzywania
ewidencjonowane na koncie 020 oraz zbioréw bibliotecznych ewidencjonowanych na koncie 014.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie:

- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych rozchodowanych z tytutu likwidacji,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania, ujawnionego niedoboru lub szkody, wytaczenia
z ewidencji ksiegowej ilosSciowo-wartosciowej, w korespondencji z kontami 013, 014, 020, 240.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie:

- jednorazowe umorzenie nowych pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych wydanych do uzywania w korespondencji z kontem 401,
- umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje w korespondencji z kontem 401,



- odpisy umorzeniowe naliczane od przyjetych do uzytkowania daréw i ujawnionych nadwyzek
w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j

pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

080 - Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) oraz do rozliczenia
tych kosztéw na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie:

- poniesione koszty dotyczace Srodkoéw trwatych w budowie (inwestycji) realizowanych zaréwno
przez obcych wykonawcow jak i wykonywanych we wtasnym zakresie, a w szczegélnosci:

a) koszty zwigzane ze wznoszeniem budynkéw i budowli, a takze z ich sprzataniem
poprzedzajgcym oddanie do uzywania,

b) koszty zakupu gruntéw i przygotowania terenu pod budowe,

c) koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem w ramach wtasnej dziatalnosci maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw przekazanych do montazu lub jeszcze nie oddanych do
uzywania z powodu nieukonczenia budowy obiektu, w ktérym beda uzytkowane,

d) koszty ulepszenia juz uzywanego wtasnego Srodka trwatego (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), ktére zwiekszajg dotychczasowa warto$¢ poczatkowa
ulepszonego srodka trwatego,

e) koszty ulepszenia obcych obiektow,

f) koszty dotyczace zakupu i montazu gotowych srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie w szczegélnosci:

a) wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania Srodkow
trwatych oraz sfinansowanych ze sSrodkéw na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych,

b) rozchdd sprzedanych srodkéw trwatych w budowie (inwestycji),

c) rozliczenie naktaddéw bez efektow.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 zapewnia ustalenie kosztéw inwestycji wedtug
realizowanych zadan.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakoriczonych srodkéw trwatych
w budowie (inwestycje).

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

Konta tego zespotu stuzg do ewidencji:

1) aktywdw pienieznych majacych postac krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,
przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych,

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych,

3) srodkéw pienieznych w drodze.

Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sie:
- przechowywane w kasach krajowe i zagraniczne srodki pieniezne w postaci gotowki - konto 101,
- krajowe i zagraniczne znaki pieniezne lokowane na rachunkach bankowych - konto 130, 135,



- krétkoterminowe aktywa finansowe — konto 140,
- $rodki pienigzne w drodze — konto 141.

Rozliczenie srodkéw pienieznych dokonywane jest w formie gotéwkowej, jak i bezgotdwkowe;.
Rozliczenia gotéwkowe sa to rozliczenia dokonywane za pomoca czeku gotéwkowego lub poprzez
wptate gotéwki.

Rozliczenia bezgotéwkowe dokonywane sg za pomocag polecenia przelewu.

Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie:

- operacji pienieznych i stanéw pienieznych przechowywanych w kasie jednostki,

- obrotow i stanu srodkéw na rachunkach bankowych,

- stanu zobowigzan z tytutu wykorzystanych kredytéw bankowych,

- obrotéw i standw krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Konto 101 - Kasa

Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasie jednostki i odpowiednio
zabezpieczone.

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe.

Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchody gotéwki oraz niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan gotowki w kasie lub saldo zerowe.

Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostki budzetowej

Konto 130 przeznaczony jest do ewidencji rozliczeh operacji finansowych jednostki zwigzanych
z realizacjg wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym. Bankowy
rachunek biezgcy prowadzony jest z wyodrebnieniem rachunku dochoddéw i rachunku wydatkéw.
Zapisy ksiegowe na tym koncie dokonywane sg na podstawie wyciggéw bankowych. Do konta 130
prowadzi sie odrebne subkonta a mianowicie:

- subkonto ,,Wydatki” konto 130,

- subkonto ,,Dochody” biezgcego miesigca konto 130,

- subkonto " OVERNIGHT" konto 139.

Na rachunek biezagcy dochodéw budzetowych przyjmowane sg dochody jednostki uzyskiwane
z tytutu optat za korzystanie z obiektéw sportowych, campingu, najem pomieszczen, ustugi
reklamowe.

Z rachunku biezagcego dochoddéw budzetowych dokonywane sa przelewy zrealizowanych
dochodoéw na konto jednostki nadrzednej w korespondencji z kontem 222.

Rachunek biezacy wydatkéw jednostki uznaje sie wptywami srodkéw pienieznych z Gminy
Ciechocinek w korespondencji z kontem 223.

Rachunek biezacy wydatkéw jednostki obcigza sie: wydatkami majgtkowymi, wydatkami
biezagcymi.

Na stronie Wn konta 130 Wydatki ujmuje sie:

- wptywy $Srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie
z planem finansowym w korespondencji z kontem 223,

- zwrot Srodkéw na wydatki budzetowe niewykorzystane do korica roku budzetowego
w korespondencji z kontem 223,

- wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia bankowe w

korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 130 Wydatki ujmuje sie:



- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej
w korespondencji z kontem 101, 141, 201, 225, 229, 234, 240,

- przelewy z tytutu wydatkéw ksiegowanych bezposrednio w cigzar kosztéw z pominigciem kont
rozrachunkowych w korespondencji z kontem 401,402,403,405,409.

Na stronie Wn konta 130 Dochody ujmuije sie:

- wptywy Srodkéw budzetowych =z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 221,

- wptywy s$rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez jednostke nieprzypisanych
dochodoéw budzetowych, wptaconych bezposrednio na rachunek bankowy, w korespondenciji
z kontami zespotu ,,7”,

- naliczone przez bank odsetki z tytutu oprocentowania srodkéw pienieznych na rachunku
biezagcym w korespondencji z kontem 750.

Na stronie Ma konta 130 Dochody ujmuje sie:
- okresowe przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostke budzetowa na
rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 222.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw
budzetowych oraz dochoddéw budzetowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapiséw, zwrotow wydatkéw, korekt niewtasciwych wydatkéw wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Konto 130 moze wykazywac w okresie roku budzetowego saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a nie wykorzystanych do korica roku
budzetowego oraz stan dochodéw otrzymanych a nie odprowadzonych na konto jednostki
nadrzedne;.

Konto 135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - ZFSS.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma —
wyptaty srodkéw z rachunku bankowego. Zapisy ksiegowe na tym koncie dokonywane sg na
podstawie wyciggéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 umozliwia ustalenie obrotéw i stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

W jednostce zostat utworzony rachunek bankowy dla zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie:

- wptaty réwnowartosci odpiséw na wtasny zaktadowy fundusz S$wiadczen socjalnych
w korespondencji z kontem 851,

- zwroty pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w korespondencji z kontem 234,
- odsetki od srodkéw na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 851.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:
- wyptaty z tytutu poniesionych wydatkéw zgodnie z regulaminem zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych w korespondencji z kontem 851,



- wyptaty pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w korespondencji z kontem
234,
- prowizje bankowe w korespondencji z kontami 851.

Konto 135 moze wykazywacé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
bankowym poszczegoélnych funduszy.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe
Konto 139 stuzy do ewidencji srodkéow pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace i rachunki sSrodkéw specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 ewidencjonuje sie w szczegélnosci stan i obrét Srodkéw pienieznych wydzielonych
na nastepujacych rachunkach jednostek budzetowych:

1) lokaty overnight,

2) sum depozytowych (kaucje, wadia, sumy stanowigce przedmiot sporu),

3) sum na zlecenie,

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Wptywy z oprocentowania sum depozytowych zwracane sg podmiotowi (kontrahentowi) wraz
z suma depozytowa.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy na rachunki pomocnicze srodkéw pienieznych
wydzielonych z rachunkéw biezgcych oraz sum obcych (depozytowych i na zlecenie), a po stronie
Ma rozchody tych srodkéw.

Na koncie 139 ksieguje sie operacje na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢ petna
zgodnos¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Konto 139 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujgcych sie
na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Stuzy do ewidencji Srodkdéw pienieznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz miedzy
rachunkami bankowymi jednostki oraz miedzy rachunkami w réznych bankach.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenie ich stanu.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych sum pienieznych
w drodze.

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

Konta tego zespotu stuza takze do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw,
a takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, niedoboréw,
szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeh zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Na kontach tego zespotu ujmuje sie rozrachunki i roszczenia krajowe i zagraniczne, powstajgce ze
wszystkich tytutéw, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktérej dotycza, i zrédet, z ktérych sa
finansowane.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych tytuty i kwoty uznajg zaréwno
wierzyciele, jak i dtuznicy.

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



Naleznosci i zobowigzania jednostek na koniec kazdego kwartatu wykazuje sie w kwocie
wymagajgcej zaptaty, tj. tacznie z odsetkami.

Inwentaryzacje naleznosci nalezy przeprowadzi¢ w kwartale konczacym rok obrotowy i zakonczy¢
do 15 dnia nastepnego roku obrotowego.

Rozrachunki mozna uja¢ w réznych aspektach:
* rozrachunki w ujeciu podmiotowym np.:

-z dostawcami i odbiorcami,

- urzedem skarbowym, ZUS,

- pracownikami.

* rozrachunki w ujeciu przedmiotowym, jak:

- z tytutu dostaw i ustug,

- publicznoprawne,

- z tytutu wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
- pozostate rozrachunki.

* rozrachunki ze wzgledu na rodzaj dziatalnosci
- z tytutu dziatalnosci operacyjnej,

- z tytutu dziatalnosci finansowej,

- z tytutu dziatalnosci inwestycyjnej.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé dokonywania przez pracownikow
zakupu towardw i ustug zwigzanych z dziatalnoscia jednostki ze srodkéw wtasnych pracownika.
Zakupy powinny by¢é celowe, gospodarczo uzasadnione oraz zwigzane bezposrednio
z dziatalnoscig operacyjna jednostki. Podstawg zwrotu jest przedtozenie oryginatu dowodu
ksiegowego zawierajgcego opis merytoryczny, wskazanie celu zakupu oraz akceptacje
przetozonego. Zwrot srodkéw nastepuje przelewem na rachunek bankowy pracownik do 7 dni od
dnia zatwierdzenia rozliczenia przez osobe upowazniona.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, roboét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych z wyjatkiem rozrachunkéw jednostek budzetowych z tytutu naleznosci zaliczanych
do dochoddéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na koncie 201 ujmuje sie na podstawie
fakturowania wykonanych na rzecz jednostki dostaw, robot i ustug lub zaliczek na przyszte ustugi
bez wzgledu na rodzaj dziatalnosci, dla ktérej sa Swiadczone i zrédta finansowania.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

- sptaty zobowigzan wobec dostawcéw w korespondencji z kontem 130,

- zwroty dostaw w zwigzku z uznanymi przez dostawcow reklamacjami w korespondencji (na
podstawie faktur korygujacych) z kontem 401, 402,

- zaptacone odsetki umowne za nieterminowg zaptate zobowigzan w korespondencji z kontem
130,

- zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcéw na podstawie otrzymanych faktur korygujgcych
w korespondencji z kontem 401, 402,

- odpisami przedawnionych zobowigzan w korespondencji z kontem 760, 080, 851.



Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie:

- zobowigzania za dostawy i ustugi wynikajace z otrzymanych faktur lub rachunkéw dotyczacych
dziatalnosci operacyjnej, inwestycyjnej funduszy celowych w korespondencji z kontami zespotu
4, oraz kontem 851,

- sptata naleznosci przez odbiorcéw w korespondencji z kontem 101, 130, 135,

- odpisanie przedawnionych umorzonych zobowigzan z dziatalnosci operacyjnej, inwestycyjne;j
i funduszy celowych w korespondencji z kontem 761,080,851.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ wydzielenia naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

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

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodoéw
budzetowych, ktérych termin zaptaty przypada na dany rok budzetowy.

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych dotacji i subwencji zaliczanych do dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie przypisane na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i zwroty nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
lub orzeczonych do zwrotu oraz korekty przypisu z tytutu dochodéw ze znakiem minus
w korespondencji z kontem 720 oraz naleznosci z tytutu odszkodowan i kar w korespondencji
z kontem 760.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
w korespondencji z kontem 101, 130 — subkonto dochodéw.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodoéw
budzetowych (na koncu roku tylko stan zalegtosci z tytutu dochodéw budzetowych), a saldo Ma
stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 130-2 subkonto dochodoéw.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 800 na podstawie sprawozdania budzetowego o dochodach - Rb -
278S.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programoéw i projektéow realizowanych ze Srodkéw
europejskich. Wydatki te finansowane sg ze srodkéw budzetowych otrzymywanych do wysokosci
przewidzianej w planie finansowym jednostki.




Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych
- Rb 28S zrealizowanych na koniec roku wydatkéw budzetowych na konto 800 oraz zwroty nie
wykorzystanych do konca roku srodkéw budzetowych na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
w korespondencji z kontem 130 (subkonta wydatkéw).

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych od
dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki w korespondenciji
z kontem 130 (subkonta wydatkow).

Konto 223 w ciggu roku moze wykazywac¢ saldo Ma ktére oznacza stan niewykorzystanych
srodkow otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

W koncu roku saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia nie wykorzystanych do korica roku srodkéw budzetowych
minionego roku w korespondencji z kontem 130 (subkonta wydatkow).

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadow
terytorialnych z tytutu zobowigzan podatkowych wynikajacych z funkcji ptatnika podatku
dochodowego od oséb fizycznych oraz podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie wptaty do budzetu panstwa podatku dochodowego od osdéb
fizycznych, podatku VAT, podatku od nieruchomosci oraz zwroty podatku w korespondenc;ji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie zobowigzania z tytutu zaliczek na podatek dochodowy
pobranych przez jednostke oraz podatku VAT w korespondencji z kontem 231 oraz 221.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 pozwala na ustalenie stanu naleznoscii zobowigzan wedtug
poszczegdlnych tytutdw rozliczen, tzn:

- podatku dochodowego od wynagrodzen na podstawie stosunku pracy,

- podatku dochodowego od umdw zlecen i o dzieto,

- podatek ryczatt,

- podatku od $wiadczen z ZFSS,

- podatku VAT od sprzedazy ustug.

Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych
w szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen zdrowotnych, sktadek na
Fundusz Pracy oraz PFRON. Zapisy na tym koncie powinny by¢ dokonywane na podstawie
miesiecznych deklaracji rozliczeniowych sktadanych do:

- ZUS tj. ZUS DRA, ZUS RZA i innych raportéw rozliczeniowych

Naliczone przez pracodawce sktadki z tytutu ubezpieczen spotecznych, Fundusz Pracy stanowig
koszty dziatalnosci operacyjnej, natomiast sktadki optacane na ZUS i ubezpieczenie zdrowotne
optacane przez pracownikéw sg potrgcane w liscie ptac.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:
- naleznosci z tytutu naliczonych zasitkdw w korespondencji z kontem 231 oraz sptate zobowigzan

w korespondencji z kontem 130 (subkonta wydatkéw).

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:



- haliczone zobowigzania z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne
obcigzajgce pracownika w korespondencji z kontem 231,

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy obcigzajgce pracodawce w korespondencji
z kontem 405.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkdéw publicznoprawnych.

Konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen
wynikajgcych ze stosunku pracy, umoéw zlecenie i o dzieto oraz do ewidencji wyptat z tytutu
zasitkdw pokrywanych ze srodkéw ZUS, ktére naliczono na liscie wynagrodzen. Na koncie tym
moga by¢ réwniez ewidencjonowane swiadczenia niezaliczane do wynagrodzen np. ekwiwalenty
za uzywanie wtasnej odziezy oraz za pranie odziezy robocze;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie:

- przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 130 (subkonta wydatkow),

- wyptacone ekwiwalenty w korespondencji z kontem 130 (subkonta wydatkow),

- potracenia na liscie wynagrodzen obcigzajgce pracownika w korespondencji z kontami 225, 229,
234, 240,

- wyptaty zasitkéw pokrywanych ze srodkéw z ZUS w korespondencji z kontem 130 (subkonta
wydatkow),

- obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie:

- naliczone wynagrodzenia brutto obcigzajace koszty dziatalnosci operacyjne i ZFSS
w korespondenci z kontem 404 i 405 oraz 851,

- naliczone na liscie wynagrodzen zasitki finansowane ze srodkéw ZUS w korespondencji z kontem
229225.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw np.:
z tytutu wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia, wydanych z géry deputatéw i nadptaconych
wynagrodzen, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutdw niz wynagrodzenia (naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na wydatki
obcigzajgce jednostke, z tytutu odptatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw oraz
z tytutu udzielonych pracownikom pozyczek z ZFSS.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:
- wyptacone pracownikom i innym upowaznionym osobom zaliczki na wydatki obcigzajace
jednostke lub pokryte przez pracownika z wtasnych srodkow,
- naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu sSwiadczen
socjalnych,
- naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdéd oraz kar w korespondenciji
z kontem 240.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie:



- rozliczenie pobranych zaliczek lub pokrytych z wtasnych srodkéw,
- wptaty z tytutu pobranych a nie wykorzystanych zaliczek,
- wyptaty z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Do konta 234 prowadzi sie ewidencje szczegétowa imienng, ktéra pozwala na ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw z poszczegdlnymi pracownikami i innymi
osobami.

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

Konto 240 — Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nie objetych ewidencjg na kontach 201 - 234, a ponadto do rozliczenia nadwyzek, niedoboréw
i szkéd w sktadnikach majatkowych jednostki.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie:

- stwierdzone niedobory i szkody w wartos$ci poczatkowe;j,

- rozliczenie nadwyzek aktywow rzeczowych i pienieznych,

- odprowadzenia potrgcen na liscie wynagrodzen (sktadki PZU, pozyczki z ZFSS, potracen
komorniczych, konto place pracownika),

- btedne obciazenia i korekty btednych uznan dokonanych przez bank (na podstawie wyciggow
bankowych) w korespondencji z kontami 130, 135.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie:

- ujawnione nadwyzki sktadnikéw majatkowych,

- rozliczenie niedoboréw i szkéd,

- zobowigzania z tytutu dokonanych potracen na liscie wynagrodzen (sktadki PZU, pozyczki z
ZFSS).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 pozwala na ustalenie rozrachunkéw i rozliczen
wedtug poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 245 — Wptywy do wyjasnienia
Konto 245 przeznaczone jest do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z

tytutu dochodéw budzetowych. Dowody wptaty winny byé przy ksiegowaniu sprawdzone z pkt
widzenia prawidtowosci zakwalifikowania danej wptaty. W przypadku niemozliwosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wtasciwag naleznos¢ ksieguje sie jako wptate wptywy do wyjasnienia i
wyjasnienia tytutu wptaty.

Na koncie Wn konta 245 ksieguje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat oraz zwroty tych
wptat.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie wptaty niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na koniec okresu sprawozdawczego konto to moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan
niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Odpiséw aktualizujgcych na naleznosci (Ma 290) dokonuje sie w ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych (Wn konto 761). Odpis figuruje w ksiegach tak dtugo, jak dtugo aktualne jest ryzyko
niesciggania ujetej w ksiggach naleznosci, ktérej dotyczy, a naleznos¢ nie jest przedawniona lub




umorzona. W razie zrealizowania sie ryzyka, wimie ktérego dokonano odpisu i uznania naleznosci
za niesciggalng, naleznos$¢ odnosi sie w ciezar odpisu. Jezeli odpis nie wystarcza lub go nie
dokonano - niepokryta odpisem czesé naleznosci odnosi sie odpowiednio na pozostate koszty
operacyjne (Wn konto 761), zaleznie od charakteru naleznosci. Jezeli odpis okazat sie nadmierny
(Wn konto 290), to zbedng jego czesé odpisuje sie na pozostate przychody operacyjne (Ma konto
760).
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1 zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiagzku z zaptatg naleznosci gtéwnej (Ma konto
760) i/lub odsetek (Ma konto 750),
23 zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z umorzeniem lub/oraz odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych (Ma konto 760), odsetek (Ma konto 750),
zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptata naleznosci gtownej, kosztow
postepowania i odsetek zwtoki dotyczgcych funduszy specjalnego przeznaczenia (Ma konto 851).
Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie w szczegélnosci:
1 odpis aktualizujgcy naleznosci watpliwe, zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci (Wn
konto 761), odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu odsetek ustawowych (Wn konto 751).

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisoéw aktualizujgcych naleznosci.

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

Konta zespotu 4 koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie stuzy do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (faktury
korygujace) lub noty obcigzeniowe przy rozliczeniu miedzy jednostkami budzetowymi. W celu
zachowania czystosci obrotéw jednostka stosuje storno czerwone obustronne.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie WN konta 400 ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem
071 a na stronie MA ewentualne korekty zmniejszajgce te odpisy.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi sie na strone WN konta 860.

Konto 401 — Zuzycie materiatéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i wyposazenia oraz energii ponoszonych
w podstawowej dziatalnosci operacyjne;j.

Na stronie WN konta 401 ksieguje sie zuzycie wydanych materiatéw gospodarczych i biurowych,
zakup ksiazek, wydawnictw, wyposazenia, paliwa, czesci zapasowych maszyn i urzadzen,
programoéw komputerowych oraz energii, wody i gazu.

Na stronie Ma konta 401 ksieguje sie w szczeg6lnosci zmniejszenia poniesionych kosztéw zuzycia
materiatow i energii.

Do konta 401 prowadzi sie szczegétowg ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
zgodnej z podziatka klasyfikacyjna ustalong w planie finansowym dla wydatkéw jednostki.

Konto 401 moze wykazywaé¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza poniesione od
poczatku roku koszty.



W konicu roku obrotowego saldo konta 401 przenosi sie na strone Wn konta 860. Na koniec roku
konto 401 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskow i strat warto$¢ zuzycia materiatéw i energii wykazuje sie w kosztach
dziatalnosci operacyjnej w poz. B.1.

Konto 402 — Ustugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

podstawowej (statutowej) jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie w szczegdlnosci ustugi remontdéw, napraw i konserwacji
srodkéw trwatych i wyposazenia uzywanych przez jednostke, ustugi spedycyjne, transportowe,
pocztowe i koszty wysytki, optaty bankowe, pralnicze, komunalne, informatyczne, dozoru
technicznego, utrzymania czystosci, wywozu $mieci i odprowadzania S$ciekéw,
telekomunikacyjne, ustugi drukarskie, koszty ogtoszen i reklam w prasie, radiu i telewizji.

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu faktur i rachunkoéw korygujacych.

Na koniec roku konto saldo konta 402 przenosi sie na strone WN konta 860.
W rachunku zyskéw i strat koszty ustug obcych wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej
w poz. B.1lI.

Konto 403 — Podatki i optaty

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym a w szczegélnosci
podatku od nieruchomosci, optat lokalnych, skarbowych, sadowych i administracyjnych oraz
wptat na rzecz PFRON, optaty na rzecz budzetu panstwa, optaty na rzecz budzetu j.s.t.

Na koniec roku saldo konta 403 przenosi sie na strone WN konta 860.

W rachunku zyskoéw i strat koszty podatkéw i optat wykazuje sie w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.IV.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace
dla pracownikdéw i innych o0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenie i o dzieto.

Na koncie Wn konta 404 ksieguje sie naliczone wynagrodzenia tacznie z wartoscia
przystugujacych swiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodzen.

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu wynagrodzen.

Na koniec roku konto saldo konta 404 przenosi sie na strone Wn konta 860.
W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej
w poz. B.\V.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytutu réznego rodzaju Swiadczen
na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenie i o dzieto.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych, FP oraz réznego rodzaju Swiadczen na
rzecz pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenie i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen,



- koszty ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy roboczej oraz ekwiwalenty za pranie
odziezy roboczej,

- koszty szkolen pracownikoéw,

- naliczone w ciezar kosztéw odpisy na ZFSS dotyczgcy pracownikéw

- zakup ustug zdrowotnych.

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu.

Na koniec roku konto saldo konta 405 przenosi sie na strone Wn konta 860.
W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej
w poz. BVI.

Konto 409 — Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie sa
ujmowane na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegblnosci koszty ubezpieczen
majatkowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, odpis na ZFSS dotyczacy
emerytow.

Na koniec roku saldo konta 409 przenosi sie na strone Wn konta 860.
W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej
w poz. BVII.

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji przychodoéw i kosztéw ich
osiaggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodéw i kosztéw operacji finansowych
oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych.

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Ma ujmuje sie przypisy oraz odpisy (ze znakiem minus) naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych dochodéw w korespondenc;ji
z kontem 221.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na strone Ma konta 860.
W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochoddéw budzetowych wykazywane sag poz. AVI

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji finansowych nie stanowigcych
dochodéw budzetowych a przede wszystkim odsetki od srodkéw na rachunku bankowym
jednostki w korespondencji z kontem 130-3 (z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytutu
przychoddéw ujmowanych na koncie 720).

W koncu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi sie na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskoéw i strat przychody z tytutu przychodéw finansowych wykazywane sa w grupie
G. Przychody finansowe.



Konto 751 - Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidenc;ji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan (z wyjatkiem
obcigzajgcych inwestycje w okresie ich realizacji) oraz odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace
przychodoéw finansowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 751 przenosi sie na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje sie w grupie H — Koszty
finansowe.

Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne
Stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowag dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw nie podlegajacych ewidencji na koncie 720 750.

W szczegoblnosci na koncie 760 ujmuje sie na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, do
ktorych zalicza sie w szczegdlnosci przedstawione zobowigzania, otrzymane odszkodowania,
kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe, a na stronie WN pozostate
koszty operacyjne do ktérych zalicza sie w szczegélnosci kary, grzywny odpisane przedstawione,
umorzone, niesciggalne naleznosci utworzone rezerwy na naleznosci od dtuznikow.

W koncu roku saldo konta 760 przenosi sie na strone Ma konta 860. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda.

W rachunku zyskow i strat pozostate przychody operacyjne ujmowane na koncie 760 wykazuje sie
w poz. D.lll —inne przychody operacyjne.

Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia
jednostki.

Na stronie WN konta ujmuje sie:

- koszty osiagniecia przychodoéw ze sprzedazy materiatow, w tym wartos¢ w cenach zakupu lub
nabycia tych materiatéw,

- koszty zwigzane z likwidacjg srodkéw trwatych oraz ze sprzedazg srodkéw trwatych i inwestycji,
- odpisane, przedawnione umorzone i nie$ciggalne naleznosci, kary i grzywny.

Na stronie Ma konta ksieguje sie korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane pozostate koszty
operacyjne oraz przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw operacyjnych na strone WN
konta 860.

W rachunku zyskoéw i strat pozostate koszty operacyjne ujmowane na koncie 761 wykazuje sie w
poz. E.ll - pozostate koszty operacyjne.

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINASOWY

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy jednostki, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodoéw.



Konto 800 - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie:

- przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych
(okresowe lub roczne) w korespondenciji z kontem 222- ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych?”,

- przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu, ptatnosci z budzetu Srodkow
europejskich, srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych — zmniejszenie wartosci ewidencyjnej sSrodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 011,

- réznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych — zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia
w korespondencji z kontem 071,

- warto$¢ sprzedanych, nieodptatne przekazanych podstawowych srodkéw trwatych (wartosé
netto) w korespondencji z kontem 011,

- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych wartosci niematerialnych i prawnych (wartos¢
netto) umarzanych w czasie w korespondencji z kontem 020,

- wartos¢ zlikwidowanych podstawowych srodkéw trwatych (warto$¢ netto) w korespondencji
zkontem 011,

- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860.

Na stronie Mn konta 800 ujmuje sie:

- przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi w korespondencji z kontem 228,

- rownowartos$¢ srodkéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek
budzetowych w korespondencji z kontem 810,

- réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych - zwiekszenie wartosci ewidencyjnej srodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 011,

- réznice z aktualizacji srodkéw trwatych - zmniejszenie wartosci dotychczasowego umorzenia
w korespondencji z kontem 071,

- nieodptatne otrzymanie podstawowych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkoéw trwatych w budowie w korespondencji z kontami 011,020,

- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 pozwala na ustalenie przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki a mianowicie pozwala na ustalenie wartosci:

- funduszu jednostki w majatku trwatym,

- funduszu jednostki w majgtku obrotowym,

- funduszu jednostki stanowigcego rownowartosé wydatkéw na inwestycje.

Konto 800 moze wykazywac saldo Ma ktére oznacza stan funduszu jednostki.

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

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodkéw z budzetu na $rodki trwate w budowie.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224,



- rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostke ze $rodkéw budzetu na finansowanie
srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 800,
- warto$¢ ptatnosci dokonanych z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone
w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie:

- przeksiegowanie w koncu roku salda konta 810 to jest rocznej sumy dotacji uznanych za
wykorzystane lub rozliczone, uznanych za rozliczone ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz wydatkdéw na sfinansowanie wtasnych inwestycji w korespondencji z kontem 800.

Ewidencje szczegétowa do konta 810 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 roku.

ZFSS tworzy sie przede wszystkim z odpiséw obcigzajgcych koszty dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje sie:

- finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych dla 0séb uprawnionych, w tym zapomogi
w korespondencji z kontem 234, 225,

- wynagrodzenia wyptacane z ZFSS w korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma konta 851 ujmuje sie:

- wptyw s$rodkéw z tytutu odpisu na rachunek zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
w korespondencji z kontem 135,

- odsetki bankowe naliczone od $rodkéw na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 135.

Konto 851 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych.

Konto 860 -Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 pod datg 31 grudnia ujmuje sie:

- przeniesienie w koricu roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400,401,402,404,405i 409,
- wartos¢ sprzedanych materiatéw w korespondenciji z kontem760,

- kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysk netto) za rok ubiegty
(pod data przyjecia sprawozdania finansowego) w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

- przeniesienie w koncu roku przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych w korespondenciji
z kontem 720,

- przeniesienie w koncu roku przychodoéw finansowych w korespondencji z kontem 750,

- przeniesienie w koncu roku pozostatych przychodéw operacyjnych w korespondenc;ji z kontem
760,



- przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegty w korespondencji
z kontem 800 (pod data przyjecia sprawozdania finansowego).

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn oznacza strate netto,
- saldo Ma oznacza zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto
800 ,,Fundusz jednostki”.

KONTA POZABILANSOWE

Zdarzenia gospodarcze ewidencjonowane ha kontach pozabilansowych nie wptywajg na zmiane
aktywow, pasywow i wynikéw dziatalnosci. Sg one prowadzone ze wzgledu na rézne potrzeby
sprawozdawcze, rozliczeniowe lub kontrolne.

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada jednostronnego zapisu to znaczy, po jednej
stronie konta pozabilansowego.

KONTO 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie WN ujmuje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz
jego zmiany, z tym, ze zwigkszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie MA ksieguje sie rownowartosé zrealizowanych w ciggu roku wydatkéw budzetowych
oraz wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego. Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 prowadzona jest wedtug szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych, czyli wg rozdziatéw i paragrafow.

KONTO 981 —-Plany finansowe niewygasajacych wydatkow
Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow

budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sie wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajgcych wydatkéw jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- réwnowartos¢ zrealizowanych niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, ktore byty
zatwierdzone w planie tych wydatkéw na dany rok,

- wartos¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje szczegotowa do konta 981 prowadzi¢ trzeba w szczegétowosci podziatek klasyfikaciji
wystepujacych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje sald na koniec roku.

KONTO 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku



nastepnego (nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki
przeksiegowana 31 grudnia z konta 998 na MA konta 999.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartosé umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé¢ dokonania wydatkéw

budzetowych

w roku biezgcym w tym:

- nieoptacone zobowigzania z roku ubiegtego, ktére bedg wydatkiem roku biezgcego

w korespondencji z kontem 999,

- zaangazowanie powstate na podstawie umoéw, decyzjiiinnych postanowien z lat ubiegtych, ktére
beda realizowane ze srodkéw ujetych w planie finansowych roku biezacego,

- zaangazowanie z tytutu umdéw o prace wymagalnych w danym roku budzetowym,

- zaangazowanie z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalnych w danym roku budzetowym,

- zaangazowanie dotyczace umoéw niemajacych wymiaru finansowego powstate z chwilg

powstania zobowigzania,

- drobne zakupy powodujgce réwnoczesne powstanie zaangazowania i wykonania wydatkow,

- kwoty prowizji i optat bankowych,

- koszty delegacji stuzbowych,

- odsetki od zobowigzan, optaty karne czy odszkodowawcze,

- inne zobowigzania lub wydatki nieujete wczesniej na koncie zaangazowania.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat,
ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Konto 090 - Obce srodki trwate
Konto stuzy do ewidencji aktywéw trwatych nie bedacych wtasnoscig jednostki, oddanych jej
w uzytkowanie na podstawie umow lub innych dokumentdw.

ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTOW FINANSOWANYCH Z WYKORZYSTANIEM
SRODKOW UNII EUROPEJSKIE).

1. Ewidencja ksiegowa dla projektéw finansowanych z udziatem s$rodkéw europejskich
prowadzona jest zgodnie z zasadami okres$lonymi w ustawie o rachunkowosci.

2. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku



budzetowego. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym.

3. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg z zastosowaniem technik komputerowych
z wykorzystaniem programu finansowo-ksiegowego Progman Finanse. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep do
wprowadzania danych.

4. Ksiegi prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej. W celu prawidtowego
rozliczenia $rodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiegowa na
kontach syntetycznych i analitycznych stuzgcych do obstugi danego projektu w ramach
prowadzonych przez jednostke ksigg rachunkowych.

5. Dla projektu finansowanego z udziatem srodkéw europejskich w programie ksiegowym
wskazane jest wyodrebni¢: dziennik czesciowy, wykaz kont syntetycznych (ksiege
gtéwna), wykaz kont analitycznych (ksiegi pomocnicze), zestawienie obrotéw i sald kont
syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych. Wyodrebniona ewidencja
ksiegowa powinna zapewni¢ identyfikacje poszczegdlnych operacji gospodarczych
z podziatem analitycznym w zakresie rozrachunkéw, kosztéw, przychodow, operaciji
przeprowadzanych na rachunkach bankowych, operacji gotéwkowych, srodkéw trwatych
i innych operacji zwigzanych z realizacjg poszczegdlnych projektéw.

6. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak, zasady okreslone
w zarzadzeniu wprowadzajacym polityke rachunkowosci danej jednostki. Konta
syntetyczne wynikaja z przepisdw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia
2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Do ewidencji
ksiegowej projektu stosuje sie konta okreslone niniejszymi zasadami rachunkowosci.
Wyréznikiem jest 4ta cyfra paragrafu w numerze konta wskazujgca zrédto finansowania.

7. Pracownik upowazniony przez kierownika jednostki, merytorycznie prowadzacy nadzoér
nad realizowanym zadaniem, ma obowigzek:

a) przygotowania dokumentac;ji dotyczgcej udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa
Prawo Zaméwien Publicznych,

b) sktadania wnioskéw o ptatnos¢ zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartej umowy,

c) analizowania prawidtowosci poniesionych wydatkéw okreslonych we wniosku o ptatnosc¢
o dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét,

d) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosci z umowa w przypadku zadania
realizowanego z udziatem funduszy europejskich co do zgodnosci ze ztozonym wnioskiem,

e) dokonywania opisu na fakturach w szczegétowosci co do Zrédet ich ptatnosci, ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej, wielkosci procentowej dokonywanych ptatnosci (w razie koniecznosci
uwzgledni¢ kwote netto i brutto),

f) terminowego sktadania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji w zaleznosci
od wymogdéw okreslonych w umowie o dofinansowanie,

g) udostepniania dokumentacji dotyczgcej nadzorowanej inwestycji organom kontroli,

h) skompletowania i przekazania petnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji lub projektow
do archiwum.



8. W przypadku projektu, dla ktérego otwarto wyodrebniony rachunek bankowy
wyodrebniona ewidencja ksiegowa polega na ewidencjonowaniu dowodéw ksiegowych w
osobnych rejestrach (dziennikach) tzn. prawidtowo sporzadzone, sprawdzone
i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowig podstawe do dokonania ptatnosci. Konta
analityczne wyodrebnionego rachunku bankowego oraz konta ktérych koniecznosé
otwarcia podyktowana zostanie specyfikg operacji finansowych zwigzanych z projektem
noszg nazwe zwigzang z prowadzonym projektem. (przyktad 130-10-... Rachunek
bankowy — nazwa projektu,

9. Dokumenty dotyczace wydatkéw kwalifikowanych faktury i inne dokumenty ksiegowe
o réownowaznej wartosci dowodowej sa opisane na odwrocie lub na zataczniku do
dokumentu, w taki sposdb, aby widoczny byt jednoznaczny i bezposredni zwigzek wydatku
z realizacja danego projektu. Opisu dokumentu dokonuje sie w sposéb trwaty.
W przypadku braku mozliwosci umieszczenia wymaganych zapiséw na odwrocie
dokumentu dopuszcza sie ich naniesienie na odrebnej kartce zatgczonej do dokumentu
Zzréodtowego. Z kazdego zatgcznika musi wprost wynikaé do jakiego dokumentu
Zrédtowego zostat utworzony oraz kiedy i przez kogo zostat sporzadzony, na wypadek
przypadkowego odczepienia sie od dokumentu Zrédtowego. Szczegdtowy opis niezbedny
dla prawidtowej realizacji projektéw okreslaja wytyczne ministerstwa oraz instytucji
zarzadzajace,;.

Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nr umowy/ decyzji o dofinansowanie,

b) data zawarcia,

c) tytut projektu,

d) nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,

e) kwote kwalifikowang, a w przypadku, gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot
w odniesieniu do kazdego zadania,

f) kwote wydatkéw niekwalifikowalnych,
g) kwote wktadu wtasnego,

h) informacje: Projekt jest wspoétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach - (nazwa
funduszu),

i) informacje o sprawdzeniu poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej, wraz z data
i podpisem osoby upowaznionej,

j) zatwierdzenie dowodu do zaptaty — opatrzone podpisem osoby upowaznionej,

k) adnotacje, iz wydatki na fakturze sag realizowane zgodnie z Ustawg prawo zamoéwien
publicznych,

) pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowaé zgodnie z zasadami
przyjetymiw jednostce oraz wytycznymi dla realizowanego projektu.



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 7/2026
Dyrektora Ciechociniskiego Centrum

Ustug Wspolnych z dnia 02.02.2026 .

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO WYKORZYSTYWANEGO PRZY PROWADZENIU KSIAG
RACHUNKOWYCH PRZY UZYCIU KOMPUTERA ORAZ OPIS SYSTEMU SLUZACEGO
OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW, W TYM DOWODOW KSIEGOWYCH, KSIAG
RACHUNKOWYCH | INNYCH DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE DOKONANYCH
W NICH ZAPISOW

Opis systemu informatycznego w Przedszkolu Samorzagdowym nr 1 ,,BAJKA”

System przetwarzania danych, wykorzystywany w rachunkowosci jest skomputeryzowany.
System informatyczny uzywany do prowadzenia ksigg rachunkowych jest w petni funkcjonalny.
Na system, sktada sie oprogramowanie finansowo-ksiegowe, budzetowe, ptacowe, majatkowe i
bankowos¢ elektroniczna.

1. Do prowadzenia ksigg rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiegowych
stuzg programy pod nazwa:

» System Finansowo - ksiegowy Progman Finanse DDJ i Progman Rozrachunki firmy
Wolters Kluwer firmy Wolters Kluwer.
Wersja systemu 12.2.2. W eksploatacji CCUW od roku 01.01.2026 .

> System ,Program Ptatnik”. Wersja systemu 10.02.002. W eksploatacji od
01.01.1999 roku.

» Progman Cloud Kady Ptace. Wersja systemu Progman Cloud Kadry i Ptace jest
oprogramowaniem dziatajgcym w modelu Saa$S (Software as a Service), co oznacza,
ze nie posiada on jednej, statycznej wersji instalacyjnej, ktora przypisuje sie na state
do konkretnego dnia. Wszelkie aktualizacje przepiséw prawnych, stawek
podatkowych czy wskaznikéw (np. tabeli MEN) sa wdrazane przez firme Wolters
Kluwer automatycznie bezposrednio na serwerach dostawcy.

» Progman Cloud Majatek jest oprogramowaniem dziatajacym w modelu SaaS
(Software as a Service), co oznacza, ze nie posiada on jednej, statycznej wersji
instalacyjnej, ktérg przypisuje sie na state do konkretnego dnia. Wszelkie
aktualizacje przepiséw prawnych, stawek podatkowych czy wskaznikéw sa
wdrazane przez firme Wolters Kluwer automatycznie bezposrednio na serwerach
dostawcy.



» Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzady
Terytorialnego. Wersja systemu 8.033.04.19. W eksploatacji CCUW od 01.01.2026
roku.

> System e-PFRON przeznaczony jest do sktadania zarzgdowi PFRON deklaracji wptat
lub informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub dziatalnosci na rzecz oséb
niepetnosprawnych przez pracodawcéw podlegajacych obowigzkowi wptat
na fundusz. Pozwala na tworzenie dokumentéw w postaci elektronicznej i wysytanie
ich przez Internet.

» System bankowy - w systemie bankowosci internetowej SGB - Spétdzielcza Grupa
Bankowa. Wersja produkcyjna biezgca, aktualizowana i utrzymywana centralnie
przez dostawce ustug (SGB-Bank S.A. / system rozproszony SaaS).

Wszystkie zmiany wersji programow pakietu Progman znajduja sie w rejestrze dokonywanych
modyfikacji, ktére mozna sprawdzi¢ i odczyta¢ poprzez nacisniecie klawisza Pomoc/O programie.
Rejestr ten zawiera numer wersji zmodyfikowanej, date dokonania modyfikacji oraz opis zmian.
Wszelkie zmiany wersji programow sg dostepne na stronach internetowych firmy obstugujace;j
program z mozliwoscig wydruku numeru wersji zmodyfikowanej, daty dokonania modyfikacji oraz
opisu zmian. Ponadto w momencie logowania uzytkownika pojawia sie informacja o uzywanej
wersji oprogramowania.

WYKAZ PROCEDUR LUB FUNKCJI, W ZALEZNOSCI OD STRUKTURY OPROGRAMOWANIA, WRAZ
Z OPISEM ALGORYTMOW | PARAMETROW ORAZ PROGRAMOWYCH ZASAD OCHRONY
DANYCH, WTYM W METODY ZABEZPIECZENIA DOSTEPU DO DANYCH | SYSTEMU ICH

PRZETWARZANIA

1. System Finansowo - ksiegowy Progman Finanse DDJ stuzy do prowadzenia petnej
ksiegowosci z uwzglednieniem klasyfikacji dochodéw i wydatkéw srodkéw publicznych, obstugi
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, zgodnej z obowigzujagcymi normami prawa,
generowania wymagalnych dokumentéw ksiegowych w réznych ujeciach.

Realizuje procedury takie, jak: zbieranie danych ksiegowych, zarzadzanie wartoscig i zmianami w
srodkach, zobowigzaniach, naleznosciach, informowanie o biezacej sytuacji finansowej, biezgce
Sledzenie wykonania wydatkéw w stosunku do planu budzetowego, przygotowanie sprawozdan
i rozliczen.

Program zapewnia prowadzenie oddzielnej ewidencji ksiegowej w zakresie:

a) wprowadzania planu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym z podziatem na: bilansowe
i pozabilansowe, rozrachunkowe i nie rozrachunkowe,

b) prowadzenia dziennika zapiséw ksiegowych,

c) ewidencji dokumentéw ksiegowych w uktadzie zapiséw ksiegowych i dekretacji budzetowe;.

d) prowadzenie ewidencji dokumentéw ksiegowych w rozbiciu na rodzaje dokumentéw,

e) ewidencji obrotéw i sald na wszystkich kontach analitycznych,

f) mozliwosci przedstawienia stanu w kazdej chwili, na dowolnie wybranym koncie, zakresie kont,
g) wydruk analitycznych i syntetycznych zestawien sald i obrotow,

h) rozliczenia rozrachunkéw (zestawienia rozliczonych i nierozliczonych, wezwania do zaptaty,
noty odsetkowe),

i) prowadzenie rejestrow zakupu,

j) automatyczne ksiegowanie na wynik finansowy,

k) automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na rok nastepny,

Umozliwia:



- ewidencje dowodéw ksiegowych zgodnie z ogélnymi zasadami rachunkowosci
z uwzglednieniem specyfiki rachunkowosci budzetowej,

- spojnos¢ danych poprzez integracje systemoéw umozliwiajgcg bezplikowg wymiane danych
miedzy modutami systemu,

- szablony ksiegowan, wzorcowy plan kont, operacje na koniec roku, krzyzowa weryfikacja
dokumentéw, tworzenie nowego dokumentu w oparciu o zestawienie lub inny dokument,

- automatyczne generowanie plikéw JPK i mozliwos¢ wysytki do systemu e-Deklaracje.
- wspotprace z zewnetrznymi systemami, w tym bankowymi.

2. Dane o zdarzeniach gospodarczych sg wprowadzane do programu z dokumentéw Zrédtowych
z zachowaniem nastepujacej struktury: dowdd ksiegowy, zapis ksiegowy. Przy zapisie ksiegowym
tworzy sie dekretacja budzetowa w podziale na dziat, rozdziat, paragraf. Sposéb wprowadzenia
dokumentu do dziennika w programie F-K:

- program wyswietla na ekranie formatke z odpowiednimi polami pozwalajacymi uzytkownikowi
na wprowadzenie podstawowych danych zdarzenia gospodarczego (rodzaj dokumentu, data, opis
zdarzenia, konta planu kont, kwoty po stronach Wn i Ma),

- po zatwierdzeniu danych przez uzytkownika program kontroluje formalng poprawnosé
wprowadzonych danych (np. czy suma po stronie Wn jest réwna sumie po stronie Ma),

- w przypadku, gdy dane wprowadzone sg poprawnie program dokonuje zapisu odpowiednich
kwot na wskazanych kontach. Pozwala to na uzyskanie biezgcych informacji o realizacji budzetu.
Warunkiem zaksiegowania dowodu ksiggowego jest zbilansowanie sie Winien i Ma zapiséw
ksiegowych tego dowodu. Po zaksiegowaniu rodzaju dowodu, kazdy zapis ksiegowy uzyskuje
numer kolejny, dla potrzeb prowadzenia dziennika zapiséw ksiegowych. Program zapewnia
mozliwosé wprowadzania dowodéw ksiegowych do kolejnych niezamknietych miesiecy. Przed
rozpoczeciem ksiegowan nalezy zatozy¢ stownik typéw dokumentéw ksiegowych, plan kont oraz
bilans otwarcia konta. Stownik kontrahentéw bedzie tworzony w trakcie pracy systemu. Plan kont
jest definiowany dla roku, istnieje mozliwos¢ przepisania planu kont z roku biezacego na rok
nastepny (wraz z bilansem otwarcia) z mozliwoscig jego korekty lub wprowadzenie zupetnie
nowego planu kont.

3. Rozrachunki. System pozwalajacy na kompleksowg obstuge dokumentéw zakupu

i sprzedazy. Umozliwia:

- wystawianie faktur z tytutu sprzedazy towaréw lub ustug,

- ewidencje zakupow oraz ich kontrole, zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych,

- przygotowanie wydrukow niezbednych do okreslenia wartosci sprzedazy i zakupu,

- automatyczne wyliczenie deklaracji VAT oraz wygenerowanie JPK_V7 zgodnie z wymaganiami
Ministerstwa Finansoéw,

- obstuge windykacjag naleznosci.

Instrukcja opisujgca system finansowo ksiegowy (Finanse i Rozrachunki) stanowi zatgcznik nr A
i nr B do niniejszych zasad. Opis struktury zbioréw danych (w tym zasad ochrony) zawiera
zatgcznik nr C.

4. Oprogramowanie PLATNIK - zapewnia petng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych
i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Program pozwala miedzy innymi na:
import danych z systemu kadrowo ptacowego, utrzymanie danych historycznych oséb
ubezpieczonych, tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego
miesigca, drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych, automatyczne tworzenie
i drukowanie raportéw miesiecznych dla ubezpieczonego, wysytke i potwierdzenie zestawow
dokumentéw, uzyskanie i obstuge certyfikatdw niezbednych do elektronicznej wymiany



dokumentéw z ZUS tak, aby umozliwiato to przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych
w postaci elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnosci danych).

5. Progman Ptace Cloud system online dla jednostek sektora finanséw publicznych
(w szczegolnosci dla placéwek oswiatowych). Obstuguje wszelkie zagadnienia zwigzane
z procesem zatrudnienia, ewidencja danych osobowych pracownikéw, czasem pracy oraz
rozliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen. Zapewnia:

- bezpieczenstwo danych - kontrola dostepu do programu (zabezpieczenie hastami
i definiowanymi poziomami uprawnien uzytkownikoéw),

- monitorowanie terminéw i nieprawidtowos$ci danych i przypominanie o nadchodzgcych
terminach.

Sktada sie z: modutu Kadry i modutu Ptace.

Kadry Cloud umozliwia:

- petng ewidencja danych o pracowniku,

- ewidencje umow o prace i umoéw cywilnoprawnych,

- mozliwos¢ podziatu etatu w umowie na rézne klasyfikacje budzetowe / MPK,

- automatyczne przeliczanie stazu na podstawie wpisanego przebiegu pracy,

- rejestrowanie przebiegu zatrudnienia — od zatrudnienia pracownika, poprzez zapis historii
zmian w zatrudnieniu, po zakonhczenie stosunku pracy,

- planowanie czasu pracy wg. definiowanych szablondw,

- ewidencje czasu pracy,

- generowanie szerokiej gamy gotowych wydrukoéw, zaswiadczen oraz formularzy mozliwych do
edycji przez uzytkownika,

- generowanie sprawozdan GUS.

Ptace Cloud pozwala na:

- automatyczne przygotowanie list ptac na podstawie zaewidencjonowanych danych kadrowych
w réznych uktadach (wg. grup, wyptat, klasyfikacji budzetowej),

- tatwe naliczanie wynagrodzen oraz przygotowanie list na podstawie poprzedniego miesiaca,

- przenoszenie list na nastepny miesiac,

- podziat wyptat wg. miesiecy, daty wyptaty, klasyfikacji budzetowej,

- automatyczne przygotowanie korekt po zamknigciu miesigca i wyréwnania przy zmianach
wynagrodzen,

- rozliczenie podatku dochodowego oraz sktadek ZUS,

- przygotowanie zestawien ptacowych niezbednych do weryfikacji naliczen (m.in. dla dziatow
ksiegowosci).

6. Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzady Terytorialnego
(oprogramowanie BeSTi@ opracowany przez Skarb Panstwa — Ministerstwo Finanséw wykonany
przez SYGNITY S.A i Sputnik Software Sp. z o.0.

Program SJO BeSTi@ stuzy do:

- sporzadzania sprawozdan budzetowych jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych
i kwartalnych okresach,

- obstuge tworzenia bilanséw, rachunku zyskéw i start oraz zestawienia zmian w funduszu,

- wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie
raportow w réznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych,

- obstugi elektronicznej przesytania sprawozdan budzetowych z mozliwym wykorzystaniem
podpisu elektronicznego i bez uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

7. Progman Cloud Majatek umozliwia;
- prowadzenie ewidencji, amortyzacji sktadnikéw majatku oraz sprawne zarzadzanie mieniem
jednostki,



-w petni automatyczne przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sSrodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia,

- prowadzenie ewidencji wyposazenia,

- automatyczne generowanie numerdéw inwentarzowych,

- generowanie planu amortyzacji na caty okres uzytkowania,

- poréwnanie stanu rzeczywistego majatku z prowadzong ewidencja,

- automatyczne wskazanie niedoboréw/nadwyzek i ich przyczyn,

- mozliwos¢ rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

- poréwnanie stanu rzeczywistego majatku z prowadzong ewidencja,

- generowanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z przychodem i rozchodem mienia, tj.
dokumentéw: OT, PT, LT, MT, WT oraz stanu sktadnikdw majatku, tabeli amortyzacyjnej, wydruku
pomochiczego do sprawozdania GUS F-03,

- integracje z czytnikiem lub kolektorem kodéw kreskowych.

8. System bankowy - w systemie bankowosci internetowej SGB — Spétdzielcza Grupa Bankowa
umozliwia potaczenie sie z bankiem droga internetowa. System bankowosci elektronicznej jest
dostepny online z poziomu przegladarki internetowej. Szczegdtowy opis aplikacji oraz algorytmow
i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w metody zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania znajduje sie w przewodnik: Przewodnik po
Bankowosci Internetowej SGB24 zataczonej do niniejszego zarzadzenia oraz na stronie
internetowej www.sgb.pl). Program umozliwia:

- podglad rachunkéw bankowych,

- wykonanie przelewoéw.

ZASADY OCHRONY DANYCH | ZBIOROW

Ochrone przed dostepem do danych i zbioréw oséb nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sie dane i zbiory. Jest to system alarmowy
w budynku i pomieszczeniu, w ktérym prowadzone s3a ksiegi rachunkowe i przechowywane sa
dokumenty finansowo-ksiegowe. Budynek i pomieszczenia posiadajg zamki. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg szafy zamykane na klucz.
W pomieszczeniu znajduje sie réwniez system alarmowy wykrywania dymu.

Ochrona danych i zbioréw polega na ich wtasciwym przechowywaniu i niedopuszczeniu do
dokonywania niedozwolonych zmian, nieupowaznionego rozpowszechnienia, uszkodzenia lub
zniszczenia.

Dostep do danych jest chroniony przez login i hasto oraz zabezpieczenie dostepu do pomieszczen
w ktérych znajduja sie nosniki danych przed dostepem oséb trzecich.
Wszelkie dane zawarte w powyzszych programach zabezpieczone sg w nastepujacy sposoéb:

a) kazda osoba uruchamiajgca komputer musi wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i hasto
zmieniane co 30 dni,

b) aby zalogowa¢ sie do serwera, trzeba wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i hasto do niego
przypisane, co uprawnia konkretnego uzytkowania do korzystania z okreslonych zasobow
udostepnionych na serwerze,

c) po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi poda¢ swojg nazwe,
a nastepnie hasto, co pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w ramach,
ktére wczesniej zostaty ustalone przez administratora programu (poprzez okreslenie
uprawnien dostepu dla kazdego zalogowanego uzytkownika),

d) wszelkie hasta, wykorzystywane do powyzszych czynnosci, znane sa tylko uprawnionym
pracownikom.



Caty system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez:

oddzielng i niezalezna linie zasilania z dwdéch réznych zrédet zasilania,

Koncowki (zestawy komputerowe zabezpieczone sg dodatkowymi lokalnymi zasilaczami (UPS)
i listwami przeciw-napieciowymi.

W celu ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

a) system uwierzytelniania uzytkownikow:

- pracownikom przydzielone zostaty imienne identyfikatory pozwalajgce na jednoznaczne
uwierzytelnienie ich w systemie,

- systemy informatyczne wyposazone sg w mechanizm profili uzytkownikéw, pozwalajacy
ograniczy¢ uprawnienia w programie do wybranych funkcjonalnosci zgodnie z wykonywanymi
czynnosciami przez pracownika,

- system haset zapewnia bezpieczenstwo na wysokim poziomie, tzn. hasto musi sktada¢ sie z co
najmniej o$miu znakdéw, w tym duzych i matych liter, cyfr lub znakéw specjalnych, zmiana hasta
jest wymuszana co 30 dni,

b) kopiowanie baz zbioréw na dyski zewnetrzne,

C) urzadzenia podtrzymania napiecia (UPS) w razie awarii sieci energetycznej,

d) postepowanie zgodnie z zasadami przekazanymi przez dostawce oprogramowania,

e) korzystanie z instrukcji opiséw dostarczanych przez producenta oprogramowania,

f) biezgce usuwanie dostrzezonych usterek i nieprawidtowosci oraz dostosowywanie programu
do zmieniajgcych sie przepiséw prawa,

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

1) ksiegowy system informatyczny,

2) kopie zapiséw ksiegowych,

3) dowody ksiegowe,

4) dokumentacja inwentaryzacyjna,

5) sprawozdania budzetowe i finansowe,

6) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Udostepnianie danych i dokumentéw w takich, jak sprawozdania finansowe i budzetowe oraz
dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe i inne dokumenty z zakresu rachunkowosci, ma miejsce w
miejscu prowadzenia ksigg rachunkowych. Udostepnienie nastepuje w szczegdlnosci w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej, na podstawie upowaznienia wtasciwego organu lub
zgody Burmistrza Ciechocinka i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis
wydanych dokumentow.



